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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 051-2022-GG-UPNW
Lima, 22 de junio de 2022.

VISTO: Lo solicitado por el Vicerrectorado Acadé mico de la Universidad Privada
Norbert Wiener, respecto a la modificacién de la Tabla Unica de Procedimientos
Académicos — Administrativos, y;

CONSIDERANDO:

El inciso 18) del Articulo 37° del Estatuto Social de la Universidad, senala que
son facultades del Gerente General aprobar el reglamento general y reglamento
académico general de la universidad; asi como, cualquier normativa académica
y/o administrativa interna que implique la organizacion de la universidad.

El Articulo 13° del Reglamento General de la Universidad, aprobado mediante
Resolucion Gerencial N° 82-2019-RG-UPNWSA de fecha 18 de setiembre de
2019, modificado mediante Resolucion Gerencial N° 03-2020-RG-UPNWSA, de
fecha 17 de enero de 2020, modificado mediante Resolucién de Gerencia
General N° 022-2021-GG-UPNW, de fecha 28 de junio de 2021, modificado
mediante Resolucion de Gerencia General N° 027-2021-GG-UPNW, de fecha 24
de agosto de 2021, modificado mediante Resolucion de Gerencia General N°
0109-2021-GG-UPNW, de fecha 23 de noviembre de 2021, modificado mediante
Resolucion de Gerencia General N° 005-2022-GG-UPNW, de fecha 19 de enero
de 2022, modificado mediante Resolucion de Gerencia General N° 039-2022-
GG-UPNW, de fecha 30 de marzo de 2022, senala que la Gerencia esta a cargo
del Gerente General, quien es designado segun lo estipulado por el Estatuto
Social, realiza la supervision general de los asuntos académicos,
administrativos y de la actividad empresarial de 1a Universidad”.

El inciso 17) del articulo 37° el Estatuto Societario de la Universidad, establece
que son facultades de la Gerencia General, el aprobar los reglamentos de
organizacion y funciones, asi como los manuales de organizacion de funciones.

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 030-2022-GG-UPNW de
fecha 11 de marzo del 2022, se aprobo la Tabla Unica de Procedimientos
Académicos — Administrativos de la Universidad Privada Norbert Wiener,
correspondiente al afio 2022.

El Vicerrectorado Académico mediante Oficio N° 42-VRA-2022, de fecha 15 de
junio del 2022, y en cumplimiento de sus funciones ha elevado a la Gerencia
General, una solicitud para la aprobacion de la Modificacion de la Tabla Unica
de Procedimientos Académicos — Administrativos de la Universidad Privada
Norbert Wiener, siendo que la Universidad en cumplimientodel inciso 11.1 del
art. 11° de la Ley N° 30220, requiere procedimientos Académicos -
Administrativos actualizados para su normal funcionamiento.

La Gerencia Generalluego de revisada la solicitud por parte del Vicerrectorado
de la Universidad, resuelve aprobar la Modificacién de la Tabla Unica de
Procedimientos Académicos — Administrativos de la Universidad Privada Norbert
Wiener, lacual entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su promulgacion.
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Estando la Resolucion del Consejo Directivo N° 161-2019-SUNEDU/CD, el
Oficio N° 42-VRA-2022, de fecha 15 de junio del 2022, y a la normatividad
complementaria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA MODIFICACION DE LA TABLA UNICA
DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS - ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD PRIVADA NORBERT WIENER, que como ANEXO I forma parte
integrante de la presente resolucion, la cual entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su promulgacion.

ARTICULO SEGUNDO: COMUNIQUESE a las areas pertinentes.

Registrese, comuniquese, cumplase,y archivese.-

OZM%M@
Mg Olga F'lor Hotna Horna

Gerente General
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ANEXO |

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Tramite

Resumen

Area
Responsable

Requisitos

Precio Consideraciones Dias de Plazo

Adecuacién Curricular - Pregrado

Tramite enla cual la Escuela Académico
Profesional autoriza y realiza la adecuacion
curricularal Plan que se encuentra vigente.

Jefatura de Registros
Académicos

a) Generar su solicitud a través de a
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

2) l estudiante debe como minimo haber
5/153.00 . 7
culminado un programa académico.

~

Anulacién de Cuotas - Pregrado

Solicitud del estudiante cuando se retira
del ciclo académico.

Jefatura de Créditos y
Cobranzas

2) Generar su solicitud a través dela
plataforma de trémites académicos y

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

2) Para la anulacion de cuotas se verificard la
asistencia del estudiante y en base 2 la misma
§/33.00 se determina a5 cuotas a cancelar. 3

b)l pago por este tramite notiene
financiamiento, no es transferible ni esta sujeto
2 devolucién.

w

Autenticacion de Diplomas y Resoluciones

Autenticacion de diplomas y resoluciones
expedidos porla Universidad Privada
Norbert Wiener.

Secretaria General

2) Generar su solicitud a través dela
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
<) Documento en PDF (Si es Diploma debe
estar en horizontal; de ser Resolucion en
Vertical)

5/10.00 - 2

IS

Autenticacion De Otros Documentos

Autenticacion de documentos expedidos
por la Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Adjuntar documento original.

<) Realizar el pago correspondiente al tramite.
) Carta poder legalizada en caso no sea el
titular quien recoja el documento.

5/10.00 - 2

«

Autenticacién de Silabos (Por Pégina)

Autenticacién de documentos expedidos
porla Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) ilabos originales con el sello del Director
de Escuela.

<) Realizar el pago correspondiente al tramite.
d) Carta poder legalizada en caso no sea el
titular quien recoja el documento.

S/1.00 - 10

-

Carné de Egresado

Carné de i do d

a) Generar su solicitud a través de a
plataforma de trémites académicos y

la Universidad Privada Norbert Wiener.

Empleabilidad

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
<) Confirma que cuenta con una foto
actualizada enel sistema.

a) Contar con la condicién de egresadoen las

carreras de pregrado.

b)La entrega del documentoes enfisico, y se

5/10.00 ) 7
realizar al retoro de la presencialidad. n caso|

solicite la entrega a una tercera persona,

deberd presentar una carta poder simple.

Documento que identifica como estudiante

a) Generar su solicitud a través de a
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

a) €l estudiante debe cumplir con todos los

o es emitido por la SUNEDU Jefatura de Registros ) ) ) A Sujetoa
7 |camé Universitario - Pregrado Y es emitido p ) e Reg b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, 5/15.50 requisitos, de lo contrario no procede con el 3
(superintendencia Nacional de Educacién Académicos . - Cronograma SUNEDU
5 datos correctos, estar matriculado en el tramite.
Superior Universitaria). o
periodo vigente)
) Realizar el pago correspondiente al trémite
a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
" administrativos registrando los datos de la a) el solicitante debe tenerla condicion de
" X X empresa (Razon social, nombres y apellidos estudiante, egresado o bachiller.
) - del estudiante o egresadoa convocatorias Direccién de - ! °
8 |Carta de Presentacion para Pricticas e préctias renalesy completos y cargo de la persona a quien va §/0.00 b)El tiempo establecido para la emisicn dela 2
rofesionales, dirigida la carta, especificar modalidad carta de presentacién es de 2 dias habiles (48
: (précticas preprofesionales o profesionales)y horas).
duracion del periodo de practicas).
a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
. ) Certificado o constancia de idioma:
Tramite que se realiza cuandoun
d) Provenientes del Centro de Idiomas de la
postulante desea efectuar el . ; ’
todel coras UPNW: Debers presentar original o copia
certiicacitn de Anrendinaie, Habiidad '““;"““‘,""'E" :‘E as asignaf “':‘ e' legalizada del certificado de estudios o )l estudiante debe cumplir con todos los
ertificacion de Aprendizaje, ade: nglés ein a, cuyo aprendiza ” . ; )
9 ficacion de Aprendizaje, Habilidades y ingles e informatica, cuyo aprendizajefue -y 2 ge dmision |constancia de notas (minimo - Basico 4). 5/103.00 requisitos, de lo contrario no procede con el 15
Conocimientos - Pregrado adquirido en otra institucién educativa. ‘ ° -
N ) 5 e) Otras instituciones de Educacion Superior: tramite.
Dicho tramite serd aplicado durante el .
" ! n Deberd presentar su certificado de estudios
periodo de matricula y previoal nicio de "
! (No constancia) indicandoas horas (minimo
clases.
160 horas de estudio dentro del certificado).
La antigiiedad del documento no debe ser
mayor de 2 afios.
) Solicitud completa (conletra legible)
¢) Copia de D.N.I. (ambas caras).
Se otorga a los estudiantes para certificar a) Ingresar solicitud a su Escuela Académico
suformacién de manera progresiva de tscuels Acagémico|PESIORA! a) Bl estudiante debe cumplir con el total de
N ) scuela Académico . ) ) ot . )
10 |Certificacién Progresiva acuerdoal plan de estudios de la carrera, P b) Verificacién de requisitos y validacién de la 5/185.00 créditos segn plan de estudios con 15
S ) rofesiona ) )
para facilitar suincorporacién al mercado Escuela Académico Profesional. calificaciones AoB.
laboral. ) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la
. lataforma de tramites académicos - I
Documento oficial que reconoce las P v 2) Como minimo el estudiante debe haber
N . . N administrativos. . P
: ) asignaturas, créditos, calificativos por ciclo | Jefatura de Registros ) finalizado un ciclo académico.
11 |Certificado de Estudios por Ciclo- Pregrado - b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin lentes y $/30.00 ) 5
alcanzado, la cual puede acreditar ser Académicos ° b) De no adjuntar la foto (ropa formal), su
N tamafio carnet. P " N
completo o parcial. ‘ - tramite nose dard por concluido.
<) Realizar el pago correspondiente al rémite
(por ciclos).
Documento que expide la Escuela . [a)ingresaa solicitud a través de la opcidn
: S - . Escuela Académico |, ) PR
12 |Certificados Por participacién a Eventos Académicos ~[académico Profesional por participar en e ‘Generaci6n de pago de tramites". §/20.00 - 7
rofesional : ) -
eventos extracurriculares. b) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Generar su solicitud a través de la
Constancia de (Grado Académico, Certificaciénde | Emisién de documento que acredita la ) plataforma de tramites académicos y
3 | . P i Secretaria General 5/23.00 - 2
Silabos, Gestién de Grado de Tramite u Otros) condicién de graduado y/o titulado. administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
a) Generar su solicitud a través de la
! ) _— ) . . a) Bl estudiante debe haber sido beneficiado con
Documento que especifica el beneficio | Direccién de Bienestar [plataforma de tramites académicos y
14 |Constancia de Becado . R, $/25.00 una beca en el Programa de Becas de la 5
otorgado a través del Programa de Becas. Universitario administrativos.
: X universidad
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
) . site qve el estudiant a) Generar su solicitud a través de la
ocumento que acredita que el estudiante
umento qu ita qu u Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y ) El estudiante no debe estar con sanciones
15 |Constancia de Conducta -Pregrado ha respetado el reglamento del estudiante ; §/25.00 4
cee Académicos  [administrativos. disciplinarias.
en su permanencia enla universidad. X
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
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Documento que acredita que el estudiante 2) Generar su slicitud a través de
16 |constancisde bécimos oreqad pertenece al décimo superior de su Jefatura de Registros [plataforma de tramites académicos y §2500 a) Le corresponde este tramite solo a los .
onstancia de Décimo Superior - Pregrado e ! 0
P € carrera, detallandoel cicloy periodo Académicos administrativos. estudiantes que pertenecen al décimo superior.
en que obtuvo el décimo b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
a) Generar susolicitud a través dela
Documentoue scrdita facuminaciondel | o :ata'um e mites adinios 2)Elestudiante debe estar como egresadoy
17 |Constancia de Egresado-Pregrado plan de estudios de un programa e s i v 5/25.00 haber completado sus créditos segdn su Plan de 4
e Académicos |administrativos. s
académico. ’ ) ' studios.
b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
socment o cveelestudint 2) Generar su solicitud a través de
ocumento que acredita que el estudiante ) o ) -
18 |constancia de Estudios - Pregrad oo “(d 9 Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y §1500 2)El estudiante debe como minimo estar .
onstancia de Estudios -Pregrado a cursado estudios en un programa y
g " prog Académicos administrativos. matriculado en un ciclo académico.
académico. N . P
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
3] Camplir con los requisitos para accedera la
adjudicacion de una plaza de pre-internado.
2)Ingresa la solicitud a través de la opcion o)l estudiante debe participar enastres
idoporla evaluacion | Direccion de Bienestar etapas del proceso de evaluacién psicolica,
19 |Constancia de Evaluacion Psicologica - Pregrado ner P ) on e "Generacion de pago de tramites". §/25.00 pas el p pslcologl 14
psicoldgica a postulantes de pre-internado. | Universitario § ) - segin|as fechas programadas
b) Realizar el pago correspondiente al trémite O
« lera Etapa: Evaluacion psicoldgica
+2da Etapa: Taller de induccién
+3era Etapa: Entrevista personal.
a) Generar su solicitud a través de la
20 [Constanci e Ficha de Watricul Documento que acredita estar matriculado | Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y §50 3]l estudiante debe estar matriculadoenel .
onstancia de Ficha de Matricula X
enlos cursos y créditos delperiodovigente.|  Académicos  [administrativos. periodo vigente.
b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que indica el periodo
" :_ p I" gt ) Generar su solicitud a través de a
e
academicodeingresodelestudiante, | e 1a de Registros | plataforma de trémites académicos y a)El estudiante debe haber postuladoe
21 |Constancia de Ingreso- Pregrado modalidad de ingreso, facultad, duracién e §/25.00 ’ : i
e carers oot Académicos  [acministrativos. ingresado a un programa académico.
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar susolicitud a través dela
12 |Constancis e iticuls-pregad se hamatriculadoala Universidadenun | Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y 52500 2) El estudiante debe como minimo estar .
nstanci ricula -Pregr X
onstancia de Matricula -Pregrado programa académico, periodoy fecha Académicos administrativos. matriculado en un programa académico.
especifico. b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante 2) Generar su solicitud a través de
pertenece al medio superior de su carrera, | Jefatura de Registros |plataforma de tramites académicos a)Le corresponde este trémite soloa los
23 |Const: de Medio St Pr d 5/25.00 4
onstancia de Medio Superior -Pregrado X
P 8 detallando el cicloy periodo en que obtuvo Académicos administrativos. estudiantes que pertenecen al medio superior.
el medio. b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
3] Estudiante debe estar aldia en todas fas
obligaciones con la Universidad.
o) La entrega del documento es via virtual a
través del correo institucional del estudiante. En
a) Generar su solicitud a través de caso solicite el envid a una tercera persona
20 |consanci e NoAdeudo-Pregado Documento que certifca que el estudiante | Jefatura de Créditos y |plataforma de trémites académicos §15.00 deberd adjuntar una carta poder simple, s
no presenta deudas conla universidad Cobranzas . opia del documento de
b) Realizar el pago correspondiente al trémite. identificacion personal y oficialvigente del
estudiante yde quien realiza el trémite.
) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible i ests sujeto
a devolucion.
Documento que acredita el promedio 2) Generar susolicitud a través dela
25 |Constancia e romesioponderado pregad. ponderado acumulado obtenido porel | lefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y 52500 2)El documentovalida el promedio acumulado .
nstancia de Promedio Ponderado - Pregr X
onstancia de Promedio Ponderado - Pregrado estudiante desde que inicia su carrera Académicos administrativos. de los ciclos culminados.
hasta el momento que losolicita. o) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su solicitud a través de
) pertenece al quinto superior de sucarrera, | Jefatura de Registros ~[plataforma de tramites académicos y a) Le corresponde este tramite soloa los
26 |constoncace uintos e I quint d Jefatura de R lataforma de trémites académis §2500 It de este trémite soloa | .
onstancia de Quinto Superior - Pregrado X
P 8 detallando el cicloy periodo en que obtuvo Académicos administrativos. que pertenecenal
el quinto. b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
2) Generar susolicitud a través de
lataforma de tramites académicos
Documento que acredita que el estudiante | Direccién de Bienestar |* e tramites icosy Estar asegurado por el seguro contra
27 |Constancia de Seguro - Pregrado o L administrativos. 5/0.00 7
cuenta L accidentes.
o) Estar el Seguro contra
accidentes.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar susolicitud a través dela
28 [Constanca de Tecios. e pertenece altercio superior de su carrera, | Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y 52500 3)Le corresponde este tramite soloa los .
onstancia de Tercio Superior - Pregrado X
o Sup 8 detallando el cicloy periodo en que obtuvo Académicos administrativos. estudiantes que pertenecenal tercio superior.
el tercio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
N ) 2) Generar su solicitud a través de
(Constancias solicitadas porelestudiante | 0 o pecictros  plataforma de trémites académicosy 2)El estudiante debe presentar el modelo de
29 |Constancia para Estudiante del Exterior -Pregrado  |para presentar en el exterior y/o cualquier . 5/50.00 4
e Académicos administrativos. constancia.
institucion segun formato modelo. ) ) -
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
N a) Generar susolicitud a través dela
Trémite autorizado por la Escuela o =
plataforma de tramites académicos y
) icadémico Profesional donde se poctdn | oo 4o pegitros - [administrativos. 2) El estudiante debe como minimo haber
30 |Convalidacién Interna - Pregrado reconocer las asignaturas de carrera o ; X $/153.00 | 7
fere Académicos  [b)Realizarel pago correspondiente al tramite. culminado un programa académico.
aprobadas de un programa académico B
’ c)Contar conla aprobacion de la Escuela
después de realizar untraslado interno. : ’
Académico Profesional
2) Ingresa la solicitud a través de a opcién
,‘) presa Ves de @ op ) Cumplir con los requisitos establecidos enel | _
berechode rémite parala postlaciénal | Direccién de Bienestar | CS"E2C0n € pago e tramites'. ol op : Sujetoa Cronograma
' erecho de tramite para la postulaciénal | Direccion de Bienestar j ) ' reglamento del Programa de Becas vigente.
31 [Derechoal Tramite del Programa de Becas parajaposty on de' b) Realizar el pago correspondiente al trémite $/20.00 8 €1 Prog Vige del programa de
Programa de Becas de la universidad Universitario ) b)El otorgamiento de a beca es decisicn del
c)Realiza su proceso de postulacién el Becas.
omité de becas.
Programa de Becas, a través del intranet, ecas
a) Generar su solicitud a través de
plataforma de trémites académicos y
Documento que identifica como estudiante administrativos. | estudints debecomplrcontodos
2)El estudiante debe cumplir con todos los
) ) ) v es emitido por la SUNEDU Jefatura de Registros _[b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, mp Sujetoa
32 |Duplicado de Carné Universitario - Pregrado " . o 0 5/45.00 requisitos, de lo contrario no procede con el
(superintendencia Nacional de Educacion Académicos datos correctos, estar matriculado en el it Cronograma SUNEDU
: rimite.
Superior Universitaria). periodo vigente)
o) Realizar el pago correspondiente al trémite
) Denuncia Polical.
- —
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Copia Fedateada de la Resolucién que

Duplicado de

(Actas de

w
4

Resoluciones, Etc.)

aprueba Grad y/oTitulos
Profesional y Actas expedidos por la
Universidad

Secretaria General

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b)Realizar el pago correspondiente al tramite.

5/23.00

@
-

Duplicado de Grado Académico

Duplicado de diploma de grado académico.

Secretaria General

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Recibo de pago por derecho a tramite
(Diploma y derecho de acreditacion).

<) Copia del DNI o CE.

) Declaracion jurada con firma legalizada de
pérdida, robo o mutilacién. (FORMULARIO EN
DETALLES)

) Devolucién del diploma deteriorado o
mutilado (segun sea el caso).

) Una (1) fotografia tamafio pasaporte, a color
en fondo blanco (vestimenta formal).

g) Declaracion jurada de Grado Académico.

5/703.00

&

Duplicado de Titulo Profesional

Duplicado de diploma de titulo profesional.

Secretaria General

a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
<) Derecho de Acreditacion de Grados y
Titulos

) Copia del DNI o CE.

e) Declaracion jurada con firma legalizada de
pérdida, robo o mutilacion.

) Devolucion del diploma deteriorado o
Imutilado (segin sea el caso),

&) Una (1) fotografia tamafio pasaporte, a color
en fondo blanco (vestimenta formal).

6njurada de Grado Acadé

5/803.00

"
8

Duplicado Silabos por Ciclos

Documentos que acreditany detallan los
temas estudiados en cada asignatura
correspondientes a su plan de estudios

Escuela Académico
Profesional

2) Estudiante paga por silabos de las
asignaturas cursadas segin su plan de
estudios y presenta voucher de pagoa su
escuela académica.

b) Escuela académica envia silabos visados
por su director.

5/30.00

w
g

Estado de Deuda -Pregrado

Documento que confirma que el estudiante
tiene deudas pendientes con la
universidad (Pregrado).

Jefatura de Créditos y
Cobranzas

) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b)Realizar el pago correspondiente al tramite.

5/28.00

a) La entrega del documento es via virtual a
través del correo institucional del estudiante.
En caso solicite el envid a una tercera persona
debers adjuntar una carta poder simple,
adjuntando copia del documento de
identificacion personal y oficial vigente del
estudiante y de quien realiza el tramite.

b) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni esta sujeto
a devolucién.

@
8

Examen de Subsanacion

Tramite de concepto por examen sustitorio

Escuela Académico
Profesional

a) Ingresa la solicitud a través de la opcién
"Generacién de pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al trémite,
derivada a su escuela correspondiente

<) Escuela académica revisay toma el examen
en la fecha indicada.

5/100.00

w
8

Examen de Sustitutorio

Tramite de concepto por examen sustitorio

Escuela Académico
Profesional

a) Ingresa la solicitud a través de la opcién
"Generacién de pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al tramite
<) Escuela académica revisa y toma el examen
en la fecha indicada.

5/50.00

=
8

Fedateo de Certificado de Estudios - Pregrado

Fedateo de documentos expedidos por la
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Adjuntar documento original y copia.

<) Realizar el pago correspondiente al tramite
d) Carta poder simple en caso no sea el titular
quien recoja el documento.

5/23.00

Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros
Documentos

a

Fedateo de documentos expedidos por la
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Adjuntar documento original y copia.

<) Realizar el pago correspondiente al tramite
d) Carta poder simple en caso no sea el titular
quien recoja el documento.

5/5.00

8

Fedateo de Silabos (Por Pagina)

Fedateo de documentos expedidos por la
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) ilabos originales con el sello del Director
de Escuela.

<) Realizar el pago correspondiente al tramite
d) Carta poder legalizada en caso no sea el
titular quien recoja el documento.

5/1.00

2) El importe es 5/1.00 sol por pagina

Firma de Convenio de Practicas Pre-Profesionales /
Profesionales

I
&

Solicitud de firma de convenio del
estudiante para practicas pre-
profesionales / profesionales por parte de
las autoridades de la universidad.

Direccion de
Empleabilidad

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Enviar el convenio emitido por la empresa,
considerando los datos de a universidad.

5/0.00

Datos dela Universidad:

-Razon social: Universidad Privada Norbert
Wiener S.A.

-Direccion: Av. Republica de Chile N° 432, Jests
Maria

-RUC: 20466246370

-Representante legal: Olga Flor Horna Horna
-Cargo: Gerente General

-DNI: 08211406

44 |Grado de Bachiller Automstico

Emision de Resoluciony Diploma de Grado
e Bachiller.

Secretaria General

a) Solicitud.

b) Adjuntar documento establecido en el
procedimiento

c) Realizar el pago correspondiente al trémite.

5/840.00

220dias
como méaximo

&

Grado de Bachiller con sustentacion

Emision de Resoluciony Diploma de Grado
de Bachiller.

Secretaria General

a) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido enel
procedimiento

<) Realizar el pago correspondiente al tramite.

5/1,290.00

220dias
como maximo

=
&

Historial Académico - Pregrado

Documento que acredita las asignaturas
cursadas enlos periodos académicos que
se matricul6.

Jefatura de Registros
Académicos

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al trémite.

5/10.00

a) El estudiante debe como minimo haber
culminado un ciclo de estudios.

s
g

Matricula Extemporénea

Derecho de apertura al de proceso de
matricula de manera extemporanea de
acuerdoaal cronograma

Escuela Académico
Profesional

2) €l estudiante paga el concepto por
reapertura de matricula enlas fechas

5/30.00

=
&

Plan de Estudios - Pregrado

Documento que indica los cursos y créditos
por ciclo que debera cumplir el estudiante
para culminar su carrera.

Jefatura de Registros
Académicos

2) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

5/50.00

a) l estudiante debe como minimo estar
matriculado.

Proforma de Estudios por Ciclo (Presupuesto) -
Pregrado

=
&

Documento que certifica el costo por ciclo
de uno de los programas de la universidad.

Jefatura de Créditos y
Cobranzas

) Generar su solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b)Realizar el pago correspondiente al tramite.

5/28.00

2) La entrega del documento es via virtual a
través del correo nstitucional del estudiante. En
casosolicite el envié a una tercera persona
deberd adjuntar una carta poder simple,
adjuntando copia del documento de
identificacion personal y oficial vigente del
estudiante y de quien realiza el tramite.

b) €l pago por este tramite notiene
financiamiento, no es transferible ni esté sujeto
a devolucién.

uwiener.edu.pe info@uwiener.edu

pe / 7065555 - 706 5100

Av. Republica de Chile 432, Jesu

Av. Arequipa 440, Lima
Jr. Larrabure y Unanue 110, Lima
Av. Petit Thouars 2021, Lince

s Maria
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Tramite académico que realiza el . -
e efstur deRetenciény )1 2 Retenciony Fdelizacis a)Para el rémite de Reactualizacion de
. ] estudiante cuando desea incorporarse | Jefatura de Retenciény [a) Ingresar consulta a Retenciény Fidelizacion i} )
50 |Reactualizacion de Matricula i fese 4 § enciony fa)Ingre ony Fidelizaci 5/103.00 Matricula, el estudiante no debe contar con 2
después de uno o mis ciclos de haber Fidelizacion  [b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
obligaciones pendientes.
dejado sus estudios.
2) Luego de recibir su resolucion de
convalidacion, el estudiante realiza la
consulta sobre los cursos convalidados ala
efatura de Admisién para efectuar una .
d . a) El estudiante podré solicitar una
[econsideracion. i hasta 5 dias habiles
b) Luego de I3 validacin por parte de la ) . ;
” : ) posteriores a la recepcién de su Resolucion de
Jefatura de admision, el estudiante envia los e lineion
Trémite parala revisién, por segunda vez, requisitos solicitados, generar su solicitud a .
e i e e o i el b) El pago debe efectuarse con su cédigo de
) o el expediente del postulante, después de  |través de la plataforma de tramite y efectda e
51 |Reconsideracion de Convalidacion - Pregrado o P P! Jefatura de Admision P v 5/83.00 estudiante y con el concepto de 15
haberse efectuado la convalidacién y tener pago correspondiente. reconoecion
nvall on. NI It
Resolucin de convalidaci6 ) Copia de DN armbas caras). ) Dentro de asalicitud de Reconsideracién solo
4) Certificado de estudios o récord de notas. .
Relacién N Jid se deberan enviar el Record de Notas y/o
¢)Relacion de asignaturas a convalicar Certificado de Estudios y silabos de los cursos
) Recibe la respuesta de su solicitud de :
ela ress ! que se desea reconsiderar.
reconsideracion a través de una segunda
resolucion de convalidacién o Informe de
Denegacién en caso no proceda su
Documento que muestra las notas
obtenidas en los cursos que ha tomado el i
By . a) Generar su solicitud a través de la
estudiante enla universidad, Jefatura de Registros | plataforma de trémites académicos y a) El estudiante debe como minimo haber
52 |Record de Notas - Pregrado independientemente sifueron o no o $/7.00 4
" Académicos. administrativos. cursado asignaturas.
aprobados, asi como el promedio
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
ponderado del cicloy el promedio
ponderado acumulado.
2) a entrega del documento es via virtual a
través del correo institucional del estudiante. En
casosolicite el envié a una tercera persona
a) Generar su solicitud a través de la deber adjuntar una carta poder simple,
Documento que detalaeltotal depagos | | At s P e .
: efatura de Créditos y |plataforma de trémites académicos adjuntando copia del documento de
53 |Record de Pagos -Pregrado realizados por el estudiante a la fecha de itosy [Pl i icosy 5/2.00 20l cop N 2
o ol docomento Cobranzas administrativos. dentificacion personal y ofical vigente del
b) Realizar el pago correspondiente al trémite. estudiantey de quien realiza el tramite.
b)El pago por este trimite no tiene
financiamiento, no es transferible ni est sujeto
a devolucién
Trimite académicoen a cualelestudiante | a) Ingresa solicitud a Escuela Académico |l estuciante debe estar matrculadoenel
54 [Rectificacién de Matricula solicita el cambio del horario matriculado scuela Academico o fosional 5/20.00 2/ Elestudiante debe estarmatriculadoen e 1
Profesional h . - periodo vigente.
en un periodo vigente. b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
2) Generar su solicitud a traves de la
. plataforma de tramites académicos y
Trémite administrativo que permite al .
” Jefatura de Créditosy |administrativos.
55 {Renovacién de Convenios -Pregrado alumno renovar su convenioy sus 5/0.00 - 2
Cobranzas b) Documento del convenio
beneficios
c) Documento que acredite que pertenece a la
institucién con la que se tiene convenio.
) ! o el totalden a) Generar su solicitud a través de la
ocumento que acredita el total de horas . .
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas entod Jefatura de Registros | plataforma de trémites académicos y a) Bl estudiante debe como minimo haber
56 de teoria, précticay total de créditos por - 5/30.00 ° 4
Pregrado : | ) ° Académicos  [administrativos. culminado un ciclo de estudios.
ciclo culminado segin su plan de estudios. ; .
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
Tramite académico en la cual se guardan a) Generar su solicitud a través de la a)El estudiante puede hacer como méximo 2
§ los pagos de matricula y primera cuota Jefatura de Registros | plataforma de trémites académicos y reservas consecutivas.
57 [Reserva de Matricula -Pregrado : P ) P 5/103.00 ) 5
para utilizarlos en el siguiente periodo Académicos |administrativos. b)El estudiante debe estar matriculado en el
inmediato. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. periodo vigente.
a) Generar su solicitud a través de la
Trémite académico mediante el cual el plataforma de tramites académicos y
estudiante matriculado desea Jefatura de Registros ~[administrativos. Elestudiante debe estar matriculado en el
58 {Retiro de Ciclo - Pregrado : : ) - 5/38.00 - 5
Voluntariamente dejar de estudiar enel b) Realizar el altrimite. periodo vigente que solicita el retiro del cicl.
periodo vigente. a) Tramite dentro del plazo en el Cronograma
Académico Vigente
a) Generar su solicitud a través de la
- - . plataforma de tramites académicos y
Tramite académico en la cual se solicita el
) ° * Jefatura de Registros |administrativos.
59 [Retiro de Curso-Pregrado retiro de uno o mas curso de la matricula o h ) 52000 - s
. Académicos  [b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
vigente. ;
e )l estudiante debe estar matriculado en el
periodo vigente.
a) Solicitud.
Emisién de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecidoen el
60 |Revalidaci6n de Grado de Bachiller ) Secretaria General $/1,200.00 - 60
Revalidacion del Grado de Bachiler. procedimiento
<) Realizar el pago correspondiente al trémite
a) Solicitud
. Emisién de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecidoen el
61 |Revalidacién de Titulo Profesional P Secretaria General $/1,800.00 - 60
Revalidacion Titulo Profesional. procedimiento
) Realizar el pago correspondiente al trémite
a) Solicitud.
) Emisi6n de Resolucién y Diploma de Titulo ) b) Adjuntar documento establecidoen el 220dias
62 [Titulo Profesional - Pregrado ! Secretaria General ’ §/2,400.00 - -
Profesional. procedimiento, comoméximo
) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Solicitud.
) ) Emisi6n de Resolucién y Diploma de Titulo ) b) Adjuntar documento establecidoeneel 220dias
63 [Titulo Profesional-£AP Odontologia Secretaria General §/2,700.00 - 5
Profesional. procedimiento. comoméximo
) Realizar el pago correspondiente al tramite.
amite scade s cunt e estudionts a) Generar su solicitud a través de la
rémite académico enla cual el estudiante - - -
" " ual efestuct Jefatura de Registros [plataforma de tramites académicos y ) El estudiante debe como minimo haber
64 [Traslado nterno-Pregrado cambia de programa académico o de A 5/103.00 7
Académicos |administrativos. culminado un programa académico.
carrera dentro de la misma Universidad. : ) -
b) Realizar el pago correspondiente al trimite.

uwiener.edu.pe info@uwieneredu.pe / 706 5555 - 706 5100 Av. Arequipa 440, Lima
Jr. Larrabure y Unanue 110, Lima
Av. Petit Thouars 2021, Lince
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Universidad
Norbert Wiener

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
SEGUNDAS ESPECIALIDADES

£ Area o : . : "
Tramite Resumen Requisitos Precio Consideraciones Dias de Plazo
Responsable
Tramite enla cual Ia Escuela - s
I Escuela [} Ingresar solicitud a la Escuela Académico lestuiante deb oot
1 |Adecuacién Curricular - Segundas Especialidades ademico Proesionalaliona y Académico  |Profesional. /155,00 |* estudiante debe comominimo haber 5
realiza la adecuacion curricularal , culminado un programa académico.
Profesional  [b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Plan que se encuentra vigente.
2)Para 12 anulacién de cuotas se verificara la
- , asistencia del estudiante yen base ala
icitud del estudionte cuand. Jefaturade  |a) Generar su solicitud a través dela plataforma de ! o ‘ yt ‘
) ) olicitud del estudiante cuando se : o - e misma se determina las cuotas a cancelar.
2 [Anulacién de Cuotas - Segundas Especialidades icitud de e Créditosy  [trémites académicos y administrativos. §/35.00 28 cuotas 4
retira del ciclo académico. A - b) El pago por este tramite no tiene
Cobranzas  |b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ? ene
financiamiento, no es transferible ni esté
sujetoa devolucién.
,_,, 2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
Autenticacién de diplomas y ) .
- tramites académicos y administrativos.
. resoluciones expedidos por la ) °
3 [Autenticacién de Diplomas y Resoluciones A ’ Secretaria General |b) Realizar el pago correspondiente al tramite. 5/10.00 - 2
Universidad Privada Norbert espone
o ) Documento en PDF (Si es Diploma debe estaren
- horizontal; de ser Resolucién en Vertical).
2) Generar susolcitud a través de la plataforma de
- tramites académicos y administrativos.
[Autenticacion de documentos oy Adar & tV :
. ) : ) untar documento original.
4 |Autenticacién De Otros Documentos expedidos por a Universidad Secretaria General ) 2% ginal ) 5/10.00 - 2
c)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Privada Norbert Wiener. ° ‘ )
d) Carta poder legalizada en caso no'sea el itular quien
recoja el documento.
2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
_— tramites académicos y administrativos.
Autenticacién de documentos ) djntar original
ntar documento original.
5 [Autenticacion de Silabos (Por Pégina) expedidos porla Universidad Secretaria General || )u"tar docu iginal i $/1.00 - 10
c)Realizar el pago correspondiente al tramite
Privada Norbert Wiener. ° b .
d) Carta poder legalizada en caso no sea el itular quien
recoja el documento.
identifica como 2) Generar susolicitud a través de la plataforma de
estudiante y es emitido por la Jefaturade  [trémites académicos y administrativos. 2) Bl estudiante debe cumplir con todos los Seton
6 [carné Universitario - Segundas Especialidades SUNEDU (Superintendencia Nacional | Registros  [b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos §/15.50  [requisitos, delocontrarionoprocedeconel | (. SR
de Educacién Superior dé correctos, estar enel periodo vigente) tramite.
i i c)Realizar el pag altrémite
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos.
Documento oficial que reconoce as | o |b)Foto ropa formal, ondo blanco,sinlentes y tamafio 2) Como minimo el estudiante debe haber
asignaturas, créditos, calificativos carnet finalizado un ciclo académico.
7 |certificado de Estudios por Ciclo - Segundas Especialidades el Hheatt Registros 3 X ) 5/35.00 1zaco un cl " 5
porcicloalcanzado, la cualpuede | 6% 1% |c]Realizar el pago correspondiente a tramite por b) De no adjuntara foto (ropa formal), su
acreditar ser completo o parcial. ciclos). tramite nose dars por concluido.
d)De no adjuntara foto (ropa formall, su tramite no se
daré por concluido.
) - e Emision de documento que acredita a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
Constancia de (Grado Académico, Certificacion de Silabos, ¢ g i ) Ger ol vesde 'ap
8 N . la condicién de graduado y/o Secretaria General | tramites académicos y administrativos. 5/23.00 - 2
Gestion de Grado de Tramite u Otros) . .
titulado. b)Realizarel altrémite.
Documento que acredita que el "
4 a Jefaturade  [a) Generarsu solicitud a través de la plataforma de
) estudiante ha respetadoel e 0 s de 2 2)El estudiante no debe estar con sanciones
9 [constancia de Conducta - Segundas Especialidades Registros | tramites académicos y administrativos. 5/25.00 ) 4
reglamento del estudiante en su " , disciplinarias.
! ! d b)Realizarel altrémite.
permanencia en a universidad.
acredita que el
estudiante pertenece al décimo Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de 2) Le corresponde este tramite solo a los
10 |Constancia de Décimo Superior -Segundas Especialidades  [superior de su programa, detallando|  Registros |tramites académicos y administrativos. §/25.00  |estudiantes que pertenecenal décimo 4
el cicloy periodo Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al tramite. superior.
en que obtuvo el décimo.
Documento que acredita la Jefaturade [a) Generar su solicitud a través de fa plataforma de 2) Elestudiante debe estar como egresadoy
11 |Constancia de Egresado - Segund: del plan de estudios de Registros | tramites académicos y administrativos. 5/25.00  |cumplir con sus créditos segin su Plan de 4
un programa académica Académicos _|b)Realizar el pago correspondiente al trimite. Estudios.
Documento que acredita que el Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de la plataforma de Hestudionte deb ) .
2)El estudiante debe como minimo esta
12 |Constancia de Estudios - Segundas Especialidades estudiante se encuentra estudiando|  Registros |tramites académicos y administrativos. spsoo |0 estudi ! ’ 4
) : matriculado en un ciclo académico.
el periodo acad tual. d b)Realizarel altrémite.
acredita estar Jefaturade [a) Generarsu solicitud a traves de [a plataforma de ) ]
o ) T )¢ volic ves defa pl a)l estudiante debe estar matriculado en el
13 |Constancia de Ficha de Matricula matriculado enlos cursos ycréditos | Registros  [trémites académicos y administrativos. 500 | odouigente 4
del periodo vigente. Académicos _|b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que indica el periodo - .
mento que P Jefaturade  |a) Generar su solicitud a través de la plataforma de i
) ) académico de ingreso del . - P a)El estudiante debe haber postuladoe
14 |Constancia de Ingreso -Segundas Especialidades ) Registros  [trémites académicos y administrativos. sf2s.00  |° . 4
estudiante, modalidad de ingresoy : ) : - ingresado  un programa académico.
) Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite.
carrera a la que ingreso,
Documento que acredita que el
estudiante ha ingresadoa la Jefaturade  |a) Generar susolicitud a través de la plataforma de 2)El estudiante debe como minimo haber
15 [Constancia de Matricula -Segundas Especialidades Universidad en un programa Registros  [trémites académicos y administrativos. §/25.00  |ingresados un programa académico de 4
académico, periodoy fecha Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al tramite. Segunda Especialidad.
especifico.
redita que el
estudiante pertenece al medio Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de la plataforma de 2) Le corresponde este tramite solo a los
16 |Constancia de Medio Superior -Segundas Especialidades superior de suprograma, detallando|  Registros  [trémites académicos y administrativos. §/25.00  |estudiantes que pertenecenal medio 4
el cicloy periodo dé b) Realizarel al trémite. superior.
en que obtuvo el medio.
Documento que acredita el
promedio ponderado acumulado Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de
) ° ; ) ves dell 2)El documento valida el promedio
17 |Constancia de Promedio Ponderado-Segund obtenido por el estudiante desde Registros  [trémites académicos y administrativos §/25.00 4
e ! c ) L acumulado de los ciclos culminados.
que inicia su programa hasta el Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
momento que o solicita.
redita que el
estudiante pertenece al quinto Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de 2) Le corresponde este tramite solo a los
18 |Constancia de Quinto Superior -Segundas Especialidades  [superior de su programa, detallando|  Registros |tramites académicos y administrativos. §/25.00  |estudiantes que pertenecenal quinto 4
el cicloy periodo Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite. superior.
en que obtuvo el quinto.
Documento que acredita que el
estudiante pertenece al tercio Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de la plataforma de 2) Le corresponde este trémite soloa los
19 |Constancia de Tercio Superior - Segundas Especialidades superior de su programa, Registros  [trémites académicos y administrativos §/25.00 que pertenecenal tercio 4
el cicloy periodo Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite. superior.
en que obtuvo el tercio.
Constancias solicitadas por el — .
i i @ P Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de la plataforma de X
Constancia para Estudiante del Exterior - Segundas estudiante para presentarenel o - P 2)El estudiante debe presentar el modelo de
20 ‘ ¢ © Registros  [trémites académicos y administrativos. §/25.00 ‘ 4
Especialidades exterior y/o cualquier institucion | N - constancia.
° Académicos  |b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
segin formato modelo.
E5 el procedimiento que se efectua ) )
P ento g ¢ a) Postula por la modalidad de Exoneracion con
para el reconocimiento de estudios o
realizados en instituciones ya sea - 2)El postulante debe cumplir con todos los
traslado ext N | Jefaturad b) Cumple con los requisitos para efectuarse su tos indicad in 12 submodalidad
21 |Convaldacien 26a specialidad portraslado externo o interno, e efaturade [ TR Gssip |reauisitosindicados segin a submoalda s
cual pertenece al proceso de Admision ) de ingreso para que pueda efectuarse la
" ‘ c)Presenta la documentacién solicitada. P
incorporacién de un estudiante  la convalidacion
: d)Realizar el pago correspondiente al trsmite.
Universidad Privada Norbert
Wiener.
Tramite autorizado por a Escuela
Académico Profesional donde se ,
" e Escuela  [a)Ingresar solicitud  la Escuela Académico il estudionte ceb oot
” ' odran reconocer las asignaturas de ; : 2)El estudiante debe como minimo haber
22 |Convalidacion Interna - Segundas Especialidades P 8 Académico  [Profesional. 5/155.00 5 5
carrera aprobadas de un programa ! " - culminado un programa académico.
! . ° Profesional  [b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
académico después de realizar un
traslado interno.
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i ) Generar su solicitud a traves de la plataforma de
Documento que identifica como cimit e dministrat
) ) ramites académicos y administrativos. )
estudiante y es emitido por la sefaturace |, . Fotoactuida, datos 2) Bl estudiante debe cumplir con todos los suieton
R ) umpli con requisitos (Foto actualizada, da " uje
23 |Duplicado de Carné L gund: SUNEDU Nacional | Registros P d ¢ 5/50.00  |requisitos, de lo contrario no procede con el 5
) . correctos, estar matriculado en el periodo vigente) ; Cronograma SUNEDU
de Educacion Superior Académicos ° ‘ tramite
" ) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Universitaria). ¢ Page
d) Denuncia Policial
Copia Fedateada de la Resolucio .
o etas opia Fe abez ade: :,"’ “C“’/" a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
2 ctas de que aprueba Grado Academicoy/o (g, - otaria General |tramites académicos y administrativos. 5/23.00 . 5
Resoluciones, Etc.) Titulos Profesional y Actas A -
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
expedidos porla
socumentos que acrediany ) Estudiante o egresado, aga silabos porciclo
Escuela académico de las asignaturas cursadas segin su plan
suoticad de abos vor Ciclo-Segunda Especialdad detallan los temas estudiados o P Sl §
uplicado de Silabos por Ciclo - Segunda Especialidad en adémico  |de estudios y presenta voucher de pago  su escuela
25 |Puplicado P 8 P en cada asignatura tudiosyp Pag $/40.00 7
Enfermeria Profesional  [académica.
correspondiente a suplan de ’ o
de Enfermeria | b) Escuela académica envia silabos visados por su
estudios !
director.
2) Generar susolicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
) Derecho de Acreditacién de Grados y Titulos.
d) Copia del DNI o CE.
Duplicado de diploma de titul Declaracion jurada con firma legalizada de pérdida,
26 |Duplicado de Titulo Profesional uplicado de ciploma de titulo Secretaria General| ) Deciracion urada confirma legalizada de pérdida 5/803.00 - 30
profesional. robo o mutilacion.
9 Devolucién del diploma deteriorado o mutilado
(segtin sea el caso).
£) Una (1) fotografia tamafio pasaporte, a color en
fondo blanco (vestimenta formal)
|h) Declaracién jurada de Grado Académico.
3)Ingresa a solicitud a través de la opcion"Generacion
- Escuela de pago de tramites”.
5 Tramite de concepto por examen i " ) .
27 {Examen sustitutorio Segunda Especialidad et Académico |b)Realizar el pago correspondiente al tramite. §/100.00 - 3
Profesional  |c) Escuela académica revisa y toma el examen enla
fecha indicada
2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
) tramites académicos y administrativos.
Fedateo de documentos expedidos hDAd‘ o ! ‘V ! . !
untar documento original y copia.
28 |Fedateo de Certificado de Estudios - Segundas porla Privada Norbert |Secretaria General |~ /) ginaly copia. 5/23.00 - 2
Wiener ¢) Realizar el pago correspondiente al tramite
: d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien
recoja el documento.
2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
tramits démi dministrativos.
Fedateo de documentos expedidos h’;’z‘ e
: ) untar documento original y copia.
29 |Fedateo de Diplomas Y Otros porla Privada Norbert  [Secretaria General [ ~%) ginalycopla. 5/5.00 - 1
roner c)Realizar el pago correspondiente al tramite
: d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien
recoja el documento.
2) Generar susolicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos.
b) Adjuntar dt 1t | .
Fedateo de documentos expedidos :R e it
’ , > ) c)Realizar el pago correspondiente al tramite. ,
30 |Fedateo de Silabos (Por Pagina) porla Universidad Privada Norbert  [Secretaria General pagocorresp /100 |a)Elimporte es $/1.00 sol por pagina. 10
roner d) Verificar que los ilabos cuenten con el VB, Selloy
) Firma del Director.
e) Carta poder simple en caso no sea el titular quien
recoja el documento.
b ( dita .
ocumento que acredita fas Jefaturade  |a) Generar su solicitud a través de la plataforma de X X
o ) asignaturas cursadas enlos e 0 vesde 2)El estudiante debe como minimo haber
31 |Historial Académico - Segundas Especialidades 8 4 Registros  [tramites académicos y administrativos. 5/10.00 8 4
periodos académicos que se h - culminado un ciclo de estudios.
) Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite.
matriculd.
Derecho de apertura al de proceso eocacts
32 |Vatricula Bxtemperénea de maticula de manera pcadémico |7V estudiante paga el concepto porreapertura de $/3000 . B
extemporanea de acuerdoal ! matricula enlas fechas extemporaneas.
Profesional
Documento que indica los cursos y X i
et Jefaturade  |a) Generar su solicitud a través de la plataforma de il estugionte ceb ) .
réditos por ci - jan mo minimo estar
33 |Plan de Estudios - Segundas Especialidades creditos por cicloque debera Registros  |tramites académicos y administrativos. s/s0.00 |*)F estudiante debe como o estal 4
cumplir el estudiante para culminar : A - matriculado.
Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite.
suprograma.
Trsmite académico que realiza el X -
: Escuela ) a)Para el tramite de Reactualizacion de
) estudiante cuando desea v a) Ingresar consulta a Registros Académicos. '
34 |Reactualizacion Matricula ) ; Académico - N v §/155.00  |Matricula, el estudiante no debe contar con 7
incorporarse después de uno o més b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ’
! Profesional obligaciones pendientes.
ciclos de haber dejado sus estudios.
Documento que muestra las notas
obtenidas enlos cursos que ha
tomado el estudiante enla Jefaturade  |a) Generar su solicitud a través de la plataforma de il estugionte ceb imoat
i inimo haber
35 |Record de Notas - Segundas Especialidades universidad, independientementesi|  Registros  |tramites académicos y administrativos. s7.00 |2 estudiante debe comominimohabe 4
) ’ : : - cursado asignaturas.
fueron onoaprobados, asicomoel | Académicos  [b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
promedio ponderado del ciclo y el
promedio ponderado acumulado.
2) L entrega del documento es via virtual a
través del correonstitucional del
estudiante. En caso solicite el envié a una
- , tercera persona debers adjuntar una carta
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de P Juntar U
Documento que detalla eltotalde | Jefatura de poder simple, adjuntando copia del
N N ? tramites académicos y administrativos. PCUanER
36 [Record De Pagos pagos realizados por el estudiantea | Créditosy - N - /200 |documento de identificacion personaly 3
b) Realizar el pago correspondiente al trémite. ume ?
Ia fecha de emisién del documento. | Cobranzas oficialvigente del estudiante y de quien
realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni esta
sujeto devolucion.
G licitud  traves de la plataforma d
Documento que acredita eltotal e | Jefaturade |?)Cenerar susolicitud  traves de a plataforma de ) )
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - X "\ tréamites académicos y administrativos. a) El estudiante debe como minimo haber
37 ! horas de teoria y de practica de su Registros N - 5/30.00 8 4
Segundas Especialidades : b) Realizar el pago correspondiente al tramite. culminado un ciclo de estudios.
plan de estudios actual. Académicos
Tramite acadé Ta cual ) Elestudiante puede h 3ximo2
e Jefaturade  |a) Generar susolicitud a través de la plataforma de 2]l estudian e nacercomomaxme
uardan los pagos de matricula reservas consecutivas.
38 |Reserva de Matricula - Segundas Especialidades 8 Pagas cem Y Registros  |tramites académicos y administrativos. 5/155.00 ° X 5
primera cuota para utilizarlos en el v : - b)El estudiante debe estar matriculado enel
Académicos  |b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
siguiente periodo inmediato. periodo vigente
Solicitud.
Emision de Resolucién y Diploma de ::A:'“!“ \ toestablecidoenel
untar documen cidoen
39 |Revalidacién de Titulo de Especialidad Revalidacién de Titulo de Secretaria General | ) U2 documento establecido ene $/2,500.00 - 60
: procedimiento
Especialidad .
c)Realizar el pago altrémite
a) Solicitud.
isio Resolucioi ipl leci | 7 i
40 |Titulacion Segunda Especialidad de Enfermeria Emisién de Resoluciony Diploma de ¢ o i. i Ganera |2 AdIUntar documentoestablecido ene $/3,000.00 - meses y 10dias
Titulo de Especialidad como méximo
c)Realizar el pago altrémite
a)Solicitud.
) ) A Emisién de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecidoen el 7mesesy10dias
41 {Titulacion Segunda Especialidad de Tecnologia Médica yPip! Secretaria General| " A% s $/3,500.00 - A
Titulo de Especialidad procedimiento comoméximo
c)Realizar el pago correspondiente al tramite
2)Solicitud.
X ) i Emisién de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecidoen el 7mesesy10dias
42 |Titulacion Segunda Especialidad de Odontologia st uciony Dipl Secretaria General | A4 u . $/3,000.00 - v
Titulo de Especialidad procedimiento comoméximo
¢)Realizar el pag: al tramite
2)Solicitud.
) . Emision de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecidoen el 7mesesy10dias
43 {Titulacion Segunda Especialidad Obstetricia isidn de Resoluciény Diploma de |, o i; Gepera] ) AdIuntar documento establecido en $/3,800.00 - mesesy 10l
Titulo de Especialidad procedimiento comomaximo
c)Realizar el pag altramite
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a) Solicitud.
Emision de Resolucion y Dipl leci | 7 10 di
44 |Titulacién Segunda Especialidad Facultad de Derecho mision de es? ucion y Diploma de Secretaria General biAdJurl!arducumenmes!ab ecidoenel 5/2,935.00 - mesesv'l? a8
Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c)Realizar el pago altrémite
a) Solicitud.
45 [Titulacion Segunda Especialidad Nutricién Humana mision de Resoluciony Diplomade ¢, 1. ¢, Ganeral|?)AdJUNt2r documentoestablecidoenel §/2,400.00 . 7mesesy 10dias
Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c)Realizar el pag altramite
a) Solicitud.
. . Emisién de Resolucién y Diploma de . b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy 10dias
46 [Titulacién Segunda Especialidad Farmacia Hospitalaria eluconybip secrtaria General| 49" $/2,400.00 - v
Titulo de Especialidad procedimiento como maximo
c) Realizar el pag altramite
a) Solicitud.
0w T\(ulac\én’%gunda Especialidad Soporte Nutricional EmisiéndeRes.o\uc\ényDip\cmade Secretarta General thdJut\tardocumentoestabletidnenel 5/2,400.00 . 7mesesy/19d\'as
Farmacoldgico Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c) Realizar el pago al tramite
a) Solicitud.
Emision de Resolucidn y Diploma d b) Adjuntar d to establecid | 7 10di
48 |Titulacién Segunda Especialidad Asuntos Regulatorios mision ¢ Esf’ ucony IPIoma Ce oo retaria General ) Jur' ardocumentoestaplecicoen e $/2,400.00 - mesesy’. 2
Titulo de Especialidad procedimiento comoméximo
c)Realizar el pago altramite
a) Solicitud.
laciol Especiali ia Clinica y Atencid Emisio ResoluciényDi j I | 7 10 di
2 Titu ac\t?nsegunda specialidad Farmacia Clinica y Atencion |Emisién de Resol u‘c\cnv iploma de Secretaria General hiAdJun!a‘rducumentoes!ab ecidoenel §12,400.00 . mesesv' qd\as
Farmacéutica Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c)Realizar el pago correspondiente al tramite
T”t"‘d"”l‘“e":,‘°:" focualel Jefaturade (2} ngresar consulta de trasladointero Registros )l estudiante debe como mirimohaber
50 {Traslado Interno - Segundas Especialidades estudiante cambia de programa Registros  [Académicos. §/105.00  [postulado e ingresado a un programa 7
académico o de carrera dentro de la . " . . o
misma Académicos  |b)Realizar el pago correspondiente al tramite. académico.
uwiener.edu.pe info@uwieneredu.pe / 706 5555 - 706 5100 Av. Arequipa 440, Lima
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Trémite

(Adecuacion Curricular - Posgrado

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
POSGRADO

Resumen

Es el procedimiento que se efectia para la
adecuacion de planes de estudio vigentes.

Area
Responsable

Escuela de Posgrado

Requisitos

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y

b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

Precio

5/120.00

Consideraciones

3) El estudiante debe como minimo
haber postulado e ingresadoa un
programa académico.

Dias @& Plazo

~

[Anulacion de Cuotas - Posgrado

Solicitud del estudiante cuando se retira del
cicloacadémico.

Jefatura de Créditos y
Cobranzas

3) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y

b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

§/35.00

3) Para la anulacion de cuotas se
verificara la asistencia del estudiante
Y enbase ala misma se determinara
las cuotas a cancelar.

b) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni
st sujetoa devolucion.

w

[Autenticacion de Diplomas y Resoluciones

Autenticacion de diplomas yresoluciones
expedidos por [a Universidad Privada Norbert
Wiener.

Secretaria General

a) Generar sussolicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Documento en PDF (Si es Diploma
debe estar en horizontal; de ser
Resolucion en Vertical).

) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

$/10.00

'S

Autenticacin De Otros Documentos

Autenticacion de documentos expedidos porla
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Adjuntar documento original.

¢) Carta poder legalizada en casonosea
el titular quienrecoja el documento.

d) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

$/10.00

«

[Autenticacion de Silabos (Por Pégina)

Autenticacion de documentos expedidos porla
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretarfa General

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Adjuntar documento original.

) Carta poder legalizada en casono sea
el titular quienrecoja el documento.

d) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

§/1.00

ES

Carné Universitario-Posgrado

Documento que identifica como estudiante y
es emitido por la SUNEDU (Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria).

lefatura de Registros
Académicos

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Cumplir con requisitos (Foto
actualizada, datos correctos, estar
matriculado en el periodo vigente).
) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

§/15.50

a) El estudiante debe cumplir con
todos los requisitos, de lo contrario
no procede con el tramite.

Sujetoa
Cronograma SUNEDU

-

Certificado de Estudios por Ciclo - Doctorado

Documento oficial que reconoce las
asignaturas, créditos, calificativos por ciclo
alcanzado, la cual puede acreditar ser
completo o parcial.

lefatura de Registros
Académicos

3) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin
lentes y tamafio carnet

) Realizar el pago correspondiente al
tramite (por ciclos).

§/75.00

3) Como minimo el estudiante debe
haber finalizado un ciclo académico.
b) De no adjuntara foto (ropa formal),
sutramite no se dard por concluido.

3

Certificado de Estudios por Ciclo - Maestria

Documento oficial que reconoce las
asignaturas, créditos, calificativos por ciclo
alcanzado, la cual puede acreditar ser
completo o parcial.

lefatura de Registros
Académicos

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y
administrativos.

b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin
lentes ytamafio carnet

) Realizar el pago correspondiente al
tramite (por ciclos).

§/55.00

2) Como minimo el estudiante debe
haber finalizado un ciclo académico.
b) De no adjuntar la foto (ropa formal),
su tramite no se dard por concluido.

©

Constancia de (Grado Académico, Certificacion de Silabos,
Gestion de Grado de Tramite u Otros)

Emision de documento que acredita la
condici6n de graduado y/o titulado.

Secretarfa General

a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

§/23.00

=
s

Constancia de Conducta -Doctorado

Documento que acredita que el estudiante ha
respetado el reglamento del estudiante en su
permanencia en la universidad.

lefatura de Registros
Académicos

a) Generar susolicitud a través de la

de tramites académicos y
administrativos.

b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.

§/45.00

3) El estudiante no debe estar con
sanciones disciplinarias.

Ok

- __—
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a) Generar sussolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ha ) lataforma de tramites académicos A
. ) q q " Jefatura de Registros |02 C v 2) El estudiante no debe estar con
11 |Constancia de Conducta - Maestria respetado el reglamento del estudiante en su . administrativos. $/45.00 o 4
: Académicos ‘ sanciones disciplinarias.
permanencia enla universidad. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante 3 =7 .
o ) ) plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trmite soloa
) ) pertenece al décimo superior de su carrera, Jefatura de Registros rorma ®
12 |Constancia de Décimo Superior -Doctorado o administrativos. $/45.00 los estudiantes que pertenecenal 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos ) " :
o b) Realizar el pago correspondiente al décimo superior.
décimo. §
tramite
A a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante o . .
e ; plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trmite soloa
N § pertenece al décimo superior de su carrera, Jefatura de Registros . )
13 |Constancia de Décimo Superior - Maestria ) - 5/45.00 los estudiantes que pertenecenal 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos .
- b) Realizar el pago correspondiente al décimo superior.
décimo. §
tramite.
a) Generar su solicitud a través dea
) ” ) de trémites acadé a) l estudiante debe estar como
X Documento que acredita la culminacion del Jefatura de Registros atorma c v ) ¢ °
14 |Constancia de Egresado-Posgrado " . L administrativos. $/45.00 egresado y cumplir con sus créditos 4
plan de estudios de un programa académica. Académicos ) ° '
b) Realizar el pago correspondiente al segtn su Plan de Estudios.
tramite
a) Generar susolicitud a través de a
lataforma de trimites académicos a) El estudiante debe como minimo
Documento que acredita que el estudiante ha | Jefatura de Registros  |° 2 2 02 ¢ v ) ‘ "
15 |Constancia de Estudios - Posgrado ! y administrativos. $/45.00 estar matriculado en un ciclo 4
cursado estudios en un programa académico. Académicos ) !
b) Realizar el pago correspondiente al académico.
tramite.
a) Generar susolicitud a través de a
) ) lataforma de tramites académicos )
) ) Documento que acredita estar matriculadoen |  Jefatura de Registros |- -~ v 2) €l estudiante debe estar
16 |Constancia de Ficha de Matricula . o P administrativos. 5/5.00 . S 4
los cursos y créditos del periodo vigente. Académicos matriculado en el periodo vigente.
b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar susolicitud a través de la
Documentoque ndica el periodoacadémico | o e plataforma d trmites académicosy 2) 1 estudiante debe haber postulado
17 |Constancia de Ingreso-Posgrado de ingreso del estudiante, modalidad de Aesdémicos inistrati §/55.00 e ingresado  un programa 4
ingresoy carrera a la que ingresd. b) Realizar el pago correspondiente al académico.
tramite
a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita el periodo académico de trémites académi
) due acredita el p Jefatura de Registros 2forma d v
18 |Constancia de Matricula -Posgrado de la primera matricula registrada por el Académicos administrativos. §/45.00 - 4
estudiante. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) A a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante ) . ; X
A ) plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trmite soloa
pertenece al medio superior de su carrera, Jefatura de Registros
19 |Constancia de Medio Superior - Doctorado . - administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos
medio b) Realizar el pago correspondiente al medio superior.
| tramite.
) a) Generar susolicitud a través de 12
Documento que acredita que el estudiante N . .
) ) plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trimite soloa
) pertenece al medio superior de su carrera, Jefatura de Registros erorma @ h
20 |Constancia de Medio Superior - Maestria ) o administrativos. $/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallandoel cicloy periodo Académicos ) ] 5
b) Realizar el pago correspondiente al
n que obtuvo el medio. §
tramite
a) Estudiante debe estaral dia en
todas las obligaciones conla
Universidad.
b) La entrega del documento es via
virtual a través del correo
a) Generar susolicitud a través de la institucional del estudiante. En caso
5 ! - estutiont fatura de rédit plataforma de trémites académicos y solicite el envié a una tercera persona
ocumento que certifica que el estudianteno | Jefatura de Créditos P o
21 |constancia de No Adeudo - Posgrado q que el Y |administrativos. §/45.00 deberd adjuntar una carta poder 3
presenta deudas con la universidad. Cobranzas ) A
b) Realizar el pago correspondiente al simple, adjuntando copia del
tramite documento de identificacion personal
y oficial vigente del estudiante y de
quien realiza el tramite.
c) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni
estd sujetoa devolucion.
a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita el promedio o e
plataforma de trémites académicos y )
) ponderado acumulado obtenido por el Jefatura de Registros orma ® a) £l documentovalida el promedio
22 |Constancia de Promedio Ponderado - Doctorado - ) §/45.00 ) ; 4
estudiante desde que inicia su carrera hasta el Académicos [acumulado de los ciclos culminados.
- ) Realizar el pago correspondiente al
momento que lo solicita. ;
tramite.
) a) Generar su solicitud a través de a
Documento que acredita el promedio ot °
) e tramites "
) ) ponderado acumulado obtenido por el Jefatura de Registros erorma ¢ v 2) El documentovalida el promedio
23 |Constancia de Promedio Ponderado - Maestria . - administrativos. 5/45.00 . 4
estudiante desde que inicia su carrera hasta el Académicos ) acumulado de los ciclos culminados
- b) Realizar el pago correspondiente al
momento que lo solicita. )
tramite.
) ) a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante 3 =7 .
! plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trémite soloa
pertenece al quinto superior de su carrera, Jefatura de Registros orma
24 |Constancia de Quinto Superior -Doctorado y administrativos. $/45.00 los estudiantes que pertenecenal 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos ) i
b) Realizar el pago correspondiente al quinto superior.
quinto. .
tramite
) A a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante - . X
A : ) plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trmite soloa
) ) pertenece al quinto superior de su carrera, Jefatura de Registros h
25 |Constancia de Quinto Superior - Maestria . - administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecenal 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos
quint b) Realizar el pago correspondiente al quinto superior.
| trémite.
) a) Generar su solicitud a través dea
Documento que acredita que el estudiante ) N
) plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trémite soloa
. . N pertenece al tercio superior de su carrera, lefatura de Registros L . N
26 |Constancia de Tercio Superior - Doctorado ) o administrativos. $/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos )
ercio b) Realizar el pago correspondiente al tercio superior.
) trémite
) a) Generar susolicitud a través de a
Documento que acredita que el estudiante 3 =~ .
plataforma de trémites académicos y a) Le corresponde este trémite soloa
) ) ) pertenece al tercio superior de su carrera, Jefatura de Registros orma )
27 |Constancia de Tercio Superior - Maestria y administrativos. §/45.00 los estudiantes que pertenecenal 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos ’
ercio b) Realizar el pago correspondiente al tercio superior.
| tramite
a) Generar susolicitud a través de la
Constancias solicitadas por el estudiante para ) lataforma de tramites académicos A
P P Jefatura de Registros  |° v 2)El estudiante debe presentarel
28 |Constancia para Estudiante del Exterior - Doctorado presentar en el exterior y/o cualquier - administrativos. $/45.00 4
rene Académicos modelo de constancia.
institucin segin formato modelo. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar susolicitud a través de 2
Constancias solicitadas por el estudiante para lataforma de trimites académicos
) ) 1as p diante p Jefatura de Registros |72 0™ ¢ v )l estudiante debe presentar el
29 |Constancia para Estudiante del Exterior - Maestria presentar en el exterior y/o cualquier o administrativos. $/45.00 ) 4
emarene’ Académicos ) modelo de constancia.
institucin segdn formato modelo. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite
Tramite autorizado por la Escuela de Posgrado a) Ingresar solicitud a la Escuela ) -
; g a) El estudiante debe como minimo
. donde se podrén reconocer las asignaturas de Académico Profesional ’
30 |Convalidacién Interna - Doctorado A Escuela de posgrado 5/160.00 haber culminado un programa 5
carrera aprobadas de un programa académico b) Realizar el pago correspondiente al !
. ) ) ) académico.
después de realizar un traslado interno. tramite.
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Trémite autorizado por la Escuela de Posgrado a) Ingresarsolicitud a la Escuela X -
X N " N a) El estudiante debe como minimo
" . donde se podran reconocer las asignaturas de Académico Profesional 2
31 |Convalidacion Interna - Maestria N Escuela de posgrado N $/160.00 haber culminado un programa 5
carrera aprobadas de un programa académico b) Realizar el pago correspondiente al '
s ) . . académico.
después de realizar un trasladointerno. tramite.
a) Generar susolicitud a través de la
" " Copia Fedateada de la Resolucion que aprueba lataforma de tramites académicos
Duplicado de Documentos (Actas de Sustentacién, P eac f Queap ) Plataforma ¢ ¥
32 | uciones ) Grado Académico y/o Titulos Profesional y Secretaria General $/23.00 - 5
T Actas expedidos por la Universidad. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite
) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
b) Recibo de pago por derecho  tramite
(Diploma y derecho de acreditacién).
¢) Copia del DNI o CE.
d) Declaracion jurada con firma
legalizada de pérdida, robo o
mutilacion. (FORMULARIO EN DETALLES)
33 |Duplicado de Grado Académico Duplicado de diploma de grado académico. Secretaria General - [FORMU TALLES) $/703.00 - 30
) Devolucion del diploma deteriorado
omutilado (segtn sea el caso).
) Una (1) fotografia tamatio pasaporte,
a color en fondo blanco (vestimenta
formal).
g) Declaracién jurada de Grado
[Académico.
h) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
Fedateo de documentos expedidos porla b) Adjuntar documento original y copia.
34 |Fedateo de Certificado de Estudios - Posgrado e . P N ’ Secretaria General )Adi © N V<o $/23.00 - 1
Universidad Privada Norbert Wiener. ) Realizar el pago correspondiente al
tramite
d) Carta poder simple en caso no sea el
titular quien recoja el documento.
) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
N Fedateo de documentos expedidos por la . b) Adjuntar documento original y copia.
35 |Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros Documentos . . . Secretaria General . 5/5.00 - 1
Universidad Privada Norbert Wiener. ¢)Realizar el pago correspondiente al
tramite.
d) Carta poder simple en caso nosea el
titular quien recoja el documento.
) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
redateoded . idos port b) Adjuntar documento original y copia.
36 |Fedateo de Silabos (Por Pagina) Ecate0 €e focumentos EXpECIEEs porta Secretaria General  |c)Realizar el pago correspondiente al §/1.00 ) Elimporte es /1.0 sol por pégina. 10
Universidad Privada Norbert Wiener. .
tramite.
d) Carta poder simple en caso no sea el
titular quien recoja el documento.
a) Solicitud
b) Adjuntar d to establecid
Emision de Resolucion y Diploma de Grado de i ) Adjuntar documento establecido en 220dias
37 |Grado De Doctor Posgrado Secretaria General |el procedimiento $/5,400.00 B .,
Doctor. como maximo
¢)Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Solicitud
b) Adjuntar d to establecid
Emision de Resolucion y Diploma de Grado de ) ) Adjuntar documento establecido en 220dias
38 |Grado de Maestro de Posgrado Secretaria General el procedimiento 5/4,100.00 - .
Maestro. X como maximo
c)Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita las asignaturas B lataforma de tramites académicos : .
. due acrecta as a5ien Jefotura de Registros |7 e sy 2]l estudiante debe como minimo
39 [Historial Académico - Doctorado cursadas en los periodos académicos que se - administrativos. §/20.00 " N . 4
- Académicos N haber culminado un ciclo de estudios.
matriculd. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite
2) Generar su solicitud a través de la
D t dita | ignati lataf de tramite dé
‘ ) ) ocumento que acredia 25 asignaturas Jefatura de Registros _|P2t2/0rma de tramites académicos y )6l estudiante debe como minimo
40 |Historial Académico - Maestria cursadas enlos periodos académicos que se L administrativos. $/20.00 . 4
., Académicos haber culminado un ciclo de estudios.
matricul6. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) ] Derecha de apertura l de proceso de EscuclaAcadémico | e5tudate paga el conceptopor
41 |Matricula Extemporénea matricula de manera extemporanea de orofesional reapertura de matricula en las fechas $/50.00 - 4
acuerdo al cronograma 5
a) Generar su solicitud a través de la
Documento que indica los cursos y créditos por . lataforma de tramites académicos : .
! aue nclce v P Jefatura deRegistros [P sy 2]l estudiante debe como minimo
42 |Plan de Estudios - Doctorado ciclo que debera cumplir el estudiante para - administrativos. $/100.00 ) 4
¢ Académicos ® estar matriculado.
culminar sucarrera. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite
) Generar su solicitud a través de la
) Documentoque indica los cursos por ciclos, efotura deRegitros plataforma de tramites académicos y
43 |Plan de Estudios - Maestria que deberd cumplir el estudiante para Académicos administrativos. $/100.00 - 4
culminar su carrera. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
. - a) Ingresar consulta a Escuela de . o
Tramite académico que realiza el estudiante N p a) Para el tréamite de Reactualizacion
” . . . osgrado. . N
44 |Reactualizacion Matricula cuando desea incorporarse después de uno o Escuela de posgrado g ~ $/155.00 de Matricula, el estudiante no debe 1
X b) Realizar el pago correspondiente al . °
més ciclos de haber dejado sus estudios. ramit contar con obligaciones pendientes.
rémite.
Documento que muestra las notas obtenidas "
9 ren! o) Generar su solcitud a través dela
en los cursos que ha tomado el estudiante en - -
s v 2 ) plataforma de trémites académicos y ) -
Ia universidad, independientemente sifueron | Jefatura de Registros T 2) El estudiante debe como minimo
45 |Record de Notas - Doctorado i i o administrativos. 5/15.00 4
0 no aprobados, asi como el promedio Académicos iy haber cursado asignaturas.
§ " b)Realizar el pago correspondiente al
ponderado del cicloy el promedio ponderado A
tramite
[ — lacumulado.
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Documento que muestra las notas obtenidas - R
X a) Generar su solicitud a través de la
enlos cursos que ha tomado el estudiante en - -
 niversidad. independientementesi eftura de Rt plataforma de tramites académicos y e estuintedeb -
a universidad, independientemente sifueron | - Jefatura de Registros . a) £l estudiante debe como minimo
46 [Record de Notas - Maestria ,p X ) .g administrativos. §/15.00 4
0 no aprobados, asi como el promedio Académicos X ) haber cursado asignaturas.
X X b)Realizar el pago correspondiente al
ponderado del cicloy el promedio ponderado 3
tramite.
acumulado.
) La entrega del documento s via
virtual a través del correo
institucional del estudiante. En caso
. X solicite el envid a una tercera persona
a) Generar susolicitud a través de la .
L o deberd adjuntar una carta poder
Documento que detalla el total de pagos . plataforma de tramites académicos y . . .
) X Jefatura de Créditos y o simple, adjuntando copia del
47 [Record De Pagos realizados por el estudiante a la fecha de administrativos. §/2.00 L 2
L Cobranzas X documento de identificacion personal
emision del documento. b) Realizar el pago correspondiente al . X
L y oficial vigente del estudiante yde
tramite. .
quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni
estd sujetoa devolucion.
a) Realizar el pago correspondiente al
- tramite.
Desde el 2019 se ejecuta el tramite de by et Resarel
eriva Realizar el pago
48 [Registro De Titulo De Investigacion - Doctorado reconocimiento el Titulo preaprobadoparala |  Escuela de posgrado K pvg. 5/30.00 15
Lesis correspondiente al tramite a su
' escuela de Posgrado.
o) Escuela académica envia formato
validado.
a)Realizar el pago correspondiente al
tramite.
Desde el 2019 se ejecuta el tramite de b) Deriva Realizar el pago
49 [Registro De Titulo De Investigacion - Maestria reconocimiento del Titulo preaprobadoparala |  Escuela de posgrado ¢ fiente al tramite a su $/20.00 15
tesis. escuela de Posgrado.
¢) Escuela académica envia formato
validado.
a) Generar su solicitud a través de la
Documento que acredita el total de horas de lataforma de tramites académicos
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - , q’ X X lefatura de Registros p‘ L 4 ) El estudiante debe como minimo
50 teoriay de practica de su plan de estudios L 5/60.00 X X . 4
Doctorado Académicos ) ) haber culminado un ciclo de estudios.
actual. b) Realizar el pago correspondiente al
trémite.
a) Generar susolicitud a través de la
§ Documento que acredita el total de horas de . lataforma de tramites académicos . -
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - , q’ X X lefatura de Registros P L 4 ) £l estudiante debe como minimo
51 , teoriay de practica de su plan de estudios L administrativos. 5/60.00 . . . 4
Maestria Académicos X ‘ haber culminado un ciclo de estudios.
actual. b)Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar su solicitud a través de la .
- - . . ) El estudiante puede hacer como
Tramite académico en a cual se guardan los § plataforma de tramites académicos y . "
, , X lefatura de Registros L maximo 2 reservas consecutivas.
52 |Reserva de Matricula - Posgrado pagos de matricula y primera cuota para L administrativos. 5/155.00 ) 5
M o R Académicos X ) b)el estudiante debe estar
utilizarlos en el siguiente periodo inmediato. b)Realizar el pago correspondiente al . -
L matriculado en el periodo vigente.
tramite.
a) Solicitud.
, L b) Adjuntar documento establecido en
_ Emision de Resolucion y Diploma de , .
53 |Revalidacion de Grado de Maestro o Secretaria General |el procedimiento $/2,500.00 60
Revalidacion del Grado de Maestro ) .
) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
- - . a) Ingresarsolicitud ala Escuela . -
Tramite académico enla cual el estudiante ) g’ K R a)El estudiante debe como minimo
. . [ Académico Profesional. .
54 [Traslado Interno- Doctorado cambia de programa académico dentro de [a Escuela de posgrado X 5/110.00 haber culminado un programa 5
. _— b) Realizar el pago correspondiente al -
misma Universidad. L académico.
tramite.
- . X a) Ingresarsolicitud a la Escuela X L
Tramite académicoenla cual el estudiante | g' K R ) El estudiante debe como minimo
. " . Académico Profesional. )
55 |Traslado Interno - Maestria cambia de programa académico dentro de 3 Escuela de posgrado § ) 5/110.00 haber culminado un programa 5
. . b) Realizar el pago correspondiente al ,
misma Universidad. , académico.
tramite.
—
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Tramite

Resumen

TEXTO (NICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Area

IDIOMAS

Requisitos

Precio

Consideraciones

Dias fe Plazo

Responsable
. . a) Generar susolicitud a través de[a plataforma de tramites L i
Documento que solicita el estudiante L o a) La entrega del documento es via virtual a través
§ X N . académicos y administrativos. P .
1 [Certificado de Idiomas cuando culmina el nivel completo del Centro de Idiomas X §/53.00 |del correainstitucional del estudiantey correo 7
‘ b) Adjunta DN por ambas caras.
cursoen el Centro de Idiomas. ) N L personal.
(| Realizar el pagoc altramite.
Documento que solicita el estudiante a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . ,
foculminael el comnletodel dimicosyadministrt a)La entrega del documento es via virtual a través
cuando culmina el nivel completo de académicos y administrativos.
2 [Certificado de diomas Virtual ) P Centrode Idiomas X ! §/103.00 |del correoinstitucional del estudiantey correo 7
curso en el Centro de diomas - Plataforma b) Adjunta DN por ambas caras.
) N L personal.
Rosetta Stone. (] Realizar el pagoc altramite.
- . a) Generar susolicitud a través dela plataforma de trémites L ,
Documento que solicita el estudiante L o a)La entrega del documento es via virtual a través
y . A . académicos yadministrativos. . . .
3 |Constancia de Ciclo de Idiomas cuando no culmina el nivel completo del Centro de Idiomas X §/38.00 |del correainstitucional del estudiantey correo 7
" b) Adjunta DN por ambas caras.
idioma. ) N L personal.
(| Realizar el pagoc altramite.
) ) L i - a) La entrega del documento s via virtual a través
) ) Para estudiantes que han estudiadoel X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) g o X
4 |Constancia de Cursode Inglés 150hrs. .~ ) Centro de Idiomas L _— $/0.00  [del correoinstitucional del estudiante y correo 7
idioma inglés con el sillabos de 150 horas. académicos y administrativos.
personal.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites - i
b " it lestudnt dmicosyadinistat a) La entrega del documento es via virtual a través
- ) Jocumento que solicita el estudiante 4 académicos y administrativos. N )
5 [Constancia de Nivel de Idiomas N R Centro de Idiomas X ! §/53.00 |del correoinstitucional del estudiantey correo 7
cuando aprueba su examen de nivel. b) Adjunta DN por ambas caras. ersoa
c|Realizar el pago correspondiente al tramite. '
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
- . Para os estudiantes que han estudiado un b) Adjunta NI por ambas caras. - ” )
Convalidacion de Certificados de " X 9 o X ) l p K o . a) Solicita informacion antes de realizar un pago
6 omas idioma extranjero en otra institucion Centrode Idiomas  |c| Adjuntar Certificado de Idioma, de las instituciones reconocido | 5/153.00 I p— 7
validada porla resolucion rectoral. por a resolucion rectoral de la UNW (el documento no debe superar '
el tiempo de antigiedad de 2afios).
d)Realizarel pagoc fiente al tramite.
El examen de nivel determina siun
estudiante tiene 0no el conocimiento de a) Generar su solicitud a través de [a plataforma de tramites
. X unidioma (Inglés, Portugués) yseginla . académicos y administrativos. a) Solicita informacion antes de realizar un pago
7 |Examen de Nivel de Idioma (ng ’g Iyseg Centrode Idiomas X / §/183.00 ] e 5
escala del Marco Comn Europeo de b) Adjunta DNI por ambas caras. sobre el proceso.
Referencia para as Lenguas (MCER)- c)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Basico o Intermedio.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
PR - ) académicos y administrativos.
8 |Examen de Clasificacion - diomas El examen de clasificacion. Centrode Idiomas X l $/23.00 5
b) Adjunta DNI por ambas caras.
| Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil antes o después
de culminadoel curso. o " )
i L . . a) Solicita informacion antes de realizar un pago
Para estudiantes que desaprueban un b) Tener en cuenta que 2 nota minima desaprobatoria para rendir P —
curso de idioma inglés, portugués o este examen es de 54 puntos. '
Ll tg z Igdt bai 6 it dpt b5 s lataforma de it b) Solo se puede subsanar una nota: producto final
, italiano que por temas de salud, trabajo, ) c) Generar susolicituda través de[a plataforma de tramites
9 [Examen Extempordneo . f p . I Centro de Idiomas L. o ’ §/20.00 oexamenfinal. 3
viaje o estudios no puede rendir su académicos y administrativos. . 3
- o ) ) La evaluacion es tomada por parte del rea
evaluacion ena fecha indicada porel d) Adjunta DNI por ambas caras. . § o .
iocnt At oaueiistaue inasistencaada académica previa coordinacion entre los dias:
ocente. e) Adjunta documento que justifique inasistencia a dia de )
! - ) l_ ‘ " lunes a viernes desde [as 11:00ama 1:00pm.
evaluacin (motivo de traajo, salud, viaje)
) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil después de
culminadoel curso.
X » . X a) Solo se puede subsanar una nota: producto final
Para estudiantes que desaprueban un b) Tener en cuenta que a nota minima desaprobatoria para rendir s examentinal
. curso de idioma inglés, portugués o . este examen es de 54 puntos. ,
10 |Examen Sustitutorio - ¥ p g Centrode Idiomas o p X L §/30.00 |b)La evaluacion es tomada por parte del drea 3
taliano con una nota minima () Generarsu solicitud a través de la plataforma de tramites L X o .
' bt deSAurt dimicosyadinista académica previa coordinacion entre os dias:
lesaprobatoria de 54 puntos. académicos yadministrativos. )
i 4 X / lunes a viernes desde las 11:00 am a 1:00pm.
d) Adjunta DN por ambas caras.
e)Realizarel pagoc fiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites a) Solicita informacion antes de realizar un pago
) ) académicos y administrativos. sobre el proceso.
Para los estudiantes que han rendidoun X i "
- y . . ;. b) Adjunta DN por ambas caras. b) Solo se puede subsanar una nota: producto final
Verificacin de Autenticidad de examen internacional de idioma y es X : i X _
1 o . o Centrode Idiomas ~|c) Adjuntar Certificado Internacional, de las instituciones 5/80.00 |oexamenfinal 7
Documento ldiomtico necesaria [a verificacion indicada por la i = » ,
esolucionectora reconocido por la resolucion rectoral de la UNW (el documento no ) La evaluacion es tomada por parte del rea
O(_\ ' debe superar el tiempo de antigiedad de 2 afios). académica previa coordinacion entre los dias:
d)Realizar el pagoc fiente al tramite. lunes a viernes desde las 11:00 am a 1:00pm.
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