Universidad
Norbert Wiener

92

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 072-2022-GG-UPNW
Lima, 19 de setiembre de 2022.

VISTO: El Oficio N° 55-VRA-2022, de fecha 12 de setiembre del 2022,
elevado por el Vicerrectorado Académico de la Universidad Privada
Norbert Wiener, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 085-2004-CONAFU de fecha 14 de abril de
2014, el CONAFU autorizé el funcionamiento definitivo de la Universidad
Privada Norbert Wiener, y mediante Resolucion del Consejo Directivo N°
161-2019-SUNEDU/CD de fecha 11 de diciembre de 2019, SUNEDU le
otorga la Licencia Institucional.

Que, 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,;

Que, 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 y con ultima modificacion 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 seguin lo estipulado por el Estatuto Social, realiza la
supervision general de los asuntos académicos, administrativos y de la
actividad empresarial de la Universidad”.

Que, el Vicerrectorado Académico mediante Oficio N° 55-VRA-2022, de
fecha 12 de setiembre del 2022, y en cumplimiento de sus funciones ha
elevado a la Gerencia General, una solicitud de emisiéon de la resolucion
que oficialice la actualizacion del “Texto Unico de Procedimientos
Administrativos” de la Universidad Privada Norbert Wiener, siendo que la
Universidad en cumplimiento del inciso 11.1 del art. 11° de la Ley N°
30220, requiere procedimientos Académicos - Administrativos
actualizados para su normal funcionamiento.

Que, la Gerencia General luego de revisada la solicitud por parte del
Vicerrectorado Académico de la Universidad, resuelve aprobar la
actualizacion del “Texto Unico de Procedimientos Administrativos” de la
Universidad Privada Norbert Wiener, el cual entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de su promulgacion.
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Que, estando la Resolucion del Consejo Directivo N° 161-2019-
SUNEDU/CD, el Oficio N° 55-VRA-2022, de fecha 12 de setiembre del
2022, y a la normatividad complementaria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacién del “TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS” de la Universidad Privada
Norbert Wiener, que como ANEXO I forma parte integrante de la presente
resolucion, el cual entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
promulgacion.

ARTICULO SEGUNDO: COMUNIQUESE a las areas pertinentes.

Registrese, comuniquese, cimplase, y archivese.-

Qo fprso

Mg-—©1ga Flor-Horna’Horna

Gerente General
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ANEXO I

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
PREGRADO

Tramite Resumen jarss Requisitos Precio Consideraciones Dias @& Plazo
Responsable

a) Generar su solicitud a través dela
Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y 2) Bl estudiante debe como minimo haber

§/153.00 7
Académicos  |administrativos. / culminado un programa académico.

Trsmite en la cual la Escuela Académico
[Adecuacién Curricular -Pregrado Profesional autoriza y realiza la adecuacion
curricular al lan que se encuentra vigente.

b} Realizar el pago correspondiente al tramite.

a) Para la anulacion de cuotas se verificar la
a) Generarsu solicitud a través de la asistencia del estudiante y en base ala misma
Solcitud del estudiante cuandose retira | Jefatura de Créditos y | plataforma de trmites académicos y se determina las cuotas a cancelar.

o 5/33.00 . 3
del ciclo académico. Cobranzas administrativos, b)El pago por este tramite no tiene

[Anulacién de Cuotas - Pregrado

b) Realizar el pago correspondiente al trémite. financiamiento, no es transferible ni esta sujeto
a devolucidn.

a) Generarsu solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
Autenticacién de diplomas y resoluciones administrativos.

[Autenticacion de Diplomas y Resoluciones expedidos por [a Universidad Privada Secretaria General  [b) Realizar el pago correspondiente al tramite. §/10.00 - 2
Norbert Wiener. ) Documento en PDF (S es Diploma debe
estar en horizontal; de ser Resolucién en
Vertical)

a) Generarsu solicitud a través de la
plataforma de trémites académicos y

. . . administrativos.
[Autenticacién de documentos expedidos

por la Universidad Privada Norbert Wiener.

N

Autenticacion De Otros Documentos Secretaria General  |b) Adjuntar documento original. 5/10.00 - 2
<) Realizar el pago correspondiente al trémite.
) Carta poder legalizada en casonosea el

titular quien recoja el documento.

2) Generar su solicitud a través dela
plataforma de trémites académicos y
administrativos.
o ) [Autenticacién de documentos expedidos ) b)ilabos originales con el sello del Director
Autenticacién de Silabos (Por Pagina) seon e e - Secretaria General

porla Universidad Privada Norbert Wiener. de Escuela.
<) Realizar el pago correspondiente al trémite.
d) Carta poder legalizada en casonosea el
titular quien recoja el documento.

$/1.00 - 10

a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y §5000 ) Contar conla condicién de ingresante. "
administrativos. : b) Que haya vacantes en la carrera o turno.

b} Realizar el pago correspondiente al tramite.

Trsmite administrativo en el cual un
ingresante nuevo solicita el cambio de Jefatura de Admisién
programa académico.

Cambio de carrera, modalidad y/o turno de
ingresantes

2) Generar su solicitud a través de la 2) Contar con la condicién de egresadoenlas
plataforma de trémites académicos y carreras de pregrado.

Carné de identificacién como egresado de Direcciénde  [administrativos b) La entrega del documentoes enfisico, yse
sio0 realizar al retorno de Ia presencialidad. En caso ’

<) Confirma que cuenta con una foto solicite [a entrega a una tercera persona,

Carné de d
arné de Egresado 2 Universidad Privada Norbert Wiener. Empleabilidad  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite.

actualizada en el sistema. deber presentar una carta poder simple.

\-/ 2) Generar su solicitud a través de la

plataforma de trémites académicos y

Documento que identifica como estudiante

en  fadministrativos )6l estudiante debe cumplir contodos los )
8 |camé Universitario-Pregrado ves emitido por 2 SUNEDU || fefaturadeRegistros | ircon requisitos (Foto actualizada, §/15.50 requisitos, de lo contrario no procede con el Sujetoa
(Superintendencia Nacional de Educacién Académicos datos correctos, estar matriculado eneel irimite. Cronograma SUNEDU
Superior Universitaria). eriodovigente)
) Realizar el pago correspondiente al trémite
) Generarsusolicitud  traves dela
plataforma de trmites académicos y
socumentoenitidopar I presntacin sdministrativos registrando los datos dela )l solictante debe tener condicion de
A I estudiante,egresado obachiller.
9 |carta de Presentacicn para Prcticas it y ' completos y cargo de a persona a qien va 5/0.00 1) Eltiempo establecido para a emision de a 2
o dirigda la carta especificar modalidad carta de presentacion es de 2 dias habiles (48
(précticas preprofesionales oprofesionales)y horas).
duracion delperiodo de précticas).
3)Generarsusolicitud a través dela
plataforma de tramites académicos y
sdministrativos.
b) Realizarel pago correspondiente a tramite.
st av s e cusndoon o) Certificado o constancia e idioma:
) Provenientes del Centro de diomas de a
:’:::if(':'::::::::::'::':me de UPNW: Deber presentar original o copia
centfcsion e foendig, sl e cm‘zpmdm e legalizada delcertfcado de estudios o )l estudiante debe cumplir contodos los
19 [Certfcec g ‘ 2, cuyoa Jefatura de Admision_|constancia de notas (minimo-Bdsico 4). 5/103.00 requisitos delo contrario o procede conel 15
Conocimientos - Pregrado adquirido en otra institucion educativa. e Otras Insitucionesde Educacidn Superior vimite.
Dicho trémite serd aplicado durante el Debers presentar su crtificado de estudios
':;’s‘::"“ matricula ypresioalinicio e (No constancia)indicandolas horas minimo
160 horas de estudio dentro del certfcado),
Lo antigiedad del documento no debe ser
mayorde 2 afios.
9 Solicitud complta con etra legible).
o) Copia de D.N.. formbas caras).
e otorga alos estudiantes para certfcar ) ngresar solcitud a su Escuela Académico
suformacion de manera progresiva de o eadimico|PrESOTE )l estudiante debe cumplir con el total de
11 [Certificacion Progresiva acuerdoal plan de estudios de a carrere, 112 RSO o ericacion e equitos yaldacionde o 5/185.00 céditos segin plan de estudios con 15
vara faciitar suincorporacion al mercado Escuela Académico Profesional. califcaciones AoB.
(aboral. ) Realizarel pago corespondiente al tramite
2) Generar su solicitud a través de [
Documento oficial que reconoce las p:‘”‘?’"‘a de trémites académicosy 2) Como minimo el estudiante debe haber
12 |cetindode statiosgrGlo-pregado asignaturas, créditos, calificativos porciclo | Jefatura de Regstros ;) ;“o‘t':?:;:‘a“ztml ondoblancs s entsy s050 finalizado un ciclo académico. .
alcanzado,lacual puede acreditar ser Acadérmicos o g . ) De no adjuntara foto ropa formal),su
completoo parcial. tamafio caret. ) , tramite no'se daré por concluido.
) Realizarel pago correspondiente al rémite
(por ciclos).
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Documento que expide Ia Escuela _ |o)ingresala solicitud a través de la opcién
o , . ) ) Escuela Académico |- . A
13 |Certificados Por participacion a Eventos Académicos |académico Profesional por participar en P 'Generacion de pago de tramites”. 5/20.00 - 7
rofesiona -
eventos extracurriculares. . b) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Generar su solicitud a través de la
Constancia de (Grado Académico, Certificacion e [Emision de documento que acredita la ) plataforma de trémites académicos y
14 | o P . Secretaria General $/23.00 - 2
Silabos, Gestion de Grado de Trémite u Otros) condicion de graduadoy/o titulado. administrativos.
o) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de a
) ) : ° a)l estudiante debe haber sido beneficiado con
) Documento que especifica el beneficio | Direccién de Bienestar |plataforma de trémites académicos y
15 |Constancia de Becado . R $/25.00 una beca en el Programa de Becas de la 5
otorgado através del Programa de Becas. Universitario  [administrativos. e
miversidad.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite universida
) a) Generar su olicitud a través de
Documento que acredita que el estudiante - i
) Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y 2}l estudiante no debe estar con sanciones
16 |Constancia de Conducta - Pregrado ha respetado el reglamento del estudiante L $/25.00 N N 4
odele Académicos  [administrativos. disciplinarias.
en su permanencia en la uiversidad. ’ ) -
b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su slicitud a través de
- ) pertenece al décimo superior de su Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y a)Le corresponde este tramite soloa los
17 |Constancia de Décimo Superior - Pregrado N L §/25.00 ) ) 4
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 su solicitud a través de a
Documento que acredita la culminacion del o o 3)El estudiante debe estar como egresadoy
) v Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y or como e
18 |Constancia de Egresado-Pregrado plan de estudios de un programa o $/25.00 haber completado sus créditos segin su Plan de 4
e Académicos  [administrativos. s
académico. ’ ) ' udios.
o) Realizar el pago correspondiente al trémite
2) Generar su slicitud a través de
Documento que acredita que el estudiante . - .
) Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y 3)l estudiante debe como minimo estar
19 [Constancia de Estudios -Pregrado ha cursado estudios en un programa o §/25.00 ) ) ) 4
' Académicos administrativos. matriculado en un ciclo académico,
académico. ) ) '
o) Realizar el pago correspondiente al trémite.
3) Camplircon los requisitos para accedera la
adjudicacion de una plaza de pre-internado.
) \ ) b) 1 estudiante debe participar en las tres
Somorla valoncs ireccié deBienestar |P/1EFeS212s0licituda traves e opcén l o d" “’_, o
) N porla evaluacion ireccion de Bienestar | ;) N etapas del proceso de evaluacién psicolgica,
20 |Constancia de Evaluacion Psicologica - Pregrado ner ) on e ‘Generacion de pago de tramites". §/25.00 pas delp psicolcg 1
psicoldgica a postulantes de pre-internado. | Universitario ) seginas fechas programadas:
o) Realizar el pago correspondiente al tramite ramadas:
+ lera Etapa: Evaluacion psicoldgica
+24a Etapa: Taller de induccion
« 3era Etapa: Entrevista personal.
a) Generar su olicitud a través de
o ) Documento que acredita estar matriculado | Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y a)l estudiante debe estar matriculadoenel
21 |Constancia de Ficha de Matricula , . L 5/5.00 Ny 4
en los cursos ycréditos del periodovigente. | Académicos [administrativos. periodo vigente
b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que indica el periodo
Menta que perlac a) Generar su solicitud a través de la
académico de ingreso del estudiante, o e
) micode! | tefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y 2)l estudiante debe haber postuladoe
22 |constancia de Ingreso - Pregrado modalidad de ingreso, facultad, duracién o $/25.00 ’ - 4
Académicos  [administrativos. ingresado  un programa académico.
de la carreray sede. ’ ) -
o) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su solicitud a través de
) ) se hamatriculadoala Universidadenun | Jefatura de Registros _[plataforma de tramites académicos y 2) €l estudiante debe como minimo estar
23 [Constancia de Matricula -Pregrado : - §/25.00 ) o 4
programa académico, periodoyfecha Académicos  [administrativos. matriculado en un programa académico.
especifico o) Realizar el pago correspondiente al trémite
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su solicitud a través de a
) o pertenece al medio superior de su carrera, | lefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y a)Le corresponde este tramite soloa los
24 [Constancia de Medio Superior - Pregrado oS o §/25.00 - R 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo Académicos que pertenecen al medio superior.
el medio. b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
3)Estudiante debe estar aldia en todas las
obligaciones conlla Universidad
b)La entrega del documento es via virtual a
traves del correoinstitucional del estudiante. En
a) Generar su solicitud a través de la caso solicite el envié a una tercera persona
Documento que certifica que el estudiante | Jefatura de Créditos lataforma de tramites académicos debera adjuntar una carta poder simple,
25 |Constancia de No Adeudo- Pregrado d ca que el est ftosy [Pl ! cosy §/28.00 oera acjuntar P P 3
no presenta deudas conla universidad. Cobranzas  [administrativos. adjuntando copia del documento de
b) Realizar el pago correspondiente al trémite. identificacion personal y ofical vigente del
estudiante y de quien realiza el trémite.
¢)El pago por este tramite notiene
financiamiento, no es transferible i esté sujeto
3 devolucién.
Documento que acredita el promedio a) Generar su olicitud a través de
) ) ponderado acumulado obtenidoporel | Jefatura de Registros |plataforma de tramites académicos y 3)El documentovalida el promedio acumulado
26 |Constancia de Promedio Ponderado - Pregrado N = o $/25.00 . y 4
estudiante desde que inicia su carrera Académicos  [administrativos. de losciclos culminados.
hasta el momento que losolicita. o) Realizar el pago correspondiente altrémite.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su solicitud a través de
o pertenece al quinto superior de su carrera, | Jefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y a)Le corresponde este tramite soloa los
27 |Constancia de Quinto Superior - Pregrado . N o 5/25.00 N . 4
detallandoel cicloyperiodoenqueobtuvo | Académicos [administrativos. estudiantes que pertenecen al quinto superior.
el quinto. b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
2) Generar susolicitud  través de
) lataforma de tramites académicos
) Documento que acredita que el estudiante | Direccion de Bienestar |* cosy Estar asegurado por el seguro contra
28 |Constancia de Seguro -Pregrado A e administrativos. 50000 7
cuenta L accidentes.
b)Estar asegurado por el Seguro contra
accidentes.
Documento que acredita que el estudiante a) Generar su slicitud a través de
) pertenece altercio superior de su carrera, | lefatura de Registros |plataforma de trémites académicos y a)Le corresponde este tramite soloa los
29 |Constancia de Tercio Superior-Pregrado ! o §/25.00 ) AR 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo Académicos administrativos. estudiantes que pertenecen al tercio superior.
eltercio. o) Realizar el pago correspondiente al trémite.
Constancassolitadas por el estudint 2) Generar su olicitud através de
onstancias solicitadas porel estudiante - o
) fas solicitadas po 120 | Jefatura de Registros |plataforma de tramites académicos y a)El estudiante debe presentar el modelo de
30 |Constancia para Estudiante del Exterior-Pregrado  [para presentar en el exterior y/o cualquier . /5000 4
sentar Académicos administrativos. constancia.
institucion segan formato modelo. ’ ) '
o) Realizar el pago correspondiente al trémite.
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Convalidacién Interna - Pregrado

[ Tramite autorizado por la Escuela
Académico Profesional donde se podran
reconocer las asignaturas de carrera
aprobadas de un programa académico
después de realizar untraslado interno

Jefatura de Registros
Acadé

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

b)Realizarel altramite.
<) Contar conla aprobacién deIa Escuela
Académico Profesional

5/153.00

2) €l estudiante debe como minimo haber
culminado un programa académico.

Derecho al Trémite del Programa de Becas

Derecho de trémite para la postulaciénal
Programa de Becas de la universidad.

Direccion de Bienestar
Universitario

) Ingresa la solicitud a través de la opcion
"Generacion de pago de trémites”

b)Realizar el pago correspondiente al tramite
<) Realiza su proceso de postulacién al
Programa de Becas, a través del intranet.

5/20.00

2) Cumplir con los requisitos establecidos en el
reglamento del Programa de Becas vigente.
b)El otorgamiento de la beca es decision del
Comité de becas.

Sujetoa Cronograma
del programa de
Becas.

Duplicado de Carné Universitario - Pregrado

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

Jefatura de Registros

2) Generar su solicitud a través de la

plataforma de tramites académicos y

administrativos.

b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada,
!

dat tos, estar matri
periodo vigente)

) Realizar el pago correspondiente al tramite
) Denuncia Policial.

5/45.00

2) €l estudiante debe cumplir con todos los
requisitos, delo contrario no procede con el
tramite.

Sujetoa
Cronograma SUNEDU

Duplicado de Documentos (Actas de Sustentacién,
Resoluciones, Etc.)

Copia Fedateada de a Resolucion que
aprueba Grado Académico y/o Titulos
Profesional y Actas expedidos por la
Universidad.

Secretarfa General

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

b) Recibo de pago por derecho  trémite
(Diplomay derecho de acreditacin).

<) Copia del DNI o CE.

) Declaracién jurada con firma legalizada de
pérdida, robo o mutilacion. (FORMULARIO EN
DETALLES)

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

) Una (1) fotografia tamario pasaporte, a color
n fondo blanco (vestimenta formal).

) Declaracion jurada de Grado Académico.

5/703.00

8

Duplicado de Titulo Profesional

Duplicado de diploma de titulo profesional.

Secretaria General

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

b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
) Derecho de Acreditacion de Grados y

Titulos.

) Copia del DNI o CE.

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

) Devolucion del diploma deteriorado o
mutilado (segin sea el caso).

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

h) Declaracién jurada de Grado Académico.

5/803.00

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

8

Estado de Deuda - Pregrado

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

Jefatura de Créditos y
Cobranzas

a) Generar su solicitud a través de la
plataforma de tramites 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 institucional del estudiante.
En caso solicite el envid 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 no tiene
financiamiento, no es transferible ni esta sujeto
2 devolucion

Examen de Subsanacion

Tramite de concepto por examen sustitorio

Escuela Académico
Profesional

2) Ingresa la solicitud a través de la opcion
"Generacién de pago de trémites”

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

N
&

Examen de Sustitutorio

Tramite de concepto por examen sustitorio

Escuela Académico
Profesional

2) Ingresa la solicitud a través de la opcion
"Generacién de pago de trémites”

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

5/50.00

2

Fedateo de Certificado de Estudios - Pregrado

Fedateo de documentos expedidos por la
Universidad Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

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

5/23.00

Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros
Documentos

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
) 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

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

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

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

/1.00

a) €l importe es 5/1.00 sl por pégina

H

Firma de Convenio de Practicas Pre-Profesionales /

Profesionales

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

Direccién de
Empleabilidad

2]Generar su solicitud a través de a

plataforma de tramites académicos y

administrativos.

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

5/0.00

Datos de la Universidad:

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

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

&

Grado de Bachiller Automitico

Emision de Resoluciony Diploma de Grado
de Bachiller.

Secretaria General

2) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido en el
procedimiento

) Realizar el pago correspondiente al tramite

5/840.00

220dias
ccomo méximo
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a) Solicitud
Emision de Resolucion y Diploma de Grado b) Adjuntar documento establecido en el 220dias
46 [Grado de Bachiller con sustentacion o Secretaria General | 129" $/1,290.00 - )
de Bachiller. procedimiento como méximo
<) Realizar el pago correspondiente al trémite.
Documento que acredita las asignaturas 2) Generarsu soliitud a través de 2
o e Jefatura de Registros [ plataforma de tramites académicos y )€l estudiante debe como minimo haber
47 |Historial Académico - Pregrado cursadas en los periodos académicos que ) 5/10.00 4
Académicos administrativos, culminado un ciclo de estudios
se matriculo. .
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
) ) Derechode spertura al de proceso de ocuela Académico | ?VE Studiante paga e concepto por
48 |Matricula Extempornea matricula de manera extemporénea de Profesiona! reapertura de matricula en las fechas 5/30.00 - 4
acuerdo al cronograma 5
N . deal it 2) Generar susolicitud a través de la
cumento que indica los cursos y créditos
ocumento que indica los cursos y creditos | .\ 2 4 Registros  |plataforma de tramites académicos y 2) Bl estudiante debe como minimo estar
49 |Plan de Estudios - Pregrado por ciclo que deberd cumplir el estudiante . 5/50.00 . 4
" Académicos administrativos matriculado.
para culminar su carrera . ,
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
) La entrega del documento es via virtual a
través del correo institucional del estudiante. En
caso solicite el envié a una tercera persona
2) Generar su solicitud a través de la deberd adjuntar una carta poder simple,
5o |Proforma de Estudios por iclo elcostoporciclo | Jefatura de Créditosy [plataforma de trémites académicos y $/28.00 adjuntando copia del documento de 5
Pregrado de uno de los programas de Ia universidad, Cobranzas administrativos, - identificacion personal y oficial vigente del
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. estudiante y de quien realiza el trémite.
b) €l pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni esté sujeto
a devolucion.
Tramite acade lizael
e e Jeatura de Retenciény |a) o3 Retencion Fdelimcio 2) Para el trémite de Reactualizacién de
51 |Reactualizacién de Matricula estudiante cuando desea incorporarse efatura de Retenciony () Ingresar consulta a Retenciony Fidelizacion 5/103.00 Matricula, el estudiante no debe contar con 2
después de uno o més ciclos de haber Fidelizacion b) Realizar el pago correspondiente al tra N
; obligaciones pendientes
dejado sus estudios
) Luego de recibir su resolucion de
convalidacin, el estudiante realiza la
consulta sobre los cursos convalidados a la
Jefatura de Admisién para efectuar una s corich
amisionp 2) €l estudiante podra solicitar una
reconsideracion. : o
; Reconsideracion hasta 5 dias habiles
b) Luego de la validacion por parte de la . ;
: ; posteriores ala recepcion de su Resolucién de
efatura de admision, el estudiante envia los o elidorin
Tramite para la revision, por segunda vez, requisitos solicitados, generar susolicitud a - .
) . b) €l pago debe efectuarse con su cédigo de
. X del expediente del postulante, después de . |traves de la plataforma de tramite y efectia el
52 [Reconsideracion de Convalidacién - Pregrado N Jefatura de Admision 5/83.00 estudiante y con el concepto de 15
haberse efectuadola convalidaciény tener pago correspondiente. o
Resolucién de convalidacién. <) Copia de DNI (ambas caras).
) <) Dentro de la solicitud de Reconsideracién solo
4) Certificado de estudios o récord de notas.
c se deberan enviar el Record de Notas y/o
) Relacién de asignaturas a convalidar ‘
Certificado de Estudios y silabos de los cursos
1) Recibe la respuesta de su solicitud de
F ) que se desea reconsiderar.
reconsideracion a través de una segunda
resolucién de convalidacion o Informe de
Denegaci6n en caso no proceda su
Documento que muestra las notas.
obtenidas en los cursos que ha tomado el .
o e o 2) Generar su solicitud a través de la
' Jefatura de Registros [ plataforma de trémites académicos y 2) £l estudiante debe como minimo haber
53 |Record de Notas - Pregrado independientemente si fueron o no ] 5/7.00 . 4
; Académicos administrativos cursado asignaturas
aprobados, asi como el promedio . o
b)Realizar el pago correspondiente al trémite.
ponderado del ciclo y el promedio
ponderado acumulado.
)2 entrega del documento es via virtuala
través del correo institucional del estudiante. En
caso solicite el envié a una tercera persona
2) Generar su solicitud a través de la debers adjuntar una carta poder simple,
Documento que detall eltotalde pagos | | e bt et e . o
efatura de Créditos y | plataforma de tramites académicos adjuntando copia del documento de
54 |Record de Pagos - Pregrado realizados por el estudiante a la fecha de VP v 5/2.00 2 cop e 2
Cobranzas administrativos identificacion personal y oficial vigente del
emisién del documento. ) ) ;
b) Realizar el pago correspondiente al tra estudiante y de quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni esta sujeto
2 devolucién
rémite académicoenla cual el estudiante | a) Ingresa solicitud a Escuela Acadé: JElestudlinte debe estar matriculal ,
S ) N scuela Académico 2) €l estudiante debe estar matriculado en e
55 [Rectificacion de Matricula solicita el cambio del horario matriculado ) Profesional 5/20.00 ' 1
Profesional . . periodovigente.
en un periodo vigente b)Realizar el pago correspondiente al tramite.
2)Generar su solicitud a través de la
. lataforma de tramites académicos
 Tramite administrativo que permite al " ° v
; Jefatura de Créditosy |administrativos
56 [Renovacién de Convenios - Pregrado alumno renovar su convenio y sus 5/0.00 - 2
oo Cobranzas b) Documento del convenio
- <) Documento que acredite que pertenece ala
institucién con la que se tiene convenio.
N . it el total de ) Generar su solicitud a través de la
ocumento que acredita el total de horas
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas ento que : Jefatura de Registros | plataforma de trémites académicos y )€l estudiante debe como minimo haber
57 de teoria, practica y 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 tramite.
[ Tréamite académico en la cual se guardan a) Generar su solicitud a través de la 3) El estudiante puede hacer como maximo 2
s | e Matricula -Pregrad: los pagos de matricula y primera cuota Jefatura de Registros |plataforma de tramites académicos y s/103.00 reservas consecutivas. s
eserva de Matricula -Pregrado . y
€ para utilizarlos en el siguiente periodo Académicos 2dministrativos b)El estudiante debe estar matriculado en el
inmediato, b) Realizar el pago correspondiente al trémite. periodovigente
2) Generar su solicitud a través de la
Tramite académico mediante el cual el plataforma de tramites académicos y
estudiante matriculado desea Jefatura de Registros ~[administrativos el estudiante debe estar matriculado en el
59 [Retirode Ciclo - Pregrado N . 5/38.00 5
Voluntariamente dejar de estudiar en el d b)Realizarel altramite. periodo vigente que solicita el retiro del ciclo
periodovigente ) Trémite dentro del plazo en el Cronograma
|Académico Vigente.
) Generar su solicitud a través de la
) ) plataforma de tramites académicos y
Tramite académico en la cual se solicita el " "
‘ Jefatura de Registros ~[administrativos
60 [Retiro de Curso-Pregrado retiro de uno o mas curso de la matricula ) . ) 5/20.00 - 5
. Académicos b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
vigente: ) £l estudiante debe estar matriculado en el
periodo vigente.
2) Solicitud
X Emision de Resolucién y Diploma de . b) Adjuntar documento establecido en el
61 [Revalidacion de Grado de Bachiller R . Secretaria General . 5/1,200.00 - 60
Revalidacion del Grado de Bachiller. procedimiento
<) Realizar el pago correspondiente al trémite
2) Solicitud
o Emision de Resolucion y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecido en el
62 [Revalidacién de Titulo Profesional P Secretaria General $/1,800.00 - 60
Revalidacion Titulo Profesional procedimiento
<) Realizar el pago correspondiente al trémite
a) Solicitud
) ) Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo ) b) Adjuntar documento establecido en el 220dias
63 |Titulo Profesional - Pregrado N Secretaria General . $/2,400.00 - i
Profesional procedimiento. como méximo
) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud
Emision de Resolucion y Diploma de Titulo b) Adjuntar documento establecido en el 220dias
64 {Titulo Profesional-£AP Odontologa ! o Secretaria General |24 §/2,700.00 - o
profesional. procedimiento. como méximo
<) Realizar el pago correspondiente al tramite.
2) Generar su solicitud a través de la
Tramite académico en la cual el estudiante ) : .
: Jefatura de Registros [ plataforma de tramites académicos y )€l estudiante debe como minimo haber
65 [Traslado Interno-Pregrado cambia de programa académico o de . 5/103.00 ! 7
programa académico.
carrera dentro de la misma Universidad .
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
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Jr. Larrabure y Unanue 110, Lima

Av. Petit Thouars 2021, Lince

hile 432, Jests Maria




o\

Universidad
Norbert Wiener

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
SEGUNDAS ESPECIALIDADES

P Area : : : .
Tramite Resumen Requisitos Precio Consideraciones Dias @k Plazo
Responsable
Tramite en la cual la Escuela .
Académico Profesional autoriza focuela o) Ingresar solcitud ala Escuela Académico a) €l estudiante debe como minimo haber
1 [Adecuacion Curricular - Segundas Especialidades v Académico  [Profesional. 5/155.00 . 5
realiza la adecuacién curricular al culminado un programa académico.
" Profesional  |b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Plan que se encuentra vigente.
2)Para la anulacion de cuotas se veriicars la
. asistencia del estudiante yen base a la
Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de ] v
” . Solicitud del estudiante cuando se - y o ves g misma se determina las cuotas a cancelar.
2 |Anulacion de Cuotas -Segundas Especialidades Créditosy  |tramites académicos y administrativos 5/35.00 4
retira del ciclo académico. b) €l pago por este trémite notiene
Cobranzas [b)Realizar el pago correspondiente al trémite. ’ ! )
financiamiento, no es transferible ni esté
sujeto a devolucion.
e d ) Generar su solicitud a través de la plataforma de
Autenticacion de diplomas y )¢ ’
: trémites académicos y administrativos
resoluciones expedidos porla
3 |Autenticacion de Diplomas y Resoluciones Secretaria General |b) Realizar el pago correspondiente al tramite. 5/10.00 E 2
Universidad Privada Norbert )
\Wiener. ) Documento en PDF (i es Diploma debe estar en
horizontal; de ser Resolucién en Vertical).
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
s trémites académicos y administrativos
Autenticacion de documentos b) Adjuntar documento original
4 |Autenticacién De Otros Documentos expedidos por la Universidad secretaria General| ) A% @l . 5/10.00 - 2
) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Privada Norbert Wiener. © b 3
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular q
recoja el document:
) Generar su solicitud a través de la plataforma de
trémites académicos y administrativos
Autenticacion de documentos yadomear . ;
5 |Autenticacion de Silabos (Por Pagina) expedidos por la Universidad Secretaria General| ) /) UNtar documento original. . 5/1.00 - 10
c)Realizar el pago correspondiente al tramite.
Privada Norbert Wiener. © b
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien
recoja el documents
Documento que identifica como 2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
estudiante y es emitido por la Jefaturade tramites académicos y administrativos, a) €l estudiante debe cumplir con todos los sueton
6 |Camé Universitario- Segundas Especialidades SUNEDU (superintendencia Nacional | Registros  [b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos §/15.50  [reqisitos, de o contrario no procede con el mnum‘m SOnEDU
de Educacion Superior démi correctos, estar el periodo vigente) tramite.
Universi c)Realizar el pago altramite.
2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos.
avereconocelas | o Ip)Foto(ropa formal, fondo blanco, sin lentes y tamario a) Como minimo el estudiante debe haber
asignaturas, créditos, calificativos camet finalizado un ciclo académico.
7 | gund y Registros - §/35.00 s
por ciclo alcanzado, la cual puede Aadémions |c)Realizar el pago correspondiente altramite (por b) De no adjuntara foto (ropa formal), su
acreditar ser completo o parcial. ciclos). tramite no se daré por concluido.
d) e no adjuntar a foto (ropa formal), sutramite no'se
dars por concluido
Constancia de (6rado Académico, G Siabos, | EMision de documento que acredita a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
8 : cacemies, " |ia condicién de graduado y/o Secretaria General | tramites académicos y administrativos 5/23.00 - 2
Gestion de Grado de Tramite u Otros)
titulado. b) Realizar el pag; altramite.
D It dit: |
":“d’“"‘ ":“E “'E‘ 'd’ “‘“E © Jefaturade  |a)Generar susolicitud a través de la plataforma de festudiante no debe est 3
9 [Constancia de Conducta - Segundas Especiali estudiante ha respetado el Registros  [tramites académicos y administrativos. sas.go  |°)F estudiante no debe estar con sanciones 4
reglamento del estudiante ensu o : . disciplinarias.
) d b) Realizar el altramite
enla universidad,
Documento que acredita que el
estudiante pertenece al décimo Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de a) Le corresponde este trimite soloa los
10 |Constancia de Décimo Superior - Segundas Especialidades |superior de su programa, detallando|  Registros  [tramites académicos y administrativos. §/25.00  [estudiantes que pertenecen al décimo 4
el cicloy periodo démi b) Realizar el altramite. superior.
en que obtuvo el décimo.
Documento que acredita la Jefaturade [a) Generar susolicitud a traves de la plataforma de )€l estudiante debe estar como egresadoy
11 |const: de Egresad d inacion del plan d dios 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 pag al tramite Estudios.
Documento que acredita que el Jefaturade [a) Generar susolicitud a través dela plataforma de )6l estudiante debe como minimo estar
12 |Constancia de Estudios - Segundas encuentra estudi Registros |tramites académicos y administrativos, 5/25.00 4
matriculado en un ciclo académico.
el periodo acad 1. d b) Realizar el altramite.
Documento que acredita estar Jefaturade |a) Generar su solicitud a través de 12 plataforma de : .
) ) N r ¢ >olle v N ) El estudiante debe estar matriculado en el
13 |Constancia de Ficha de Matricula matriculado enlos cursos ycréditos | Registros  |tramites académicos y administrativos 51500 |0 odo igente 4
del periodo vigente. Académicos _|b) Realizar el pa altramite. .
Documento que indica el periodo )
o : ! . “’ Jefaturade  [a) Generar su solicitud a través de la plataforma de Jestudiante debe haber postulad
14 |const: de Ing d 2cademico de ingreso del Registros  |tramites académicos y administrativos sp2s.00  [2)H estudiantedebehaberpostuladoe 4
estudiante, modalidad de ingresoy o . . gresado a un programa académico.
' Académicos  |b) Realizar el pago correspondiente al tra
carrera a la que ingreso.
Documento que acredita que el
estudiante ha ingresadoa la Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de a)El estudiante debe como minimo haber
15 |Constancia de Matricula - Segundas Especialidades Universidad en un programa Registros  |tramites académicos y administrativos 5/25.00  |ingresadoa un programa académico de 4
P démi b) Realizar el altra Segunda Especialidad
especifico.
Documento que acredita que el
estudiante pertenece al medio Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de a) Le corresponde este trémite soloa los
16 |Constancia de Medio Superior - Segundas Especial superior de su programa, detallando Registros  |tramites académicos y administrativos 5/25.00 |estudiantes que pertenecen al medio 4
el cicloy periodo Académicos  [b) Realizar el pago correspondiente al trimite superior.
n que obtuvo el medio.
Documento que acredita el
promedio ponderado acumulado Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de
) ) : ) ol ves de i a)l documento valida el promedio
17 |Constancia de Promedio Ponderad: d: b el estudiante desde Registros tramites académicos y administrativos. §/25.00 4
e istr ° ) acumulado de los ciclos culminados.
que inicia su programa hasta el Académicos [b) Realizar el pago correspondiente al tri
Imomento que o solicita.
acredita que el
estudiante pertenece al quinto Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de a) Le corresponde este trémite soloa los
18 |Constancia de Quinto Superior - Segundas Especialidades superior de suprograma, detallando|  Registros  |tramites académicos y administrativos §/25.00  [estudiantes que pertenecenal quinto 4
el cicloy periodo deé o) Realizar el altramite superior.
en que obtuvo el quinto.
Documento que acredita que el
estudiante pertenece al tercio Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de a) Le corresponde este trémite soloa los
19 |Constancia de Tercio Superior - Segundas Especialidades superior de su programa, detallando Registros  |tramites académicos y administrativos 5/25.00 |estudiantes que pertenecen al tercio 4
el cicloy periodo démi o) Realizar el altramite superior.
en que obtuvo el tercio,
Constancias solicitadas por el - .
P Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de
Constancia para Estudiante del Exterior - Segundas estudiante para presentar enel ) a)l estudiante debe presentar el modelo de
20 ? ! © Registros  |tramites académicos y administrativos 5/25.00 4
Especialidades exterior y/o cualquier institucion ) constancia.
° d b) Realizar el altramite.
segin formato modelo
s el procedimiento que se efectia : ;
i ente a) Postula por la modalidad de Exoneracién con
para el reconocimiento de estudios o
realizados en instituciones ya sea : a) €l postulante debe cumplir con todos los
e o e Jefaturade |PYCumple con los requisitos para efectuarse su e riond
21 |Convalidacién 26a Especialigad por traslado externo o interno, el etaturade | 01000 sj1s5.00 |Feauisitos ndicados segin  submodalida s
cual pertenece al proceso de Admi o oot de ingreso para que pueda efectuarse la
© ¢ ) Presenta la documentacion solicitada. P
unestudiantea la d) Realizar el pago correspondiente al trémite.
Universidad Privada Norbert
\Wiener.
Tramite autorizado por la Escuela
é |
Mzdj"“‘w mees‘l""a d,°"d: se P Escuela a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico el estudiante deb imo hab
s . odrén reconocer las asignaturas de : : a) €l estudiante debe como minimo haber
22 |Convalidacién Interna - Segundas Especialidades s € Académico  [Profesional. 5/155.00 ! 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.
- 2) Generar su solicitud a través de la plataforma de
identifica como .
. A ramites académicos y administrativos )
estudiante y es emitido por la Jefatura de M a) €l estudiante debe cumplir con todos los
. . b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos Sujetoa
23 arné gund. Nacional | Registros /50,00 |requisitos, de lo contrario no procede con el
! correctos, estar matriculado en el periodo vigente) A Cronograma SUNEDU
de Educacion Superior Académicos dov trémite
: ) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Universitaria).
Policial.
Copia Fedateada de la Resolucion .
ctas de b oo A o a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
2 que apr Y Isecretaria General |tramites académicos y administrativos. 5/23.00 - B
Resoluciones, Etc.) Titulos Profesional y Actas
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
expedidos por la
a) Estudiante o egresado, paga silabos por ciclo
Documentos que acreditany ) Estuds eresado, pag porel
Escuela  |académico de las asignaturas cursadas segin su plan
detallan los temas estudiados .
Silabos por Cicl d ’ Académico  [de estudios y presenta voucher de pago a su escuela
25 ° en cada asignatura 5/40.00 - 7
Enfermeria Profesional  |académica
correspondiente a su plan de ’ ) o
" de Enfermeria  |b) Escuela académica envia silabos visados por su
estudios. )
director.
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) Generar su solicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos,
b) Realizar el pago correspondiente al trémite.
<) Derecho de Acreditacion de Grados y Titulos.
d) Copia del DNI o CE.
) Duplicado de diploma de titulo ) ) Declaracion jurada con firma legalizada de pérdida,
26 |Duplicado de Titulo Profesional P P ! Secretaria General () J eall P 5/803.00 - 30
profesional robo o mutilacién.
del diploma lad
(segin sea el caso).
€) Una (1) fotografia tamafio pasaporte, a color en
fondo blanco (vestimenta formal).
h) Declaracién jurada de Grado Académico.
) Ingresa la solicitud a través de la opcion "Generacion
Ee I s de tramites".
. ) Tramite de concepto por examen scuela © Pago de tramites .
27 |Examen Sustitutorio Segunda Especialidad etitorio Académico  |b)Realizar el pago correspondiente al trémite. 5/100.00 - 3
Profesional c) Escuela académica revisa y toma el examenenla
fecha indicada
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de
. tramites académicos y administrativos,
Fedateo de documentos expedidos b) Ad untar documénto orignalycopi
28 c Estudios -Segundas i porla Uni Privada Norbert [Secretaria General | A% gnalycopi. 5/23.00 - 2
rener c)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
trémites académicos y administrativos
Fedateo de documentos expedidos o) Adiuntar doc ""mzon “nal m‘ )
29 Diplomas Y Otros porla Privada Norbert [Secretaria General[” A9 . einaly copia. 5/5.00 - 1
orener ) Realizar el pago correspondiente al tramite.
d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien
recoja el d t
3) Generar su solicitud a través de la plataforma de
tramites académicos y administrativos.
b) Adjuntar d it 1 ia.
Fedateo de documentos expedidos :R “"" ar I"“""e" °°”g‘": ":"p"i it
30 |Fedateo de Silabos (Por Pagina) por la Universidad Privada Norbert |Secretaria General | o1 o' ¢! 2B correspondiente al tramite S/L00  |a)Elimporte es $/1.00 sol por pagina. 10
d) Verificar que los Silabos cuenten con el VB2, Selloy
Firma del Director.
e) Carta poder simple en caso no sea el titular quien
recoja el document
Documento que acredita las .
o Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de )6l estudiante debe como minimohaber
31 [Historial Académico - Segundas Especialidades ) Registros |tramites académicos y administrativos, $/10.00 4
periodos académicos que se ) : , culminado un ciclo de estudios.
d b) Realizar el altramite
matricul6,
Derecho de apertura al de proceso cecuela
) , de matricula de manera : a) l estudiante paga el concepto por reapertura de
32 |Matricula Extemporénea i Académico )El estudiante pag ptoporreapertu 5/30.00 - a
extemporanea de acuerdoal matricula enlas fechas extempordneas.
Profesional
cronograma
> to que indica |
",‘d“'“e" "““EI n ‘“’d"; cursosy Jefaturade  |a)Generar su solicitud a través de la plataforma de 6l estudiante deb . .
33 |Plan de Estudios - Segundas Especialidades creditos por ciclo que debera Registros tramites académicos y administrativos. s/s0.00  |?)° estudiante debe comominimo estar 4
cumplir el estudiante para cul matriculado.
d b) Realizar el altramite.
suprograma.
Trémite académico que realiza el R )
Escuela . a)Para el tramite de Reactualizacion de
) ) estudiante cuando desea v ) Ingresar consulta a Registros Académicos. r
34 [Reactualizacién Matricula : . Académico . oo §/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 muestralas notas
obtenidas en los cursos que ha
tomado el estudiante enla Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de )6l estudiante debe como minimohaber
35 [Record de Notas - Segundas Especialidades universidad, independientementesi|  Registros  |tramites académicos y administrativos 5/7.00 ' 4
. . , cursado asignaturas.
fueron o no aprobados, asi como el d b) Realizar el altramite.
promedio ponderado del cicloy el
promedio ponderado acumulado.
3) La entrega del documento es via virtual a
través del correo institucional del
estudiante. En caso solicite el envid a una
te debera adjunt: s
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de ercera persona deberd adjuntar una carta
Documento que detalla el total de Jefaturade |2 o
N ? tramites académicos y administrativos.
36 [Record De Pagos pagos realizados por el estudiantea | Créditosy . . $/2.00 3
P b) Realizar el pago correspondiente al tra| 2
12 fecha de emision del documento. | Cobranzas oficial vigente del estudiante y de quien
realiza el tramite.
b) €l pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni esta
sujetoa devolucién.
) ) Generar su solicitud a través de la plataforma de
Documento que acredita eltotalde | Jefaturade  |°) P ’
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - . : trémites académicos y administrativos )l estudiante debe como minimo haber
37 horas de teoria y de practica de su Registros. $/30.00 4
Segundas Especialidades ; b) Realizar el pago correspondiente al trémite. culminado un ciclo de estudios.
plan de estudios actual. Académicos
Tramite académico en la cual se ) 2) €l estudiante puede hacer como maximo 2
e s Jefaturade  [a) Generar susolicitud a través de la plataforma de e’e e X
38 |Reserva de Matricula - Segundas Especialidades guardanlos pagos de matricula y Registros  |trémites académicos y administrativos. /155,00  |[@Servas consecutivas. 5
primera cuota para utilizarlos en el b) El estudiante debe estar matriculado en el
" 2 utiliz d b) Realizar el altramite. !
siguiente periodo inmediato. periodo vigente.
Solicitud.
Emision de Resolucion y Diploma de :’A:‘“t" p o establecid !
39 |Revalidacién de Titulo de Especialidad Revalidacién de Titulo de Secretaria General |2 Adiuntar documento establecido en el 5/2,500.00 - 60
) procedimiento
Especialidad 3 .
c)Realizar el pago al tramite
a)Solicitud
i I e '
40 [Titulacion segunda Especialdad de Enfermeria Emision de Resoluciony Diplomade ¢ o [b) Adjuntar documento establecido en el §/3,000.00 . 7 mesesy10dias
Titulo de Especialidad procedimiento como maximo
c)Realizar el pago altramite
a)Solicitud
- . - Emision de Resolucion y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy10dias
41 |Titulacion Segunda Especialidad de Tecnologia Médica ) vow Secretarta General [ A% . $/3,500.00 - v
Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c)Realizar el pago correspondiente al trimite
2)Solicitud
) ’ Emision de Resolucion y Diploma de b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy10dias
42 [Titulacién Segunda Especialidad de Odontologia misi uciony Dipl Secretaria General |2} Adiuntar documento e : 5/3,000.00 - y10di
Titulo de Especialidad como méximo
c)Realizarel pago altramite
a) Solicitud.
Er 6n de Resolucién y Dipl dy b) Adjuntar d ite tablecids | 7 10 di
43 [Titulacion Segunda Especialidad Obstetricia mision de Resoluciony Diploma de | 1., Genra| ) Adjuntar documento establecido en el 5/3,800.00 - mesesy 10dias
Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
c)Realizar el pago jiente al tramite
2)Solicitud
] Re 6 leci | 7 It
44 |Titulacion Segunda Especialidad Facultad de Derecho Emision de Resoluciony Diploma de |, o, i, Genera) |2} AdJuntar documento establecido encl 5/2,935.00 - mesesy 10 dias
Titulo de Especialidad procedimiento como maximo
c)Realizar el pago altramite
a) Solicitud
N . . Emision de Resolucion y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy 10 dias
45 |Titulacion Segunda Especialidad Nutricion Humana ) yow Secretarta General | A% $/2,400.00 - v
Titulo de Especialidad procedimiento como maximo
c)Realizar el pago correspondiente al trimite
2) Solicitud
) Emision de Resolucion y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy10dias
46 |Titulacion Segunda Especialidad Farmacia Hospitalaria " uciony Dipl Secretarfa General |2 A4 v 5 5/2,400.00 - v
Titulo de Especialidad procedimiento como miximo
c)Realizarel pago altramite
) Solicitud.
47 |Titulacion segunda Especialidad soporte Nutricional Emision de Resoluciony Diplomade ¢, o\ oo [b) Adjuntar documento establecido enel si240000 . 7meses y10dias
Farmacologico Titulo de Especialidad procedimiento como méximo
) Realizar el pago jiente al tramite
2)Solicitud
] Resoluciol 1! leci | 7 It
" Segunda Especialidad Asuntos Regulatorios Emisicn de Resoluciony Diplomade ¢ o [b) Adjuntar documento establecidoenel §/2,40000 . meses y 10dias
Titulo de Especialidad procedimiento comomaximo
c)Realizar el pago ente al tramite
a) Solicitud
Titulacion Segunda Especialidad Farmacia Clinica y Atencién  |Emisién de Resolucién y Diploma de ) b) Adjuntar documento establecido en el 7mesesy 10 dias
a9 on See " v ) yow Secretarta General | A% $/2,400.00 #iVALOR! v
Farmacéutica Titulo de Especialidad procedimiento como maximo
c)Realizar el pago correspondiente al trémite
Tramite académico ena cual el ; ) ]
et mm; e Jefaturade  [a) Ingresar consulta de traslado interno Registros a)l estudiante debe como minimo haber
50 [Traslado Interno - Segundas Especialidades udi a de progf Registros  |Académicos. 5/105.00  [postulado e ingresado a un programa 7
académico o de carrera dentro de la ] ,
d b) Realizar el altramite. académico.
misma
H DLW & ! 7065555 - 706 5 adliina 4 .
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Tramite

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
POSGRADO

Resumen

s el procedimiento que se efectua parala

Area
Responsable

Requisitos

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

Precio

Consideraciones

) El estudiante debe como minimo

Dias de Plazo

1 [Adecuacién Curricular -Posgrado : . Escuela de Posgrado  |administrativos. §/120.00 haber postulado e ingresadoa un 5
adecuacion de planes de estudio vigentes. o
b) Realizar el pago correspondiente al programa académico.
tramite.
2)Para la anulacion de cuotas se
a) Generar susolicitud a través de la Verificar la asistencia del estudiante
lataforma de trémites académicos enbase a lamisma se determinara
X Solicitud del estudiante cuando se retira del Jefatura de Créditosy |22 d icosy M 5 i
2 [Anulacién de Cuotas -Posgrado ) administrativos. §/35.00 Ias cuotas a cancelar. 3
cicloacadémico. Cobranzas
b) Realizar el pago correspondiente al b)El pago por este tramite no tiene
tramite. financiamiento, no es transferible ni
est sujeto  devolucién
2) Generar susolicitud a través de 12
plataforma de tramites académicos y
6 administrativos.
Autenticacién de diplomas y resoluciones ) Documento en PDF 5 &5 Diploma
3 [Autenticacién de Diplomas y Resoluciones expedidos por la Universidad Privada Norbert | Secretaria General ’ P $/10.00 - 2
debe estar en horizontal; de ser
\Wiener. t “
Resolucién en Vertical).
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
Autenticacién de documentos expedidos por la ) b) Adjuntar documento original.
4 |Autenticacién De Otros Documentos Secretaria General 5/10.00 - 2
Universidad Privada Norbert Wiener. ) Carta poder legalizada en caso nosea
el titular quien recoja el documento.
d) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
- ) Autenticacién de documentos expedidos por la ) b) Adjuntar documento original.
5 |Autenticacion de Silabos (Por Pagina) Secretaria General 5/1.00 - 10
Privada Norbert Wiener. ) Carta poder legalizada en caso nosea
el titular quien recoja el documento.
d) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos. .
Documento que identifica como estudiante y Jefatura de Registros | b) Cumplir con requisitos (Foto a) El estudiante debe cumplir con Sujetos
6 |Carné Universitario - Posgrado es emitido por la SUNEDU (Superintendencia le Reg Pl quist 5/15.50 todos los requisitos, e lo contrario g
. 3 Académicos actualizada, datos correctos, estar ? Cronograma SUNEDU
Nacional de Educacién Superior Universitaria). no procede con el tramite.
matriculado en el periodo vigente).
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
) lataforma de trémites académicos ’
ficial que reconoce las platafo v 2) Como minimo el estudiante debe
’ i ) administrativos. ; o
) ) asignaturas, créditos, calificativos por ciclo Jefatura de Registros ) haber finalizado un ciclo académico.
- 7 |certificado de Estudios por Ciclo - Doctorado ) b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin §/75.00 ’ 5
alcanzado, a cual puede acreditar ser Académicos b) De noadjuntar la foto (ropa formall,
lentes y tamafio carnet
completo o parcial. \ sutramite no'se daré por concluido.
<) Realizar el pago correspondiente al
trémite (por ciclos).
) Generar susolicitud a través de la
lataforma de trémites académicos
Documento oficial que reconoce las plata d icosy a) Como minimo el estudiante debe
: e administrativos. )
i asignaturas, créditos, calificativos por ciclo Jefatura de Registros haber finalizado un ciclo académico.
8 [Certificado de Estudios por Ciclo - Maestria ) b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin §/55.00 5
alcanzado, la cual puede acreditar ser Académicos o b) De noadjuntar la foto (ropa formal),
. lentes y tamafio carnet . .
completo o parcial. sutramite no se dard por concluido.
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite (por ciclos).
2) Generar susolicitud a través de la
lataforma de trémites acadé
o |Constancia de (Grado Acadeémico, Certificacion de Silabos, | Emisién o acreditala secretaria General ": “”;“ar“ ramites academicosy 52300 )
; - o : ecretaria General  [administrativos. ! -
Gestion de Grado de Trémite u Otros) condicion de graduado y/o titulado.
b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
acredita que el estudiante ha de trémites académi )
o Jefatura de Registros v )€l estudiante no debe estar con
10 |Constancia de Conducta - Doctorado respetado el reglamento del estudiante en su ) administrativos. $/45.00 4
‘ Académicos ) sanciones disciplinarias.
permanencia en la universidad. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ha lataforma de trémites académicos
) q d Jefatura de Registros  |P'2'2 o icosy a) El estudiante no debe estar con
11 |Constancia de Conducta - Maestria respetado el reglamento del estudiante en su : administrativos. $/45.00 A 4
: Académicos sanciones disciplinarias.
permanencia en la universidad. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ! ¢ )
¢ ) plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trimite soloa
N - . pertenece al décimo superior de su carrera, Jefatura de Registros
12 |Constancia de Décimo Superior - Doctorado o o obtoe el ) administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
ecimy P « o) Realizar el pago correspondiente ol décimo superior.
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ! 8 d X
o plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trémite soloa
pertenece al décimo superior de su carrera, Jefatura de Registros
13 |Constancia de Décimo Superior - Maestria el cicloy periodo e ) administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
ci v N b) Realizar el pago correspondiente al décimo superior.
décimo. )
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
lataforma de trémites académicos )l estudiante debe estar como
Documento que acredita la culminacién del Jefatura de Registros  |P'2'2 o icosy ) © "
14 |Constancia de Egresado-Posgrado . ) administrativos. §/45.00 egresado y cumlir con sus créditos 4
plan de estudios de un programa académica. Académicos °
b) Realizar el pago correspondiente al segin su Plan de Estudios.
tramite.
2) Generar susolicitud a través de a
lataforma de trémites acadé l estudiante deb i
) Documento que acredita que el estudiante ha | Jefatura de Registros  [P2 o "2 0© tramites académicosy 2)El estudiante debe como mi
15 |Constancia de Estudios -Posgrado ! ) administrativos. 5/45.00 estar matriculado en un ciclo 4
cursado estudios en un programa académico Académicos ) ) !
b) Realizar el pago correspondiente al académico.
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
) lataforma de trémites académicos )
) que acredita estar Jefatura de Registros | Y 2) El estudiante debe estar
16 |Constancia de Ficha de Matricula N administrativos. 5/5.00 N 4
los cursos y créditos del periodo vigente. Académicos ) matriculado en el periodo vigente.
b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que indica el periodoacadémico | o oo plataforma de tramites académicos )l estudiante debe haber postulado
17 |Constancia de Ingreso - Posgrado de ingreso del estudiante, modalidad de Aeadémicos administrativos. §/55.00 e ingresado a un programa 4
ingresoy carrera a la que ingres6, b) Realizar el pago correspondiente al académico.
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
acredita el periodo acad ) plataforma de tramites académicos y
. . : : Jefatura de Registros
18 |Constancia de Matricula -Posgrado de la primera matricula registrada por el PR administrativos. 5/45.00 - 4
i b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ! o d X
plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trémite soloa
pertenece al medio superior de su carrera, Jefatura de Registros
19 |Constancia de Medio Superior - Doctorado el eicloy periodo an ) administrativos. $/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
o v a b) Realizar el pago correspondiente al medio superior.
- tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante N
plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trimite soloa
) ) pertenece al medio superior de su carrera, Jefatura de Registros atorma ¢
20 |Constancia de Medio Superior - Maestria administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4

detallando el cicloy periodo
en que obtuvo el medio.

Académicos

b)Realizar el pago correspondiente al
tramite

medio superior.
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a) Estudiante debe estaral dia en
todas las obligaciones conla
Universidad.
b)La entrega del documento es via
virtual a través del correo
2) Generar susolicitud a través de la nte. Encaso
o . - estudiont Jefatura de Crédit plataforma de tramites académicos y solicite el envié a una tercera persona
21 [constancia de No Adeudo - Posgrado ocumento que certifica que ef estudiante no elatura de Créditosy |, yministrativos. 5/45.00 debera adjuntar una carta poder 3
presenta deudas conla universidad Cobranzas h ) A !
b) Realizar el pago correspondiente al simple, adjuntando copia del
tramite. documento de identificacién personal
v oficial vigente del estudiante y de
quien realiza el tramite.
<) El pago por este tramite no tiene
financiamiento, no es transferible ni
esta sujeto  devolucién.
) ) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita el promedio
plataforma de tramites académicos y
) ponderado acumulado obtenido por el Jefatura de Registros aforma ¢ 2)El documento valida el promedio
22 |Constancia de Promedio Ponderado - Doctorado o ) administrativos. 5/45.00 . 4
estudiante desde que inicia su carrera hasta el Académicos acumulado de los ciclos culminados
<) Realizar el pago correspondiente al
momento que o solicita. !
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita el promedio e tites s
lataforma de trémites académicos
. ponderado acumulado obtenido por el Jefatura de Registros  |” M 2) El documento valida el promedio
23 |Const: de di derad L 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 o solicita. .
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante
plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trimite soloa
) pertenece al quinto superior de su carrera, Jefatura de Registros aforma ¢
24 |Constancia de Quinto Superior -Doctorado : 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos
quinto b) Realizar el pago correspondiente al quinto superior.
) trémite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ! o d )
: plataforma de tramites académicos y a) Le corresponde este tramite soloa
’ pertenece al quinto superior de su carrera, Jefatura de Registros
25 |Constancia de Quinto Superior - Maestria ) administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallandoel cicloy periodo en que obtuvo el Académicos )
quinto b) Realizar el pago correspondiente al quinto superior.
: tramite.
) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante N
plataforma de tramites académicos y 2)Le corresponde este trimite soloa
pertenece al tercio superior de su carrera, Jefatura de Registros aforma ¢
26 |Constancia de Tercio Superior -Doctorado : administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallando el cicloy periodo en que obtuvo el Académicos
oo b) Realizar el pago correspondiente al tercio superior.
) tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita que el estudiante ! o d )
: . de tramites v a) Le corresponde este tramite soloa
pertenece al tercio superior de su carrera, Jefatura de Registros
27 |Constancia de Tercio Superior - Maestria ) administrativos. 5/45.00 los estudiantes que pertenecen al 4
detallandoel cicloy periodo en que obtuvo el Académicos )
oio b) Realizar el pago correspondiente al tercio superior.
} tramite.
) Generar suolicitud a través de la
Constancias solicitadas por el estudiante para lataforma de trémites académicos
. P lante p Jefatura de Registros  |P'2'2 o icosy a) El estudiante debe presentar el
28 |Constancia para Estudiante del Exterior -Doctorado presentar en el exterior y/o cualquier p administrativos §/45.00 4
il Académicos modelo de constancia
institucién segn formato modelo. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite
2) Generar susolicitud a través de la
Constancias solicitadas por el estudiante para lataforma de trémites académicos
] 9 s Jefatura de Registros | v )l estudiante debe presentar el
29 |Constancia para Estudiante del Exterior - Maestria presentar en el exterior y/o cualquier ) administrativos 5/45.00 4
aren el Académicos ) modelo de constancia.
~ institucién segin formato modelo. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
Tramite autorizado por la Escuela de Posgrado a) Ingresar solicitud 2 la Escuela ) .
: o )l estudiante debe como minimo
) donde se podrén reconocer las asignaturas de Académico Profesional
30 acién Interna - Doctorado : Escuela de posgrado . §/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.
Tramite autorizado por a Escuela de Posgrado a) Ingresar solicitud a la Escuela )
; p )l estudiante debe como minimo
o ) donde se podrin reconocer las asignaturas de Académico Profesional
31 |convalidacién Interna - Maestria : Escuela de posgrado ) §/160.00 haber culminado un programa 5
carrera aprobadas de un programa académico b) Realizar el pago correspondiente al o
después de realizar un traslado interno. tramite. academico.
) Generar susolicitud a través de la
Lo etas de Copia Fedateada de la Resolucién que aprueba plataforma de tramites académicos y
32 Res’am(iunes £rc) |Grado Académico y/o Titulos Profesional y Secretaria General administrativos. 5/23.00 - 5
' (Actas expedidos por la Universidad. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
b) Recibo de pago por derecho a trémite
(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 ! ) §/703.00 - 30
) Devolucion del diploma deteriorado
o mutilado (segin sea el caso).
) Una (1) fotografia tamario pasaporte,
a color en fondo blanco (vestimenta
formal).
&) Declaracién jurada de Grado
Académico.
h) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
Fedateo de documentos expedidos por la b) Adjuntar documento original y copia.
34 |Fedateo de Certificado de Estudios - Posgrado P P Secretaria General ) Adj ginaly cop! 5/23.00 . 1
Universidad Privada Norbert Wiener. <) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
d) Carta poder simple en casonosea el
titular quien recoja el documento.
) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
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 casono sea el
titular quien recoja el documento.
) Generar susolicitud a través de la
plataforma de tramites académicos y
administrativos.
edateo de documentos expedidos porla b) Adjuntar documento original y copia.
36 [Fedateo de Silabos (Por Pagina) > pedidos p Secretaria General  |c)Realizar el pago correspondiente al 5/1.00 a) El importe es $/1.00 sol por pagina. 10
Universidad Privada Norbert Wiener. .
tramite.
d) Carta poder simple en casono sea el
titular quien recoja el documento.
2)Solicitud.
- b) Adjuntar documento establecido en .
Emision de Resolucion y Diploma de Grado de ) Vadl 220dias
37 [Grado De Doctor Posgrado Secretaria General el procedimiento 5/5,400.00 - 3
Doctor. < como méximo
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
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2) Solicitud.
- ) b) Adjuntar documento establecido en ’
Emision de Resolucion y Diploma de Grado de i ) Adjuntar docu 220 dias
38 |Grado de Maestro de Posgrado Secretaria General |el procedimiento $/4,100.00 - .
Maestro. - como méximo
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
a) Generar susolicitud a través de 2
Documento que acredita las asignaturas lataforma de trémites académicos .
X q 18 Jefatura de Registros  |” v 2) El estudiante debe como minimo
39 |Historial Académico -Doctorado cursadas en los periodos académicos que se 5 administrativos. §/20.00 ° ° 4
oas Académicos ) haber culminado un ciclo de estudios.
matriculs b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
I "
- ) ) Documento que acreditalas asignaturas Jefatura de Regisros_|P2121orma de trémites académicosy ) estudiante debe comominimo
40 |Historial Académico - Maestria cursadas en los periodos académicos que se / administrativos. $/20.00 ° 4
e Académicos - ) haber culminado un ciclo de estudios.
matriculs. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
Derecho de apertura al de proc Elestudiante paga el concepto por
) ) el e’ 0 de apert: de prox f5°de Escuela Académico a) El estudiante pag' el concepto por
41 |Matricula Extemporénea matricula de manera extemporinea de A reapertura de matricula enlas fechas §/50.00 - 4
acuerdoal ama :
a) Generar susolicitud a través de a
Documento que indica los cursos y créditos por lataforma de trémites académicos ;
i quel ! v POl Jefatura de Registros  |° v 2) El estudiante debe como minimo
42 |Plan de Estudios - Doctorado ciclo que debera cumplir el estudiante para A administrativos. §/100.00 4
Académicos estar matriculado.
culminar su carrera. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
) ) Documento que inica los cursos por cilos, Jefatura de Regisros_|P2121orma de trémites académicosy
43 |Plan de Estudios - Maestria que debera cumplir el estudiante para adimics administrativos. $/100.00 - 4
culminar su carrera. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
I
Tramite académico que realiza el estudiante ;)‘"g':‘am"s“ taa Escuela de 2) Para el trémite de Reactualizacion
N . osgrado. . )
44 |Reactualizacion Matricula cuando desea incorporarse después de unoo | Escuela de posgrado 8rac ) §/155.00 de Matricula, el estudiante no debe 1
; b) Realizar el pago correspondiente al
mis ciclos de haber dejado sus estudios. Jo, contar con obligaciones pendientes.
ramite.
Documento que muestra las notas obtenida:
ocumento que muestra las notas obtenidas a) Generar susolicitud a través de a
enlos cursos que ha tomado el estudiante en
s curs : ! ) plataforma de trémites académicos y ) -
Ia universidad, independientemente sifueron | Jefatura de Registros )l estudiante debe como minimo
45 |Record de Notas - Doctorado N N administrativos. 5$/15.00 4
0 no aprobados, asi como el promedio Académicos ) haber cursado asignaturas.
: b) Realizar el pago correspondiente al
ponderado del cicloy el promedio ponderado o
tramite.
Documento que muestra las notas obtenidas .
a) Generar susolicitud a través de a
n los cursos que ha tomado el estudiante en . e
s curs : plataforma de tramites académicos y ) -
) Ia universidad, independientemente sifueron | Jefatura de Registros )l estudiante debe como minimo
46 |Record de Notas - Maestria ° ; administrativos. §/15.00 4
0 no aprobados, asi como el promedio Académicos h ) haber cursado asignaturas
b) Realizar el pago correspondiente al
ponderado del cicloy el promedio ponderado -
tramite.
a) La entrega del documento es via
virtual a través del correo
institucional del estudiante. En caso
) solicite el envié a una tercera persona
a) Generar su solicitud a través de la .
o o que detall ol total o bmitos mcat debers adjuntar una carta poder
ocumento que detalla el total de pagos . jataforma de tramites académicos ’ :
d pa Jefatura de Créditosy |20 o icosy simple, adjuntando copia del
47 |Record De Pagos realizados por el estudiante a la fecha de administrativos. 5/2.00 . 2
2 Cobranzas ) documento de identificacion personal
emisi6n del documento. b) Realizar el pago correspondiente al ; )
! V oficial vigente del estudiante y de
tramite. A
quien realiza el tramite
A b) El pago por este trdmite no tiene
financiamiento, no es transferible ni
ests sujetoa devolucion.
a) Realizar el pago correspondiente al
- tramite.
Desde el 2019 se ejecuta el trimite de syDories Realizarel
) ; ) eriva Realizar el pago
48 |Registro De Titulo De Investigacién - Doctorado reconocimiento del Titulo preaprobado parala | Escuela de posgrado * PagS 5/30.00 . 15
tesis correspondiente al tramite a su
escuela de Posgrado.
¢) Escuela académica envia formato
validado.
a) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
Desde el 2019 se ejecuta el trimite de b) Deriva Realizar el pago
49 |Registro De Titulo De Investigacién - Maestria reconocimiento del Titulo preaprobadoparala | Escuela de posgrado  |correspondiente al tramite a su §/20.00 - 15
tesis. escuela de Posgrado.
<) Escuela académica envia formato
validado.
2) Generar susolicitud a través de 2
Documento que acredita el total de horas de lataforma de trémites académicos -
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - u a i Jefatura de Registros |2 ¢ y 2) El estudiante debe como minimo
50 teoria y de prictica de su plan de estudios 5 administrativos $/60.00 4
Doctorado Académicos haber culminado un ciclo de estudios.
actual. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de la
Documento que acredita el total de horas de ) lataforma de trémites académicos A -
Reporte General de Asignaturas por Horas Aprobadas - umentoq Jefatura de Registros  |” v )l estudiante debe como minimo
51 : teoria y e prictica de su plan de estudios : administrativos. $/60.00 ° . 4
Maestria Académicos ) ) haber culminado un ciclo de estudios.
actual. b) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
2) Generar susolicitud a través de 2
) ) " ° a) 1 estudiante puede hacer como
Tramite académico en a cual se guardan los plataforma de tramites académicos y o
) ! Jefatura de Registros aforma d miximo 2 reservas consecutivas
52 |Reserva de Matricula - Posgrado pagos de matricula y primera cuota para 5 administrativos. §/155.00 5
Académicos b) el estudiante debe estar
utilizarlos en el siguiente periodo inmediato. b) Realizar el pago correspondiente al : A
! matriculado en el periodovigente.
tramite.
2)Solicitud.
. b) Adjuntar documento establecido en
. Emisién de Resolucién y Diploma de ]
53 |Revalidacion de Grado de Maestro o Secretaria General  |el procedimiento $/2,500.00 - 60
Revalidacién del Grado de Maestro )
<) Realizar el pago correspondiente al
tramite.
Tramite académico en la cual el estudiante 2) Ingresar solicitud a la Escuela 2) El estudiante debe como minimo
. Académico Profesional 2
54 {Traslado Interno - Doctorado cambia de programa académico dentro de la Escuela de posgrado " $/110.00 haber culminado un programa 5
b) Realizar el pago correspondiente al :
misma Universidad. ez académico.
tramite.
Tramite académico enla cual el estudiante 2} Ingresar solcitud a 2 Escuela )l estudiante debe como minimo
] - Académico Profesional.
55 [Traslado Interno- Maestria cambia de programa académico dentro de la Escuela de posgrado " ) §/110.00 haber culminado un programa H
b) Realizar el pago correspondiente al :
misma Universidad ! académico.
tramite.
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Tramite

Resumen

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
IDIOMAS

Area
Responsable

Requisitos

Consideraciones

Dias de Plazo

) 3) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de tramites iy .
Documento que solicita el estudiante ner ! 3)La entrega del documento es via virtual a través
) esote académicos y administrativos. o
1 certificado de Idiomas cuando culmina el nivel completo del Centro de Idiomas ¢ §/53.00 | del correo institucional del estudiante y correo 7
) o) Adjunta DNIpor ambas caras
curso enel Centro e Idiomas. " ) - personal.
c)Realizar el pago correspondiente altramite.
Documento que solicita el estudiante 3) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de tramites iy
ot et 2) La entrega del documento es via virtual a través
cuando culmina el nivel completo de académicos y administrativos. e
2 |certificado de Idiomas Virtual comp Centro de Idiomas cmicosy 5/103.00 [del correoinstitucional del estudiante y correo 7
curso enel Centro de Idiomas -Plataforma o) Adjunta DNIpor ambas caras -
Rosetta Stone. ¢} Realizar el pago correspondiente al trémite. personal.
— 3) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de tramites ) .
Documento que solicita el estudiante ) Gener 8 P 2)La entrega del documento es via virtual a través
) ) solilta académicos y administrativos. o
3 [constancia de Ciclo de Idiomas cuando no culmina el nivel completodel | - Centro de Idiomas ¢ §/38.00  |del correo institucional del estudiante y correo 7
o) Adjunta DNIpor ambas caras
idioma. " . - personal.
c)Realizar el pago correspondiente altramite.
) ) . ) 3)La entrega del documento es via virtual a traveés
) ) Para estudiantes que han estudiado el a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) 62 del do
4 [constancia de Curso de Inglés 150 hrs. ’ ; Centro de Idiomas ) . §/0.00  |delcorreo institucional del estudiante y correo 7
idioma inglés con el sillabos de 150 horas. académicos y administrativos.
personal.
3) Generar susolicitud a través de a plataforma de tramites ) .
socument it el estudionts AR 2) La entrega del documento es via virtual a través
ocumento que solicita el estudiante académicos y administrativos.
5 |Constancia de Nivel de Idiomas g Centro de Idiomas emicos y §/53.00 |del correo institucional del estudiantey correo 7
cuando aprueba su examen de nivel o) Adjunta DNIpor ambas caras erson!
c)Realizar el pag I tramite. )
3) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de tramites
académicos y administrativos.
) Paralos estudiantes que han estudiadoun b) Adjunta DNIpor ambas caras. . ) .
Convalidacién de Certificados de due han estucl )Adi P ! - a) Solicita informacion antes de realizar un pago
6 [ idioma extranjero en otra institucion Centrode diomas [ Adjuntar Certificado de doma, dlas instituciones reconocido | 5/153.00 [°)° 1 "o 7
validada por la resolucién rectoral. or a resolucion rectoral de la UNW (el documento no debe superar procese.
el tiempo de antigtiedad de 2 afios).
d)Realizar el pagoc Itramite.
l examen de nivel determina s un
estudiante tiene o no el conocimiento de a) Generar su solicitud a través de Ia plataforma de trémites
) unidioma (inglés, Portugués)y segina académicos y administrativos. a)Solicita informacién antes de realizar un pago
7 |Examen de Nivel de Idioma (ing ugués)ysee! Centro de Idiomas emicos y sisso0 |? Pags 5
escala del Marco Comin Europeo de o) Adjunta DNIpor ambas caras sobre el proceso.
Referencia para las Lenguas (MCER)- c)Realizar el pago correspondiente altramite.
Bésico o Intermedio.
3) Generar susolicitud a través de a plataforma de tramites
, . académicos y administrativos.
8 [Bamende Clasificacion-Idiomas (£l examen de clasificacion. Centro de Idiomas emicosy §/23.00 . 5
b) Adjunta DNIpor ambas caras
o) Realizar el p altramite.
3] Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil antes o despues
de culminadoel curso. ) y '
) ) ) a) Solicita informacién antes de realizar un pago
Para estudiantes que desaprueban un b) Tener en cuenta que la nota minima desaprobatoria para rendir obreelprocero,
curso de idioma inglés, portugués o este examen es de 54 puntos.
§ 8lés, portug , de 54 puntos. . b)Solo se puede subsanar una nota: producto final
) italiano que por temas de salud, trabaio, ) Generar susolicitud  través de la plataforma de tramites
9 [Bamen Extemporaneo ) P Centro de Idiomas ner ! §/2000  [oexamenfinal. 3
viaje o estudios no puede rendir su académicos y administrativos. e .
" ¢ ‘ c)La evaluacién s tomada por parte del irea
evaluacion en la fecha indicada por el ) Adjunta DNIpor ambas caras. J— : )
I s ’ académica previa coordinacion entre los dias:
docente. ) Adjunta documento que justifiue inasistencia a dia de ‘
e ) ! lunes a viernes desde las 11:00am a 1:00pm.
— evaluacion (motivo de trabajo, salud, viaje)
) Realizar el pago correspondiente al trimite.
3] Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil después de
culminado el curso.
) ) 3)Solo se puede subsanar una nota: producto final
Para estudiantes que desaprueban un b) Tener en cuenta que la nota minima desaprobatoria para rendir [
. curso de idioma inglés, portugués o este examen es de 54 puntos. !
10 |Bxamensustitutorio ‘ Bies, portu Centro de Idiomas de >4 puntos. - §/30.00  [b)La evaluacién es tomada por parte del irea 3
italiano con una nota minima ) Generar su solicitud a través de la plataforma de trimites ; " .
e et R académica previa coordinacion entre los das:
lesaprobatoria de 54 puntos. académicos y administrativos. .
P P v lunes a viernes desde las 11:00 am a 1:00pm.
d) Adjunta DNI por ambas caras.
e)Realizar el pago altramite.
3) Generar su solicitud a través de [a plataforma de tramites 3) Solicita Informacion antes de realizar un pago
) académicos y administrativos. sobre el proceso.
Para los estudiantes que han rendido un emicosy s
N ) estudlantes quena o) Adjunta DNIpor ambas caras ) Solo se puede subsanar una nota: producto final
Verificacion de Autenticidad de exameninternacional de idioma y es ! ' .
1 oo mernaciona g€ 1 Centrode Idiomas  |¢) Adjuntar Certificado Internacional, de las instituciones $/80.00 [oexamenfinal 7
Documento ldiomtico necesaria la verificacién indicada por la ‘ ! ! )
e et reconacido pora resolucién rectoral de la UNW (el documentono c)La evaluacién es tomada por parte del irea
: debe superar el tiempo de antigiedad de 2 afios). académica previa coordinacion entre los dias:
d)Realizar el pago correspondiente al trimite. Iunes a viernes desde las 11:00 am a 1:00pm.
H i = A EEEE e ; P
umener.eclu.pe info@uwiener.edu.pe / 706 5555 - 706 5100 Av. Arequipa 440, Lima

Jr. Larrabure y Unanue 110, Lima

Av. Petit Thouars 2021, Linc:

Av. Republicade Chile 432, Jesus Maria



