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1. PRESENTACION
El area de Créditos y Cobranzas es la responsable de establecer los lineamientos referidos a
los pagos de estudiantes sobre matricula y mensualidades.

2. OBJETIVO
Establecer los lineamientos que deben cumplirse para acceder a los beneficios otorgados y
penalidades por el area de Créditos y Cobranzas para los estudiantes de la Universidad
Privada Norbert Wiener (UPNW).

3. ALCANCE
Esta politica es aplicada a los tramites académicos generados en el area de Créditos y
Cobranzas de la Universidad Privada Norbert Wiener.

Esta politica aplica para estudiantes de maestrias, diplomados, especializaciones, segundas

especialidades y cursos de formacion continua de la Universidad Privada Norbert Wiener.

4, BASE LEGAL

41. Reglamento General de la Universidad Privada Norbert Wiener.

4.2. Reglamento Académico General de la Universidad Privada Norbert Wiener.

4.3. Reglamento Académico General de la Escuela de Posgrado

4.4, Reglamento del Programa de Becas.

4.5. Ley 29947 Ley de proteccién a la economia familiar respecto al pago de pensiones en institutos,
escuelas superiores, universidades y escuelas de posgrados publicos y privados.

4.6. Ley Universitaria 30220.

5. POLITICAS

5.1. Consideraciones Generales

5.1.1. Latarifa de precios debera estar actualizada en el portal de transparencia.

5.1.2. La Universidad esta facultada a reportar a las centrales de riesgo a aquellos estudiantes con
una deuda vencida mayor a 60 dias calendario, con conocimiento previo mediante cualquier
medio de comunicacion interna.

5.1.3. Los estudiantes que mantengan alguna obligaciéon pendiente de pago se les restringira los
certificados de estudio.

5.2. Beneficios

5.2.1. Beneficio de descuento por pronto pago
a) Eldescuento es de 10%, solo aplica para pagos totales del programa de estudio y debe ser

gestionado por el asesor educativo.

b) El descuento solo aplica para el pago de las cuotas.

¢) Parasu aplicacién debe ser derivado al correo epg_cobranzas@uwiener.edu.pe.

d) Una vez reflejado el descuento en su cronograma de pagos, tendra 2 dias habiles para
realizar el pago total de las cuotas del ciclo; caso contrario, se restablecera la tarifa regular
del programa y podra volver a solicitarlo antes de finalizar con el proceso de matricula.

5.2.2. Los colaboradores y familiares directos (beneficiados) no seran beneficiarios de lo siguiente:
a) Campanas de descuento.

b) Campanas de sorteos.

5.3. Matricula

5.3.1. Matricula Regular:

a) La matricula regular procedera si el estudiante no registra deuda, cancela el costo de la
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matricula y primera cuota para el ciclo académico correspondiente.
Matricula Extemporanea:

a) La matricula extemporanea procedera segun el cronograma del programa de posgrado o

segundas especialidades de estudio correspondiente.

El estudiante no debera registrar deuda y debera cancelar el costo de la matricula y primera
cuota para el ciclo académico correspondiente; asimismo, debera pagar el derecho del tramite
administrativo por matricula extemporanea que se encuentra en la lista de precios del afio en
Curso.

Matricula por créditos:

a)
b)

La matricula por créditos procedera para estudiantes de Il ciclo en adelante.

El estudiante debera solicitar a la Escuela de Posgrado o Segundas Especialidades el formato
asesoria de matricula (cédigo UPNW-PRE-MAT-FOR-001), luego presentara al area de
Créditos y Cobranzas el formato visado por la Escuela de Posgrado o Segundas
Especialidades a través del correo electrénico epg_cobranzas@uwiener.edu.pe a fin de
proceder con el reajuste econémico.

Matricula por créditos adicionales:

a)

El estudiante solicitara la autorizacién a la Escuela de Posgrado o Segundas Especialidades
esta autorizard por escrito la matricula con créditos adicionales; asimismo, entregara el
formato de asesoria de matricula (codigo UPNW-PRE-MAT-FOR-001) al estudiante para el
tramite correspondiente.

El estudiante presentara al area Créditos y Cobranzas la autorizaciéon emitida por la Escuela
de Posgrado o0 Segundas Especialidades a través del correo electrénico
epg_cobranzas@uwiener.edu.pe, para que se realice el cargo por los créditos adicionales
prorrateando las cuotas siguientes por vencer.

Reserva de matricula:

a)

b)

Para solicitar la reserva de matricula, el estudiante debera estar matriculado en el periodo
académico vigente.

El estudiante realizara la solicitud de reserva de matricula a través del WienerNet, siempre
que cumpla con los requisitos y cancele el derecho administrativo de reserva de matricula,
segun tarifa vigente, en las fechas programadas de acuerdo el cronograma del programa de
posgrado o segundas especialidades.

El estudiante que no se reincorpore en el siguiente periodo académico regularizara la reserva
de matricula para el periodo subsiguiente, puede realizar hasta dos (02) reservas
consecutivas; en caso de no reincorporacion, pierde la categoria asignada.

El estudiante que no realiza la reserva de matricula y se reincorpora cancelara su derecho de
reactualizacion, segun tarifa vigente, asignandole la categoria siguiente con un menor
descuento.

El area de Registros Académicos le hara llegar al estudiante la constancia de reserva de
matricula a través de la plataforma de tramites, a fin que se incorpore en el siguiente semestre
académico y mantenga su categoria de pago.

Anulacién De Cuotas

Para la anulacion de cuotas el estudiante se contactara a través del correo electronico
epg_cobranzas@uwiener.edu.pe con el area de Créditos y Cobranzas, quien revisara las
fechas de asistencias y en base a la misma determinara las cuotas a cancelar.

El estudiante asumira el costo por la anulacién de cuotas que se detalla en el TUPA publicado
en el portal de transparencia.

Renovacién de beneficios y convenio institucionales para estudiantes promovidos

Los estudiantes de posgrado con convenios institucionales, deberan enviar un documento
que acredite el vinculo con la instituciéon a través de la seccion de tramites académicos y
administrativos. del Wienernet

El beneficio y/o convenio sera actualizado por el estudiante cada ciclo académico.
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En caso de vencimiento del convenio institucional, el estudiante perdera el beneficio adquirido
salvo que el convenio disponga lo contrario.

Los estudiantes promovidos de posgrado y segundas especialidades deberan enviar su
certificado de habilidad o boletas de pago, de acuerdo a su convenio vigente, al buzén:
epg_cobranzas@uwiener.edu.pe, hasta un dia antes del vencimiento de su matricula y
primera cuota de acuerdo al cronograma académico, el cual sera atendido en 2 dias habiles.

Para los estudiantes promovidos de posgrado y segundas especialidades la renovacién
procedera siempre que se cumplan las condiciones establecidas por los convenios activos y
el area de Créditos y Cobranzas.

Los estudiantes que provengan del Instituto Carriéon y mantengan deuda con el mismo, no
podran acceder a estudios en la Universidad.

Beneficios para colaboradores

Descuentos por planilla por atenciones en centros de produccion: el area de GTH al cierre de
la planilla mensual enviara al area de Créditos y Cobranzas, via correo, el detalle de los
descuentos realizados para el registro y la cancelacion del comprobante en el sistema.

Becas de estudios: segun la demanda, el area de GTH enviara al area de Créditos y
Cobranzas, via correo, el listado de colaboradores con sus respectivos porcentajes de
descuento para ser aplicados en el periodo en curso.

Gastos administrativos

Los estudiantes que no cumplan con realizar sus pagos en las fechas programadas deberan
asumir el sobre costo de gastos administrativos generados por la administracion y gestiéon de
cobranza realizada por la Universidad sobre las cuotas vencidas y no pagadas, tales como:
identificacién de deudas, atencion personalizada del personal para regularizar el estado de
pago, envio de comunicaciones y otros.

Los gastos administrativos no son acumulativos y se devengaran al dia siguiente de vencida
cada cuota pension

El costo de gastos administrativos es de quince (15) soles tal como se refleja en el TUPA
vigente del Portal de Transparencia de la Universidad.

Devoluciones

Las solicitudes de devolucion de pagos de la primera cuota seran recibidas por el correo
epg_cobranzas@uwiener.edu.pe hasta treinta (30) dias calendarios luego del inicio de clases,
posterior a ese plazo no sera aplicable la devolucién del pago de la cuota.

En caso el estudiante realice el pago del concepto de matricula y cuota y solicite su devolucion
segun el plazo establecido en el 5.8.1., se penalizara la matricula por gastos administrativos
(indistintamente de haberse efectuado o no la matricula académica) y se devolvera el 100%
del pago de la cuota siempre y cuando no tenga registrada asistencia.

Los estudiantes nuevos, deberan solicitar la devolucién de pago de cuota a través de correo
electrénico posgrado@uwiener.edu.pe y el plazo se regira por lo indicado en el punto 5.8.1.
Asimismo, la solicitud sera evaluada y aprobada por la Gerencia Comercial quien enviara la
documentacién correspondiente (copia del DNI del estudiante y/o representante legal en caso
sea menor de edad, comprobantes de los pagos realizados y solicitud escrita en el cual se
detalla el motivo de la devolucion, numero de cuenta bancaria para realizar la transferencia)
al érea de Créditos y Cobranzas para proceder con el tramite.

En caso la Universidad Privada Norbert Wiener (UPNW) no inicie las actividades académicas
del programa académico en la fecha establecida, se devolvera el total de lo cancelado por el
estudiante.

El pago por el concepto de inscripcion es no reembolsable, independientemente de que el
interesado haya pasado o no por el proceso de admisién. Solo en caso no se inicien las
actividades académicas del programa se aplica segun lo estipulado en el numeral 5.8.4.

| Pagina 5 de 19 |

Prohibida la reproduccion de este documento, antes del uso, contraste con la informacién de la plataforma o consulte con

Procesos.



Universidad VERSION: 01
Norbert Wiener

POLITICA DE PAGOS DE ESTUDIANTES - POSGRADO

CODIGO: UPNW-CCO-POL-003 FECHA: 15/02/2023

REVISION: 01

5.8.6.

58.7.

5.8.8.

5.8.9.

5.9.
5.9.1.

5.9.2.

@ 5.10.

5.10.1.

Una vez realizada la matricula académica y se le haya brindado el servicio (registre asistencia)
no existe derecho a devolucién de la matricula y la primera cuota. El estudiante debera
estudiar el semestre matriculado, salvo se encuentre dentro del plazo segun el cronograma
académico para reservar su matricula.

En caso de que el estudiante se matricule y cancele todo el semestre académico, solo se
devolvera las cuotas del servicio no prestado mas no el costo de la matricula por el gasto
administrativo incurrido; asimismo, perdera la vacante del semestre académico.

En caso de que el estudiante asista a clases y se retire por decisidn unilateral, no procedera
la devolucién de ningun concepto.

El plazo para efectuar la devolucion sera maximo de cuarenta (40) dias habiles desde la fecha
en la que realice la solicitud con los siguientes datos: numero cuenta personal con codigo
interbancario a nombre del estudiante, nhombre completo del estudiante y cddigo del
estudiante.

Reduccién de mora y Gastos administrativos

En los casos de estudiantes desertores de semestres académicos pasados que deseen
reincorporarse, se evaluara el porcentaje a otorgar y se manejara individualmente o por
campafas de recupero.

Las evaluaciones de los casos especiales seran revisadas con los planes de estudios
vigentes.

Solicitud de patrocinio

Si el estudiante tiene el patrocinio de una empresa la cual solicita factura, debera presentar
una carta emitida por la patrocinadora solicitando la facturacién a su cargo. La carta tiene que
ser en papel membretado con la firma del representante legal o Gerente General, se debera
indicar y detallar lo siguiente: razén social, N° de RUC, direccion fiscal y el importe a facturar.
Este documento debera ser enviado por correo electrénico al area de Créditos y Cobranzas
(epg_cobranzas@uwiener.edu.pe) y entrara en vigencia a partir de la recepcién de la misma.
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