Tramite

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Resumen
Tramite en la cual la Escuela Académico Profesional autoriza y

Area Responsable

Jefatura de Registros

PREGRADO
Requisitos
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

Precio

Consideraciones

a El estudiante debe como minimo haber culminado un

Dias de Plazo

Adecuacion Curricular - Pregrado realiza la adecuacidn curricular al Plan que se encuentra .. académicos y administrativos. S/ 153.00 L. 7
K Académicos R i .. programa académico.
vigente. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Para la anulacién de cuotas se verificara la asistencia
. a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites del estudiante y en base a la misma se determina las
., . . . . L. Jefatura de Soluciones L. o .
Anulacién de Cuotas - Pregrado Solicitud del estudiante cuando se retira del ciclo académico. Financieras académicos y administrativos. S/ 33.00 cuotas a cancelar. 3
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no es
transferible ni esta sujeto a devolucién.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
L, i . . académicos y administrativos.
L, X . Autenticacién de diplomas y resoluciones expedidos por la , R X L.
Autenticacion de Diplomas y Resoluciones . X X _ Secretaria General b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 10.00 - 2
Universidad Privada Norbert Wiener. . . .
c) Documento en PDF (Si es Diploma debe estar en horizontal;
de ser Resolucion en Vertical)
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
L, ) i i b) Adjuntar documento original.
L, Autenticacién de documentos expedidos por la Universidad , ) Adj . € . L.
Autenticacion De Otros Documentos Privada Norbert Wiener Secretaria General c) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 10.00 - 2
1V 1 .
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
X , .. Autenticacién de documentos expedidos por la Universidad . b) Silabos originales con el sello del Director de Escuela.
Autenticacion de Silabos (Por Pagina) . ' P P Secretaria General ) . € X .. S/ 1.00 - 10
Privada Norbert Wiener. c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
. - . . - a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites o .
Cambio de carrera, modalidad y/o turno de Tramite administrativo en el cual un ingresante nuevo solicita L, ) L. . i P a) Contar con la condicién de ingresante.
. . L. Jefatura de Admision académicos y administrativos. S/ 50.00 10
ingresantes el cambio de programa académico. ) i L, b) Que haya vacantes en la carrera o turno.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Documento que identifica como estudiante y es emitido por X académicos y administrativos. ) . - .
L L . K K ., X Jefatura de Registros . L 5 a) El estudiante debe cumplir con todos los requisitos, de | Sujeto a Cronograma
Carné Universitario - Pregrado la SUNEDU (Superintendencia Nacional de Educacion Superior L. b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos correctos, S/ 30.00 ) L.
R . Académicos . . R lo contrario no procede con el tramite. SUNEDU
Universitaria). estar matriculado en el periodo vigente)
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
. L, X académicos y administrativos registrando los datos de la a) El solicitante debe tener la condicion de estudiante,
Documento emitido para la presentacion del estudiante o ) R ) .
., L . . . . ., . empresa (Razoén social, nombres y apellidos completos y cargo egresado o bachiller.
Carta de Presentacion para Practicas egresado a convocatorias de practicas preprofesionales y Direccion de Empleabilidad S/ 0.00 2

profesionales.

de la persona a quien va dirigida la carta, especificar
modalidad (practicas preprofesionales o profesionales) y
duracién del periodo de practicas).

b) El tiempo establecido para la emision de la carta de
presentacion es de 2 dias habiles (48 horas).




Certificacion de Aprendizaje, Habilidades y

Tramite que se realiza cuando un postulante desea efectuar
el reconocimiento de las asignaturas de inglés e informdtica,

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

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Certificado o constancia de idioma:

d) Provenientes del Centro de Idiomas de la UPNW: Debera
presentar original o copia legalizada del certificado de estudios

a) El estudiante debe cumplir con todos los requisitos, de

9 L cuyo aprendizaje fue adquirido en otra institucién educativa. Jefatura de Admisidn o constancia de notas (minimo - Basico 4). S/ 103.00 K L 15
Conocimientos Pregrado . , . , . , , o ., . , lo contrario no procede con el trdmite.
Dicho trdmite sera aplicado durante el periodo de matricula y e) Otras instituciones de Educacién Superior: Deberd presentar
previo al inicio de clases. su certificado de estudios (No constancia) indicando las horas
(minimo 160 horas de estudio dentro del certificado). La
antigliedad del documento no debe ser mayor de 2 afios.
f) Solicitud completa (con letra legible).
g) Copia de D.N.l. (ambas caras).
. - ., a) Ingresar solicitud a su Escuela Académico
Se otorga a los estudiantes para certificar su formacién de .. e . . . . .
e . . . Escuela Académico b) Verificacion de requisitos y validacion de la Escuela a) El estudiante debe cumplir con el total de créditos
10 |Certificacion Progresiva manera progresiva de acuerdo al plan de estudios de la . L. X S/ 185.00 , . P 15
. . ., Profesional Académico Profesional. seguln plan de estudios con calificaciones A o B.
carrera, para facilitar su incorporacién al mercado laboral. X . L.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ,
- . - ) - - . P a) Como minimo el estudiante debe haber finalizado un
Documento oficial que reconoce las asignaturas, créditos, académicos y administrativos. ciclo académico
11 |Certificado de Estudios por Ciclo - Pregrado calificaciones por ciclo alcanzado, el estudiante puede Secretaria General b) Adjuntar foto (ropa formal, fondo blanco, sin lentes y S/ 30.00 o L. 5
L . . . - b) De no adjuntar la foto (ropa formal), su trdmite no se
solicitar la cantidad de ciclos, ya sea completo o parcial. tamafio carnet. ) .
. . (o . dara por concluido.
c) Realizar el pago correspondiente al trdmite (por ciclos).
- L . - . o a) Generar la orden de pago a través de la opcion "Generacién
Certificados Por participacién a Eventos Documento que expide la Escuela académico Profesional por Escuela Académico ) o pag P
12 . L ) ) de pago de tramites". S/ 50.00 - 7
Académicos participar en eventos extracurriculares. Profesional . X ..
b) Realizar el pago correspondiente al tramite
" = , a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . . .
i Documento que especifica el beneficio otorgado a través del L. o i a) El estudiante debe haber sido beneficiado con una
13 [Constancia de Becado Jefatura de Becas académicos y administrativos. S/ 35.00 . . 5
Programa de Becas. R . Lo beca en el Programa de Becas de la universidad.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante ha respetado el . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) .
. . . Jefatura de Registros .. . . a) El estudiante no debe estar con sanciones
14 [Constancia de Conducta - Pregrado reglamento del estudiante en su permanencia en la Académi académicos y administrativos. S/ 35.00 disciplinari 4
. . caaemicos . . L. ISCIplinarias.
universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. P
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L, )
X L. . L. X A R Jefatura de Registros L. L . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
15 |Constancia de Décimo Superior - Pregrado décimo superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo L. académicos y administrativos. S/ 35.00 L ) 4
L. Académicos R i L, pertenecen al décimo superior.
en que obtuvo el décimo. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. L . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites a) El estudiante debe tener la condicién egresado en el
i Documento que acredita la culminacién del plan de estudios Jefatura de Registros L. . X N L. }
16 |Constancia de Egresado - Pregrado . .. académicos y administrativos. S/ 35.00 sistema y haber completado sus créditos segutin su Plan de 4
de un programa académico. Académicos ) . L. )
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. Estudios.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L .
. . Documento que acredita que el estudiante ha cursado Jefatura de Registros ) L. L ) P a) El estudiante debe como minimo estar matriculado en
17 |Constancia de Estudios - Pregrado . L. .. académicos y administrativos. S/ 35.00 . .. 4
estudios en un programa académico. Académicos R . Lo un ciclo académico.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Cumplir con los requisitos para acceder a la
adjudicacion de una plaza de pre-internado.
. S ., b) El estudiante debe participar en las tres etapas del
. ., L . a) Generar la orden de pago a través de la opcién "Generacién . . i
X ., L Documento emitido por la evaluacién psicoldgica a Jefatura de Bienestar e proceso de evaluacion psicoldgica, segln las fechas
18 |Constancia de Evaluacién Psicoldgica - Pregrado de pago de tramites". S/ 25.00 14

postulantes de pre-internado.

Estudiantil

b) Realizar el pago correspondiente al tramite

programadas:

e lera Etapa: Evaluacién psicoldgica
¢ 2da Etapa: Taller de induccién

* 3era Etapa: Entrevista personal.




Documento que acredita estar matriculado en los cursos y

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

19 [Constancia de Ficha de Matricula L K L. académicos y administrativos. S/ 5.00 a) El estudiante debe estar matriculado en un periodo.
créditos de un periodo. Académicos R i ..
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . e o, . L, a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia de Grado Académico, Certificacién de |Emision de documento que acredita la condicién de graduado ; .. o i
20 |, L, . . Secretaria General académicos y administrativos. S/ 35.00 -
Silabos, Gestidn de Grado de Tramite u Otros y/o titulado. R i ..
b) Realizar el pago correspondiente al trdmite.
Documento que indica el periodo académico de ingreso del ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
i . q R p g Jefatura de Registros ) L o X P a) El estudiante debe haber postulado e ingresado a un
21 |Constancia de Ingreso - Pregrado estudiante, modalidad de ingreso, facultad, duracién de la .. académicos y administrativos. S/ 35.00 ..
Académicos R . L. programa académico.
carrera y sede. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante se ha matriculado . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . L .
i 3 i . .. i Jefatura de Registros .. L . a El estudiante debe como minimo estar matriculado en
22 |Constancia de Matricula - Pregrado a la Universidad en un programa académico, periodo y fecha . académicos y administrativos. S/ 25.00 .
. Académicos R . L. un programa académico.
especifico. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
. ) ) R . X ) Jefatura de Registros . . . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
23 |Constancia de Medio Superior - Pregrado medio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en .. académicos y administrativos. S/ 35.00 K X
) Académicos ) . . pertenecen al medio superior.
que obtuvo el medio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Estudiante debe estar al dia en todas las obligaciones
con la Universidad.
b) La entrega del documento es via virtual a través del
. , . correo institucional del estudiante. En caso solicite el
. i X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L, L.
. Documento que certifica que el estudiante no presenta Jefatura de Soluciones . o . envid a una tercera persona debera adjuntar una carta
24 |Constancia de No Adeudo - Pregrado X R . K académicos y administrativos. S/ 35.00 i . X
deudas con la universidad. Financieras ) . (. poder simple, adjuntando copia del documento de
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. N e . .
identificacion personal y oficial vigente del estudiante y
de quien realiza el tramite.
c) El pago por este trdmite no tiene financiamiento, no es
transferible ni esta sujeto a devolucién.
Documento que acredita el promedio ponderado acumulado . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites X X
. ) . ) . Jefatura de Registros . o . a) El documento valida el promedio acumulado de los
25 |Constancia de Promedio Ponderado - Pregrado  |obtenido por el estudiante desde que inicia su carrera hasta Académi académicos y administrativos. S/ 35.00 il Iminad
cadémicos . ciclos culminados.
el momento que lo solicita. b) Realizar el pago correspondiente al tramite
Documento que acredita que el estudiante pertenece al X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L, )
X . . . k K X Jefatura de Registros .. L . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
26 [Constancia de Quinto Superior - Pregrado quinto superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en L. académicos y administrativos. S/ 35.00 . )
. Académicos ) . I pertenecen al quinto superior.
que obtuvo el quinto. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
. Documento que acredita que el estudiante cuenta con seguro Jefatura de Bienestar . L . .
27 |Constancia de Seguro - Pregrado . . L académicos y administrativos. S/ 0.00 Estar asegurado por el seguro contra accidentes.
universitario. Estudiantil .
b) Estar asegurado por el Seguro contra accidentes.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
X R . X . i R Jefatura de Registros .. L . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
28 [Constancia de Tercio Superior - Pregrado tercio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en . académicos y administrativos. S/ 35.00 . .
. Académicos ) . o pertenecen al tercio superior.
que obtuvo el tercio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . . . - ) . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia para Estudiante del Exterior - Constancias solicitadas por el estudiante para presentar en el Jefatura de Registros . L . . .
29 . L, , - académicos y administrativos. S/ 50.00 a) El estudiante debe presentar el modelo de constancia.
Pregrado exterior y/o cualquier institucién segiin formato modelo. Académicos . . L.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
L. X L. i a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Tramite autorizado por la Escuela Académico Profesional L o )
J X . académicos y administrativos. i L. i
o donde se podran reconocer las asignaturas de carrera Jefatura de Registros ) . L, a El estudiante debe como minimo haber culminado un
30 [Convalidacion Interna - Pregrado b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 153.00

aprobadas de un programa académico después de realizar un
traslado interno.

Académicos

c) Contar con la aprobacién de la Escuela Académico
Profesional

programa académico.




Correccion de datos en Diploma para grado de

a) Haber obtenido el bachiller a corregir.
b) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

31 i Emisién de un nuevo Diploma electrénico. Secretaria General L. . K S/ 703.00 - -
Bachiller académicos y administrativos.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Haber obtenido el titulo a corregir.
Correccion de datos en Diploma para grado de , . L. ., b) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
32|, X P P g Emisién de un nuevo Diploma electrénico. Secretaria General ) L. . K P S/ 803.00 - -
Titulo Profesional académicos y administrativos.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar la orden de pago a través de la opcion "Generacion
) e pag P a) Cumplir con los requisitos establecidos en el
i L de pago de tramites". X .
L. Derecho de tramite para la postulacién al Programa de Becas ) . L. reglamento del Programa de Becas vigente. Sujeto a Cronograma
33 |Derecho al Tramite del Programa de Becas R ) Jefatura de Becas b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 65.00 ] o L
de la universidad. X » b) El otorgamiento de la beca es decision del Comité de | del programa de Becas.
c) Realiza su proceso de postulacion al Programa de Becas, a becas
través de la plataforma SABE. )
a) Generar la orden de pago a través de la opcidon "Generacién
de pago de tramites".
34 |Derecho de Evaluacion Socioeconémica Derecho de tramite para evaluacién socioecondmica. Jefatura de Becas b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 65.00 a) Sujeto a consideraciones de campaiia vigente. -
c) Realiza su proceso de postulacion al Programa de Becas, a
través de la plataforma SABE.
Derecho de Inscripcidn para egresados de Es derecho de inscripcidn para ser admitido en el proceso de a) Deberd tener la condicidn de Egresado o Bachiller de una
35 N p 'p € ) S ) P ) P P Secretaria General ) N ; ) g 3 S/ 1,500.00 - .
Universidad con Licencias Denegada titulacién de la universidad Universidad con licencia denegada, segun corresponda
Derecho de Titulacién para egresados de Es derecho a la carpeta de titulacién, donde se recabaran los , a) Deberad tener la condicion de Egresado o Bachiller de una
36 ) K X . ) R Secretaria General K R i X ) S/ 1,200.00 - -
Universidad con Licencias Denegada documentos conducentes al titulo profesional Universidad con licencia denegada, segun corresponda
Derecho aue tiene el egresado para sustentar por seaunda a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
37 |Derecho por Segunda Sustentacién de Pregrado 9 8 P P 8 Secretaria General académicos y administrativos. S/ 800.00 - -

vez.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

38

Derechos de admisidn para ingresantes

La inscripcion al proceso de admision es un acto libre,
consciente, voluntario, personal y necesario para postular a
una de las vacantes ofrecidas por la Universidad

Jefatura de Admision

a) Cumplir con los documentacion requerida segun la
modalidad de estudios.
b) Realizar el pago.

S/ 160.00 - S/190.00

a) El postulante debe cumplir con todos los requisitos
sefialado en el Reglamento de Admisién.

Documento que identifica como estudiante y es emitido por

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos correctos,

a) El estudiante debe cumplir con todos los requisitos, de

Sujeto a Cronograma

39 [Duplicado de Carné Universitario - Pregrado IL?nSi\LIJeI\er[t);igS)ljlperlntendenC|a Nacional de Educacién Superior Académicos estar matriculado en el periodo vigente) S/ 45.00 lo contrario no procede con el tramite. SUNEDU
c) Realizar el pago correspondiente al trdmite.
d) Denuncia Policial.
a) Generar la orden de pago a través de la opcidn "Generacion

40 |Duplicado de Carpeta Bachiller/Titulo Profesional |Duplicado de carpeta de titulo profesional. Secretaria General de pago de tramites". S/ 5.00 - -
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

. Copia Fedateada de la Resolucién que aprueba Grado a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Duplicado de Documentos (Actas de .. y . . . L L .
41 Académico y/o Titulos Profesional y Actas expedidos por la Secretaria General académicos y administrativos. S/ 23.00 - 5

Sustentacion, Resoluciones, Etc.)

Universidad.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.




4

N

Duplicado de Grado Académico

Duplicado de diploma de grado académico.

Secretaria General

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

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

c) Copia del DNI o CE.

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

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

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

g) Declaracion jurada de Grado Académico.

S/ 703.00

30

4

w

Duplicado de Resoluciones y Actas

Duplicado de resoluciones y actas.

Secretaria General

a) Generar la orden de pago a través de la opcidon "Generacion
de pago de tramites".
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 23.00

44

Duplicado de Titulo Profesional

Duplicado de diploma de titulo profesional.

Secretaria General

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

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Derecho de Acreditacién de Grados y Titulos.

d) Copia del DNI o CE.

e) Declaracidn jurada con firma legalizada de pérdida, robo o
mutilacién.

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

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

h) Declaracién jurada de Grado Académico.

S/ 803.00

30

4

v

Duplicado Silabos por Ciclos

Documentos que acreditan y detallan los temas estudiados
en cada asignatura correspondientes a su plan de estudios.

Escuela Académico
Profesional

a) Estudiante paga por silabos de las asignaturas cursadas

segun su plan de estudios y presenta voucher de pago a su
escuela académica.

b) Escuela académica envia silabos visados por su director.

S/ 30.00

46

Estado de Deuda - Pregrado

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

Jefatura de Soluciones
Financieras

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 28.00

a) La entrega del documento es via virtual a través del
correo institucional del estudiante. En caso solicite el
envio 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) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni esta sujeto a devolucién.

47

Examen de Sustitutorio

Tramite de concepto por examen sustitutorio

Escuela Académico
Profesional

a) Generar la orden de pago a través de la opcion "Generacion
de pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Escuela académica revisa y toma el examen en la fecha
indicada.

S/ 60.00




48

Examen Fin de Carrera - Obstetricia

Tramite de concepto por examen fin de carrera

Escuela Académico
Profesional

a) Generar la orden de pago a través de la opcidon "Generacion
de pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Escuela académica revisa y toma el examen en la fecha
indicada.

S/ 100.00

49

Examen Sustitutorio de Practicas Pre Profesiones -|
Odontologia

Tramite de concepto por examen sustitutorio de Practicas Pre
Profesionales

Escuela Académico
Profesional

a) Generar la orden de pago a través de la opcidon "Generacion
de pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Escuela académica revisa y toma el examen en la fecha
indicada.

S/ 50.00

50

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 tramites
académicos y administrativos.

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 23.00

51

Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros
Documentos

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 5.00

52

Fedateo de Silabos (Por Pagina)

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

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

c) Realizar el pago correspondiente al tramite

d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.

S/ 1.00

a) El importe es S/1.00 sol por pagina

10

53

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

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

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

$/0.00

Datos de la Universidad:

-Razon social: Universidad Privada Norbert Wiener S.A.
-Direccion: Av. Republica de Chile N° 432, Jesus Maria -
RUC: 20466246370

-Representante legal: Olga Flor Horna Horna

54

Gastos Administrativos por Gestidon de Cobranza

Se genera al octavo dia de vencida la cuota pension.

Jefatura de Soluciones
Financieras

S/ 15.00

55

Grado de Bachiller Automatico

Emisién de Resolucién y Diploma de Grado de Bachiller.

Secretaria General

a) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite

S/ 1,200.00

220 dias como maximo

56

Grado de Bachiller Automatico de Medicina
Humana

Emisién de Resolucién y Diploma de Grado de Bachiller para
la carrera de Medicina Humana.

Secretaria General

a) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite

S/ 1,300.00

220 dias como méaximo

57

Grado de Bachiller con sustentacion

Emisién de Resolucién y Diploma de Grado de Bachiller.

Secretaria General

a) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 1,500.00

220 dias como maximo




a) Solicitud.

58 |Grado de Bachiller con Trabajo de Investigaciéon |Emision de Resolucién y Diploma de Grado de Bachiller. Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 1,500.00 - 220 dias como méaximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
X i .. Documento que acredita las asignaturas cursadas en los Jefatura de Registros ) .. L . P a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
59 [Historial Académico - Pregrado R L o, L. académicos y administrativos. S/ 10.00 . . 4
periodos académicos que se matriculd. Académicos R . L. ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Derecho que tiene el estudiante para incorporar asignaturas L. a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
, ) L ) . Escuela Académico . . . El estudiante debe asegurarse que el curso a incorporar
60 [Matricula Complementaria adicionales a las ya matriculadas de manera regular, siempre . académicos y administrativos. S/ 0.00 . h 2
A ) Profesional ) ) X ) tenga vacantes disponibles
y cuando haya vacantes disponibles b) El estudiante debe estar matriculado en el periodo vigente
, , Derecho de apertura al proceso de matricula de manera Escuela Académico a) El estudiante paga el concepto por reapertura de matricula
61 [Matricula Extemporanea ) R , S/ 30.00 - 4
extemporanea de acuerdo al cronograma. Profesional en las fechas extempordneas.
o L X . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
X Documento que indica los cursos y créditos por ciclo que Jefatura de Registros o o X . L. i
62 |Plan de Estudios - Pregrado , i X K L. académicos y administrativos. S/ 50.00 a) El estudiante debe como minimo estar matriculado. 4
debera cumplir el estudiante para culminar su carrera. Académicos R . ..
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) La entrega del documento es via virtual a través del
correo institucional del estudiante. En caso solicite el
- . . envid a una tercera persona debera adjuntar una carta
. . . X X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites R A X
Proforma de Estudios por Ciclo (Presupuesto) - Documento que certifica el costo por ciclo de uno de los Jefatura de Soluciones . o . poder simple, adjuntando copia del documento de
63 R R . K académicos y administrativos. S/ 28.00 N e L R 3
Pregrado programas de la universidad. Financieras ) . L. identificacion personal y oficial vigente del estudiante y
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. R R ..
de quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni estd sujeto a devolucion.
Tramite académico que realiza el estudiante cuando desea ., e (. o .
L, , X ) . i .. ... |a) Ingresar consulta a Retencidn y Fidelizacion a) Para el tramite de Reactualizacién de Matricula, el
64 [Reactualizacion de Matricula incorporarse después de uno o mas ciclos de haber dejado Jefatura de Exito Estudiantil . . . S/ 103.00 . L . 2
. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. estudiante no debe contar con obligaciones pendientes.
sus estudios.
Documento que muestra las notas de los cursos que ha
obtenido el estudiante en la X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . L
3 X K i K X Jefatura de Registros L. . . a El estudiante debe como minimo haber cursado
65 |Récord de Notas - Pregrado universidad,independientemente si fueron aprobados o L. académicos y administrativos. S/ 7.00 ) 4
, X . Académicos . . . asignaturas.
desaprobados, asi como el promedio ponderado del ciclo y el b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
promedio ponderado acumulado.
a) La entrega del documento es via virtual a través del
correo institucional del estudiante. En caso solicite el
. ; L. envio a una tercera persona deberd adjuntar una carta
. ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . R .
, Documento que detalla el total de pagos realizados por el Jefatura de Soluciones L . . poder simple, adjuntando copia del documento de
66 |Récord de Pagos - Pregrado . o . , académicos y administrativos. S/ 2.00 ; o . ) 2
estudiante a la fecha de emision del documento. Financieras R . .. identificacion personal y oficial vigente del estudiante y
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. . . P
de quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni esta sujeto a devolucién.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Tramite administrati ite al al Jefatura de Soluci académicos y administrativos.
, . ramite administrativo que permite al alumno renovar su efatura de Soluciones .
67 |Renovacion de Convenios - Pregrado quep b) Documento del convenio. S/ 0.00 - 2

convenio y sus beneficios.

Financieras

c) Documento que acredite que pertenece a la institucion con

la que se tiene convenio.




Reporte General de Asignaturas por Horas

Documento que acredita el total de horas de teoria, practica

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

a) El estudiante debe como minimo haber culminado un

68 total de créditos por ciclo culminado segun su plan de . académicos y administrativos. S/ 30.00 X . 4
Aprobadas - Pregrado v . P g P Académicos . v . L. / ciclo de estudios.
estudios. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
(. I - . (. a) El estudiante puede hacer como méaximo 2 reservas
Tramite académico en la cual se guardan los pagos de . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites )
. . A " . Jefatura de Registros o o ) consecutivas.
69 |Reserva de Matricula - Pregrado matricula y primera cuota para utilizarlos en el siguiente L. académicos y administrativos. S/ 150.00 . ) ) 5
) . . Académicos ) . .. b) El estudiante debe estar matriculado en el periodo
periodo inmediato. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. K
vigente.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Tramite académico mediante el cual el estudiante . académicos y administrativos. . . .
X X R i R . Jefatura de Registros R i L, El estudiante debe estar matriculado en el periodo
70 |Retiro de Ciclo - Pregrado matriculado desea voluntariamente dejar de estudiar en el L. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 38.00 R L . ) 9
i X Académicos .. .. vigente que solicita el retiro del ciclo.
periodo vigente. c) Tramite dentro del plazo en el Cronograma Académico
Vigente.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
. Tramite académico en la cual se solicita el retiro de uno o Jefatura de Registros académicos y administrativos.
71 |Retiro de Curso - Pregrado , } R L. R i L, S/ 20.00 - 5
mas curso de la matricula vigente. Académicos b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
c) El estudiante debe estar matriculado en el periodo vigente.
a) Solicitud.
Emision de Resolucion y Diploma de Revalidacion del Grado
72 |Revalidacion de Grado de Bachiller de Bachiller yUip Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 1,200.00 - 60
' c) Realizar el pago correspondiente al tramite
Emision de Resoluciéon y Diploma de Revalidacién Titulo 3) Solicitud.
73 |Revalidacion de Titulo Profesional Profesional yoip Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 1,800.00 - 60
’ c) Realizar el pago correspondiente al tramite
Proporcionar la cobertura de seguro a los estudiantes Jefatura de Bienestar Se generara la obligacion en cuatro (04) cuotas a partir de
74 [Seguro Universitario - Ciclo internado p' g R o a) Encontrarse matriculado en el semestre académico. S/ 52.00 g & (04) P -
matriculados de la Facultad de Ciencias de la Salud. Estudiantil la segunda boleta.
Proporcionar la cobertura de seguro a los estudiantes Jefatura de Bienestar Se generara la obligacién en cuatro (04) cuotas a partir de
75 |Seguro Universitario - Ciclo regular p. 8 . a) Encontrarse matriculado en el semestre académico. S/ 40.00 & & (04) P -
matriculados. Estudiantil la segunda boleta.
Es la exposicion o presentacion del Trabajo de Investigacion,
Sutentacion de Tesis para egresados de en la cual se detalla y explica la problemdtica estudiada, el , a) Debera tener la condicion de Egresado o Bachiller de una
76 L A A . . ; ) Secretaria General o ) ) ) S/ 1,200.00 - -
Universidad con Licencias Denegada método utilizado y el resultado obtenido, ante la presencia Universidad con licencia denegada, segun corresponda
de evaluadores (Jurado).
a) Solicitud.
77 |Titulo Profesional - Pregrado Emisidn de Resolucion y Diploma de Titulo Profesional. Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,400.00 - 220 dias como méaximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Solicitud.
78 |Titulo Profesional-EAP Odontologia Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo Profesional. Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,700.00 - 220 dias como méaximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite académico en la cual el estudiante cambia de . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) L )
.. X Jefatura de Registros . L . a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
79 |Traslado Interno - Pregrado programa académico o de carrera dentro de la misma académicos y administrativos. S/ 103.00 7

Universidad.

Académicos

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

programa académico.




Tramite

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Resumen

SEGUNDAS ESPECIALIDADES

Area Responsable

Requisitos

Precio

Consideraciones

Dias de Plazo

Tramite en la cual la Escuela Académico Profesional autoriza y L. = L. . . L .
., . . . ., ) Escuela Académico a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
1 |Adecuacion Curricular - Segundas Especialidades |realiza la adecuacién curricular al Plan que se encuentra ) . ) (. S/ 155.00 . 5
iment Profesional b) Realizar el pago correspondiente al tramite. programa académico.
vigente.
a) Para la anulacidn de cuotas se verificara la asistencia
. a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites del estudiante y en base a la misma se determina las
L - . . . . L Jefatura de Soluciones e o i
2 |Anulacién de Cuotas - Segundas Especialidades  |Solicitud del estudiante cuando se retira del ciclo académico. Financieras académicos y administrativos. S/ 35.00 cuotas a cancelar. 4
I 1 P P . . A
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni estd sujeto a devolucion.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
3 |Autenticacidn de Diplomas y Resoluciones Autenticacién de diplomas y resoluciones expedidos por la Secretaria General b) Realizar el pago correspondiente al tramite. S/ 10.00 - 2
c) Documento en PDF (Si es Diploma debe estar en horizontal;
de ser Resolucion en Vertical).
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
L, Autenticacién de documentos expedidos por la Universidad , b) Adjuntar documento original.
4 |Autenticacion De Otros Documentos 3 i P P Secretaria General ) Adj K g i L. S/ 10.00 - 2
Privada Norbert Wiener. c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
, , L. Autenticacion de documentos expedidos por la Universidad ; b) Adjuntar documento original.
5 [Autenticacién de Silabos (Por Pagina) ) i P P Secretaria General ) Adj K g i Lo S/ 1.00 - 10
Privada Norbert Wiener. c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
d) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Documento que identifica como estudiante y es emitido por . académicos y administrativos. . X . X
L L o K . ) ., ) Jefatura de Registros X . . a) El estudiante debe cumplir con todos los requisitos, de | Sujeto a Cronograma
6 |Carné Universitario - Segundas Especialidades la SUNEDU (Superintendencia Nacional de Educacion Superior L. b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos correctos, S/ 30.00 K ..
] . Académicos R . ) lo contrario no procede con el trdmite. SUNEDU
Universitaria). estar matriculado en el periodo vigente)
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
= . -~ v . " a) Como minimo el estudiante debe haber finalizado un
" X . Documento oficial que reconoce las asignaturas, créditos, . b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin lentes y tamafio . L.
Certificado de Estudios por Ciclo - Segundas L X ) Jefatura de Registros ciclo académico.
7 o calificaciones por ciclo alcanzado, el estudiante puede .. carnet. S/ 35.00 ) L. 5
Especialidades L X . ) Académicos . ) . . b) De no adjuntar la foto (ropa formal), su tramite no se
solicitar la cantidad de ciclos, ya sea completo o parcial. c) Realizar el pago correspondiente al tramite (por ciclos). J i
. L, , dara por concluido.
d) De no adjuntar la foto (ropa formal), su tramite no se dard
por concluido.
e e L . o a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia de (Grado Académico, Certificacion de |Emision de documento que acredita la condicién de graduado ; ) L o i P
8 |_, . . . Secretaria General académicos y administrativos. S/ 23.00 - 2
Silabos, Gestion de Grado de Tramite u Otros) y/o titulado. . . Lo
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
X Documento que acredita que el estudiante ha respetado el . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) .
Constancia de Conducta - Segundas q . q R P Jefatura de Registros ) . L . P a) El estudiante no debe estar con sanciones
9 L reglamento del estudiante en su permanencia en la .. académicos y administrativos. S/ 25.00 L 4
Especialidades i . Académicos ) . L. disciplinarias.
universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. L. ) Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
Constancia de Décimo Superior - Segundas L. X . ) Jefatura de Registros _ . . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
10 o décimo superior de su programa, detallando el ciclo y periodo L. académicos y administrativos. S/ 25.00 L. . 4
Especialidades , . Académicos . . P pertenecen al décimo superior.
en que obtuvo el décimo. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.




Constancia de Egresado - Segundas

Documento que acredita la culminacién del plan de estudios

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

a) El estudiante debe tener la condicion egresado en el

11 L . .. académicos y administrativos. S/ 35.00 sistema y haber completado sus créditos segutin su Plan de
Especialidades de un programa académica. Académicos . . L. )
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. Estudios.
. i . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites i L. i
i X o Documento que acredita que el estudiante se encuentra Jefatura de Registros .. L . a) El estudiante debe como minimo estar matriculado en
12 |Constancia de Estudios - Segundas Especialidades . R . L. académicos y administrativos. S/ 35.00 i L.
estudiando el periodo académico actual. Académicos R . L. un ciclo académico.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
i ) , Documento que acredita estar matriculado en los cursos y Jefatura de Registros L. L. . . ) ,
13 |Constancia de Ficha de Matricula L . K L. académicos y administrativos. S/ 5.00 a) El estudiante debe estar matriculado en un periodo
créditos del periodo vigente. Académicos R i L.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
o i L, i . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites i i
i oo Documento que indica el periodo académico de ingreso del Jefatura de Registros .. L . a) El estudiante debe haber postulado e ingresado a un
14 [Constancia de Ingreso - Segundas Especialidades . i . R j L. académicos y administrativos. S/ 35.00 L,
estudiante, modalidad de ingreso y carrera a la que ingreso. Académicos ) . L, programa académico.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. , Documento que acredita que el estudiante ha ingresado a la ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . - .
Constancia de Matricula - Segundas X R q q . X g Jefatura de Registros ) L o i P a) El estudiante debe como minimo haber ingresado a un
15 L Universidad en un programa académico, periodo y fecha .. académicos y administrativos. S/ 25.00 .. e
Especialidades e Académicos . . - programa académico de Segunda Especialidad.
especifico. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . ) Documento que acredita que el estudiante pertenece al X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. )
Constancia de Medio Superior - Segundas ) ) . ) Jefatura de Registros . o . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
16 . medio superior de su programa, detallando el ciclo y periodo L, académicos y administrativos. S/ 25.00 K X
Especialidades . Académicos ) . (. pertenecen al medio superior.
en que obtuvo el medio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita el promedio ponderado acumulado a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia de Promedio Ponderado - Segundas i q . P p . Jefatura de Registros ) L. L . P a) El documento valida el promedio acumulado de los
17 o obtenido por el estudiante desde que inicia su programa L. académicos y administrativos. S/ 25.00 X .
Especialidades . Académicos R i L. ciclos culminados.
hasta el momento que lo solicita. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
X . . Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites .. .
Constancia de Quinto Superior - Segundas ) . . ) Jefatura de Registros . o . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
18 . quinto superior de su programa, detallando el ciclo y periodo L, académicos y administrativos. S/ 25.00 K R
Especialidades ) Académicos ) . (. pertenecen al quinto superior.
en que obtuvo el quinto. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. ) ) Documento que acredita que el estudiante pertenece al X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites .. .
Constancia de Tercio Superior - Segundas X . X . Jefatura de Registros . L . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
19 o tercio superior de su programa, detallando el ciclo y periodo L. académicos y administrativos. S/ 25.00 . .
Especialidades K Académicos . . - pertenecen al tercio superior.
en que obtuvo el tercio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . . . . . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia para Estudiante del Exterior - Constancias solicitadas por el estudiante para presentar en el Jefatura de Registros L L . ) )
20 L . o , .. académicos y administrativos. S/ 25.00 a) El estudiante debe presentar el modelo de constancia.
Segundas Especialidades exterior y/o cualquier institucién segin formato modelo. Académicos ) . L.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Es el procedimiento que se efectla para el reconocimiento de a) Postula por la modalidad de Exoneracion con
estudios realizados en instituciones ya sea por traslado convalidacion. a) El postulante debe cumplir con todos los requisitos
21 |Convalidacién 2da Especialidad externo o interno, el cual pertenece al proceso de Jefatura de Admision b) Cumple con los requisitos para efectuarse su convalidacion. S/ 155.00 indicados segun la submodalidad de ingreso para que
incorporacion de un estudiante a la Universidad Privada c) Presenta la documentacion solicitada. pueda efectuarse la convalidacion.
Norbert Wiener. d) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite autorizado por la Escuela Académico Profesional
L, - donde se podran reconocer las asignaturas de carrera Escuela Académico a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
22 |Convalidacidn Interna - Segundas Especialidades L i ) ) ) . L. S/ 155.00 L
aprobadas de un programa académico después de realizar un Profesional b) Realizar el pago correspondiente al tramite. programa académico.
traslado interno.
a) Haber obtenido la especialidad a corregir.
Correccion de datos en Diploma para grado de , . . b Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
23 P P g Emisién de un nuevo Diploma electrénico. Secretaria General P S/ 803.00 -

Especialidad

académicos y administrativos.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
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Derechos de admisidn para ingresantes de
Segundas Especialidades

La inscripcidn al proceso de admisién es un acto libre,
consciente, voluntario, personal y necesario para postular a
una de las vacantes ofrecidas por la Universidad

Jefatura de Admision

a) Cumplir con los documentacién requerida segun la
modalidad de estudios.
b) Realizar el pago.

S/ 300.00

a) El postulante debe cumplir con todos los requisitos
sefialado en el Reglamento de Admisién.

25

Duplicado de Carné Universitario - Segundas
Especialidades

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

Jefatura de Registros
Académicos

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

b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos correctos,
estar matriculado en el periodo vigente)

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Denuncia Policial.

S/ 50.00

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

Sujeto a Cronograma
SUNEDU

26

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

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

Secretaria General

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 23.00

27

Duplicado de Silabos por Ciclo - Segunda
Especialidad en Enfermeria

Documentos que acreditan y detallan los temas estudiados
en cada asignatura correspondiente a su plan de estudios.

Escuela Académico
Profesional de Enfermeria

a) Estudiante o egresado, paga silabos por ciclo académico de
las asignaturas cursadas segun su plan de estudios y presenta
voucher de pago a su escuela académica.

b) Escuela académica envia silabos visados por su director.

S/ 40.00

28

Duplicado de Titulo Profesional

Duplicado de diploma de titulo profesional.

Secretaria General

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

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Derecho de Acreditacién de Grados y Titulos.

d) Copia del DNI o CE.

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

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

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

h) Declaracion jurada de Grado Académico.

S/ 803.00

30

29

Examen Sustitutorio Segunda Especialidad

Tramite de concepto por examen sustitorio

Escuela Académico
Profesional

a) Ingresa la solicitud a través de la opcion "Generacion de
pago de tramites".

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

c) Escuela académica revisa y toma el examen en la fecha
indicada.

S/ 100.00

30

Fedateo de Certificado de Estudios - Segundas
Especialidades

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 23.00

31

Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros
Documentos

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 5.00




Fedateo de documentos expedidos por la Universidad

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

32 |Fedateo de Silabos (Por Pagina Secretaria General S/ 1.00 a) El importe es S/1.00 sol por pagina. 10
( gina) Privada Norbert Wiener. d) Verificar que los Silabos cuenten con el VB, Sello y Firma / ) P / porpag
del Director.
e) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.
Jefatura de Soluciones
33 |Gastos Administrativos por Gestion de Cobranza |Se genera al octavo dia de vencida la cuota pension. H K - S/ 15.00 - -
inancieras
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
X i .. o Documento que acredita las asignaturas cursadas en los Jefatura de Registros ) .. L . P a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
34 |Historial Académico - Segundas Especialidades R L, o, L. académicos y administrativos. S/ 10.00 . i 4
periodos académicos que se matriculd. Académicos R . L. ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Derecho de apertura al de proceso de matricula de manera Escuela Académico a) El estudiante paga el concepto por reapertura de matricula
35 |Matricula Extemporanea ) P P ) ) pag , ptop P S/ 30.00 - 4
extemporanea de acuerdo al cronograma. Profesional en las fechas extemporaneas.
Documento que indica los cursos y créditos por ciclo que Jefatura de Registros 3) Generar su solicitud a través de la plataforma de trimites
36 |Plan de Estudios - Segundas Especialidades , q‘ X Y . P q L. g académicos y administrativos. S/ 50.00 a) El estudiante debe como minimo estar matriculado. 4
debera cumplir el estudiante para culminar su programa. Académicos ) . .
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite académico que realiza el estudiante cuando desea .. . .. .. L ,
L, 3 X q L i Escuela Académico a) Ingresar consulta a Registros Académicos. a) Para el tramite de Reactualizacion de Matricula, el
37 |Reactualizacion Matricula incorporarse después de uno o mas ciclos de haber dejado R K X .. S/ 155.00 . . ; 7
cudi Profesional b) Realizar el pago correspondiente al tramite. estudiante no debe contar con obligaciones pendientes.
sus estudios.
Documento que muestra las notas obtenidas en los cursos
que ha tomado el estudiante en la universidad, X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) L
; o X X K 3 Jefatura de Registros .. L . a) El estudiante debe como minimo haber cursado
38 [Récord de Notas - Segundas Especialidades independientemente si fueron o no aprobados, asi como el Académicos académicos y administrativos. S/ 7.00 asignaturas 4
promedio ponderado del ciclo y el promedio ponderado b) Realizar el pago correspondiente al tramite. & ’
acumulado.
a) La entrega del documento es via virtual a través del
correo institucional del estudiante. En caso solicite el
. ; L. envio a una tercera persona deberd adjuntar una carta
. ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . R .
, Documento que detalla el total de pagos realizados por el Jefatura de Soluciones L . . poder simple, adjuntando copia del documento de
39 [Récord De Pagos . o, X K académicos y administrativos. S/ 2.00 N e, L K 3
estudiante a la fecha de emisiéon del documento. Financieras R X .. identificacion personal y oficial vigente del estudiante y
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ; . P
de quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni esta sujeto a devolucion.
, . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . L .
Reporte General de Asignaturas por Horas Documento que acredita el total de horas de teoria y de Jefatura de Registros ) L o i p a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
40 . . . .. académicos y administrativos. S/ 30.00 . . 4
Aprobadas - Segundas Especialidades practica de su plan de estudios actual. Académicos R i L. ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) El estudiante puede hacer como méaximo 2 reservas
Tramite académico en la cual se guardan los pagos de Jefatura de Registros a) Generar su solicitud a través de WienerNet en la ruta; consecutivas.
41 |Reserva de Matricula - Segundas Especialidades |[matricula y primera cuota para utilizarlos en el siguiente Académicis Menu / / tramites / tramites académicos y administrativos. S/ 155.00 b) El estudiante debe estar matriculado en el periodo 5
periodo inmediato. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. vigente.
c) No debe tener deudas
a) Solicitud.
. ) L Emision de Resolucion y Diploma de Revalidacion de Titulo de , . . L
42 [Revalidacion de Titulo de Especialidad yoip Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,500.00 - 60

Especialidad

c) Realizar el pago correspondiente al tramite




Titulacion Segunda Especialidad de Farmacia y

a) Solicitud.

7 meses y 10 dias como

43 Bioquimica Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,400.00 - maximo
q c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud. ;
) . s . I . . ’ - . . . . 7 meses y 10 dias como
44 |Titulacidén Segunda Especialidad de Enfermeria Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento S/ 3,000.00 - mAximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud. ;
. L. . . s L. . ” . , . . . 7 meses y 10 dias como
45 |Titulacion Segunda Especialidad de Odontologia |[Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento S/ 3,000.00 - maximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud.
Titulacion Segunda Especialidad de Tecnologia L L, . y oo ; ) K . L 7 meses y 10 dias como
46 Médica Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 3,500.00 - mAximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud.
Titulacion Segunda Especialidad Facultad de 7 meses y 10 dias como
47 Derecho g P Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,935.00 - r:éximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud. ;
. ” . . . i ) , - ., . ) . 7 meses y 10 dias como
48 [Titulacion Segunda Especialidad Psicologia Emisidn de Resolucion y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 3,000.00 - maximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud.
Titulacion Segunda Especialidad Nutricién 7 meses y 10 dias como
49 Dietética g P ¥ Emisién de Resolucién y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,400.00 - r:éximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Solicitud. ;
. . L - i ) , L , . ) o 7 meses y 10 dias como
50 [Titulacion Segunda Especialidad Obstetricia Emisidn de Resolucion y Diploma de Titulo de Especialidad Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 3,800.00 - maximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
Tramite académico en la cual el estudiante cambia de . . . . . L .
. L, X Jefatura de Registros a) Ingresar consulta de traslado interno Registros Académicos. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
51 [Traslado Interno - Segundas Especialidades programa académico o de carrera dentro de la misma L. ) . , S/ 105.00 X . 7
| ) Académicos b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ciclo académico.
Universidad.
Porporcionar la cobertura de seguro a los estudiantes Jefatura de Bienestar Se generara la obligacién en una (01) cuota a partir de la
52 [Seguro Universitario - Segundas Especialidades P 8 a) Encontrarse matriculado en su periodo lectivo. S/ 52.00 8 & (01) P -

matriculados en postgrado.

Estudiantil

segunda boleta.




Tramite

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Resumen

Es el procedimiento que se efectliia para la adecuacién de

Area Responsable

POSGRADO
Requisitos
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

Precio

Consideraciones

a) El estudiante debe como minimo haber postulado e

Dias de Plazo

Silabos, Gestién de Grado de Tramite u Otros)

y/o titulado.

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

1 |Adecuacién Curricular - Posgrado . Escuela de Posgrado académicos y administrativos. S/ 120.00 ) L. 5
planes de estudio vigentes. ) . L, ingresado a un programa académico.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Para la anulacidn de cuotas se verificara la asistencia
. a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites del estudiante y en base a la misma se determinara las
L L . . . L Jefatura de Soluciones e o i
2 |Anulacién de Cuotas - Posgrado Solicitud del estudiante cuando se retira del ciclo académico. Financieras académicos y administrativos. S/ 35.00 cuotas a cancelar. 3
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni estd sujeto a devolucion.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
L, i . . académicos y administrativos.
L, i . Autenticacién de diplomas y resoluciones expedidos por la ; ) . .
3 |Autenticacidn de Diplomas y Resoluciones . X X _ Secretaria General b) Documento en PDF (Si es Diploma debe estar en horizontal; S/ 10.00 - 2
Universidad Privada Norbert Wiener. ., .
de ser Resolucion en Vertical).
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
L, Autenticacién de documentos expedidos por la Universidad , b) Adjuntar documento original.
4 |Autenticacion De Otros Documentos 3 i P P Secretaria General ) Adj . g . . X S/ 10.00 - 2
Privada Norbert Wiener. c) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
d) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
, , L. Autenticacion de documentos expedidos por la Universidad ; b) Adjuntar documento original.
5 [Autenticacién de Silabos (Por Pagina) ) i P P Secretaria General ) Adj ] g . . . S/ 1.00 - 10
Privada Norbert Wiener. c) Carta poder legalizada en caso no sea el titular quien recoja
el documento.
d) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Documento que identifica como estudiante y es emitido por X académicos y administrativos. . . . )
L L . K K ., X Jefatura de Registros N . 5 a) El estudiante debe cumplir con todos los requisitos, de| Sujeto a Cronograma
6 |[Carné Universitario - Posgrado la SUNEDU (Superintendencia Nacional de Educacion Superior L. b) Cumplir con requisitos (Foto actualizada, datos correctos, S/ 30.00 ) L.
R . Académicos ) ) X lo contrario no procede con el tramite. SUNEDU
Universitaria). estar matriculado en el periodo vigente).
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. . L
= . - . L . a) Como minimo el estudiante debe haber finalizado un
Documento oficial que reconoce las asignaturas, créditos, . académicos y administrativos. X .
. . . L . . Jefatura de Registros . . ciclo académico.
7 |Certificado de Estudios por Ciclo - Doctorado calificaciones por ciclo alcanzado, el estudiante puede L. b) Adjuntar foto (ropa formal, fondo blanco, sin lentes y S/ 75.00 A L. 5
L X . ) Académicos - b) De no adjuntar la foto (ropa formal), su tramite no se
solicitar la cantidad de ciclos, ya sea completo o parcial. tamario carnet. J i
. ) . . dara por concluido.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite (por ciclos).
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
- . . ) L - . P a) Como minimo el estudiante debe haber finalizado un
Documento oficial que reconoce las asignaturas, créditos, X académicos y administrativos. X ..
" . . , e . R Jefatura de Registros . . ciclo académico.
8 |[Certificado de Estudios por Ciclo - Maestria calificaciones por ciclo alcanzado, el estudiante puede L. b) Foto (ropa formal, fondo blanco, sin lentes y tamafio S/ 55.00 X . 5
. A . X Académicos b) De no adjuntar la foto (ropa formal), su trdmite no se
solicitar la cantidad de ciclos, ya sea completo o parcial. carnet. , .
. . (. . dara por concluido.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite (por ciclos).
X . T ., . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia de (Grado Académico, Certificacion de |[Emision de documento que acredita la condicion de graduado . ) . o . P
9 Secretaria General académicos y administrativos. S/ 23.00 - 2




Documento que acredita que el estudiante ha respetado el

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

i i R Jefatura de Registros L . . a) El estudiante no debe estar con sanciones
10 |Constancia de Conducta - Doctorado reglamento del estudiante en su permanencia en la L. g académicos y administrativos. S/ 45.00 ) .
> K Académicos R i .. disciplinarias.
universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante ha respetado el . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
i ; i R Jefatura de Registros .. L . a) El estudiante no debe estar con sanciones
11 |Constancia de Conducta - Maestria reglamento del estudiante en su permanencia en la Académicos académicos y administrativos. S/ 45.00 disciolinarias
universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. P )
Documento que acredita que el estudiante pertenece al ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
. L. ) L. . R A Jefatura de Registros . . . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
12 [Constancia de Décimo Superior - Doctorado décimo superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo L. académicos y administrativos. S/ 45.00 L X
. Académicos ) . . pertenecen al décimo superior.
en que obtuvo el décimo. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
i L. X ; L. X i K Jefatura de Registros L o i a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
13 |Constancia de Décimo Superior - Maestria décimo superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo L. académicos y administrativos. S/ 45.00 L. X
. Académicos R i L, pertenecen al décimo superior.
en que obtuvo el décimo. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. s . ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites a) El estudiante debe tener la condicion egresado en el
i Documento que acredita la culminacién del plan de estudios Jefatura de Registros L o i X L B}
14 |Constancia de Egresado - Posgrado . .. académicos y administrativos. S/ 45.00 sistema y haber completado sus créditos segun su Plan de
de un programa académica. Académicos R i Lo R
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. Estudios.
. . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . . .
i . Documento que acredita que el estudiante ha cursado Jefatura de Registros ) .. . . P a) El estudiante debe como minimo estar matriculado en
15 |Constancia de Estudios - Posgrado . . L. académicos y administrativos. S/ 45.00 i L.
estudios en un programa académico. Académicos ) . . un ciclo académico y no mantener deuda.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
) . X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
i i ; Documento que acredita estar matriculado en los cursos y Jefatura de Registros L o i i . ;
16 [Constancia de Ficha de Matricula L. ] ) L. académicos y administrativos. S/ 5.00 a) El estudiante debe estar matriculado en un periodo
créditos del periodo vigente. Académicos R i Lo
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
- . . ) . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
i Documento que indica el periodo académico de ingreso del Jefatura de Registros .. . . a) El estudiante debe haber postulado e ingresado a un
17 |Constancia de Ingreso - Posgrado . i . . , L, . académicos y administrativos. S/ 55.00 L.
estudiante, modalidad de ingreso y carrera a la que ingreso. Académicos ) . L. programa académico.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
) ) L. ) X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
i ; Documento que acredita el periodo académico de la primera Jefatura de Registros L o i
18 |Constancia de Matricula - Posgrado , . . . académicos y administrativos. S/ 45.00 -
matricula registrada por el estudiante. Académicos R . Lo
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites .. R
. ) ) ) ) X . Jefatura de Registros . o . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
19 |Constancia de Medio Superior - Doctorado medio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en L. académicos y administrativos. S/ 45.00 X R
. Académicos ) . L, pertenecen al medio superior.
que obtuvo el medio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . .. L . P .
. . . , . X ) . Jefatura de Registros académicos y administrativos. a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
20 |Constancia de Medio Superior - Maestria medio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en L. ) . L. S/ 45.00 . .
. Académicos b) Realizar el pago correspondiente al tramite. pertenecen al medio superior.
que obtuvo el medio.
a) Estudiante debe estar al dia en todas las obligaciones
con la Universidad.
b) La entrega del documento es via virtual a través del
= , . correo institucional del estudiante. En caso solicite el
. i X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L, L
. Documento que certifica que el estudiante no presenta Jefatura de Soluciones L o ) envid a una tercera persona deberd adjuntar una carta
21 |Constancia de No Adeudo - Posgrado académicos y administrativos. S/ 45.00

deudas con la universidad.

Financieras

b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

poder simple, adjuntando copia del documento de
identificacion personal y oficial vigente del estudiante y

de quien realiza el tramite.

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




Documento que acredita el promedio ponderado acumulado

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de trdmites

a) El documento valida el promedio acumulado de los

22 |Constancia de Promedio Ponderado - Doctorado |obtenido por el estudiante desde que inicia su carrera hasta L. académicos y administrativos. S/ 45.00 X .
. Académicos R i L. ciclos culminados.
el momento que lo solicita. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita el promedio ponderado acumulado . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . .
i X ; i . L Jefatura de Registros L o i a) El documento valida el promedio acumulado de los
23 |Constancia de Promedio Ponderado - Maestria obtenido por el estudiante desde que inicia su carrera hasta L. académicos y administrativos. S/ 45.00 . R
. Académicos R i L, ciclos culminados.
el momento que lo solicita. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
. ) . . . ) ) Jefatura de Registros . . . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
24 |Constancia de Quinto Superior - Doctorado quinto superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en .. académicos y administrativos. S/ 45.00 X X
) Académicos ) . . pertenecen al quinto superior.
que obtuvo el quinto. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
. . . . . k K X Jefatura de Registros L. . . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
25 |Constancia de Quinto Superior - Maestria quinto superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en - académicos y administrativos. S/ 45.00 X X
. Académicos ) . . pertenecen al quinto superior.
que obtuvo el quinto. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites .. )
X . . X . i R Jefatura de Registros .. L . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
26 |Constancia de Tercio Superior - Doctorado tercio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en L. académicos y administrativos. S/ 45.00 . .
. Académicos ) . e pertenecen al tercio superior.
que obtuvo el tercio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Documento que acredita que el estudiante pertenece al . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites L. .
. ) ) , ) . R . Jefatura de Registros . o . a) Le corresponde este tramite solo a los estudiantes que
27 |Constancia de Tercio Superior - Maestria tercio superior de su carrera, detallando el ciclo y periodo en L, académicos y administrativos. S/ 45.00 X X
. Académicos . . . pertenecen al tercio superior.
que obtuvo el tercio. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . ) . L ) X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia para Estudiante del Exterior - Constancias solicitadas por el estudiante para presentar en el Jefatura de Registros L o i i i
28 R L ) L. académicos y administrativos. S/ 45.00 a) El estudiante debe presentar el modelo de constancia.
Doctorado exterior y/o cualquier institucién segiin formato modelo. Académicos R i Lo
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . . . . . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Constancia para Estudiante del Exterior - Constancias solicitadas por el estudiante para presentar en el Jefatura de Registros L L . ) )
29 , . o, ) L. académicos y administrativos. S/ 45.00 a) El estudiante debe presentar el modelo de constancia.
Maestria exterior y/o cualquier institucién segiin formato modelo. Académicos ) . L.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite autorizado por la Escuela de Posgrado donde se
, odran reconocer las asignaturas de carrera aprobadas de un a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
30 |Convalidacidn Externa o Interna - Doctorado P L. e ) R P Escuela de Posgrado ) Ing Rk X L, S/ 160.00 ) L,
programa académico después de realizar un traslado externo b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ciclo académico.
o interno.
Tramite autorizado por la Escuela de Posgrado donde se
o , odran reconocer las asignaturas de carrera aprobadas de un a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
31 |Convalidacién Externa o Interna - Maestria P . e ) R P Escuela de Posgrado ) Ing K X L, S/ 160.00 ) L,
programa académico después de realizar un trasladoexterno b) Realizar el pago correspondiente al tramite. ciclo académico.
o interno.
a) Haber obtenido el grado de Doctor a corregir.
Correccion de datos en Diploma para grado de , : . . b Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
32 P P g Emisidn de un nuevo Diploma electrénico. Secretaria General .. . i P S/ 903.00 -
Doctor académicos y administrativos.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Haber obtenido el grado de Maestro a corregir.
Correccion de datos en Diploma para grado de . . L. , b Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
33 p parag Emisién de un nuevo Diploma electrénico. Secretaria General .. e . P S/ 903.00 -
Maestro académicos y administrativos.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Derecho aue tiene el earesado para sustentar por segunda a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
34 |Derecho por segunda sustentacién de Posgrado 4 & P P & Secretaria General académicos y administrativos. S/ 1,000.00 -

vez.

b Realizar el pago correspondiente al trdmite.




35

Derechos de admisidn para ingresantes de
Posgrado

La inscripcidn al proceso de admisién es un acto libre,
consciente, voluntario, personal y necesario para postular a
una de las vacantes ofrecidas por la Universidad

Jefatura de Admision

a) Cumplir con los documentacién requerida segun la
modalidad de estudios.
b) Realizar el pago.

S/ 300.00

a) El postulante debe cumplir con todos los requisitos
sefialado en el Reglamento de Admisién.

36

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

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

Secretaria General

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 23.00

37

Duplicado de Grado Académico

Duplicado de diploma de grado académico.

Secretaria General

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

b) Recibo de pago por derecho a tramite (Diploma y derecho
de acreditacion). c) Copia del DNI o CE.

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

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

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

f) Declaracién jurada de Grado Académico.

g) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 703.00

30

38

Examen sustitutorio

Tramite de concepto por subsanacion

Escuela de Posgrado

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

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

c) Escuela académica revisa y toma el examen en la fecha
indicada.

S/ 100.00

39

Fedateo de Certificado de Estudios - Posgrado

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 23.00

40

Fedateo de Resoluciones, Diplomas Y Otros
Documentos

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 5.00

41

Fedateo de Silabos (Por Pagina)

Fedateo de documentos expedidos por la Universidad
Privada Norbert Wiener.

Secretaria General

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

b) Adjuntar documento original y copia.

c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

d) Carta poder simple en caso no sea el titular quien recoja el
documento.

S/ 1.00

a) El importe es S/1.00 sol por pagina.

10

a2

Gastos Administrativos por Gestion de Cobranza

Se genera al octavo dia de vencida la cuota pension.

Jefatura de Soluciones
Financieras

S/ 15.00

43

Grado De Doctor Posgrado

Emisidn de Resolucion y Diploma de Grado de Doctor.

Secretaria General

a) Solicitud.
b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.

S/ 5,400.00

El tramite incluye la Asesoria y Sustentacion de Tesis.

220 dias como méaximo




a) Solicitud.

44 |Grado de Maestro de Posgrado Emisién de Resolucién y Diploma de Grado de Maestro. Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento S/ 4,100.00 El trdmite incluye la Asesoria y Sustentacién de Tesis. 220 dias como méaximo
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
. i .. Documento que acredita las asignaturas cursadas en los Jefatura de Registros ) .. L . P a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
45 |[Historial Académico - Doctorado R L o, L. académicos y administrativos. S/ 20.00 . i 4
periodos académicos que se matriculd. Académicos R . L. ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
. . ) a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites . - .
o . . Documento que acredita las asignaturas cursadas en los Jefatura de Registros L o . a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
46 |Historial Académico - Maestria R .. o .. académicos y administrativos. S/ 20.00 K . 4
periodos académicos que se matriculd. Académicos R i L, ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
, , Derecho de apertura al de proceso de matricula de manera a) El estudiante paga el concepto por reapertura de matricula
47 |Matricula Extemporanea , Escuela de Posgrado , S/ 50.00 - 4
extemporanea de acuerdo al cronograma en las fechas extempordneas.
Documento que indica los cursos y créditos por ciclo que Jefatura de Registros 3) Generar su solicitud a través de |a plataforma de tramites
48 |Plan de Estudios - Doctorado , q' X Y R P B .. g académicos y administrativos. S/ 100.00 a) El estudiante debe como minimo estar matriculado. 4
debera cumplir el estudiante para culminar su carrera. Académicos R i ..
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
- . . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
. , Documento que indica los cursos por ciclos, que debera Jefatura de Registros o o )
49 [Plan de Estudios - Maestria . . . L, . académicos y administrativos. S/ 100.00 - 4
cumplir el estudiante para culminar su carrera. Académicos ) . L.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite académico que realiza el estudiante cuando desea . o, ,
L, 3 X q L i a) Ingresar consulta a Escuela de Posgrado. a) Para el tramite de Reactualizaciéon de Matricula, el
50 |Reactualizacion Matricula incorporarse después de uno o mas ciclos de haber dejado Escuela de Posgrado ) . . S/ 155.00 . . ) 1
R b) Realizar el pago correspondiente al tramite. estudiante no debe contar con obligaciones pendientes.
sus estudios.
Documento que muestra las notas obtenidas en los cursos
que ha tomado el estudiante en la universidad, . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites X L.
; X X K 3 Jefatura de Registros .. L . a) El estudiante debe como minimo haber cursado
51 |Récord de Notas - Doctorado independientemente si fueron o no aprobados, asi como el L. académicos y administrativos. S/ 15.00 . 4
R . . Académicos ) . e asignaturas.
promedio ponderado del ciclo y el promedio ponderado b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
acumulado.
Documento que muestra las notas obtenidas en los cursos
que ha tomado el estudiante en la universidad, X a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites ) L
3 ; X X K , Jefatura de Registros L. . . a) El estudiante debe como minimo haber cursado
52 |Récord de Notas - Maestria independientemente si fueron o no aprobados, asi como el L. académicos y administrativos. S/ 15.00 R 4
R . . Académicos ) . L. asignaturas.
promedio ponderado del ciclo y el promedio ponderado b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
acumulado.
a) La entrega del documento es via virtual a través del
correo institucional del estudiante. En caso solicite el
. . .. envié a una tercera persona deberd adjuntar una carta
. . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites X . ]
, Documento que detalla el total de pagos realizados por el Jefatura de Soluciones . L . poder simple, adjuntando copia del documento de
53 |Récord De Pagos . o, X K académicos y administrativos. S/ 2.00 N e L i 2
estudiante a la fecha de emisiéon del documento. Financieras R X .. identificacion personal y oficial vigente del estudiante y
b) Realizar el pago correspondiente al tramite. . ) .
de quien realiza el tramite.
b) El pago por este tramite no tiene financiamiento, no
es transferible ni esta sujeto a devolucion.
a) Realizar el pago correspondiente al trdmite.
X 3 L Desde el 2019 se ejecuta el tramite de reconocimiento del b) Deriva el pago correspondiente al tramite a su escuela de
54 [Registro De Titulo De Investigacidn - Doctorado , ! ) Escuela de Posgrado ) pag P S/ 30.00 - 15
Titulo preaprobado para la tesis. Posgrado.
c) Escuela académica envia formato validado.
a) Realizar el pago correspondiente al tramite.
: o , Desde el 2019 se ejecuta el tramite de reconocimiento del b) Deriva el pago correspondiente al tramite a su escuela de
55 |Registro De Titulo De Investigacion - Maestria ) Escuela de Posgrado ) pag P S/ 20.00 - 15

Titulo preaprobado para la tesis.

Posgrado.
c) Escuela académica envia formato validado.




Reporte General de Asignaturas por Horas

Documento que acredita el total de horas de teoria y de

Jefatura de Registros

a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites

a) El estudiante debe como minimo haber culminado un

56 . ) L. académicos y administrativos. S/ 60.00 ! . 4
Aprobadas - Doctorado practica de su plan de estudios actual. Académicos . v . L. / ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Reporte General de Asignaturas por Horas Documento que acredita el total de horas de teoria y de Jefatura de Registros ) - . . P a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
57 ) L. i L, académicos y administrativos. S/ 60.00 . i 4
Aprobadas - Maestria prdctica de su plan de estudios actual. Académicos R . L. ciclo de estudios.
b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) El estudiante puede hacer como maximo 2 reservas
Tramite académico en la cual se guardan los pagos de Jefatura de Registros a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites consecutivas.
58 |Reserva de Matricula - Posgrado matricula y primera cuota para utilizarlos en el siguiente Académicis académicos y administrativos. S/ 155.00 b) El estudiante debe estar matriculado en el periodo 5
periodo inmediato. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. vigente.
c) No debe tener deudas
.. .. . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Tramite académico mediante el cual el estudiante o . i
X i ; R i R . académicos y administrativos.
59 [Retiro de ciclo de programa de maestria matriculado desea voluntariamente dejar de estudiar en el Escuela de Posgrado R X .. S/ 50.00 - 5
) ) b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
periodo vigente. . . . .
c)El estudiante debe estar matriculado en el periodo vigente.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
, Tramite académico en la cual se solicita el retiro de uno o académicos y administrativos.
60 |Retiro de curso de programa de maestria ., . . Escuela de Posgrado R v X .. S/ 20.00 - 5
mas curso de la matricula vigente. b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
c) El estudiante debe estar matriculado en el periodo vigente.
P (. . R a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
i , i Tramite académico mediante el cual el estudiante L. . i
Retiro de Mddulo para Diplomado o Programa de . . . . académicos y administrativos.
61 e matriculado desea voluntariamente dejar de estudiar en el Escuela de Posgrado R i L, S/ 20.00 - 5
Especializacion . ) b) Realizar el pago correspondiente al tramite.
periodo vigente. . . , .
c) El estudiante debe estar matriculado en el periodo vigente.
a) Solicitud.
Emisién de Resolucién y Diploma de Revalidacién del Grado
62 |Revalidaciéon de Grado de Maestro de Maestro yUip Secretaria General b) Adjuntar documento establecido en el procedimiento. S/ 2,500.00 - 60
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
Tramite académico en la cual el estudiante cambia de a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
63 |Traslado Interno - Doctorado L, ) i X Escuela de Posgrado ) Ing Rk X L, S/ 110.00 ) L, 5
programa académico dentro de la misma Universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. programa académico.
, Tramite académico en la cual el estudiante cambia de a) Ingresar solicitud a la Escuela Académico Profesional. a) El estudiante debe como minimo haber culminado un
64 |Traslado Interno - Maestria L, ) i i Escuela de Posgrado K X .. S/ 110.00 L, 5
programa académico dentro de la misma Universidad. b) Realizar el pago correspondiente al tramite. programa académico.
a) Ingresar solicitud a SOFYDOC
Diploma en fisico del programa Educacion Se otorga a los estudiantes de los programas de Educacion b)) Hagber aprobado todos los cursos
65 P R prog Continua que desean obtener su diploma en fisico al haber Escuela de Posgrado X P K L. S/ 160.00 - 15 dias habiles
Continua R . . c) Realizar el pago correspondiente al tramite
culminado sus estudios y aprobado todas las asignaturas.
d) No tener deuda
a) Ingresar solicitud a SOFYDOC
Dinloma en fisico de Certificacion Progresiva para Se otorga a los estudiantes para certificar su formacion de b) Verificacion de requisitos y validacién por EPG (no tener
66 mgestrl'as g P manera progresiva de acuerdo al plan de estudios del Escuela de Posgrado deuda, haber aprobado los créditos para obtencion de S/ 160.00 - 10 dias habiles
programa de maestria. certificado.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite
Permite a la Escuela de Posgrado verificar que el estudiante
puede demostrar el dominio de las competencias adquiridas
durante sus estudios de posgrado de la universidad de a) Realizar el pago correspondiente al tramite
67 |Reconocimiento Académico posg Escuela de Posgrado ) pag P S/ 160.00 Pago por cada asignatura No aplica

procedencia, a través de una evaluacién integral de los
contenidos de la asignatura que conduce al reconocimiento
académico.

b) Estar matriculado




68

Seguro Universitario - Posgrado

Porporcionar la cobertura de seguro a los estudiantes
matriculados en postgrado.

Jefatura de Bienestar
Estudiantil

a) Encontrarse matriculado en su periodo lectivo.

S/ 52.00

Se generara la obligacién en una (01) cuota a partir de la
segunda boleta.

Tramite

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Resumen

Documento que solicita el estudiante cuando culmina el nivel

Area Responsable

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

Precio

Consideraciones

a) La entrega del documento es via virtual a través del

Dias de Plazo

1 |Certificado de Idiomas Centro de Idiomas S/ 53.00 7
completo del curso en el Centro de Idiomas. b) Adjunta solicitud y DNI por ambas caras. / correo institucional del estudiante y correo personal.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
L . . . a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
Documento que solicita el estudiante cuando culmina el nivel académicos y administrativos a) La entrega del documento es via virtual a través del
2 |Certificado de Idiomas Virtual completo del curso en el Centro de Idiomas - Plataforma Centro de Idiomas X Y o ) S/ 103.00 K .g R ) 7
Rosetta Stone b) Adjunta solicitud y DNI por ambas caras. correo institucional del estudiante y correo personal.
) c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de trdmites
. . . Documento que solicita el estudiante cuando no culmina el . académicos y administrativos. a) La entrega del documento es via virtual a través del
3 |Constancia de Ciclo de Idiomas R q L Centro de Idiomas X ¥ . S/ 38.00 ) R ,g R ) 7
nivel completo del idioma. b) Adjunta solicitud y DNI por ambas caras. correo institucional del estudiante y correo personal.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
, Para estudiantes que han estudiado el idioma inglés con el a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites a) La entrega del documento es via virtual a través del
4 |Constancia de Curso de Inglés 150 hrs. ) q g Centro de Idiomas ) . - . P S/ 0.00 ) . .g . ) 7
sillabos de 150 horas. académicos y administrativos. correo institucional del estudiante y correo personal.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de trdmites
. . . Documento que solicita el estudiante cuando aprueba su . académicos y administrativos. a) La entrega del documento es via virtual a través del
5 |Constancia de Nivel de Idiomas q P Centro de Idiomas X ¥ . S/ 53.00 ) R ,g R ) 7
examen de nivel. b) Adjunta solicitud y DNI por ambas caras. correo institucional del estudiante y correo personal.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
Para los estudiantes que han estudiado un idioma extranjero b) Adjuntar solicitud y DNI por ambas caras. a) Solicita informacién antes de realizar un pago sobre el
6 |[Convalidacion de Certificados de Idiomas y cuentan con certificado de otra institucion validada por la Centro de Idiomas instituciones reconocido por la resolucién rectoral de la UNW S/ 153.00 roceso pag 15
resolucién rectoral. (el documento no debe superar el tiempo de antigiiedad de 2 P ’
afnos).
d) Realizar el pago correspondiente al tramite.
El examen de nivel determina si un estudiante tiene o no el a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
conocimiento de un idioma (Inglés, Portugués, Italiano . académicos y administrativos. a) Solicita informacién antes de realizar un pago sobre el
7 |Examen de Nivel de Idioma ) (, g g ) )y Centro de Idiomas X v K S/ 183.00 ) pag 5
segln la escala del Marco Comun Europeo de Referencia para b) Adjuntar solitud y DNI por ambas caras. proceso.
las Lenguas (MCER) - Basico o Intermedio. c) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
8 |Examen de Clasificacion - Idiomas El examen de clasificacion. Centro de Idiomas Y S/ 23.00 - 5

b) Adjunta DNI por ambas caras.
c) Realizar el pago correspondiente al tramite.




Para estudiantes de un curso de idioma inglés, portugués o
italiano que por temas de salud, trabajo, viaje o estudios no

a) Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil antes o
después de culminado el curso.

b) Tener en cuenta que su caso sera evaluado por Jefatura.
c) Generar su solicitud a través de la plataforma de

a) Solicita informacién antes de realizar un pago sobre el
proceso.
b) Solo se puede subsanar una nota: examen final.

9 |Examen Extemporaneo . . s Centro de Idiomas generacion de pagos de tramites. S/ 20.00 , , e 1
puede rendir su evaluacién final en la fecha indicada por el . - c) La evaluacion es tomada por parte del area académica
) d) Adjuntar solicitud y DNI por ambas caras. A L .
orientador. K L N . . previa coordinacion con el orientador sobre la
e) Adjunta documento que justifique inasistencia a dia de X s .
B disponibilidad de horarios.
evaluacién
f) Realizar el pago correspondiente al tramite.
a) Puede realizar el tramite a mas tarda 1 dia habil después de
culminado el curso. §
. L o, L. X a) Solo se puede subsanar una nota: examen final.
Para estudiantes que desaprueban un curso de idioma inglés, b) Tener en cuenta que la nota minima desaprobatoria para ) , L.
. . L L . . ] b) La evaluacion es tomada por parte del area académica
10 |Examen Sustitutorio portugués o italiano con una nota minima desaprobatoria de Centro de Idiomas rendir este examen es de 35 puntos. S/ 30.00 i L, i 1
. J previa coordinacién con el orientador sobre la
35 puntos. c) Generar su solicitud a través de la plataforma de X o .
., L. disponibilidad de horarios.
generacion de pagos de tramites.
d) Realizar el pago correspondiente al tramite
a) Generar su solicitud a través de la plataforma de tramites
académicos y administrativos.
X X b) Adjuntar solicitud y DNI por ambas caras.
e . Para los estudiantes que han rendido un examen X . A o L ) )
Verificacion de Autenticidad de Documento . . o . e s . c) Adjuntar Certificado Internacional, de las instituciones a) Solicita informacion antes de realizar un pago sobre el
11 internacional de idioma y es necesaria la verificacién indicada Centro de Idiomas S/ 80.00 15

Idiomatico

por la resolucién rectoral.

reconocido por la resolucién rectoral de la UNW (el
documento no debe superar el tiempo de antigliedad de 2
afios).

d) Realizar el pago correspondiente al tramite.

proceso.

*Actualizado al 12 de febrero del 2025.




