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TARIFA (5/)
DOCUMENTO QUE
INACIO! DEPENDENCIA AUTORIDAD QUIEN SEDE/FILIALES
ITEM DENGREMACIEN DESCRIPCION DEL TRAMITE REQIISITOS - o FINALIZA EL
DEL TRAMITE RESPONSABLE (*) RESUELVE
TRAMITE i LIMA: FIAL HOAURE: FILIAL RICUA: FILIAL
oo T : SANTA MARERI NUEVA MORROPON: FILIAL TARMA FILIAL ATALAYA
CAIAMARCA CHULUCANAS
La Actualizacion de Matricula es un trimite que deben realizar los estudiantes que han dejado de estudiar
uno o mas semestres sin haber efectuado el trdmite de Reserva de Matricula,
Articulo 382, Los estudiantes plerden su dereche de matricula, y por lo tante su condlcén de estudiante RESOLUCION
001 ACTUALIZACION  |activo de la Universidad, si: - H.egl.strar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS CONSEID 155.00 155.00 155.00 155.00 155.00 155.00 155.00
DE MATRICULA i) + Realizar el pago ACADEMICOS [OAA)  [ACADEMICOS [OAA) UNIVERSITARIO
Han dejado de estudiar por mis de ocho {08) afios lectivos o dieciséis [16) semestres académicos regulares [c.u)
consecutivos, Este plazo podri A previa eval dn y bacién del Consejo de Facultad
respectiva.
La di de créditos matriculad una Rectificacion de Matricula, el costo del tramite se
§ OFICINA DE ASUNTOS) FICHA DE
RECTIFICACION DE |<*aré 2 su cuenta corriente. Registrar solicitud |OFICINA DE ASUNTOS |
oo2 MATRICULA El trémite por incremento de los créditos matriculados ne tiene costo y puede realizarse directamente de : Re?"z;a r:ln ::Io ACADEMICOS (0AA) ACADEMICOS (OAA) MATRICULA 102.00 102.00 102.00 102.00 102.00 102.00 102.00
manera virtual en el madulo de matricula de la Intranet Pregrado Estudiante. i T pow « FACULTAD RECTIFICADA
! FICHA DE RESERVA
b3 :‘E:;i:rvt DE El estudlante r::;;uiar e matriculado en el presente semestre podrd solicitar una reserva de matricua. La | * :ez::mr slcﬂ'tPtUﬂ i;?)';:ﬂ :L%:S{U NTOS :;C[‘)’; :‘ Ei):sgﬂos MATRICULA 105.00 105.00 105,00 105.00 105.00 105.00 105.00
ICULA reserva es vilida por # Realizar el pago OAA) { 1] RESOLUCION C.U
004 RESERVA DE El estudiante ingresante que por algin motive no pueda esllld:r el primer umt?llz, podré solicitar una # Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS | FICHA DE RESERVA 152.00 153.00 152.00 152.00 152.00 152.00 152.00
WVACANTE reserva de vacante, La reserva es vdlida por dos + Realizar el pago ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (DAA) RESOLUCION C.U
El estudiante matriculado que no pueda ©ON UNa O Mas asig durante e
académico podra solicitar el retire de una o mis asignaturas. DE NO REALIZAR EL TRAMITE, LA ASIGNATURA
MATRICULADA FIGURARA EN SU HISTORIAL ACADEMICO COMO DESAPROBADA.
El retiro es el ap ¥ de uno 0 mads cursos en los gue ol estudiante se ha FICHA DE RETIRG DE
RETIRO DE matriculado, Ef retiro se bendrd en cuenta d pars efectos acad * Registrar solicitud | OFICINA DE ASUNTOS  [OFICINA DE ASUNTOS
005 ASIGNATURA Articulo 36%: Los estudiantes de los programas de estudio con modalidad presencial tienen derechoa * :::Ii!ar iy ACADEMICOS (DAA) ACADEMICOS (0AA] ASIGNATURA 52.00 52.00 52.00 52.00 52.00 52.00 52.00
retirarse de una o mas asignaturas, slendo el plazo maximo para presentar la solicitud respectiva el término £k RESOLUCION C.U
de la décima semana del semestre académico regular. (...} El retiro de una o mis asignaturas no exonera de
las obligaciones econémicas por las mismas.
El ol que no pueda con sus estudics durante el semestre académico podra
solicitar el retiro de semestre. DE NO REALIZAR EL TRAMITE, LAS ASIGNATURAS MATRICULADAS FIGURARAN
EN SU HISTORIAL ACADEMICO COMO DESAPROBADAS.
El retiro d, stre, es el de todos los cursos en los que el estudlante se ha s FICHA DE RETIRO DE
I INA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS
006 REIRG De matriculado. El retiro se tendrd en cuenta u para efectos : r Resil_Strar salicid ogmcném Ci) ACADEMICOS [OAA SEMESTRE 165.00 165.00 165.00 165.00 165.00 165.00 165.00
SEMESTRE Articulo 367 L dilos de estudic con modalidad p gl eiin dersikion # Realizar el pago A ICOS (OAA) I [ ) RESOLUCION C.U
retirarse de una o mas asignaturas, siendo el plazo maximo para presentar la solichtud respectiva &l términa
de la décima semana del semestre académico regular. (..} El retiro de una o mds asignaturas no excnera de
|las obligaciones econdmicas por las mismas.
|Documenta simple que presenta todas las matriculadas por con
007 HISTORIAL sus respectivas notas. Este documents sélo se emite sellado por la Oficina de Asuntos A Solo # Regl lis d OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS HISTORIAL 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00
ACADEMICO para trimites fuers de la universidad. » Realizar el pago ACADEMICOS (OAA)  [ACADEMICOS (OAA) ACADEMICO [por semestre} | (porsemestre} | (porsemestre) | (porsemestre) | (porsemestre) | (porsemestre) | (por semestre)
[CONSTANCIA CONSTANCIA DE
2 Documento en el que presenta |as asignaturas matriculadas en la primera matricula. Este documento se # Registrar solicitud (OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS
008 |PRIMERA bt T ol \egallpto pa e s Eeatal A ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (OAA) PRIMERA 255.00 255.00 255.00 255.00 255.00 255.00 255.00
MATRICULA i i MATRICULA
Documento que presenta todas las asignaturas aprobadas con el creditaje segln el Sistema Europeo de
CONSTANCIADE  frransferencia y Acumulacién de Créditos (ECTS por sus siglas en inglés). Los cursos convalidados bajo CONSTANCIA DE
EQUIVALENCIA DE g falidad de ingreso, figuran en la Constancia al término del programa de estudios universitario. EQUIVALENCIA DE
FHERTAR LD = CREDITAIE ECTS
Este di ent ite de fo digital y legalizado por la Secretaria General. i —
009 ‘CI‘ERUEEOI'I":i:.:NSFER ST par I ) k4 :;::[.I}::'IEZESIUNTTS :2:’;::;;2:1“” e (EUROPEAN CREDIT 355.00 355.00 355, A0Ls a:’:guo 355.00 355.00 355.00
AND Los di que han fulde un cicho © mas pueden solicitar su Constancia de E TRANSFER AND CP &,
de Creditaje ECTS de los semestres cancelados. Seglin el Articulo 2° de la Ley 29947 "Las instituci ACCUMULATION
ACCUMULATION educativas pueden retener los certificados correspondientes al periodo no pagado..”. SYSTEM)
SYSTEM)
B et .~
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1
TARIFA (5/)
DOCUMENTO QUE
DENOMINACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUIEN SEDE/FILIALES
iTEM 7 IPCION DEL TRAMITE Fl
DEL TRAMITE RErHb SEAURIOS RESPONSABLE (*) RESUELVE INALIZAEL %
TRAMITE i FILAL HUAURA: |  FILALRIOJA: FILIAL
L0s Ol.l\;fﬁﬁ LiMA: TEZZA SANTA MAN.[.!" NUEVA MORROPON: FILIAL TARMA FILIAL ATALAYA
CAIAMARCA CHULUCANAS
Documento que presenta la cantidad de créditos aprobados a la fecha y la cantidad de
CONSTANCIA DE  |créditos requeridos segin el Programa de estudios, asi como el Ultimo semestre matriculada. |« Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS CONSTANCIA DE
$ . 1 . L . . 10.00
2 ESTUDIOS Este documento se emite sellade y firmade sélo por la Oficina de Asuntos Académicos. + Realizar el pago ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (OAA) ESTUDIOS kGG 1600 10.00 20:00 JE0) 30,00,
Documento que presenta el arden del puesto obtenido en relacion a los estudiantes
ingresantes del mismo semestre, programa de estudios y sede. El orden ascendente se basa . 1
011 CONSTANCIADE |y, ¢ i6n del p dio ponderado histdrico. Este documento se emite sellado y it Reslf.‘rrar iU GFICIE»\ DEAURICS OFICI';A HESAUNTDS KON AN D 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00
ORDEN DE PUESTD firmado sélo por la Oficina de Asuntes Académicos. » Realizar el pago ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (OAA) ORDEN DE PUESTO
Documento que presenta la ubicacion relativa segin el orden de puesto (medio, tercio,
CONSTANCIA DE  |quinto, décimo superior, segundo o primer puesto). El orden ascendente se basa en la + Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS CONSTANCIA DE
2 ORDEN DE MERITO|comparacién del promedio ponderado histérico. Este documento se emite sellado y firmado |« Realizar el pago ACADEMICOS (OAA)  |ACADEMICOS (OAA) ORDEN DE MERITO 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00
sdlo por la Oficina de Asuntos Académicos,
D to que todas las probad
Los cursos c lidados bajo cualqui dalidad de ingreso, figuran en el Certificado de
Estudios al término del prog de estudios universitario.
Este d i ite fi digitalmente por el decano de la facultad del estudiant
CERTIFICADO DE i documenta S8 gt finmedo digtisltmdte pos sl de acultac CElestuCiante Y |, Registrar solicitud ~ |OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS | CERTIFICADO DE 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
013 SR la Direccion de Asuntos Académicos y Atencidn al Estudiante, Reall \ ACADEMICOS DEMICOS (OAA ESTUDICS :
ESTUDIO) Los estudiantes que han concluido un ciclo académico o més pueden solicitar su certificado |* saag i o (Cas)  JACA (2aa) (por (por (por ) | lpor ) | (porsemestre) | (porsemestre) | (porsemestre)
de estudios de los semestres cancelados. segln el Articulo 2° de la Ley 29947 “Las
instituciones educativas pueden retener los certificados correspondientes al periodo no
pagado...”
Los estudiantes que han concluido los créditos obligatorios y electivos requeridos en su
programa de estudios pueden solicitar su constancia de Egresado a través del médulo de
CONSTANCIA DE  |Trdmites de la Intranet Pregrado Estudiante de manera virtual. « Registrar solicitud  |OFICINA DE ASUNTDS  |OFICINA DE ASUNTOS | CONSTANCIA DE
14 EGRESADO Este documento se emite firmado digitalmente por la Direccién de Asuntos Académicos y « Realizar el pago ACADEMICOS (DAA)  |ACADEMICOS (OAA) EGRESADO 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
Atencién al Estudiante.
La solicitud serd ingresada dentro de los plazos establecidos por la SUNEDU, para el
di que desee tramitar el duplicado por pérdida o robo.
DUPLICADO DE DUPLICADO DE
» Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS
015 |CARNE . CARME 30.00 30.00 30.00 30.00 30.00 30.00 30.00
UNIVERSITARIO Una vez ingresada la solicitud no se puede anular el trimite. + Realizar el pago ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (OAR) UNIVERSITARIO
La entrega del camé ines |y de manera p fal
El estudiante que, por motiva de fuerza mayor, no pudo asistir al examen final en la fecha
prog) da, podra solicitar rendir el Examen Rezagado Final.
EXAMEN Regist licitud OFICINA DE ASUNTOS  |OFICINA DE ASUNTOS CRECENGIAL DE
016 REZAGADO FINAL Articulo 57°: “Sélo se permite rezagarse en el examen final. Dicha prueba abarca el contenido | Heel' mT) citu > i EN REZAGO 52.00 52.00 52.00 52.00 53.00 52.00 $2.00
leto de la En todos los casos la nota méaxima del examen de rezagadoserd | oo oo o PABO ACADEMICOS (DAA)  |ACADI (oAA) FINAL
quince (15). La solicitud para acogerse al examen rezagado debera presentarse dentro de los
plazos establecidos para ello.”
El estudiante que desea hacer un cambio de programa de estudios, debe tener en cuenta lo
siguiente:
CAMBIO DE CAMBIO DE
017 |PROGRAMADE  |Enviar su solicitud con todos los requisitos a la facultad a la que desee trasladarse, FACULTAD FACULTAD PROGRAMA DE 265.00 265.00 265.00 265.00 265.00 265.00 265.00
ESTUDIOS No debe estar matriculado. ESTUDHOS
El trmite se realiza sélo durante el proceso de matricula en curso, /,’4” /’E)LIL'
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TARIFA (5/)
[DOCUMENTO QUE SEDE/FILIALES
DEPENDENCIA AUTORIDAD QUIEN
ITEM SENCMIACION DESCRIPCION DEL TRAMITE REQUISITOS a FINALIZA EL
DEL TRAMITE RESPONSABLE (*) RESUELVE TRAMITE AL 5 iLiAL
LOGU:LIR;DS LiMA: TEZZA FIU!N. :lhi::::[: NUEVA MORROPON_: FILIAL TARMA, FILIAL ATALAYA
CAIAMARCA CHULUCANAS
RENUNCIA A LA El ingresante que desea por algin motivo renunciar a la vacante obtenida sin haberse » Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS  JOFICINA DE ASUNTOS RENUNCIA A LA
018 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00
VACANTE matriculade. La renuncia no es retroactiva. + Realizar el pago ACADEMICOS (OAA) ACADEMICOS (OAA) VACANTE
El estudiante que desea por algin motive renunciar a la vacante obtenida. La renuncia no es
retroactiva. Debe cumplir los siguientes requisitos:
Entrevista con el Decano.
(Carta de renuncia con la firma del di legalizada notarial 3
RENUNCIA A LA = Registrar solicitud OFICINA DE ASUNTOS RENUNCIA A LA
o3 UNIVERSIDAD El estudiante que realiza este trimite en el semestre en curso, y se encuentra matriculado, |, Realizar el pago FACUKTA ACADEMICOS (OAA) UNIVERSIDAD 1300 A0 45500 50 3200 2300 15200
deberd cancelar todas |as cuotas contraidas con la universidad, hasta la fecha de
presentacion del tramite, en vista que deja nuestra casa de estudios.
GRADO DE Haber sido declarado egresado = Registrar solicitud OFICINA DE GRADOS Y JOFICINA DE GRADOS Y EMISION DE
020 700.00 700.00 700.00 700.00 700.00 700.00 700.00
BACHILLER No tener deuda, ya sea vencida o por vencer # Realizar el pago TITULOS (GyT) TITULOS (GyT) DIPLOMA
No haber tramitade previamente el Gradao Bachiller
TiTuLD Haber obtenido el Grado de Bachiller. 2 e
: ; = Registrar solicitud OFICINA DE GRADOS Y JOFICINA DE GRADOS Y EMISION DE
021 |PROFESIONAL - Haber aprobado la modalidad de titulacidn. + Raallzar el pago THTULOS (GyT) TiTULOS (GyT) DIPLOMA 1,800.00 1,800.00 1,800.00 1,800.00 1,800.00

MODALIDAD TESIS

La tesis deberd estar publicada en el repositorio de la Universidad.
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I.  DETALLES AL TUPA:

1. El presente documento compila los servicios brindados por la Universidad Catdlica
Sedes Sapientiae, que conducen a un procedimiento administrativo (TUPA: Texto Unico de
Procedimientos Administrativos), entendiéndose que “un procedimiento administrativo es el
conjunto de actos y diligencias tramitados en las [instituciones], [..] conducentes a la
emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables, sobre intereses, derechos y obligaciones de los administrados” (Art. 29 de la
Ley 27444).

2. Los servicios ofrecidos son aplicables a todos los programas de Pregrado y Postgrado de la
Universidad Catdlica Sedes Sapientiae.

3. El plazo de los procesos esta establecido en dias habiles.

4. Desde el primer ciclo, la Universidad Catdlica Sedes Sapientiae proporciona a sus estudiantes
una cuenta personal para acceder a la Intranet de estudiantes. Esto tiene como objetivo
asegurar un servicio universitario adecuado. Por lo tanto, es responsabilidad del estudiante
asegurarse de que sus datos personales sean correctos y estén actualizados.

5. Si el estudiante encuentra errores en sus datos personales, puede pedir que se corrijan o
actualicen en la Direccion de Asuntos Académicos y Atencion al Estudiante (DAAAE) sin costo
alguno, ejerciendo los derechos ARCO segln la Ley 29733 LPDP, a través del proceso de
RECTIFICACION O ACTUALIZACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN EL SISTEMA.

6. La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae emite constancias, certificados y otros documentos
con los datos personales del estudiante que estén registrados en sus sistemas en el momento
de la solicitud. Por ello, se recomienda a los estudiantes revisar sus datos antes de pedir estos
documentos.”

Il. FORMAS DE PAGO:

La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae ha implementado diversas opciones de pago para
ofrecer mayor accesibilidad y comodidad a sus usuarios.

1. Canales de recaudacion que disponen los bancos:

Para efectuar el pago, el usuario debe indicar su cédigo de estudiante. Lugares de pagos en las
siguientes entidades Financieras:

» Banco Continental (BBVA)

» Banco de Crédito del Peru (BCP)

» Banco Interamericano de Finanzas (BANBIF)
> Banco de la Nacién (BN)

» Banco Scotiabank
BANCOS Y AGENTES
Universidad Catélica Sedes Sapi J___ia_g_/ pensiones / indicar cédigo de estudiante.
ﬁa Sead\ Laomnas,
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BANCA POR INTERNET O BANCA MOVIL
Pagos / Pago de servicio / Buscar la empresa-Sapientiae / Pensiones / Codigo de alumno.
Pago por YAPE: Yapear servicios/Educacién/Buscar la empresa-Sapientiae/Codigo de alumno.

El estado de cuenta se actualiza 24 horas después de haber pagado en el banco, si estos pagos
se efectdan de lunes a viernes hasta las 9:00 p.m. Si los pagos se realizan después de las 9:00
p.m., o los dias sdbados y domingos su estado de cuenta se actualiza después de 48 horas.
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