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1.

21.

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.
34.

3.5.

Objetivo

Describir orientaciones especificas sobre la devolucion de dinero como consecuencia de la cancelacién o
aplazamiento de un programa, reserva de matricula, retiro 0 abandono de la Universidad Catélica San Pablo, con
alcance en el servicio educativo relacionado con diplomados de postgrado, segundas especialidades, maestrias o
doctorados de la Escuela de Postgrado, de tal forma que se pueda ejecutar adecuadamente las devoluciones y
asegurar un proceso eficiente. El presente documento no aplica para oferta académica de Formacién Continua de
la Universidad.

Documentacion asociada

Documentacion externa
No aplica.
Documentacion normativa y de gestion interna

e Politica de recaudacion
e Politica de pagos

e Reglamento de estudiantes de la Escuela de Postgrado
Términos y definiciones

Devolucion: Tramite por el cual se reintegrara dinero por un excedente de pago, por un servicio no brindado o
porque el estudiante realiz6 un doble pago.

Cancelacion: Es la terminacién, por parte de la Universidad, de un programa académico ofertado que por
determinado motivo no podra llevarse a cabo.

Aplazamiento: Es el cambio de fecha de inicio de un programa por parte de la Universidad.

Retiro de programa en postgrado: Tramite académico solicitado voluntariamente por el estudiante, quien no desea
continuar sus estudios en un determinado programa de postgrado en la Universidad. Este tramite comprende la
eliminacién de la matricula del estudiante. En caso el estudiante quiera continuar estudios de postgrado en la
Universidad, debera postular nuevamente cumpliendo las disposiciones del proceso de admision.

Reserva de matricula en postgrado: Tramite académico solicitado voluntariamente por el estudiante, quien
obtiene autorizacién para no llevar carga lectiva en lo restante del programa de postgrado que esta cursando. La

reserva de matricula aplica cuando el estudiante no tiene pagos pendientes y solo tendra vigencia hasta la proxima
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3.6.

41.
4.2.

version del mismo programa de postgrado, existiendo la posibilidad de que no se vuelva a abrir. El estudiante asume
la responsabilidad de que el programa no se vuelva a abrir.

Abandono en postgrado: Estado del estudiante que se considera cuando un estudiante se ausenta del programa
de postgrado que esta cursando en la Universidad, sin haber realizado un tramite de reserva de matricula o retiro de
la Universidad. Se considera abandono cuando el estudiante deja de asistir a clases, entregar trabajos y rendir
examenes por treinta (30) dias calendarios a partir de la clase programada a la que no asistié sin haber dejado
constancia de su intencion de mantenerse en el programa ingresando un ticket de solicitud por la plataforma de
Mesa de Ayuda del Portal de Servicios de Postgrado, luego de esa fecha el estudiante adquiere el estado

denominado “Abandono”.
Orientaciones especificas

El presente documento se aplica dentro del marco de accion establecido en la Politica de recaudacion.
El pago de devolucién a los estudiantes se realizara segun lo establecido internamente en la Politica de pagos donde
se encuentra informacion relacionada al dia de pago de devolucion a estudiantes, clasificacion segun fecha y

notificacion de pago. Dicha informacion sera comunicada al estudiante cuando sea necesario.

Cancelacion

43.

En caso de que un programa se cancele, se comunicara a los estudiantes por correo electrénico la devolucién del
100% del dinero recibido.

Aplazamiento

4.4,

En caso de que un programa se aplace por decision de la Universidad, se les comunicara por correo electronico a
los estudiantes la posibilidad de considerar el pago realizado como saldo a favor para participar en el programa
aplazado o la devolucion del 100% del dinero recibido. Esta decision del estudiante debe ser comunicada de manera

escrita y a través de un correo electrénico en respuesta a la comunicacidn realizada por la Universidad.

Retiro de la Universidad

45.

4.

Cuando el estudiante comunique su retiro de la Universidad mediante correo electrénico al Asesor de Servicios
Educativos (la persona con quien realizé los tramites de admisién), hasta siete (07) dias habiles antes del inicio del
programa, se procedera a la devolucion del integro de lo pagado.

Cuando el estudiante comunique su retiro de la Universidad mediante correo electrénico al Asesor de Servicios

Educativos (la persona con quien realizd los tramites de admision) con una anticipacion menor a siete (07) dias
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habiles antes del inicio del programa y hasta antes de la hora de inicio del programa, se procedera a la devolucion
del monto pagado descontando el precio de la matricula.

47. El tramite de retiro de la Universidad, luego de haber iniciado el programa, se debe realizar ingresando un ticket de
solicitud por la plataforma de Mesa de Ayuda del Portal de Servicios de Postgrado. Para el célculo de precios se
considerara la fecha de presentacion del ticket de solicitud. Para la devolucién, el precio total del servicio brindado

se determinara de acuerdo a las orientaciones de los puntos del 4.12 al 4.17.
Reserva de matricula

4.8. Cuando el estudiante comunique su reserva de matricula antes del inicio del programa y mediante correo electrénico
al Asesor de Servicios Educativos (la persona con quien realizé los tramites de admision), se procedera a la
devolucién del integro de lo pagado descontando el monto por matricula.

4.9. El tramite de reserva de matricula de la Universidad, luego de haber iniciado el programa, se debe realizar
ingresando un ticket de solicitud por la plataforma de Mesa de Ayuda del Portal de Servicios de Postgrado. Para el
calculo de precios se considerara la fecha de presentacién del ticket de solicitud. Para la devolucion, el precio total

del servicio brindado se determinara de acuerdo a las orientaciones de los puntos del 4.12 al 4.17.
Abandono

4.10. Cuando el estudiante pase al estado de abandono por dejar de asistir a clases, entregar trabajos y rendir examenes
por treinta (30) dias calendarios contados a partir de la primera clase programada a la que el estudiante no asistio
y, sin haber dejado constancia de su intencion de mantenerse en el programa ingresando un ticket de solicitud por
la plataforma de Mesa de Ayuda del Portal de Servicios de Postgrado, sera retirado del programa de estudios y se

calculara el precio del servicio brindado de acuerdo a las orientaciones de los puntos del 4.12 al 4.17.
Asignacion de becas, descuentos o incentivos otorgados con posterioridad al pago realizado

4.11. Si posteriormente al pago realizado se asigna una beca, descuento o un beneficio econdmico por parte de la
Universidad, el estudiante podra solicitar la devolucién del dinero equivalente a la subvencion otorgada como

beneficio.
Precio del programa, precio por crédito y precio total del servicio brindado

4.12. El precio del programa corresponde a la totalidad del monto del programa segun la modalidad de pago’ a la que se
acogio el estudiante; por ejemplo, segun el siguiente cuadro, si el estudiante pagé en la modalidad de precio con

descuento por pronto pago, el precio del programa es de 5000 soles.

' Las modalidades de pago se encuentran en la pagina web y en el brochure del programa.
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4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

Tabla 1: Ejemplo de montos de precio de inversion segiin modalidad de pago

Modalidad de pago Precio del programa (monto en soles)

Precio con descuento por pronto pago* 5000

Precio al contado* 6000

Precio con la posibilidad de pagar en cuotas 6600 (cuota inicial de 1000 + 8 cuotas de 700)

* Precio pago al contado aplica cuando se cierra el plazo para acogerse a la modalidad de precio con descuento por pronto
pago.

El precio por crédito del programa equivale a la divisién del precio del programa sin la matricula, entre el nimero de
créditos. El valor por crédito varia de acuerdo al programa.
Precio por crédito del programa = (Precio del programa - Matricula) / Nimero de créditos}
Se considerara como precio total del servicio brindado, la suma de los siguientes conceptos:
a. El precio total de los créditos de los cursos concluidos.
b. El precio total de los créditos de los cursos no concluidos (ver puntos del 4.15 al 4.17).
c. El precio de la matricula.
Para el calculo del precio total del servicio brindado de los cursos no concluidos se consideraran las horas lectivas
cursadas, de la siguiente forma:
a. De cada curso asistido en menos del 50% de la duracién total del mismo (horas lectivas) se cobrara el 50%
del valor de los créditos de dicho curso.
b. Si el estudiante asistié al 50% o mas de la duracion total del curso (horas lectivas) se considerara el 100%
del valor de los créditos de dicho curso.
En ningln caso el precio total del servicio brindado debe ser menor al 20% del precio total del programa (segun la
modalidad de pago a la que se acogi6 el estudiante). Si el célculo del precio total del servicio brindado da como
resultado un valor menor a este, se debera considerar como precio total del servicio brindado el 20% del precio total
del programa.
El estudiante debera comunicar la reserva de matricula o retiro de la Universidad con un plazo maximo de treinta
(30) dias calendarios a partir de la clase programada a la que el estudiante no asisti6. En caso se exceda los 30 dias

calendario, se considerara como abandono y se procedera a retirarlo del programa.
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5. Control de cambios

Tabla 2: Control de cambios

Acapites Principales cambios

e  Se modifico el acronimo UCSP por “la Universidad”.

Todo el documento P NP
e  Se modifico el término “costo” por “precio

3. Términos y

- e Se actualiz6 la definicién de “Reserva de matricula en postgrado”.
definiciones

e Se actualizé la formula para el calculo del precio total del servicio brindado reduciendo los
conceptos que lo componen y considerando las horas lectivas asistidas en caso de cursos
no concluidos.

e Cuando el estudiante deja de asistir a clases, entregar trabajos y rendir examenes por 30
dias calendarios, no comunica su intencién de mantenerse estudiando en el programa de
estudios y no presenta un tramite de reserva o retiro, automaticamente pasa a estado de
abandono y es retirado del programa de estudios.

e En caso de abandono, solo se cobrara por el servicio brindado y cualquier excedente que
haya sido previamente pagado sera devuelto. Para ello se agregé el titulo 4.10. de
abandono.

e Se actualizaron los conceptos de modalidades de pago en la Tabla 1.

e Se modificé el proceso para la presentacion de solicitudes de retiro y reserva de matricula,
cuando el programa haya iniciado el inscrito debe ingresar el ticket de solicitud por la
plataforma de Mesa de Ayuda del Portal de Servicios de Postgrado.

4. Orientaciones

6. Historial de versiones
Tabla 3: Historial de versiones
Fecha de creacién de la primera version: 19/02/2021
N° de versiones anteriores: 1

Orientaciones para la devolucién de pagos
de programas conducentes a grado
académico o titulo profesional y diplomados
de postgrado (v1)

Nombre de la version anterior:

Fecha de creacion de la ultima version: 19/02/2021
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Aprobacion

Tabla 4; Responsables de la elaboracion, revisién y aprobacion del documento

a grado académico o titulo profesional y diplomados de postgrado

FLASORADO REVISADO POR APROBADO POR
Renato
Nombre: Alejandro Ricardo Surco Celso José Luis César Franz Regina Paola Gustavo Rafael
' Solérzano Calcina Calle Chaparro Puma Chavez Ticona Herrera | Alarco Ferradas
Marquez
Jefe de
Coordinador de Jefe del Area de Jefe de Seccién Planeamiento Director de la Director General
Cargo: la Escuela de Tesoreria de Asuntos Estratégico y Escuela de de
Postgrado Regulatorios Gestidn de Postgrado Administracion
Calidad
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