DIRECTIVA No 002-2019-UPT-REDO/DIGA

GESTION DE PAGOS POR DERECHOS DE ENSENANZA EN PRE GRADO

VI.-

VIl.-

7.1.-

7.2.-

EN LA UNIVERSIDAD PRIVADA DE TACNA
Resolucion Nro. 17 -2019-UPT-CU

OBJETIVOS
Precisar los lineamientos, procedimientos y obligaciones de los estudiantes en
el cumplimiento de pago por los derechos de ensefianza en la UPT.

FINALIDAD.
Gestionar el proceso de cobranza por derechos de ensefianza en pre grado en
la UPT.

AMBITO DE APLICACION

El cumplimiento de la presente Directiva alcanza al Vice Rectorado Académico,
Direccion General de Administracion, Facultades incluidas todas las carreras
profesionales y los estudiantes.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La presente directiva es de responsabilidad de la Direccibn General de
Administracion (DIGA) aprobacion de esta directiva es con resolucion del
Consejo Universitario, y su actualizacion es a propuesta de la Direccién General
de Administracion.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de la Direccion
General de Administracion (DIGA), la cual se asume a través del Area de
Tesoreria, Area de Contabilidad y las dependencias involucradas en este
aspecto.

BASE LEGAL

a) Ley Universitaria 30220

b) Estatuto de la Universidad Privada de Tacna

c) Reglamento General de la Universidad Privada de Tacna

d) Reglamento General de Matricula, Estudios y Evaluacion de la Universidad
Privada de Tacna.

DISPOSICIONES GENERALES.

La Universidad Privada de Tacna ofrece acceso a sus claustros académicos
mediante el Proceso de Admision y acredita la condicién de estudiante a través
del acto formal, voluntario y personal de la matricula. En dicho acto los
estudiantes asumen el compromiso de pago de los derechos del proceso
enseflanza-aprendizaje, y deben actualizar sus datos personales sus datos
personales, bajo declaracion jurada, constituyendo falta toda informacion que no
se ajuste a la verdad.

El Estudiante matriculado asume la obligacion de cumplir con las normas
académicas y administrativas establecidas por la Universidad, segun el Estatuto
y Reglamento General de la UPT.
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8.1

8.2

El derecho de ensefianza se establece y actualiza en base al costo del crédito,
el mismo que sera diferenciado en cada carrera y Facultad de acuerdo a su
propia naturaleza.

El estudiante al efectuar su matricula, junto a su garante econémico, asume el
costo total del derecho de ensefianza correspondiente del semestre académico;
el cual podra ser cancelado en las cuotas establecidas de acuerdo al cronograma
académico y de pagos vigentes.

El estudiante que cancele la totalidad del semestre académico en forma
adelantada (Pronto Pago), sera beneficiado con el 8% de descuento sobre el
pago total del semestre por el concepto de derecho de ensefianza. Este
descuento se aplica solo durante el periodo que dure la matricula.

El descuento por pronto pago, por ningln motivo serd aplicable a los estudiantes
que gozan de cualquier otro beneficio econdémico en la Universidad.

En caso que un estudiante tuviera dos o mas beneficios, se le otorgara
Unicamente el de mayor ventaja econémica.

Se considera estudiante deudor aquel que habiéndose matriculado, incumple en
el pago de una o mas cuotas por el derecho de ensefianza, administrativos y
otros conceptos.

Los estudiantes con deuda pendiente no podran matricularse en un semestre
académico, ni podran tramitar certificados de estudios.

Las devoluciones seran efectuadas a la entidad o persona que realizd el
depdsito, salvo previa autorizacién documentada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Derechos de ensefianza:

a) Estudiantes matriculados en 12 créditos o mas, pagaran por la cantidad de
créditos efectivamente matriculados.

b) Los estudiantes que se matriculen en menos de 12 créditos y que no estén
por egresar, pagaran por el valor de 12 créditos.

c) Para los estudiantes matriculados hasta en 12 créditos, en caso de retiro
parcial de alguna asignatura, pagara por 12 créditos.

d) Los estudiantes por egresar (Ultimo ciclo de la carrera a matricularse),
pagaran por los créditos efectivamente matriculados.

e) Los estudiantes que lleven un curso por cuarta matricula pagaran por el doble
de créditos del curso matriculado. En caso que el estudiante se matricule
excepcionalmente en cursos adicionales al de cuarta matricula, pagara el
costo normal por los créditos de los cursos adicionales permitidos.

De los Retiros y abandono:

a) La solicitud de retiro parcial se presentara hasta la octava semana de iniciado
el semestre académico.

b) Los Estudiantes que solicitan retiro parcial de matricula, y fue aprobado por
resolucion de Facultad, se le recalculara el monto del derecho de ensefianza
por los créditos restantes en concordancia con el numeral 8.1 y tomando en
consideracion la fecha de recepcion de la solicitud de retiro.

c) En caso de retiro total de matricula, se tomara en cuenta la fecha de
recepcion de la solicitud del interesado para efecto de la suspension del pago
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d)

de las cuotas y liquidacion de pagos anticipados. El Area de Tesoreria, a
través de la Unidad de Cobranzas, suspendera el pago de las cuotas cuya
fecha de vencimiento sea posterior al de la presentacion de la solicitud de
retiro, debiendo castigarlas con el 5% por tramites administrativos.

En el caso de abandono del semestre académico, por ser la matricula un acto
formal y voluntario mediante el cual la universidad administrativamente
compromete los servicios de ensefianza y asume compromisos con terceros,
castiga el costo del semestre con el 40%; es decir, se exonera el 60% de la
deuda al estudiante.

De los saldos a favor

a)

b)

El saldo a favor del estudiante se considerara como pago a cuenta de cuotas
por Derecho de Ensefianza pendientes o futuras.

La devolucion de saldo a favor del estudiante, resultante de los reajustes de
cuotas por efectos académicos, becas, subvenciones, pagos indebidos u
otros, previa justificacion documentada, serd tramitada a solicitud del
estudiante.

De las Reservas de Matricula / Reincorporacion

a)

b)

d)

El pago por derecho de Reserva de Matricula se efectia por cada Semestre
Académico, de acuerdo a la tasa vigente, antes o durante el semestre
académico reservado.

El estudiante que no reserve su matricula, de acuerdo al Reglamento de
Matricula, Estudios y Evaluacion, debera pagar la tasa de reserva de
matricula excepcional por cada semestre que haya dejado de estudiar,
cancelando los derechos.

Si un estudiante es suspendido por un afio por efectos de tercera matricula,
al retornar a sus estudios, debera cancelar el costo por reserva de matricula
por dos semestres académicos.

En caso de reincorporacién, se activa y actualiza las deudas que tiene
pendiente incluyendo el pago del derecho de reincorporacién, de acuerdo a
la tasa vigente.

Acceso alainformacion econOmica del estudiante
a) La informacion econdmica del estudiante es entregada personalmente o

b)

responsable econémico registrado que solventa los estudios.

El personal Docente y Administrativo de las facultades u oficinas
administrativas autorizadas, tendran acceso a los informes econémicos de
los estudiantes para efectos de los tramites administrativos y académicos
permitidos.

Pagos a cuenta.

De manera excepcional y previa evaluacion, el estudiante podra realizar pagos
a cuenta de sus cuotas, debiendo gestionar este beneficio en el Area de
Tesoreria mediante la firma de los documentos que para tal fin se establezcan.
En caso que el estudiante amortice a cuenta de una deuda pendiente, el saldo
seguira siendo deuda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PAGOS POR LOS DERECHOS DE
ENSENANZA EN LA UNIVERSIDAD PRIVADA DE TACNA

Condicién para la Matricula
El estudiante para realizar su matricula en un semestre académico,
necesariamente debera acreditar no tener deuda pendiente con la UPT.

Del Proceso de Matricula

a) El estudiante puede acceder al sistema académico a través de la Intranet,
para verificar su estado de cuenta y registrar su matricula si no tiene deuda
alguna.

b) Realizado el registro de la matricula, automaticamente se genera el monto a
pagar.

c) El estudiante verifica la propuesta del monto por derecho de ensefianza y
selecciona la forma de pago, tomando en cuenta el beneficio por pronto pago.
Si el estudiante elige el pronto pago, debe acercarse a Cobranza o Caja
Capanique de la Universidad para comunicar su decision y se modifique el
monto a pagar en los bancos autorizados.

d) El estudiante podra acceder al Sistema Académico o intranet para obtener
su ficha de matricula. El procedimiento de matricula termina cuando el
estudiante ha realizado el pago respectivo por matricula y derechos de
ensefianza que corresponde.

e) Elestudiante registrado que efectud el registro y que no cancelo su matricula
en la fecha establecida, serd depurado o eliminado del registro de matricula.

Del Proceso de Registro de Beneficios (becas o subvenciones)

a) El consolidado de beneficiarios estd a cargo de la Oficina de Bienestar
Universitario OBUN, quien remite el consolidado a la Direccién General de
Administracién para su ejecucion a través de Tesoreria.

b) ElAreade Tesoreria, a través de la Unidad de Cobranzas reajusta las cuotas
de acuerdo a la Resolucion de aprobacion de beneficios otorgados a los
estudiantes.

Del Retiro Parcial y Total

a) Emitida la Resolucion de Facultad, se remite a la Unidad de Cobranzas para
su ejecucion aplicando el reajuste desde la fecha de recepcién de la solicitud
de retiro.

a) En el caso de retiro total, la Unidad de Cobranzas valida la fecha de retiro y
ejecuta el castigo con el 5% del monto de las cuotas con fecha de
vencimiento posterior a la fecha de retiro, el mismo que no puede ser
exonerado, ni genera mora.

De los Saldos a Favor

a) El estudiante verifica en la Unidad de Cobranzas si tiene algun saldo a favor,
y de ser asi solicita mediante FUT a la Direccién General de Administracion
(DIGA) su devolucion, caso contrario sera considera a cuenta de cuotas
vencidas o por vencer.

b) EIl expediente de devolucion serd presentado en la Unidad de Cobranzas,
adjuntando el comprobante de pago por tramite de devolucion.

c) LaUnidad de Cobranzas, remite los expedientes de solicitud de saldo a favor
a tesoreria quien lo eleva a DIGA para su determinacion.

d) La DIGA, verifica los requisitos y dispone la ejecucién o devolucion.
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Del pago por derecho de reserva de matricula

a)

b)

c)
d)

El estudiante consultara en la Unidad de Cobranzas la cantidad de semestres
dejados de estudiar.

Si los semestres dejados de estudiar no superan los seis semestres
académicos, la Unidad de Cobranzas carga en la cuenta del estudiante el
costo de reserva de matricula.

El estudiante cancela en caja el derecho y presenta la solicitud de reserva
de matricula en su Facultad, adjuntando el comprobante de pago respectivo.
La Facultad dispone la reserva de matricula, comunicando al interesado y a
la unidad de cobranzas.

De la deuda por reincorporacion

El estudiante presenta la solicitud de reincorporacién en su Facultad, de
acuerdo al reglamento de matricula, estudios y evaluacion vigente de la
Universidad, adjuntando el comprobante de pago por el derecho respectivo.
La Facultad verifica en el sistema que la deuda del estudiante sea cero,
evalla la solicitud de reincorporacion y dispone su aceptacion o negacion.
La solicitud aceptada habilita el proceso de matricula del interesado.

En caso de reincorporacion por amnistia académica, el estudiante presenta
la solicitud a la Facultad quien la eleva al Vice Rectorado Académico para su
evaluacion y determinacion.

De ser aprobada, debera pagar la tasa vigente por amnistia académica.

De los pagos a Cuenta

b)
c)

De manera excepcional, el estudiante mediante FUT dirigido a la DIGA
puede solicitar pagar a cuenta sus cuotas por derecho de ensefianza y otros.
Esta solicitud puede presentarla en la Unidad de Cobranzas.

La Unidad de Cobranzas lo eleva a DIGA para su autorizacion.

Si es aprobado, la Unidad de Cobranzas realiza el fraccionamiento
correspondiente y se asegura de hacer firmar los documentos
correspondientes.

Del Incumplimiento de Pago
a) Ante el incumplimiento de pago se aplicara la mora correspondiente de

b)

acuerdo a la normatividad vigente de la UPT.
Finalizado el semestre académico, se podra reportar la deuda pendiente a
las centrales de riesgo.

Disposiciones complementarias

Primera. Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran resueltas por la

Direccion General de Administracion en coordinacién con el Rectorado.

Segunda. La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion y

publicacion.



GLOSARIO DE TERMINOS

Abandono: Estudiante que deja de estudiar y no solicita el retiro de matricula, parcial o total de
sus asignaturas; sera considerado como abandono habiéndose matriculado en una o varias
asignaturas no registran ninguna evaluacion al final de un periodo académico.

Abandono parcial: Cuando el estudiante no registra DOS O MAS evaluaciones o examenes en
una o algunas de las asignaturas matriculadas en un periodo académico.

Abandono total: Cuando el estudiante no se ha sometido a ninguna evaluacién en todas las
asignaturas matriculadas en un periodo académico.

Beneficio econdmico: Tratamiento favorable otorgados al estudiante, en términos monetarios.

Castigo: Es la obligacion administrativa que se aplica sobre la deuda para resarcir en parte las
obligaciones en que incurrié.

Ciclo académico: Periodo académico en que es dividido el plan de estudios de una carrera
profesional.

Créditos: Un crédito académico se define como equivalente a un minimo de dieciséis (16) horas
lectivas o el doble treinta y dos (32) horas de préactica. Se considera ademé&s como una
estimacion del tiempo que dedican los estudiantes al cumplimiento de las actividades
académicas para el logro de las competencias previstas.

Cuarta matricula: Situacién académica del estudiante en que solo se le permite matricularse en
la asignatura desaprobada en 03 veces y asignaturas pendientes por nivelar siempre y cuando
no supere los 12 créditos, y de acuerdo a normas vigentes.

Cuota: Cantidad que cada estudiante determiné pagar al dividir el Derecho de Ensefianza en
una o cinco partes como maximo.

Costo adicional: Gasto que se afiade 0 agrega como complemento para realizar el servicio de
cobranza.

Estudiante regular: Es aquel que lleva los cursos que corresponde al semestre académico
segun su Plan de Estudios.

Estudiante matriculado: Es aquel que ha cumplido con el acto formal voluntario y personal de
registrarse en el Sistema de Matriculas, segln las normas establecidas que acredita la condicion
de estudiante universitario e implica el compromiso de cumplir la ley universitaria, el estatuto y
reglamentos internos de la Universidad, el pago de los derechos de matricula y ensefianza.

Estudiante por egresar: Es el estudiante matriculado que se ubica en el tltimo ciclo o afio del
Plan de Estudios de su carrera profesional.

Deuda cero: La cuenta de derechos de ensefianza del estudiante esta saldada segun el
Calendario de Pagos y no tiene pendientes otras obligaciones econémicas con la universidad.

Incumplimiento de pago: Falta de cumplimiento del Cronograma de Pagos.

Garante econdmico: Persona responsable que cumple con los pagos del estudiante.

Mora Es el retraso del cumplimiento de los plazos pactados de una obligacion o deber, que
provoca perjuicio econdmico a la Universidad y obliga al estudiante indemnizar con el pago que

corresponda.

Pronto pago: Anticipacion de la entrega de dinero por concepto de Derecho de Ensefianza.



Pagos a cuenta: Entregas parciales de dinero que realiza el estudiante para disminuir su deuda
contraida.

Prorroga: Es el alargamiento excepcional del plazo establecido por un tiempo determinado para
el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los estudiantes al momento de su matricula.

Retiro parcial: retiro de una o mas asignaturas, siempre que no completen el nimero total de
asignaturas matriculadas.

Retiro total: Estudiante que solicita el retiro de todos los cursos en los cuales se habia
matriculado.

Reglamento de matricula, estudios y evaluacién: Documento normativo de los sistemas de
matricula, ensefianza y evaluacion de los estudiantes.

Reserva: Acto voluntario del estudiante mediante el cual deja de hacer uso de la matricula por
un periodo no mayor a los 03 afios académicos.

Reingreso: Acto mediante el cual el estudiante vuelve a matricularse, luego de cumplir con los
requisitos correspondientes.

Semestre Académico: Periodo de tiempo en el que se divide un afio lectivo, comprende no
menos de 17 semanas.

Situacién de abandono: Estudiante retirado de la Universidad al no ejercer el derecho de
matricula o reserva durante 06 semestres académicos o tres afios académicos.

Suspensidon de Pago: Consiste en detener los efectos contractuales de los Derechos de
Ensefianza que asumio el estudiante en el acto de la matricula.

Saldo a favor: Cantidad que resulta en beneficio del estudiante en su cuenta de derecho de
ensefianza.



