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DIRECCION DE REGISTRO

INSTRUCTIVO DE RETIRO DE CUATRIMESTRE Y DE ASIGNATURAS
(PARA ESTUDIANTES)

Solicitud de retiro de cuatrimestre (Total)

Para retirar el cuatrimestre (total) el estudiante interesado debe:

b)

c)

d)

« Solicitar el retiro en las fechas habiles establecidas en el Calendario Académico.
= Haber saldado el pago del cuatrimestre.

El estudiante interesado solicita el retiro de cuatrimestre por el Departamento de Bienestar
Universitario; si el estudiante cursa en el nivel de Posgrado la solicitud la hace en la Vicerrectoria

de Estudios de Posgrado o en la Direccion de la Extension Cibao, segun el caso.

El Psicdélogo o el Coordinador del programa de la Vicerrectoria de Estudios de Posgrado analiza
el retiro, verifica que el estudiante haya saldado el pago del cuatrimestre y si procede le entrega
al interesado el Formulario de retiro de cuatrimestre (FOR-RG-0416) para que lo complete, en
un original y una copia. El formulario se firma y se sella en el area correspondiente como

constancia de aprobacion del retiro.

El estudiante deposita el formulario de retiro de cuatrimestre en el Centro de Servicios al
Estudiante (CENSE). Para el estudiante que cursa en la Extensién Cibao o en el Campus Il de
la Universidad el proceso de envio lo hara el area donde fue atendido, quienes lo remitiran a la

Direccidn de Registro por mensajeria.

Si el estudiante cursa el Trabajo de Grado o el Curso Monografico de Evaluacion Final de manera
grupal, la autorizacion de retiro debe ser dada por el Decanato o Escuela del estudiante o por la
Coordinacion del Curso Monografico; este paso esta previsto para garantizar que el estudiante
presente por escrito su desvinculacién con el tema de trabajo que desarrolla. Para formalizar el
retiro el estudiante debe pasar por el Departamento de Bienestar Universitario, con la

autorizacién dada, para completar el proceso de retiro.

El auxiliar de servicios del CENSE recibe el Formulario de retiro de cuatrimestre FOR-RG-0416,
le solicita al estudiante que le presente el carnet de estudiante, verifica en el sistema informatico
que el solicitante no presente deuda pendiente; en caso de tener deuda pendiente, le informa al
solicitante que antes de procesar el retiro debe saldar la deuda y le entrega el formulario de
retiro. Si el estudiante ha saldado el cuatrimestre le recibe el formulario y le entrega la copia con

el sello de “RECIBIDO” como constancia de la solicitud.
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f) La Direccion de Registro aplica el retiro en el sistema informatico seleccionando el motivo de

retiro indicado por el estudiante; conserva el formulario de retiro de cuatrimestre en el expediente

del estudiante. El sistema genera una notificacion electrénica como constancia de la aplicacién

del retiro.

Para el ajuste de cuotas, el area de Cuentas por Cobrar aplicara la politica administrativa vigente y

por ningun concepto hara devolucién de dinero por servicios pagados.

1.1 Etapas de la solicitud de retiro de cuatrimestre (total)

Etapa

Responsable

Actividad a realizar

1. Solicitud de retiro
de cuatrimestre

Estudiante

Secretaria

Psicélogo o
Coordinador del
Programa

Estudiante

a)

b)

c)

d)

Se dirige al Departamento de Bienestar
Universitario si cursa el nivel Técnico
Superior o Grado, o a la Vicerrectoria de
Estudios de Posgrado si cursa el nivel de
Posgrado.

El estudiante que curse en la Extensién
Cibao o en el Campus Il de UNAPEC se
dirigird a la oficina correspondiente
habilitada en dicha sede.

Atiende al solicitante y le pide que se
identifique con la presentacion del carnet de
estudiante, luego lo remite al Psic6logo o
Coordinador del programa para fines de
analisis y autorizacién del retiro.

Recibe al solicitante y analiza las causas del
retiro; verifica que el estudiante no presente
balance pendiente, luego completa el
formulario de retiro de cuatrimestre en un
original y una copia; le indica al solicitante
que debe depositarlo personalmente en el
CENSE.

Si el estudiante cursa Trabajo de Grado o
Curso Monografico de manera grupal, la
autorizacion del retiro debe ser dada por el
Decano/Director o el Coordinador del Curso
Monogréfico, para garantizar que el
estudiante exprese su desvinculacion con el
tema de trabajo que desarrollaba. Para
formalizar el retiro debe pasar por el Depto.
de Bienestar Universitario, donde le
completaran el formulario de retiro de
cuatrimestre.

Deposita en el CENSE el Formulario original
de retiro de cuatrimestre (FOR-RG-0416).
Para el estudiante que cursa en la Extension
Cibao o en el Campus Il de UNAPEC, la
autorizacion de retiro la remitira el area que
lo atendio.
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Etapa

Responsable Actividad a realizar

Direccién de Registro | e) Aplica el retiro de cuatrimestre en el sistema

informatico, seleccionando el motivo de
retiro indicado por el estudiante; conserva el
formulario en el expediente del estudiante. El
sistema informatico generara una
notificacién como constancia de la aplicacién
del retiro.

1.2 Proceso de retiro de asignatura(s) (parcial)

El retiro de asignatura es un tramite que el estudiante realiza por via electronica exclusivamente, a

través del Portal UNAPEC Virtual; también puede accesar a través de la siguiente direccion

electrénica: https://virtual.unapec.edu.do/accesoUsuario.

Para poder realizar el retiro de asignatura(s) el estudiante debe:

= Realizar el retiro en las fechas habiles, establecidas en el Calendario Académico. El

plazo de retiro de asignaturas de oferta modular (del nivel de Posgrado) tiene como fecha

limite hasta una (1) semana antes del examen final de dicha asignatura.

= Haber cumplido con las cuotas de pago del cuatrimestre, hasta la fecha del retiro

inclusive.

=  Cumplir con la cantidad permitida de retiro por asignatura.

1.3 Pasos para efectuar el retiro de asignatura

» Registrar los datos de acceso requeridos en el Portal UNAPEC Virtual, como se muestra

en la imagen.
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SERVICIOS VIRTUALES
& UNAPEC VIRTUAL

ACCESO

USUARIOS

UNAPEC VIRTUAL es el sistema de servicios electronicos que le
permite ejecutar procesos académicos y consultar informaciones en
linea

El acceso 3 algunos de los servicios electronicos de esta plataforma

quedan disponibles en fechas especificas; por ello le recomendamos

consultar el Calendario Académico

Recuperar contrasefia: Enlaces relacionados:
Estudiantes Portal de admisiones

»



https://virtual.unapec.edu.do/accesoUsuario

= Seleccionar la opcion Académico y después Retiro de Asignatura, como muestra en la

imagen:
% SERVICIOS VIRTUAI-E @ CIF: NOMBRE: Plan: DERT 1A: 273 IC: 2.85 .r Salir
UNAPEC VIRTUA

INICIO Inscripcién Académico Gestiones Cajas Clase Informacién

N odo Notas Historico | Ret tura

BIENVENIDO AUNAP=C VIRTUAL _ é

1 en linea que te permite realizar procesos
var balance a pagar y modificar la forma de pago,
entre otras consultas.

Instrucciones de uso Fechas Importantes

gl Inscripcion:  seleccion asignaturas, consulta resumen  inscripcion
(horanos).

pl Académico: consulta notas por periodo, consulta notas historico,
RETIRO ASIGNATURAS.

= Enese paso aparece la opcion de retiro, asi como las asignaturas inscritas en el periodo
académico habil; el estudiante selecciona uno de los motivos del retiro, luego selecciona

la asignatura que desea retirar y por ultimo selecciona el botén “aceptar”.

SERVICIOS VIRTUALE CIF: 0 Plan: DERT 1A: 2.73 g I salir
UNAPEC VIRTUA

INICIO Inscripcion Académico Gestiones Cajas Informacién

Mensaje de pagina web ﬂ

Retiro Asignatura 6 Desea retirar €l Curso DERECHO PROCESAL CIVIL| 77

(S DER7 / LICENCIATURA EN DERECHO / [v] fanceay

Motivo: Problema personal de salud 1

Asignaturas Matriculadas

l No Disponibles B | cancelagas® ‘

2 cODIGO DESCRIPCION CR DIA HR. INICIO HR. FINAL AULA SEDE

DER154 DERECHO PROCESAL CIVIL 1 4 Ll 06:00:01 FM 08:00:00 PM 0337 001

\-\\ DER169 DERECHO ADMINISTRATIVO Il 3 LK 0E:00:01 PM 10:00:00 PM 0513 001
:J DER181 DERECHO INTERNACIONAL PRIVADO 4 v 08:00:01 PM 10:00:00 PM 0334 o001
(9] DER102 DERECHO OBLIGACIONES Il 4 W 08:00:01 PM 10:00:00 PM 0531 001
\-\\ DER281 DERECHO COMPARADO 3 M-D 08:00:01 PM 10:00:00 PM 0504 001
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= El sistema informatico presentara el detalle del retiro de asignatura; si el estudiante esta
de acuerdo da un clic en el botén “Aceptar” para ejecutar el retiro o de lo contrario da un

clic en “Cancelar” para cancelar la operacion.

SERVICIOS VIRTUALE@R . NOMBRE:
@& UNAPEC VIRTUA

INICIO Inscripcién Académico Gestiones

Detalle Retiro Asignatura

Retiro de Asignatura: DERECHO PROCESAL CIVIL |

Del valor total de la Asignatura, se le reconocera un: 0%
Codigo Asignatura: DER154
Dias transcurridos desde la matricula: 9%
Monto Asignatura: 4,320.00
Se le reconocerd un total de: 0.00

Esta seguro que desea confirmar el Retiro de la Asignatura ?

-

Efectuado el retiro, el sistema informatico muestra un mensaje de confirmacion de que el proceso
fue ejecutado exitosamente, al mismo tiempo le envia una notificacién electrénica al correo

institucional del estudiante del detalle del retiro.

El estudiante podra confirmar el retiro realizado a través de las diferentes consultas que le presenta
el Portal Estudiantil o el Portal Virtual. Para presentar reclamaciones de retiro no ejecutado, el
estudiante debe presentarlas dentro de las 24 horas de haber intentado el retiro; pasada esa fecha

no se reciben reclamaciones.
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