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W DIRECCION DE REGISTRO

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS ACADEMICOS

1. ,/Qué documentos puedo solicitar?
Los documentos que emite la Direccidn de Registro son los siguientes:

« Certificacion de estudiante activo.

« Certificacion de estudiante inscrito en el periodo actual.

« Certificacién de estudiante activo con créditos aprobados e indice acumulado.
« Certificacion de estudiante con cambio de carrera.

« Certificacién de grado.

« Certificacién de programas de asignaturas.

« Documentos para exequatur.

« Certificacion de pensum.

« Certificacion de estudiante pendiente de graduacion.

« Certificacion de estudiante pendiente de cursar el Trabajo Final.
« Certificacion de autorizacion de sortija académica (duplicado).

« Certificacion de carga horaria.

« Certificacién para realizar estudios de posgrado.

« Record de notas / MESCyT o Personal.

« Compendio de programas de asignaturas.

« Duplicado de titulo.

« Validacion de datos académicos para la WES, NCEES, IQAS.

« Fotocopias de documentos personales.

IMPORTANTE

1. Parala facilidad del solicitante las gestiones se describen indicando la via del documento; es decir,
si es personal o via MESCyT (Ministerio de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia).

2. Soélo se emite documento al estudiante con el expediente completo y que no presenten deuda con
la Institucion.

3. Para expedir duplicados (de titulo o Certificacion sortija académica), el interesado depositara
constancia de pérdida o de sustraccion expedida por la Policia Nacional o el documento
deteriorado.

4. El plazo para emitir documentos inicia el dia laborable siguiente al dia de pago de dicha solicitud.

5. Los documentos via MESCyT se remiten directamente por la Universidad y el interesado lo
gestiona en el Ministerio, segun su procedimiento.

6. Para retirar un documento académico en UNAPEC (via personal) el interesado debe presentar un
documento de identidad (carnet de estudiante o cédula de identidad); si es un representante, debe
depositar la autorizacién escrita del estudiante interesado.

7. Elestudiante que desee legalizar los documentos después de su graduacion, debe solicitar el juego
de documentos que figura como: “certificaciones (2) y Record (1) MESCyT.
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2. ¢(Como realizo la solicitud de documentos?

Accede a la _pag_lna SERVICIOS VIRTUALES
https://estudiantil.unapec.edu.do, @ PORTAL ESTUDIANTIL

selecciona del menu la pestafia
GESTIONES y luego “solicitud de
documentos académicos”, como se
muestra en la imagen siguiente.
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a. El sistema mostrara la siguiente
pantalla en donde seleccionara SOLICITUD

Real. ar gest'()n DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

1Z | . DEPARTAMENTC E REGISTRO

T En este recuadro se muestra un video
ki instructivo del proceso de solicitud de
documento, en el mismo se puede

Ver informacion sobre los
DETALLES DE LAS GESTIONES

visualizar en ejecucion la realizacion
GESTIONES Y TRAMITES VIRTUALES de' proceso para SOIICItar IOS

Descargar instructiva

& & &

documentos.

=

b. En esta pantalla presione el clic izquierdo sobre el botdn “Office 365” en la pantalla que se habilita

introducird su matricula seguida de la extensién @unapec.edu.do, su clave de acceso y por ultimo
dara clic en el botdn Iniciar sesion

Inicie sesién con su cuenta profesional

K28 SERVICIOS VIRTUALES
PORTAL ESTUDIANTIL

19652985@unapec.edu.do

e v e o e e Ak e e e A e e

ACCESO
ESTUDIANTES

[OMantener |a sesi6n iniciada
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https://estudiantil.unapec.edu.do/

c. Alingresar a su cuenta de
estudiante, se mostrara la
siguiente pantalla en la que se
presentan sus datos: nombre,
matricula, plan de estudios,
indice acumulado e indice
cuatrimestral. Solicitudes de
servicios”.

EN CURSO

CANTIOAD esTATUS

NO SE ENCONTRARON REGSTROS

La solkitud serd procesada a p
Elestatus de la solictud le lieg

Para emitir documentos académicos debe tener sa pago al diz

Al

NOTAS IMPORTANTES

del pago.

mediante a opcién Notificaciones de este portal

HISTORICO / FINALIZADAS

COMENTARIO RESOUESTAS FECHA SOUCITUD

OLTIMA ACTWIDAD

d. Al seleccionar el botén “realizar nueva
solicitud” le mostrara la pantalla siguiente,
en donde elige |la carrera de la que desea
el documento o tramite y en el renglén
“Gestiones/solicitud” selecciona el
documento o tramite de interés; asi también,
selecciona la cantidad de documentos

NUEVA SOLICITUD

Carrera:

(ADM10) LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Gestidn / Solicitud (Detalle de las gestiones):
CERTIFICACIONES (2) Y RECORD (1) MESCYT

Cantidad:
3

deseado, siempre y cuando aplique.

Costo: RDS 5,400

Comentario:
Para finalizar el proceso oprima el botén BUENAS,
“Guardar” para que la solicitud quede
procesada. Se incluye una ventana de
ayuda que muestra el detalle de cada

gestién o tramite.

IMPORTANTE

1. El documento solicitado o el trdmite realizado por esta via se emitira/procesara de la carrera o programa de
estudios seleccionada en esta pantalla, salvo que la solicitud no proceda por asuntos académicos o de
procedimiento.

FAVOR ENVIARME EL DOCUMENTO A LA EXTENSION CIBAO
GRACIAS.

2. El espacio “comentarios” se reserva para que el interesado indique alguna especificacion sobre el
documento/trdmite solicitado.

3. Para casos de documentos o trAmites no previsto en esta seccion debe comunicarse con el area de
Servicios al Estudiante.

3. ¢Puedo realizar otras solicitudes por esta via?

Por la plataforma virtual Estudiantil, en adicién a las solicitudes de documentos académicos, podras
solicitar los trdmites siguientes:

. Solicitud de graduacion.

. Solicitud cambio de Plan de estudios.
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4., ¢ Coémo verifico el estatus de mi solicitud?

Para verificar el estatus debe acceder a este Portal siguiendo las instrucciones dadas para realizar la
solicitud y seleccionar la pestafia “Histérico / Finalizadas”. En esta seccién podra visualizar el
resultado de su solicitud, el numero de oficio correspondiente a la remisién de sus documentos al
MESCYyT, entre otras informaciones.

Al actualizar el estatus de su

.. . . NOTAS IMPORTANTES
solicitud, inmediatamente el

La solicitud serd procesada a partir del pago.

SISte,m a reQ IStra u nme nsaj ¢a El estatus de la solicitud le llegard mediante la opci6n Notificaciones de este portal.
traves del SerVICIO de Para emitir documentos académicos debe tener su pago al dia. .
“Notificaciones”, que se

puede V!nCU|a‘r a' Su Correo ml HISTORICO / FINALIZADAS I

electrénico personal para

recibir el mensaje en linea. CANTIDAD ~ ESTATUS  COMENTARIO RESPUESTAS  FECHASOLICITUD ULTIMA ACTIVIDAD

Finalizada  Certificacion de que estoy activo para Seguro Medico 26/03/2014 08:54 2 m 26/03/2014 09:003 M

5. Caducidad de la solicitud

La solicitud o tramite pendiente de pago caduca a los diez (10) dias de haberla realizado.
Se recomienda efectuar el pago, a mas tardar, tres (3) dias laborables siguientes de haberla solicitado.

UNAPEC se reserva el derecho de descartar el documento abandonado, pagado por el interesado, al
término de afio de su emision.
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