EIUNAP=C

UNIV=ERSIDAD AP=C

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS Y TRAMITES ACADEMICOS
A TRAVES DEL AUTOSERVICIO

En el sistema informatico Banner - UNAPEC usted, como estudiante o egresado,
dispone del usuario (correo institucional) bajo el dominio @unapec.edu.do con

el cual podra acceder al Autoservicio para realizar solicitudes de documentos y
trdmites académicos. A continuacion, le explicamos los pasos a seguir.

COMO OBTENER SU USUARIO

Para identificar su usuario o
correo institucional acceda a este
enlace: UNAPEC - Recuperar
Contrasena, seleccione la opcién
¢O0lvidé su ID Banner/Usuario? y
complete las informaciones
requeridas.

UNAPECVIRTUAL

SERVICIOS ELECTRONICOS

Recuperar Contrasena
El sistema le confirma el envio de
un mensaje a su correo
electrénico personal registrado
en el sistema; seguido inicie el
proceso de recuperar su
contrasefia, ver detalles en el
siguiente paso de este
documento.

No soy un robot

$ © (Olvido su ID Banner / Usuario? © ;Necesita asistencia?
RECUPERAR CONTRASENA

Si no recuerda su correo
electrénico personal que registré
en nuestro sistema, le aparecera
el mensaje siguiente: “Lo
sentimos, no se encontré ninguna
matricula con este correo.
Verifique la informacion e intente
nuevamente”.

En estos casos, debe comunicarse
con nuestro Centro de Contacto al

teléfono: 809-686-0021 o via
WhatsApp al numero 829-292-
3912.
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COMO RECUPERAR SU CONTRASENA

Para recuerperar su contrasefia
utilice este enlace: UNAPEC -
Recuperar Contrasefia, el sistema
mostrara la pantalla que aparece
en la imagen, aqui coloque su
usuario, marcar el botén “No soy
un robot” y, por ultimo, oprima el
boton RECUPERAR CONTRASENA.

UNAPECVIRTUAL

SERVICIOS ELECTRONICOS

Recuperar Contrasena

Luego complete las informaciones
qgue le indica la plataforma para
registrar su nueva contrasefia.

™
¢ No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condciones

© (Olvidé su ID Banner / Usuario? © (Necesita asistencia?

RECUPERAR CONTRASENA ’

Una vez haya recuperado su nueva contrasefia se dirigird al Autoservicio
BANNER UNAPEC, seleccione el botén ACCESO PARA ESTUDIANTES Y
EGRESADOS, como se muestra en la imagen:

2Qué es banner? "

Banner es un sistema integral de informacion de estudiantes (SIS) que permite

crear un campus digital integrado. Eso facilita que sus usuarios se
comuniquen, obtengan informacion y completen sus tareas cotidianas.

ACCESO PARA ESTUDIANTES Y EGRESADOS ACCESO PARA DOCENTES
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En el siguiente paso coloque su usuario y contrasefa para ingresar al
Autoservicio; en la nueva pantalla seleccione el menu Solicitudes de servicio, y
una vez ahi seleccione el servicio de interés, como se muestra en la imagen:

Servicios para alumnos

T

o N

Esta es la pagina principal del autoservicio del estudiante. Desde aqui, puede acceder a los siguientes servicios:

SERVICIOS ACADEMICOS CUENTA DE ESTUDIANTE

Perfil de estudiante @ Resumen de cuenta por periodo @ Realizar pagos en linea

Inscripcion, horario y planificacion Ver plan de pagos @ Facturas emitidas

Ver calificaciones

Evaluacion de docentes por estudiante " SOLICITUD DE SERVICIO

Evaluacion de grado

Histérico académico Solicitudes de servicio | Ver status de solicitudes de servicio

Solicitar graduacion

Ver solicitud de graduacion INFORMACION GENERAL

Se habilita la siguiente pantalla:

¢ UNAP=C

UNIVERSIDAD APSC

Infarmacidn personal Alumnos Mend de Servicio

Solicitud de servicio
™ Inicio > Ment de Servicio > Solicitud de servicio En esta Ventana debe seleccionar
la categoria que se indica en la

% indica campo requerido
Categoria: ¥ | DOCUMENTOS Y CERTIFICADOS ACADEMICOS + |

Servicio: % [Nl'nguno » |

CERTIFICACION CARGA HORARIA
CERTIFICACION CARGA HORARIA VIA MESCYT
CERTIFICACION DE EGRESADO VIA MESCYT
CERTIFICACION DE ESTUDIO (TECNICO, GRADO Y POSGRADO) En esta 2da Ventana le aparece el
DOCUMENTOS PARA EXEQUATUR
DUPLICADO SORTLIA ACADEMICA
DUPLICADO TITULO {TECNICO, GRADO Y POSGRADQ)
© 2022 Ellucian FORMULARIO CERTIFICACION DATOS
FOTOCOPIA ACTA DE NACIMIENTO
FOTOCOPIA CERTIFICADO DE BACHILLER
FOTOCOFPIA RECORD DE NOTAS DEL BACHILLERATO
VERSION: 2.6 [BSt LEGALIZACION TITULO (TECNICO, GRADO Y POSGRADO)
LIBRO DE PROGRAMAS (TECNICO, GRADO Y POSGRADO)
LIBRO DE PROGRAMAS VIA MESCYT (TECNICQ, GRADO Y POSGRADO)
RECORD ACADEMICO
RECORD ACADEMICO VIA MESCYT

detalle de documentos a solicitar

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS Y TRAMITES ACADEMICOS A TRAVES DEL AUTOSERVICIO
PAG.3/8



Cuando seleccione el documento de interés, pulse el boton Continuar, ahi se
despliegan los Términos y condiciones del servicio, ver imagen.

¢ UNAP=C

UNIV=ERSIDAD APSC

Informacion personal | Alumnos | Menud de Servicio

Términos y condiciones

- Inicio > Términos y condiciones

Al realizar esta solicitud debe efectuar el pago (no reembolsable) de inmediato. Solo se atienden solicitudes pagadas.

El proceso de emision del documento (plaze de entrega) inicia el dia laborable siguiente de haber pagado Ia solicitud.

En Ia revision de su expediente se determinara si debe actualizar algun documento; si procede, le notificaremos por esta via.
Para los documentos via MESCYT debe cumplir con el procedimiento gue establece el Ministerio.

Es necesario leer los Términos y condiciones del servicio. Aqui
oprima el botén Continuar.

En esta ultima pantalla debe:

1. En Numero de copias: seleccione la cantidad de documentos de interés.

2. En Método de Entrega: escoja la opcion que indique el costo del servicio o tramite; si
no requiere costo, elija Autoservicio.

3. Escriba la carrera/programa de interés.

4. Puede indicar algiin comentario breve y, por ultimo, oprima el botén “Guardar”; con esta
accién se genera el monto a pagar.

o UNAPSC

UNIVERSIDAD APEC

Informacidn personal | Alumnos Menu de Servicio

Detalle de solicitud de servicio

- Inicio > Detalle de solicitud de servicio

* indica campo requerido

Servicio: CERTIFICACION CARGA HORARIA VIA MESCYT
Descripcion de Servicio:

Fecha de Entrega Estimada: Mar 01, 2022

Numero de Copias: %

Método de Entrega: * [Minguno ~]

Favor indique la carreralprograma para el cual solicita el certificado: %

Comentarios al servicio: ‘

Si requiere otro documento seleccione, en el cintillo superior, Tablero de servicios para
alumnos, como se muestra en la imagen y continue con el proceso indicado
precedentemente.

D | ﬂ BANNER UNAPEC X Ig Tablero de servicios para alumnc X I D Detalle de solicitud de servicio X | 4
&« C https:/fsso.unapec.edu.do/F’RDDptd.P_TermsAndCDnds

(] —

—
UNIVERSIDAD APEC
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COMO REALIZAR PAGOS EN LINEA

Para realizar el pago de la solicitud puede volver al Tablero de servicios para

alumnos y seleccionar el menu Realizar pagos en linea como se muestra en la
imagen:

Servicios para alumnos

Esta es la pagina principal del autoservicio del estudiante. Desde aqui, puede acceder a los siguientes servicios:

SERVICIOS ACADEMICOS CUENTA DE ESTUDIANTE

Perfil de astudiante @ Resumen de cuenta por periodo @ Realizar pagos en linea

Inscripcién, horario y planificacion & . =) Fe ;
A Ver plan de pagos I; Facturas emitidas

Ver calificaciones

Fvaluacion de docentes nor estudianie |7 ;ms s;imiim s ;mms snmim

s /pagos.unapec.edudo

UNAP=C - T
— B

En la plataforma de pagos debe

Ingresar al sistema
seleccionar Iniciar sesion. wo ‘

@secure
Giestion
’ Iniciar sesién ‘ 1 Office 365

Sequridad: ot

Olvidé mi contrasefia :

() https;//pagos.unapec.edu.do/Mai
Inicio Balance Pendiente  Transaccione
. UNAP=C
Luego Balance pendiente vy SIETEMA DE PAGO EN LWEA ]
continuar con las indicaciones del
sistema.

Sus Opciones

alivas al sistema de page

Referencia rapida
Sobr

Balance
Balance Penstienta: xta opcibh e muest Pendiente

~

Transacciones Pendientes: Esta n le
stra last es a
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COMO DAR SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD

Para dar seguimiento a la solicitud ingrese al Autoservicio BANNER UNAPEC,
seleccione el botén ACCESO PARA ESTUDIANTES Y EGRESADOS; luego registre
sus credenciales: usuario y contrasena.

Servicios para alumnos
Hola

Esta es la pagina principal del autoservicio del estudiante. Desde aqui, puede acceder a los siguientes servicios:

SERVICIOS ACADEMICOS CUENTA DE ESTUDIANTE

Perfil de estudiante @ Resumen de cuenta por periodo @ Realizar pagos en linea

Inscripcidn, horario y planificacién I\E:'; Ver plan de pagos @ Facturas emitidas

Ver calificaciones

Evaluacién de docentes por estudiante SOLICITUD DE SERVICIO

Evaluacion de grado

Histérico académico Solicitudes de servicio Ver status de solicitudes de servicio

Consultar catalogo de cursos
Consultar programacion académica INFORMACION GENERAL
Calendario académico

Ver impedimentos ©_ Very actualizar datos de Znl Revisar Action ltems
@ configuraciones de pago

=5 Encuestas generales

o

I — Ver y actualizar datos personales

Cuando el sistema presente esta pantalla, seleccione la opcion Ver status de
solicitudes de servicio.

Nota: Recuerde actualizar sus informaciones de contacto (direccidn, teléfonos,
entre otros) a través de la opcion Ver y actualizar datos personales.

Se desplegara esta seccidon donde aparecen todos los servicios solicitados; para
ver el comentario de su solicitud de clic sobre el “numero de servicio”, ver
imagen:

o UNAPSC 4 s 04

UNIVERSIDAD AP=C

Informacién personal Alumnos Menu de Servicio T’

Ver status de solicitud de servicio

- Inicio > Menu de Servicio > Ver status de solicitud de servicio Jun 29, 2023 04

Servicios Solicitados

Nimero de Servicio Fecha de Entrega Estimada Fecha de Captura Servicio Fecha de Entrega  Status Fecha de Pago

Mar 22, 2023 Mar 15, 2023 CERTIFICACION DE ESTUDIO (TECNICO, GRADO Y POSGRADO) Sin Fecha de Entrega LISTO PARA EL RETIRO 15-MAR-2023
13723 Jul 12, 2022 Jul 10, 2022 SOLICITUD EX. DIFERIDO SEGUNDA EV. PARCIAL Sin Fecha de Entrega  ANULADA 12-AG0-2022
9543 Mar 23, 2022 Mar 16, 2022 CERTIFICACION DE ESTUDIO (TECNICO, GRADO Y POSGRADO) Sin Fecha de Entrega LISTO PARA EL RETIRO 18-MAR-2022
Nuevo Solicitar un nuevo Servicio
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En esta nueva pantalla observara el comentario/respuesta a su solicitud.

© UNAP=C

UNIVERSIDAD APEC

Informacion personal Alumnos Menu de Servicio

Edicion de servicio

- Inicio > Edicion de servicio
Niimero de Servicio: 22178
Servicio: CERTIFICACION DE ESTUDIO (TECNICO, GRADO Y POSGRADQ)
Campus:
Comentarios al servicio: Con créditos e indice
4
Nimero de Copias: 1
Servicio de Entrega: PRESENCIAL EN UNAPEC
Monto: 500.00 DOP
Favor indique la carrera/programa de la que solicita el certificado: Licenciatura de Negocios Internacionales programa de Grado
Fecha de Entrega Estimada: Mar 22, 2023
Status: LISTO PARA EL RETIRO
Fecha de Status: Mar 24, 2023
Fecha de Recepcion: Mar 15,2023
Comentario de la Institucion: I Listo para entrega a partir del 27/03/2023 horario laborable. I

m Ment anterior

Observacién: Le recordamos que la emision de documentos y la respuesta de
los tramites académicos tienen un plazo de entrega, que inicia a partir del pago
del servicio.

Junio 2023

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS Y TRAMITES ACADEMICOS A TRAVES DEL AUTOSERVICIO
PAG.7/8



