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INTRODUCCION

La Universidad Piloto de Colombia comprometida con la atencién de sus usuarios ha
desarrollado un Sistema de Informacidon que los estudiantes puedan realizar sus solicitudes
durante el proceso de inscripcién de materias.

Esta guia presenta las principales funcionalidades del sistema para su acceso y facil utilizacién.
El usuario encontrara los pasos que debe seguir para presentar una solicitud a través del portal

web de la UniPiloto.

INGRESO AL SISTEMA DE PROCESO DE MATRiCULAS
Para acceder al sistema se ingresa a través de la siguiente direccién:

https://sirio.unipiloto.edu.co/soporte-matriculas/index.php

También se puede realizar el ingreso desde la pagina web de la Universidad Piloto de Colombia:
https://www.unipiloto.edu.co/ . En el link que da acceso directo al sistema de mesa de ayuda
de matricluas.

2.1.Pantalla de bienvenida

Al ingresar al sistema el usuario encontrard la pantalla de bienvenida y explicaciéon de los
horarios de atencién virtual y presencial, asi como las extensiones donde se puede comunicar
con las diferentes areas de la Universidad. De igual forma en esta pantalla se permite crear una
solicitud o hacer seguimiento a la misma; asi mismo, alli se detalla las definiciones de los tipos
de solicitud que usted puede generar.


https://sirio.unipiloto.edu.co/soporte-matriculas/index.php
https://www.unipiloto.edu.co/
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Bienvenido al Sistema de Mesa de ayuda para el proceso
de Matriculas.

Este sistema le permitira gestionar las solicitudes e inquietudes a estudiantes de las
Sedes de Bogota y Girardot a partir del 9 de Diciembre y hasta el 18 de Diciembre
del 2020, para el proceso de matriculas del periodo intersemestral y primer semestre
del 2021.
HORARIOS DE ATENCION VIRTUAL
DETALLE FECHAS HORARIO DE
RESPUESTA
INTERSEMESTRAL 09 - 10y 11 de diciembre
8:00 am a 8:00 pm

1er PERIODO 2021 14-15-16-17-18de
Diciembre

EXTENSIONES PARA ATENCION TELEFONICA
BOGOTA

Teléfono: 3322900

- Registro y Control : Ext 1234

- Tesoreria : Ext 1515

- CITIUS : Ext 1000

GIRARDOT

Telefono 8360600

Registro y Control: Ext 104 - 128
Tesoreria: Ext 123 - 1411

Sistemas: Ext 126

ATENCION PRESENCIAL DE TESORERIA
Lunes - Martes y Viemes de 10:00 a.m. a 4:00 p.m.

La atencion del drea de tesoreria de solicitudes presenciales sera hasta el dia 17 de
Diciembre.

Las solicitudes que sean registradas desde el 19 de Diciembre del 2020, seran
resueltas a partir del 14 de enero de 2021,

Las 4reas que reciben solicitudes por este medio son:
- Registro y Control

- Financiera

- Tesoreria

- CELTA

- CITus

2.2.Creacion de una solicitud

Cuando vaya a hacer una solicitud, dé clic en la opcidn ‘Abrir un nuevo Ticket’.

Abrir un nuevo Ticket

Ver Estado de un Ticket
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Bienvenido al Sistema de Mesa de ayuda para el proceso

de Matriculas. Ver Estado de un Ticket
Este sistema le permitira gestionar las & inqui a i de las

Sedes de Bogota y Girardot a partir del 9 de Diciembre y hasta el 18 de Diciembre

del 2020, para el proceso de matrit del periodo i y primer

del 2021,

HORARIOS DE ATENCION VIRTUAL

DETALLE FECHAS HORARIO DE
RESPUESTA

INTERSEMESTRAL 09 - 10y 11 de diciembre
8:00 am a 8:00 pm

1er PERIODO 2021 14-15-16-17- 18 de
Diciembre

Abrir un nuevo Ticket .
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Una vez realizado el anterior paso, el sistema le mostrara el formulario que permite registrar los

datos requeridos para realizar dicha solicitud.

Crear nueva solicitud
Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket

Recuerde que todos los campos marcados con * son obligatorios.

Informacién del contacto

Nombre Completo *

Correo Electrénico Institucional *

Tipo de Documento *
| Seleccione--- 4

Numere de Documento *
ID del estudiante *

Teléfono Fijo
Deben ser solo numero

Teléfono/Celular *
Deben ser solo numero

P de Datos P

de la Universidad Piloto de Colombia

El usuario de manera libre y esponténea autoriza a la Universidad Piloto de Colombia el tratamiento de los datos personales
en este i fi alo ido en la ley 1581 de 2012, y puede consultario en la Politica gral de
de y el Aviso de

¢ Autoriza?
| — Seleccionar — §

Informacidn de la solicitud

Sede
| — Seleccionar — $

Temas de ayuda

| REGISTRO Y CONTROL BOGOTA 3

Subtema Registro y Control

‘Opciones Registro y Control *
| — Seleccionar — 3

Programa Académico *
| — Seleccionar — $
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Detalle del Ticket

Para una mejor revision de su solicitud, favor adjuntar ima del en los casos que
corresponda

Resumen de asuntos *

elegirlos

Crear Ticket ~ Restablecer = Cancelar

Se debe tener en cuenta los campos marcados con asterisco ( * ), pues son de caracter
obligatorio, de no ser diligenciados por el usuario solicitante, aparecera un mensaje que indica
los espacios faltantes; recuerde, si no se registra adecuadamente la informacién, la solicitud no
puede ser creada y se mostrard el siguiente mensaje:

@ No ha sido posible crear el ticket. Corrige los errores e inténtalo de nuevo.

*El formulario tiene la posibilidad de adjuntar la informaciéon necesaria como soporte a su
solicitud:

elegirlos

Solo se pueden cargar documentos que tengan los siguientes formatos, y deben tener un tamafio
inferior a 2 MB por archivo.:

= .docy .docx: Archivos de MS Word.

= xlsy .xlsx: Archivos de MS Excel.

= pdf: Archivos de imagen vectorial, mapa de bits y texto.

= jpg: Archivos de imagen — .jpeg: Archivos de imagen.

= _gif: Archivos de imagen animada.

= .png: Archivos de imagen de vectores (alta resolucion).

= pps, .ppsx, .pptx: Archivos creados en la aplicacion de Power Point.

Una vez diligenciada completamente la solicitud se da clic en el botdn ‘Crear Ticket'.

Restablecer = Cancelar
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Luego se mostrara una nota indicando que la solicitud fue creada; se indica a su vez el P
numero del ticket y nombre del usuario solicitante. bE
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‘ & Solicitud de ticket de ayuda creada

Ticket # 739082

Sandra Gastro,
Graclas por contactamos.
Se ha creado una solicitud de ticket 739082 y un representante le respondera en breve, si es necesario.

Este numero serd requerido para consultar el estado de ticket por Ver Estado de un Ticket

De igual forma, se informara al correo institucional, el nUmero de ticket creado que corresponde a
dicha solicitud. Esta informacidén es de gran utilidad al momento de hacer seguimiento al estado de
la misma.

Finalmente, se asignard el caso a la persona responsable del tema; en el momento que se tenga la
respuesta se le enviara otro correo electrénico al solicitante para que pueda realizar la consulta de
Su caso.



