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1.
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INTRODUCCION

La Universidad Piloto de Colombia comprometida con la atencidon de sus usuarios ha
desarrollado un Sistema de Informacién para presentar solicitudes de peticiones, quejas,
reclamos, felicitaciones y sugerencias — PQRFS.

Esta guia presenta las principales funcionalidades del sistema para su acceso y facil utilizacion.
El usuario encontrard los pasos que debe seguir para presentar una solicitud a través del portal
web de la UniPiloto.

INGRESO AL SISTEMA DE PQRFS

Para acceder al sistema de PQRFS se ingresa a través de la siguiente direccion:
https://sirio.unipiloto.edu.co/soporte-pgrs/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 PQRFS.

2.1.Pantalla de bienvenida

Al ingresar al sistema el usuario encontrara la pantalla de bienvenida que 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.
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de un Ticket

Bienvenido al Sistema de PQRFS: Peticiones - Quejas -
Reclamos - Felicitaciones - Sugerencias

Este sistema permite gestionar las e de estudiantes activos e
inaciivos, graduados y egresados, padres de familia, proveedores, organismos
publices o privados y el publico en general asi como consultar el estado de las

mismas.

Definicicnes a tener en cuenta para generar una solicitud

Peticién;  Derecho fundamental que tiene toda persona de presentar
solicitudes respeluosas a la Universidad Filoto de Colombia, por motivos de interés

general o particular y a obtener pronta resolucion.

Queja. Manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona por el servicio prestado en la Universidad Pilolo de Colombia.

Reclamo:  Derecho que tiene toda persona de exigir y relvindicar una solucién, ya
sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o
alafalta de atencion de una solicitud en la Universidad Piloto de Colombia.

Sugerencia. Propuesta o formulacién de ideas que se presenta para incidir o mejorar
la presentacion de un servicio en la Universidad Piloto de Colombia.

porla que experimenta un usuario con

relacion a la prestacion de un servicio en la Universidad Piloto de Colombia.


https://sirio.unipiloto.edu.co/soporte-pqrs/index.php
https://www.unipiloto.edu.co/
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2.2.Creacion de una solicitud Pi IOto

DE COLOMBIA

Cuando vaya a hacer una solicitud de PQRFS, dé clic en la opcién ‘Abrir un nuevo Ticket’.
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Bienvenido al Sistema de PQRFS: Peticiones - Quejas -
Reclamos - Felicitaciones - Sugerencias Ver Estado de un Ticket

Este sistema permite gestionar las solicitudes e inquietudes de estudiantes activos e
inactivos, graduados y egresados, padres de familia, proveedores, organismos
publices o privados y el publico en general asi como consultar el estado de las

mismas.

Definiciones a tener en cuenta para generar una solicitud

Peticién;  Derecho fundamental que tiene toda persona de presentar
ala U Filoto de Colombia, por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion.

Queja; Manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona por el servicio prestado en la Universidad Pilolo de Colombia.

Reclamo:  Derecho que tiene toda persona de exigir y relvindicar una solucién, ya
sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o
alafalta de atencion de una solicitud en la Universidad Piloto de Colombia.

Sugerencia. Propuesta o formulacién de ideas que se presenta para incidir o mejorar
la presentacion de un servicio en la Universidad Piloto de Colombia.

porla que un usuario con

relacion a la prestacion de un servicio en la Universidad Piloto de Colombia.

Una vez realizado el anterior paso, el sistema le mostrara el formulario que permite registrar los
datos requeridos para realizar dicha solicitud.
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Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

Informacion del contacto

Nombre Completo *
|

Correo Electronico *

Tipo de Documento *
| Seleccione--- 4

Numero de Documento *
Pais =

Departamento

Ciudad

Telefono Fijo

Deben ser solo nimero

Telefono/Celular *
Deben ser solo nimero
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El usuario de manera libre y esponténea autoriza a la Universidad Piloto de Colombia el tratamiento de los datos personales
recolectados en este formulario conforme a lo establecido en la ley 1581 de 2012, y puede consultario en la Politica gral de
tratamiento de informacidn y el Aviso de privacidad

DE COLOMBIA
Autoriza? *
— Seleccionar — §

Informacién de la solicitud

Tipo de solicitante *
— Seleccionar — $

Categoria *
— Seleccionar — §

Temas de ayuda

| Académicos 2

Subtema Academico

Opciones Academico *
— Seleccionar — )

Sede *
— Seleccionar —

-

Programa Académico *
— Seleccionar —

-

Detalle del Ticket

Resumen de asuntos *
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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 informacion, la solicitud no
puede ser creada y se mostrara 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 informacién 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.
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= jpg: Archivos de imagen — .jpeg: Archivos de imagen. P.

= _gif: Archivos de imagen animada. I Ioto
= .png: Archivos de imagen de vectores (alta resolucion). JEocoromerA

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

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

Restablecer ~ Cancelar

Luego se mostrara una nota indicando que la solicitud fue creada; se indica a su vez el nimero del
ticket y nombre del usuario solicitante.
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| @ Solicitud de ticket de ayuda creada

Ticket # 739082

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

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

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

Finalmente, se asignara 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
Ssu caso.



