
 
 

Guía para realizar peticiones de servicio 
 

1. Si desea conocer el usuario y contraseña asignada, ir a la siguiente URL: 

http://portal.unimetro.edu.co:8088/ConsultaUsuario/ 

 

2. Para ingresar a Salutem, remitirse a la página web de la Universidad, en el link ubicado en 

el menú de  

www.unimetro.edu.co 
 

3. Ingresar a la aplicación con el usuario de la plataforma académica, y contraseña asignada.  

Clic en Conectar. 

 

 

4. Si el sistema solicita cambio de contraseña.  Dar clic sobre el enlace “Haga clic para 

cambiar SU contraseña”. 

 

http://portal.unimetro.edu.co:8088/ConsultaUsuario/


 
 

 
 

5. Digitar la contraseña actual, asignar una nueva contraseña.  Clic en el botón Cambiar 

Contraseña. 

 

 
 

6. El sistema emitirá la confirmación de cambio de contraseña. 

 

 
 

7. Desconectarse y volver a ingresar a la aplicación con la nueva contraseña.  Si ya realizó 

cambio de contraseña o el sistema no solicita cambio, continuar con el paso 7. 

 



 
 

8. Buscar en cualquier lugar de los accesos directos el enlace a “Peticiones de Servicio”.  

Ingresar a esta opción. 

 

 
 

9. Cada vez que se requiera solicitar un Servicio, se debe ingresar por el botón “Crear 

Petición Nueva”. 

 

 
 

10. El sistema solicitará escoger una Categoría de Petición de Servicio.  Se debe verificar que la 

Institución Académica contenga el valor Universidad Metropolitana para que aparezcan 

las Categorías. 

 

Escoger la Categoría Requerida y dar clic en Siguiente:  

 

 



 
 

 

11. El sistema mostrará todos los tipos de Petición para la Categoría Seleccionada, clic en 

Siguiente: 

 

 
 

12. Algunas solicitudes requieren que escoja el programa académico del estudiante que 

realiza la petición, clic en Siguiente: 

 

 

 

13. En el campo Comentario se debe explicar la solicitud realizada, indicando los datos 

específicos sobre los cuales se requiere el servicio.   Si se requiere anexar un documento 

como soporte a la petición, se puede utilizar la opción añadir anexo.  Para finalizar la 

solicitud dar clic en Presentar. 

 



 
 

 
 

14. El sistema asignará un número de petición a la solicitud, dejándola en estado “Petición 

Solicitada” y la dejará visible en el listado de peticiones de Servicio. 

 

 

 

15. El estudiante debe estar atento a los cambios de estado o solicitudes adicionales que 

realice el área administrativa correspondiente.  Al dar clic sobre la solicitud, se habilitará la 

información.  Si la solicitud requiere un pago, el estudiante debe proceder con la 

operación financiera. 

 



 
 

 
 

16. Para imprimir el recibo de pago el estudiante debe ingresar en la página principal (dar clic 

sobre el ícono de la casa en la parte superior) y buscar el Centro del Alumnado.  Ingresar a 

esta opción. 

 

 
 

17. Dentro del Centro del alumnado, ingresar a la opción: “Imprimir Orden de Pago” 



 
 

 
 

18. En la página de resumen de Facturas, ubicar la factura correspondiente a la habilitación, 

identificarla por la fecha y el valor, dar clic sobre el botón Imprimir Factura. 

 

 
 

19. El sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 



 
 

 
 

 

Si el mensaje no aparece, debe asegurarse que las ventanas emergentes están habilitadas 

para la aplicación.  Generalmente aparece un ícono de bloqueo en la parte superior sobre 

la dirección, dar click sobre el ícono             y habilitar las ventanas emergentes: 

 

 

 

 

20. Después de 1 minuto, volver a dar clic sobre el botón “Imprimir Factura”.  El sistema abrirá 

una nueva ventana con la factura.  Con clic derecho, se puede guardar la factura, para ser 

impresa posteriormente. 

 



 
 

 
 

 

21. Una vez realizado el pago, el estudiante debe ingresar nuevamente a la solicitud y añadir 

un comentario a la solicitud indicando que el pago ya fue realizado, este paso es necesario 

para continuar con el proceso. 

 



 
 

 


