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Ingreso de la primera atención cuando el estudiante NO tiene 

solicitud 
Realizar estos pasos cuando el estudiante no solicitó la atención por medio del sistema, entrando 

al portal de SARA2. Al estudiante no hacer la solicitud se hace necesario tener constancia del 

documento “formato de autorización para el proceso de monitorio, seguimiento y 

orientación académica” para poder hacer el cierre del caso. 

Búsqueda de Grupo 
En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Mis Grupos”. 

 

Al abrir el formulario se deben seleccionar todos los filtros y seleccionar el botón “Buscar”. 

 

 

 

Seleccionar el grupo al cual se le quiere registrar la atención. En esta caso “OCA Vanessa Soto”. 



 

Registrar Citas (Crear registros de atención) 
Desde el grupo desde el cual se desea registrar la atención, se debe ubicar la sección “Registro de 

Atención”. Un registro de atención es donde se documenta la atención realizada al estudiante en 

un espacio de tiempo. 

 

Desde la sección de “Registro de Atención”. Seleccionar el botón “Nuevo” para adicionar una 

atención. 



 

Diligenciar los campos teniendo en cuenta que: 

 Asunto: El asunto debe ser diligenciado con el siguiente formato “Cita [[Número de la Cita 

en números]] - [[Nombre y Apellido del estudiante]]” Ejemplo: “Cita 2 – Rubiel Velasquez” 

 Estado: Los estados disponibles son:  

o Activa: No usar, este estado no se debe usar ya que solo se debe selecciona 

cuando se programa una cita futura. En este caso no aplica porque la cita  que se 

está ingresando ya paso. 

o Cancelada por Responsable: Cuando el responsable de la atención no pudo asistir 

por cualquier motivo. 

o Cancelada por Asistente: Cuando el estudiante citado indica que no asistirá a la 

cita 

o Finalizada sin Asistencia: Cuando el estudiante citado no asiste y tampoco indica 

que no asistirá 

o Finalizada: Cuando la atención se lleva a cabo 

o Anulada: Utilice este ítem cuando se ha equivocado. De esta forma, este registro 

de atención no tiene validez y será borrado posteriormente por un administrador. 

o Aplazada: Cuando el estudiante citado solicita re programar la cita.  

o Finalizado con atención a terceros: Este indica que se realiza una atención a una 

persona diferente a la citada. 

 Envía Notificaciones: En este caso no marcarlo 

 Nota: Escribir un resumen de la situación del estudiante atendido en la sesión, evitar ser 

muy descriptivo en la nota. Si el estudiante no asiste se debe escribir “El estudiante no 

asistió a la cita”. 

 Recomendación: Escribir una opción especifica que se le plantea al estudiante para 

ejecución a corto plazo. Ej: “El estudiante se presente de 10 a 15 minutos ante de 

presentar su examen”. Si el estudiante no asiste se debe escribir “El estudiante no asistió a 

la cita”. 

 



 Subespacios Físicos: Seleccionar el botón más, luego seleccionar la lupa y finamente, en la 

ventana emergente elegir el espacio donde se realizó la atención 

 Fecha Inicio: Fecha de cuando se realizó al atención 

 Hora Inicio Hora a la cual empezó la atención 

 Fecha Fin:  Fecha de cuando se realizó al atención 

 Hora Fin Hora a la cual culminó la atención 

 Solicitúd de Cita: No aplica para este caso ya que el estudiante NO tiene una solicitud 

creada 

 Asistencias: Seleccionar el botón “búsqueda de población” y en la ventana emergente 

buscar y seleccionar el estudiante atendido. Los estudiantes agregados deben ser 

marcados con la asistencia Si: El estudiante vino y fue atendido. No: Cuando el estudiante 

no asiste a la cita o SOLO se atiene a un tercero. Para más detalle con respecto a la 

asistencia se puede agregar una absorción ejemplo: “El estudiante asistió con acudiente” 



 

Una vez finalizado el formulario seleccionar el botón en guardar. 

  



Crear Caso 
A. Crear caso nuevo: 

Ingresar al registro de atención desde el cual se desea crear el caso y localizar la sección de 

“casos” en la página. 

 

Oprimir el botón “nuevo” y diligenciar el formulario teniendo en cuenta que: 

 Estado: Siempre elegir abierto 

 Fortalezas: Seleccione las que considera que el estudiante trae 

 Porcentaje de cumplimiento del plan: Escoja un porcentaje de acuerdo a las 

actividades que el estudiante ha cumplido 

 Debilidades Seleccione las que considera que el estudiante trae 

 Intereses: Seleccione las que considera que el estudiante trae 

 Dificultades (Manifestadas Actualmente) Seleccione las que considera que el 

estudiante trae 

 Nota de cierre: En 3 líneas máximo concluya las razones por las cuales cierra el 

caso. 

 Plan de acción: Enumerar unas acciones sustentadas en el objetivo del trabajo con 

el estudiante que lo lleve al mejoramiento esperado. Las acciones que componen 

este plan pueden ser de mediano y largo plazo. No incluir acciones muy 

específicas tales “como asistir a la tutoría de cálculo de hoy” pero si incluir 

“vincularse a las estrategias del cree” Ej:  

1. Solicitar asesoría de la OFE para proyección de la inversión financiera de los 

semestres que le hacen falta en la universidad 

2. Solicitar asesoría en su coordinación de programa para la revisión del plan de 

estudio. 

 Indicador de aceptación de políticas y condiciones: Este check se activará 

automáticamente, pero es obligatorio para cerrar el caso. Revisar sección ABC 

para mas información. 



 Asignado a: Nombre del psicólogo responsable. Verificar que aparezca el nombre 

correcto. 

 Personas: Nombre del estudiante atendido. Verificar que aparezca el nombre 

correcto. 

 

Una vez finalizado todo el formulario, presionar el botón “Guardar”. Todos los campos 

pueden y deben ser actualizados cuando se realice el cierre del caso, más información 

referirse a la sección de “Cierre TOTAL del caso” 

 

Programación de la siguiente cita: 
Siga las instrucciones del título “registrar citas”. Tenga en cuenta que como esto es una 

cita futura debe señalar el estado ACTIVO en el registro de atención, dejar en blanco los 

campos Nota y Recomendación y marcar el check de “envía notificaciones”, si desea que 

el estudiante reciba un correo. 

  



Ingreso de la atención en la siguiente cita 
Si el estudiante no tiene segunda cita creada seguir los pasos de programación de la siguiente cita. 

SI el estudiante ya tiene una segunda cita creada seguir los pasos consignados en el título 

“Búsqueda registro de atención” 

Búsqueda registro de atención: 
Localizar el registro de atención que debe anexar al caso o el que necesita actualizar con la 

asistencia del estudiante. Para localizar el registro hacer lo siguiente: 

En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Mis registros de atención”. 

 

Completar todos los campos resaltados en el formulario y presionar el botón buscar. Presionar 

sobre el nombre del registro de atención correspondiente. 



 

Actualizar información del registro de atención: 
Luego de localizar e ingresar en el registro correspondiente, presionar el botón “editar” localizado 

en la parte superior izquierda 

 

Al ingresar a editar se desplegará una ventana similar a la de creación de registro de atención. En 

esta ventana se deben diligenciar todos los campos que fueron dejados en blanco cuando se creó 

el registro. Tener en cuenta las siguientes indicaciones sobre los campos: 

 Asunto: No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 



 Estado: El estado debe ser editado dependiendo el resultado de la cita:  

o Activa: No usar, este estado no se debe usar ya que solo se debe selecciona 

cuando se programa una cita futura. En este caso no aplica porque la cita que se 

está ingresando ya paso. 

o Cancelada por Responsable: Cuando el responsable de la atención no pudo asistir 

por cualquier motivo. 

o Cancelada por Asistente: Cuando el estudiante citado indica que no asistirá a la 

cita 

o Finalizada sin Asistencia: Cuando el estudiante citado no asiste y tampoco indica 

que no asistirá 

o Finalizada: Cuando la atención se lleva a cabo 

o Anulada: Utilice este ítem cuando se ha equivocado. De esta forma, este registro 

de atención no tiene validez y será borrado posteriormente por un administrador. 

o Aplazada: Cuando el estudiante citado solicita re programar la cita.  

o Finalizado con atención a terceros: Este indica que se realiza una atención a una 

persona diferente a la citada. 

 Envía Notificaciones: No debe ser editado 

 Nota: Debe ser editado. Escribir un resumen de la situación del estudiante atendido en la 

sesión, evitar ser muy descriptivo en la nota. Si el estudiante no asiste se debe escribir “El 

estudiante no asistió a la cita”. 

 Recomendación: Debe ser editado. Escribir una opción especifica que se le plantea al 

estudiante para ejecución a corto plazo. Ej: “El estudiante se presente de 10 a 15 minutos 

ante de presentar su examen”. Si el estudiante no asiste se debe escribir “El estudiante no 

asistió a la cita”. 

 Subespacios Físicos: No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 Fecha Inicio No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 Hora Inicio No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 Fecha Fin No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 Hora Fin No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 Solicitúd de Cita: No debe ser editado. 

 Asistencias: No debe ser editado, ya debe estar correcto desde la creación. 

 



 

 

Luego de digitar toda la información correspondiente oprimir el botón guardar (cualquiera de los 2 

botones en la pantalla, hay uno en la parte superior y otro en la inferior) 

 

  



Asignar cita a un caso existente: 

Buscar código de caso 
En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Mis Casos”. 

 

Llenar todos los campos en el recuadro resaltado incluyendo el código del estudiante al cual se le 

va a añadir la segunda cita al caso. 

 

Seleccione y copie el “Código Caso” correspondiente 

 

 



Anexar registro de atención al caso (o anexar el registro de atención en el caso) 
 

Seguir los pasos en la sección de Búsqueda de registro de atención para localizar el registro 

apropiado. 

Ingresar al registro de atención desde el cual se desea crear el caso y localizar la sección de “casos” 

en la página. 

 

Oprimir el botón seleccionar y seleccionar en la ventana emergente el caso a asociar. Pegue el 

código caso en el recuadro de la ventana emergente denominado "Código del caso”. Oprimir el 

botón buscar.  

 



Una vez filtrada la información le aparecerá el caso correspondiente. Seleccione y presione el 

recuadro a la izquierda del código caso, posteriormente, presione el botón “seleccionar” 

 

 

 

Después de lo anterior el caso quedara asociado al registro de atención y el registro de atención al 

caso.  

  



Ingreso de la primera atención cuando el estudiante SI tiene 

solicitud 
 

Hacer todos los pasos de “Ingreso de la primera atención cuando el estudiante NO tiene solicitud” 

con la salvedad que se debe anexar la “Solicitud de Cita” únicamente en el registro de atención 

de la primera cita. 

Agregar una solicitud de cita a un registro de atención: 

Para anexar la solicitud, durante el paso Registrar Citas antes de presionar el botón guardar, se 

debe oprimir el botón con forma de puntero/mouse a la derecha del título “Solicitud de cita” en la 

ventana de creación del registro de solicitud. Al presionar sobre el botón se abrirá una ventana 

emergente en la cual se debe realizar la búsqueda de la solicitud correspondiente, es posible usar 

los filtros en la parte superior de la ventana la facilitar la búsqueda (Código uninorte hace 

referencia al código del estudiante). Luego de localizar la solicitud correcta presionar sobre el 

“Consecutivo” (el numero la izquierda al código del estudiante) para agregarlo al registro de 

atención. 

Más información sobre el contenido del registro de atención en la sección “Registrar Citas”. 

 

Continuar con el resto de los pasos descritos en la sección “Ingreso de la primera atención cuando 

el estudiante NO tiene solicitud” 

  



Gestionar una solitud donde el estudiante No asiste a las citaciones 
Primero gestionar el estado del registro de atención corresponde a la inasistencia del estudiante, 

posteriormente continuar con alguno de los 2 caminos descritos a continuación. 

En estudiante no asistió, NO quiere ser atendido y la solicitud va a ser cancelada 
Buscar la solicitud a gestionar, entrando la sección de solicitudes. 

En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Solicitudes”. 

  

Usar los filtros en la parte superior de la ventana y oprimir la “solicitud de cita” que se desea 

gestionar 



 

Localizar y oprimir el botón de editar 

 

  



Localizar la sección de Estado y oprimir el título declinada. 

 

Oprimir el botón guardar 

El estudiante no asistió, quiere ser atendido y se crea otra cita 
Primero asegúrese de crear el registro de atención correspondiente a la nueva cita. Pasos 

descritos en “Ingreso de la atención en la siguiente cita “. 

Asocie la solicitud de cita al registro de atención. Pasos descritos en “Agregar una solicitud de cita 

a un registro de atención” 

Luego de que ocurra la cita, continúe el proceso de acuerdo a lo que haya pasado. Si el estudiante 

asistió continúe con el resto de pasos de “Ingreso de la atención en la siguiente cita “y si no asistió 

continúe con “En estudiante no asistió y la solicitud va a ser cancelada” 

 

  



Cierre TOTAL del caso. 
 

Localizar el caso a cerrar siguiendo los pasos de “búsqueda de código de caso” y hacer click sobre 

el “código de caso” a cerrar.

 

 

 

Verifique que el indiciador de “Indicador de aceptación de políticas y condiciones:” se encuentre 

activo, en caso que no se encuentre activo siga los pasos descritos en la sección “Subir 

documento de “políticas y condiciones”. 

 



Hacer click en el botón editar 

 

Diríjase al recuadro “estado” y despliegue la lista, seleccione el tipo de cierre apropiado, presione. 

 

Oprimir el botón guardar. Recuerde que debe llenar todos los campos incluyendo la nota de cierre 

y el plan de acción. 

 

Subir documento de “políticas y condiciones” 
Localizar en la página del caso la sección de “Documentos” y presionar el botón nuevo 



 

En la sección desplegada, en el ítem “Nombre de Archivo” presione el recuadro que está al lado 

“Seleccionar Archivo” y busque en el su computador el documento de “formato de autorización 

para el proceso de monitorio, seguimiento y orientación académica” correspondiente al 

estudiante. Posteriormente presionar el check de “Indicador de aceptación de políticas y 

condiciones” y presionar guardar. 

 

Esto activará el check de “Indicador de aceptación de políticas y condiciones” del caso y permitirá 

el cierre del mismo. 


