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Ingresar al sistema SARA 2 
Para ingresar al sistema SARA 2, se debe acceder al portal Uninorte con Usuario y contraseña. 

 

Dentro del portal se selecciona la pestaña "Mis Servicios". En el contenido buscar el icono 

correspondiente al sistema SARA que despliega una ventana emergente, donde se escogerá el 

vínculo para “SARA- Gestión de Servicios Y Encuestas”. 

 

Inmediatamente se abre en una nueva ventana del navegador el acceso al sistema SARA, donde se 

debe acceder con el usuario y contraseña Uninorte. 



 

Asignación de cita desde recepción 
Desde el sistema SARA, en el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre y seleccionar 

el ítem “Prog. Sin grupo”. Este hace referencia al formulario de programar citas sin tener un grupo 

de atención para asesoría o consejería asignado. 

 

Programación de registro de atención sin grupo 
En el formulario se diligencian los campos de la siguiente manera: 



 

 Servicio: Seleccionar el servicio al cual el estudiante quiere asistir y sele programará una 

cita. En este caso el servicio de “Asesoría Psicológica Individual”.

 
 Fecha: Seleccionar la fecha en la que se llevará a cabo la cita. 

 
 Hora Inicio: Seleccionar la Hora de inicio de la cita. 

 
 Espacio físico: Este campo se diligencia automáticamnete al seleccionar un subespacio. No 

puede ser editado. 



 Envía Notificaciones: Seleccionar “SI”. Una cita que se crea a futuro siempre debe notificar 

al estudiante. Los asesores NO serán notificados por lo que deben realizar seguimiento 

periódico de lo agendado. 

  
 Hora Fin: Seleccionar la Hora de finalización de la cita. 

 
 Salón: Este campo se diligencia automáticamnete al seleccionar un subespacio. No puede 

ser editado. 

 Subespacio: Buscar el espacio donde se llevará a cabo la Cita. El espacio seleccionado será 

parte del correo de notificación al estudiante. Para buscar un Espacio/salón sae debe 

seleccionar el botón “Adicionar Sub espacio” y en la ventana emergente por medio de la 

búsqueda rápida escribir el nombre del espacio donde se llevará a cabo la cita. 

En el resultado de la búsqueda seleccionar el espacio deseado. En este caso “SA2-SALA DE 

ATENCION”. 

 
 Adicionar Personas: Buscar el estudiante que participará de la Cita. Para buscar un 

Estudiante o personas a citar, se debe seleccionar el botón “Adicionar Personas” y en la 

ventana emergente por medio de la búsqueda rápida escribir el nombre o código del 

estudiante a citar. 



En el resultado de la búsqueda seleccionar el Estudiante. En caso de que sean varios, se 

debe repetir el proceso. 

 

Al terminar de diligenciar el formulario. Seleccionar botón “Buscar”. También puedes validar la 

disponibilidad del estudiante en el icono pequeño calendario, puedes ver vista mes semana día del 

estudiante o persona citada. 

 



Al buscar aparece abajo del formulario los grupos disponibles.  Al cambiar el filtro debes volver a 

seleccionar el botón buscar para refrescar los resultados de la búsqueda. 

La lista resultante de grupos del servicio seleccionado y sus responsables consejeros/asesores 

aparece con el nombre en color rojo cuando el consejero/asesor NO está disponible a esa hora ese 

día por algún conflicto de horario académico o cita programada. 

Para programar la cita a las personas citadas escoger el icono de la flecha de la columna 

“Programar. Evitar realizar citaciones a grupos cuyos responsables se encuentren ocupados. 

 

Al seleccionar el botón para programar cita, aparece una ventana emergente con mensaje de 

aprobación y automáticamente redirige a un formulario que se llama “Programación de registro 

de atención” donde se confirma que la información de la cita sea adecuada y esté completa. 

Al verificar la información, se selecciona el botón “Generar programación” para que la cita 

aparezca en el calendario del consejero/asesor y notifique a los estudiantes citados. 

Es importate resaltar que si no se selecciona el botón de “genera la programación” no se crea la 

cita. 



 

Para volver a la ventana anterior se debe seleccionar el botón de “atrás” del navegador. 

 

Asignación de cita desde una solicitud 
En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Solicitudes”. 



 

 

 

Seleccionar todos los campos del filtro. 

 

Buscar la solicitud de cita que no tenga Asignado o Estado de registro de atención finalizado para 

programar atención desde Buscar grupos. Antes de programar una solicitud y asignarla, se debe 

verificar el contenido de la solicitud. Por lo que adicional a la programación se debe abrir la 

solicitud seleccionando el número de solicitud de cita. 



 

 

En la solicitud encontraras el código y nombre del estudiante que solicita el servicio y los horarios 

que ubica como disponibles para citación. 



 

Repites Asignación de cita desde recepción desde el paso Programación de registro de atención sin 

grupo. 



 

 

Al identificar el asesor/consejero que atenderá la solicitud. Agregar en la sección “Asignaciones 

Solicitud de Citas” de la solicitud el asesor/consejero encargado de atenderla. 

 

La solicitud debe quedar asignada y con una cita de registro de atención asociada. 



 

Anular Solicitudes 
Las solicitudes que se han creado doble por parte de los estudiantes se deben anular. Para ello 

desde la solicitud se selecciona el botón “Editar” y se cambia el estado a “Anulada”. 

 



Responder solicitud desde mi grupo de atención 
Con el número de la solicitud identificado ir al grupo de atención. 

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. 



 

 

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 para asesoría psicológica: 

“[[Numeral de la sesión en palabra]] asesoría - [[código del estudiante]]”. 

Ejemplo: “Primera asesoría – 200009163” 

El asunto debe ser diligenciado con el siguiente formato para Consejería Estudiantil: 

“Sesión de consejería - [[código del estudiante]]”. 

Ejemplo: “Sesión de consejería – 200009163” 

 Estado: Los estados disponibles son:  

o Activa: Se debe usar en este caso ya que se programa una cita futura. En el caso 

que sean citas pasadas NO se debe utilizar. 

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: Seleccionar preferiblemente cuando la atención se lleva a cabo. 

o Anulada: Utilice este ítem cuando se la atención se llevó a cabo por otro asesor en 

otro registro de atención. 

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. Por ejemplo, un acudiente. 

 Envía Notificaciones: Seleccionar “SI”. Una cita que se crea a futuro siempre debe notificar 

al estudiante. Los asesores NO serán notificados por lo que deben realizar seguimiento 

periódico de lo agendado. 

 Nota: Esta nota no es necesaria cuando se está citando y el estado del registro que se está 

creando es “Activa”. En el campo se debe escribir un resumen de la situación del 

 



estudiante atendido en la sesión, evitando ser muy descriptivo. Si el estudiante no asiste 

se debe escribir “El estudiante no asistió a la cita”. 

 Recomendación: Esta recomendación no es necesaria cuando se está citando y el estado 

del registro que se está creando es “Activa”. En el campo se debe escribir una opción 

específica que se le plantea al estudiante para ejecución a corto plazo. Ej: “Se le recuerda 

que tendrá seguimiento. Se le sugiere asistir al taller X”. 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 realizará la atención. 

 Fecha Inicio: Fecha de cuando se realizó la atención. 

 Hora Inicio: Hora a la cual empezó la atención. 

 Fecha Fin:  Fecha de cuando se realizó la atención. 

 Hora Fin: Hora a la cual culminó la atención. 

 Solicitud de Cita: Seleccionar el botón de búsqueda y en la ventana emergente buscar la 

solicitud a que se va a atender con la citación. 

 
 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” cuando 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 observación ejemplo: “El estudiante asistió con 

acudiente”. 



 

Una vez finalizado el formulario seleccionar el botón en guardar. 

Crear Caso 
Para crear un caso nuevo se requiere una primera cita como registro de atención creado en el 

sistema.  

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

en la página. 



 

Seleccionar el botón “Nuevo” y diligenciar el formulario teniendo en cuenta que: 

 Estado: Se debe elegir abierto. 

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

actividades que el estudiante ha cumplido. 

 Fortalezas, Debilidades, Intereses y Dificultades (Manifestadas Actualmente): 

Seleccione según su criterio. Para seleccionar más de un elemento en la lista 

mantener presionada la tecla “Control” mientras selecciona. 

 
 Nota de cierre: Se debe escribir la conclusión de la atención del estudiante en el 

transcurso del caso. 

 Plan de acción: Mencionar todas las acciones que se tengan en el objetivo de 

trabajo con el estudiante. 

 Indicador de aceptación de políticas y condiciones: Este campo se activará 

automáticamente siempre que el caso tenga una solicitud de cita asociada, o se 

cargue un documento con el consentimiento asociado. Es obligatorio para cerrar 

el caso. 

 Asignado a: Nombre del asesor/consejero responsable. Verificar que aparezca el 

nombre correcto. 

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

correcto. 



 

Una vez diligenciado todo el formulario, seleccionar el botón “Guardar”. El nuevo caso 

quedará inmediatamente relacionado al registro de atención. 

 

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

ítem “Mis Casos Abiertos”. 



 

La búsqueda de casos se debe realizar filtrando obligatoriamente el centro de servicio y el servicio. 

Seleccionar el botón “Buscar”. 

 

De la lista de casos resultante es posible filtrar el contenido escribiendo el texto a buscar en la 

búsqueda general de la tabla. Finalmente seleccionar el caso que se está buscando. 



 

Del caso seleccionado se verá el detalle. 

 

Consultar casos históricos de un estudiante 
En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Mis Casos”. A diferencia del formulario de “Mis Casos Abiertos”, la consulta en este 

formulario se realiza en todos los casos almacenados en el sistema. 



 

La búsqueda de casos se debe realizar filtrando obligatoriamente el centro de servicio y el servicio. 

Para filtrar por estudiante asociado al caso, se debe agregar el filtro de “Estudiante Citado”. 

Seleccionar el botón “Buscar”. 

La tabla resultante sólo contendrá los casos históricos del estudiante seleccionado. 

 

Realizar citaciones de seguimiento 
Para realizar una nueva citación se recomienda primero abrir el caso del estudiante. Buscar el caso 

por Consultar Casos. 

Desde el caso buscar la sección de “Registros de atención” y seleccionar el botón “Nuevo”. 



 

El formulario contiene los mismos pasos que Registrar Citas (Crear registros de atención) desde un 

grupo de servicio. La diferencia es que este formulario asocia inmediatamente la cita al caso. 

 

Consultar citaciones (Registros de atención) 
En el menú superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menú desplegado seleccionar el 

ítem “Mis Registros de Atención”. 

 



 

La búsqueda de registros de atención se debe realizar filtrando obligatoriamente el centro de 

servicio y el servicio. Se sugiere completar todos los campos en el formulario para un mejor 

resultado. Seleccionar el botón “Buscar”. 

 

Asociar una cita (Registro de atención) ya creada a un caso 
Abrir el registro de atención que se desea asociar al caso. Se debe tener en cuenta que un registro 

de atención sólo puede tener un caso asociado, seguir las indicaciones para Retirar una cita 

(Registro de atención) de un caso. 

Desde el registro de atención ubicar la sección de “Caso” y escoger el botón “Seleccionar”. En la 

ventana emergente buscar el caso que se quiere asociar. 



 

 

Retirar una cita (Registro de atención) de un caso 
Para retirar una cita asociada a un caso inadecuado desde el registro de atención ubicar la sección 

de “Caso”. Seleccionar el menú desplegable de opciones por registro en la parte derecha y escoger 

la opción “Quitar” 

 



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.  

Cierre de caso 
Se debe localizar el caso a cerrar desde el formulario Consultar Casos. 

Verifique que el “Indicador de aceptación de políticas y condiciones” se encuentre activo, en caso 

contrario se debe Cargar el documento de aceptación de políticas y condiciones. 

 

Valide que el caso tenga asociado por lo menos una impresión del caso. 



 

Seleccionar el botón “Editar” en el caso. 

 

Escoger en el formulario un estado de cierre apropiado. 

 

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

cierre y el plan de acción. 

Asociar impresiones del caso 
Desde el detalle del caso buscar la sección “Impresiones del Caso”. Seleccionar el botón “Nuevo”. 



 

Complete el formulario seleccionando un tipo de servicio y una impresión del caso. 

 

Para agregar múltiples registros repita el procedimiento cuantas veces sea necesario. Las 

impresiones se verán asociadas al caso inmediatamente. 



 

Cargar el documento de aceptación 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. 

 


