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

(a) Idiomas (E) Portales

~ Sobre Nosotros - Universidad Internacional

UNIVERSIDAD
DEL NORTE Estudia con  Admisiones |nyestigacion Pagos.becas  Academia  Extension Gestion Administrativa
nosotros y Registro y financiacion Universitaria y Financiera

Estudiantes ~ Profesores y Administrativos  Egresados Consejo Directivo  Proveedores
Portal estudiantes

Usuario

estefaniae

Contrasena

Dentro del portal se selecciona la pestafia "Mis Servicios". En el contenido buscar el icono
correspondiente al sistema SARA que despliega una ventana emergente, donde se escogera el

vinculo para “SARA- Gestion de Servicios Y Encuestas”.

m UNIVERSIDAD DEL NORTE  Portal Interno

Bienvenidos | Mis Servicios IComu nidades
N\ /-

SABRINA SAD-Admon Documental

Representantes estudiantes y

profesores Reservas de Recursos Académicos

SISTEMA

INTEGRADO
DE GESTION
DE CALIDAD

n de la Calidad Software académico para estudiantes

B

Salas Informéticas Virtuales

@ SARA

Textuall

Sistema de Apoyo Para Evaluacién de
Textos Académicos Sq

Ingresa al Sistema de Apoyco a la Retencion Académica SARA para la gestion de las dreas de

apoyo al estudiante haciende clic:

* SARA - Seguimi iantil y Estrategias
* SARA - Gestion 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 contrasefia Uninorte.



UNIVERSIDAD
DEL NORTE

2 estefaniae

Iniciar Sesién

Asignacion de cita desde recepcion

Desde el sistema SARA, en el menu superior derecho ubicar el cursor en su nombre y seleccionar
el item “Prog. Sin grupo”. Este hace referencia al formulario de programar citas sin tener un grupo
de atencidn para asesoria o consejeria asignado.

SARA  Adm.Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo _T‘ 2 Fstefania Nicolle Echeverri De La Hoz ~

Cuadro de Mando SuiteCRM Afiadir pestaiiz Calendario Personas
Mis Grupos
= Mis Llamadas s C X Mis Casos

Mis Casos Abiertos

Telef Contact Mis Remisiones
Fecha Fecha elefona - Contacto

Fech
Asunto  Direccion  Estado Relacionado de a Creado Focha de

Inicio  de Creacién Mis Remisiones Pend
2 ES ] Fin con Contacto  Tercero Por =
= = MisBeg
Sin Datos "
Prog. sin Grupo
Solicitudes
Mis ZZReuniones s C X
Empleados
o0
Soporte
Asunto Estado Fecha Fecha Relacionado Lugar Usuario Creado Facha de
2 s Inicie = Fin = con & B Por = Creacién 5 Plantillas Planos
Sin Datos Acerca de
Salir
Mis Personas s C X
oo [
Mnmhra Cadina Tina Niimarn Carren Cnarran

Programacion de registro de atencion sin grupo
En el formulario se diligencian los campos de la siguiente manera:



Programacion Registro de Atencion sin Grupo

m Asesoria psicolégica Individual Q ¥

Hora Inici

Subespacios

Adicionar Subespacios

Personas

Adicionar Personas

Buscar mpiar

e Servicio: Seleccionar el servicio al cual el estudiante quiere asistir y sele programard una
cita. En este caso el servicio de “Asesoria Psicolégica Individual”.

Programacion Registro de Atencién sin Grupo

Servicio: Asesoria peicologica Individual

Subespacios

Adicionar Subespacios

Personas

Adicionar Personas
Buscar J| Limpiar

Subespacios

Adicionar Subespacio| s

~Mostrar [10 v |entradas

Nombre Servicio

Categoria del Tipo de

sl i Clase de Servicio
Acompafiamiento en Recursos de A I en Actividad
Biblioteca asignaturas

. . Actividades Actividad
Actividades Recreativas Recreativas Otros Extracuricular

Asesoria en derechos y deberes

Asesoria en salud sexual y
reproductiva

Asesoria individual para preparacién
a Ia vida profesional

Asesoria psicologica grupal

Asesoria en derechos  Desarrolio

v deberes Humano
Asesoria en Desarrolio
desarralio humano Humano
Asesoria en Desarrolio
desarrolio humano Humano
Asesoria en a
desarrollo humane  FSicoldgic

]dsesorla en

Cultura Universitaria y

desarrolio humano Psicologico
i Desarrolio
e Humano

"

1&

19] 20| 21| 22| 23

26| 27| 2| 29] 30

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

Hora Inicio:

e Espacio fisico: Este campo se diligencia automaticamnete al seleccionar un subespacio
puede ser editado.

Actividad
Extracurricular

Asesoria/Orientacion

Asesoria/Onientacién

‘Asesoria/Orientacion

Asesoria/Onentacion

Actividad
Extracurricular

Modalidad

del

Sevicio

Grupal

Grupal

Grupal

Grupal

Individual

Grupal

Ingividual

Grupal

Buscar. ||

Estado

Activo

ACtivo

Activo

Active

Activo

Activo

Activo

Activo

. No



Envia Notificaciones: Seleccionar “SI”. Una cita que se crea a futuro siempre debe notificar
al estudiante. Los asesores NO seran notificados por lo que deben realizar seguimiento
periddico de lo agendado.

Envia Notificaciones Si A

Hora Fin: Seleccionar la Hora de finalizacidon de la cita.

Hora Fin: 1 v o 00 v am -

Saldn: Este campo se diligencia automaticamnete al seleccionar un subespacio. No puede
ser editado.

Subespacio: Buscar el espacio donde se llevara a cabo la Cita. El espacio seleccionado sera
parte del correo de notificacion al estudiante. Para buscar un Espacio/salon sae debe
seleccionar el botén “Adicionar Sub espacio” y en la ventana emergente por medio de la
busqueda rapida escribir el nombre del espacio donde se llevara a cabo la cita.

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

Subespacios

[ Adicionar Subespacios h

Subespacios

Mostrar [10_ v | entradas Buscar: |Sala de atencion

Indicador Indicador Visibilidad
Nombre Cddigo Capacidad de de para
- Servicio Integracion Espacio Agendar
SA1-SALA
DE gﬁé}bM 3 Si Si Si Activo
ATENCION
@ DE A sz 3 Asesoria g si si Activo
ATENCION BLOQM Psicolégica
SA3-SALA
DE Say 3 si si si Activa

Seleccionar

ATENCION

MNombre

BLOQM

Cddigo

Capacidad

Indicador

Indicador
de

Visibilidad
para

Resultado 1 a 3 de 3 entradas (Filtrada a partir de 505 entradas totales)

Servicio

e
Integracién

Espacio

Agendar

Anterior Siguiente

Adicionar Personas: Buscar el estudiante que participara de la Cita. Para buscar un
Estudiante o personas a citar, se debe seleccionar el botén “Adicionar Personas” y en la
ventana emergente por medio de la busqueda rapida escribir el nombre o codigo del

estudiante a citar.




En el resultado de la busqueda seleccionar el Estudiante. En caso de que sean varios, se
debe repetir el proceso.

Personas

= —
Personas

- o

3

Personas de Apoyo

Mostrar[10 ¥ | entradas Buscar

- Tipo Namero
— Nombre Completo Cédigo P Documento

Anamaria Pereira 200009163 1140831635

Barbosa

| Seleccionar | Nombre Completo Cédigo

Resultado 1 a 1 de 1 entradas Anterior Siguiente

Al terminar de diligenciar el formulario. Seleccionar botén “Buscar”. También puedes validar la
disponibilidad del estudiante en el icono pequefio calendario, puedes ver vista mes semana dia del
estudiante o persona citada.

Programacién Registro de Atencion sin Grupo

Asesoria psicoldgica Individual QX

15/03/2018
30 v a.m

Hora Inicio:

Espacio Fisico: SA2-8ALA DE ATENCION

-
Ilgﬁ
f
3
-

Subespacios

Adicionar Subespacios

SAZ-5ALA DE ATENCION " n :z‘ - 13 14 15 % 1”

11 — 17 de mar. de 2019 lu«»mou

Smit lun 113 mar, 12/3 mié.13/3 jue 1473 vie 15/3 sab16/3 | dom.17/3

Personas

Adicionar Personas

Anamaria Pereira Barbosa




Al buscar aparece abajo del formulario los grupos disponibles. Al cambiar el filtro debes volver a
seleccionar el botdn buscar para refrescar los resultados de la busqueda.

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 esta disponible a esa hora ese

dia por algun 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.

Mostrar 10

Centro
de
Servicio

Asesoria
Psicolégica

Asesoria
Psicologica

Asesoria
Psicologica

Asesoria
Psicolégica

Asesoria
Psicologica

Asgesoria
Psicolégica

Asesoria
Psicologica

Centro
de
Servicio

¥ entradas

Servicio

Asesor’a
psicolagica
Individual

Asssoria
psicolégica
Individual

Asesor’a
psicolagica
Individual

Asssoria
psicologica
Individual

Asesor’a
psicolagica
Individual

Asesoria
psicolégica
Individual

Asssoria
psicolégica
Individual

Servicio

Resultado 1 2 7 de 7 entradas

AS Marcelz
Jimenez

AS Vivian
Qlivo

AS Norma
Ariza

AS Elkin
Cabrera

AS
Kiomara
Diaz

AS
Alexandra
Parra

AS Laura
Fortich

Personas.

Asignaturas. NRC de

Apoyo

Marcela Del

Carmen
Jimensz
Castillo

WIVIAN
ELENA
oLV

GALVIS

Norma

Matilde Ariza

Giraldo

Elkin Mario

Cabrers
Vergars

Kiomara

Paulina Diaz
Vanegas

Alexandra

Fara
Fatheto

Laura
Daniela
Fortich
Perez

Personas.

de
Apoyo

Buscar:
Horarios
Lugar de
de - Programar
cereicin Atencién
@
@
@
@
Horarios
Lugar de
de - Programar
cereici Atencién

Anterior 1 | Siguiente

Al seleccionar el botén para programar cita, aparece una ventana emergente con mensaje de
aprobacion y automaticamente redirige a un formulario que se llama “Programacion de registro
de atencion” donde se confirma que la informacidn de la cita sea adecuada y esté completa.

Al verificar la informacidn, se selecciona el botdn “Generar programacién” 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 botén de “genera la programacién” no se crea la

cita.



Basico | Informacién Adicional

Registro de Cambios.

L Grupos de Servicio:  AS Elkin Cabrera

»

B B

II (1-1def) II m

Lunes:
My Periodo Académice: 201010 Martes:
. . Servicio:  Asesoria psicolégica Individual Migrcoles:
Creacion de Programacion )
. .r Espacio Fisico: SA2-SALA DE ATEMCION Jusves:
de Registros de Atencion )
Salém 542 Viemes:
Fecha Inicio:  15/03/2018 Sabado:
a Programacion de Registros de Atencion se ha
duplicado correctamente Horalnicio: 19 ¥ - 30 v am. ¥ Domingo:
ara ingresar a la Programacion mgrese Ag Fecha Fin:  15/03/2019 Envia Natificaciones: S
HeraFin: 49 v - 00 v am. v Solicitud de Cita:
Registros de Atencion Generados: Propietario:
A Registros de Atencidn Espacios
Consecutivo Subespacio Cadigo Subespacio =
18 SA2-SALA DE ATENCION SAZ-BLOQM
A Personas Programacion Registros de Atencion
Acceso & Persona - Creado Por & Fecha de Creacién Modmcadg Par Ultima Modificacién
b Nombre £ &
Anamaria Pereira . .
Ver Barbosa estefaniae 20/03/2019 04:35pm  estefanias 200372019 04:35pm

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

> C @ https;//sarauninorte.edu.co/sara/index.php?module=GBL AccesosRapido... € & & &

Accesos Rapidos

Programacion Registro de Atencion sin Grupe

ssesorspacacars navausl G, % -

Fecha: 150032018

0 v 320 v am ¥

SA2-SALA DE ATENCION

7
H
8
)

Subespacios

Adicionar Subespacios
SA2-SALA DE ATENGION

Personas

Adicionar Personas

#namaria Persira Barbosa

-m

ostrar| 10

¥ | entradas Buscar:

Asignacion de cita desde una solicitud

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

item “Solicitudes”.

quitar



SARA  Adm. Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo Q 2 Estefania Nicolle Echeverri De La Hoz -

Cuadro de Mando SuiteCRM Afiadir pestaf  Calendario Personas

Mis Grupos

Mis Llamadas 2, C X Mis Casos

BEl---BEB Mis Casos Abiertos

Mis Remisiones

Asunto Direccibn Estado Fecha [ Reiionsso Teforode Contacioa Creado Fecha de
Inicio " con Contacto = Tercero = Por = Creacion ¢ Mis Remisiones Pend
SinDatos Mis Registros Atencién
Prog. sin Grupo
Mis ZZReuniones s C X
OE----0f Emplencon
Asunto  Estado  Fecha Fecha  Relasionsdo  Lugar Usuario Creado  Fechade [
. Inicio Fin con 8 Por Creacion & Soporte
Sin Detos Plantilas Planos
Acerca de
Mis Personas s, C X Salr
om0
Nombre Compieto  Coaigo Tipo Documento  Numero Documento  Correo Institucional  Correo Personal
Sin Datos
UNIVERSIDAD
DEL NORTE(! k
@ Tiempo de respussta del servdor: 0.3 © Supercharged by SuteCRM  ® Desarrollaco por SugarCRM & Imprimir 4 Volver al parte superior
segundos.
ttpsi//sarauninorte.edu cofsara/indexphpimodule= GBI AccesasR: desatencion

Seleccionar todos los campos del filtro.

Abierta T

Declinada por politicas

Incompleta
Anulada
Declinada
En proceso
Cerrada
Solicitudes
~
Estadoe Solicitud: Abierta v Responsable: aQqx
Centro de Servicio: . e
. Asesoria Psicoldgica @ ® -
4
Limpiar Mostrar entradas Buscar:

Coordinador del
Centro

Nombre Nombre Largo

Asesoria Psicologica Asesoria Psicologica Maria Isabel Ochoa

Pifieres
Consejerfa Y Vida Maria Isabel Ochoa
Universitaria Pifieres
Coordinador del
Nombre Nombre Largo Centro

Resultade 12 2 de 2 entradas

Anterior 1 Siguiente

Buscar la solicitud de cita que no tenga Asignado o Estado de registro de atencidn finalizado para
programar atencién desde Buscar grupos. Antes de programar una solicitud y asignarla, se debe
verificar el contenido de la solicitud. Por lo que adicional a la programacién se debe abrir la
solicitud seleccionando el nimero de solicitud de cita.



|
Mostrar 10 ¥ enfradas

Estado Registro

de Atencion

Karina Milagros
200 5
| 2naaentss Carvantas Romero Abiers

| Karina Milagros
200 5
| ELLINEE Cervantas Romero

D0149 Abierta

Karina Milagros

| 200080145 =
Cervantes Romero

00130 Abierta

Azesoriz
psicaldgica
Individual

Azesoriz
psicaldgica
Individual

Azesoriz
psicaldgica
Individual

Azesoriz
Psicoldgica

Azesoriz
Psicoldgica

11/03/2019

12/03/2019

12/03/2019

|Resultado 1 2 3 de 2 entradas

Siguiente

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

gue ubica como disponibles para citacion.



m m Ver Registro de Cambios

Bésico | Informacicn Adicional

Consecutive: 00150

Cadigo Uninorte: 200090145

Estudiante: Karina Milagros Cervantes
Romero

Teléfono de contacto (Indicancs un teléfono de preferencia donde podemes llamarie en caso de necesidad): 3015354407
4 Salicitas el semnvicio por sugsrencia de alguna de las siguisntes dreas?:  Ninguna
Fecha de Solicitud:  12/03/2019
Estado:  Abierta
Asignado a:

Servicios: Aseszoria psicologica
Individual

Regisiro de Afencién:

Describe brevemente la sifuacidn:
A Asignaciones Solicitud de Citas
e EE-- D
Consecutivo 2 Asignado a = Creado Por 2 Fecha de Creacién 2

Sin Datos

KHorarios Disponibles

m n (1-10de 15) .}
Consecutive £ Dias £ Hera Inicio 2 Minutos Inicio 2 Horario Inicic < Hora Fin 2 Minutos Fin Horario Fin 2
01111 Miercoles 04 30 p.m. 05 30 p.m.
01106 Lunes 03 30 p.m. 04 30 p.m.
01113 Viemes 04 30 p.m. 05 30 p.m.
01108 Jueves 03 30 p.m. 04 30 p.m.
01103 Lunes 09 30 am. 10 30 am.
01115 Miercoles 05 30 p.m. 06 30 p.m.
01116 Jueves 05 30 p.m. 06 30 p.m.
01110 Lunes 04 30 p.m. 05 30 p.m.
01105 Viemes o2 30 p.m. 03 30 p.m.
01112 Jueves 04 30 p.m. 05 30 p.m.

A Motivo Solicitud de Cita
OE- - O
Maestro Motive Sclicitud

Consecutivo £ de Cita = Creado Por £ Fecha de Creacién < Modificada Por < Ultima Modificacién <

Tengo problemas

00161 by
familiares

admin.norte 12/03/2019 08:08pm admin.norte 12/03/2019 08:08pm

Repites Asignacién de cita desde recepcion desde el paso Programacion de registro de atencidn sin
grupo.




Programacién Registro de Atencidén sin Grupo

Espacio Fisico:

Subespacios

Adicionar Subespacios

Personas

Adicionar Personas

Buscar @ Limpiar

Al identificar el asesor/consejero que atendera la solicitud. Agregar en la seccion “Asignaciones
Solicitud de Citas” de la solicitud el asesor/consejero encargado de atenderla.

A Asignaciones Solicitud de Citas

Guardar | Cancelar

Consecutivo: *

Asignado a: *
Lt Xiomara Paulina Diaz'

Descripcion:

OE-- B0

Consecutive & Asignado a & Creado Por & Fecha de Creacion =

Sin Datos

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



00149

Ver Registro de Cambios

Bésico | Informacidn Adicional
Consscutive: 00149

Codigo Uninorte: 200090145

Estudiante: Karina Milagros Cervantes
Romero

Teléfono de contacto (Indicanas un teléfono de preferencia donds podemas llamarte en caso de necesidad): 3015354407
soolicitas el senvicio por sugerencia de alguna de las siguientes areas?:. Ninguna
Fecha de Solicitud:  12/03/2019
Estado:  Abierta

[Asignadn a: Xiomara Paulina Diaz Vansgas ]

Servicios.  Asesoria psicolégica
Individual

[ Regisiro de Atencion: RA14-AS Xiomara Diaz ]

Describe brevemente la situacion:

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 botén “Editar” y se cambia el estado a “Anulada”.

Solicitud de Cita Q H
H
00150 .
00150 » Editar
_ e e . Eee '
Consecutive: * 00150
Bésico | Informacién Adicional Cn’fﬂigﬂ 200090145
—= Uninorie:
Estudiants:
uelants: Karina Milagros Cerva - -
Teléfono de 3015354407
contacto
(Indicanas un
teléfono de
Tel&fone de contacto {Indicanos un teléfono de prefersncia donde ::::;erc‘a
;Solicitas el servicio por suger|  Pedsmes
llamarte en
caso de
necesidad):
¢ Solicitas el Ninguna v
senvicio por
sugerencia de
alguna de las
siguientes
drsas? "
fechale 120032019
Salicitud:
fstaco Anulaga
pisignado a
Abierta
—— Declinada por politicas
Fenvicias: Incompleta
Regisire de Declinada
Jutencicn: En proceso
orevements la
situacién:




Responder solicitud desde mi grupo de atencion
Con el numero de la solicitud identificado ir al grupo de atencién.

Blusqueda de Grupo
En el menu superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menu desplegado seleccionar el
item “Mis Grupos”.

Cuadro de Mando SuitsCRM Casos X Afiadir pestafic  Calendario Personas

= Asignacion Directa de Estudiantes /‘ C X
mE - Bl
Estudiante Periodo Académico = Fecha de Creacion ¢ Mis Remisiones
Odette Maria Gonzalez Salcedo 201910 2800112019 03:42pm s’ Mis Remisiones Pend
Marivis Manjarres Alvarado 201910 2800112019 03:42pm s’ Mis Registros Atencidn
. Prog. sin Grupo
Anderson Rivero Guzman 201910 26/01/2019 03:42pm ’
Solicitudes
Esteban David Palacio Ortiz 201910 28/0112019 03:42pm r
Empleados
Zharik Sofia Rodriguez Salcedo 201910 28/0112019 03:42pm r
Soporte
Wi Solicitud de Cita /s Cx Plantilas Planos
Acerca de
{1- 5 de 58) . .
. . . Salir
Consecutivo  Cadigo Uninorte Estudiante Fecha de Solicitud ~ Estado Registro de Atencion
00140 200119254 Edilberto Nicolas Liduefia Romero  08/03:2019 Abierta ’
00137 200125238 Anderson Sivens MoraDela g 3599 Bbierta N

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

Mis Grupos

Asesonia psicoldgica Individusl | O 3¢

201810 ax Persona de Apoyo: Elkin Mario Cabrera Vergars ), 3€
Controde 5o P ax m

=

Mostrar| 10 ¥ entradas Busear

Mo de inseritos al

grupo de servicio (NIA)

. Asescris - Elkin Mario
esor AS Elkin
201810 b= psicologica Cabrera (Nia) 10 8 o
Psicoldgica N Cabrera
Indivicual \ergara

Resuitado 12 1de 1 entradas Anterior Siguients

Seleccionar el grupo al cual se le quiere registrar la atencion.



Mis Grupos

Periodo Aca

201910 ax Persona de Apoyo: Elkin Mario Cabrera Vergara (3¢
Centrode se Aseanis Pasligia ax Aoeasic paogea el QL %

Mostrar| 10 ¥ entradas Buscar

No. de inscritos al

grupo de servicio (N/A)

Asesoria

Asesoria Elkin Mario
201910 e psicalégica Cabrers (A) 10 48 o
sicolbgics
Individual Vergara

No.de
estudiantes
distintos.

No. de inseritos al
grupo de servicio (NIA)

Asignaturas

Resuitsdo 12 1de 1 entradas Anterior Siguiente

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

Atencién”. Un registro de atencidn es donde se documenta la atencién realizada al estudiante en
un espacio de tiempo.

0s Adm. Servicios Grupos

AS Alexandra Parra

. B e e

Bésico | Informacion Adicional

Nombre: AS Alexandra Parra Cadigo: 2
Senicios:  Asesoria psicalogica Individual
Periodo Académico: 201910 Capacidad Maxima: 0
Descripgion: Minime de asistencias para aprobar parficicacion: 1
Estado:  Active Deseripeion Cierre:

A Personas de Apoyo por Grupos de Servicio

n n (1-1de 1) n m

Consecutivo Persana de Apoyo Estado = Rol
5 Alexandra Parra Pacheco  Active editar
/" A Registro de Atencion N\
= g1
. . Fecha Hora  \hntos  Horario FechaFin  Hora  Minuto  Horario Soleitud
Cédigo & Asunto & Espacic © Inicio Estado & de Cita
Inicio I Incio & Inicio & & Fne Fne Finé o
RA200-AS SEGUNDA SAZ2-SALA Finalizada
Alexandra ASESORIA DE 27/03/2019 09 30 am. 27/03/2018 10 30 am. sin editar
Parra 200084628 ATENCION Asictencia
RA23-AS PRIMERA SA2-SALA
Alexandra ASESORIA DE 290172019 11 30 am. 290172019 12 30 p.m. Finalizada editar
Parra 200127043 ATENCION

- J

Desde la seccidon de “Registro de Atencidn”. Seleccionar el botdn “Nuevo” para adicionar una
atencion.



Grupos de Servicio Adm. Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo 2 Vanessa Soto Gogue -

OCA Vanessa Soto

I

Bisico | Informacién Adicional

Nombre: OCA Vanessa Soto Cédigo: 1

Senvicios: Orientacion Academica Individual
Periodo Académica: 201910 Capacidad Maxima: 0
Descripién Minimo de asistencias para aprobar participacion: 1

Estado: Activo Descripcién Cierre.

A Personas de Apoyo por Grupos de Servicio

oo

Consecutivo Persona de Apoyo Estado Ro

1 Vanessa Solo Gogue Activo

A Registro de Atencion

mE oo B

—_— Solicitud

Codigo Asunto Espacio Fecha Inicio Hora Inicio Minutos Inicio Horario Inicio Fecha Fin Hora Fin Minutos Fin Fin Estado = de Cita

RAT13-0CA Crientacion SALA ATENCION
o academica >
Vanessa Sofo e 2

06/03/2019 08 00 am 06/03/2019 08 0 am Finalizada

RA45-0CA Onentacien SALA ATENCION
academica B

. 08/02/2019 02 30 pm. 08/0212019 02 40 pm Finalizada 00077
Vanessa Sofo

Diligenciar los campos teniendo en cuenta que:

e Asunto: El asunto debe ser diligenciado con el siguiente formato para asesoria psicolégica:

“[[Numeral de la sesidn en palabral]] asesoria - [[cddigo del estudiante]]”.

Ejemplo: “Primera asesoria — 200009163”
El asunto debe ser diligenciado con el siguiente formato para Consejeria Estudiantil:
“Sesidn de consejeria - [[cddigo del estudiante]]”.

Ejemplo: “Sesion de consejeria —200009163”

e 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 atencién no pudo asistir
por cualquier motivo.

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

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

o Finalizada: Seleccionar preferiblemente cuando la atencion se lleva a cabo.

o Anulada: Utilice este item cuando se la atencidn se llevd a cabo por otro asesor en
otro registro de atencion.

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

o Finalizado con atencidn a terceros: Este indica que se realiza una atencién a una
persona diferente a la citada. Por ejemplo, un acudiente.

e Envia Notificaciones: Seleccionar “SI”. Una cita que se crea a futuro siempre debe notificar
al estudiante. Los asesores NO seran notificados por lo que deben realizar seguimiento
periddico de lo agendado.

e Nota: Esta nota no es necesaria cuando se esta citando y el estado del registro que se esta
creando es “Activa”. En el campo se debe escribir un resumen de la situacién del



estudiante atendido en la sesidn, evitando ser muy descriptivo. Si el estudiante no asiste
se debe escribir “El estudiante no asistioé a la cita”.

Recomendacion: Esta recomendacion no es necesaria cuando se esta citando y el estado
del registro que se esta creando es “Activa”. En el campo se debe escribir una opcion
especifica que se le plantea al estudiante para ejecucién a corto plazo. Ej: “Se le recuerda
gue tendra seguimiento. Se le sugiere asistir al taller X”. Si el estudiante no asiste se debe
escribir “El estudiante no asistio a la cita”.

Subespacios Fisicos: Seleccionar el botén mas, luego seleccionar la lupa y finamente, en la
ventana emergente elegir el espacio donde se realizara la atencion.

Fecha Inicio: Fecha de cuando se realizé la atencion.

Hora Inicio: Hora a la cual empezd la atencién.

Fecha Fin: Fecha de cuando se realizé la atencién.

Hora Fin: Hora a la cual culminé la atencién.

Solicitud de Cita: Seleccionar el botdn de bdsqueda y en la ventana emergente buscar la
solicitud a que se va a atender con la citacion.

olicitud dle Cita

om:---ml

Asistencias: Seleccionar el botén “busqueda de poblaciéon” 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 mas detalle con respecto
a la asistencia se puede agregar una observacion ejemplo: “El estudiante asistié con
acudiente”.



A Registro de Atencion

Inicio
Asunto: Grupos de OCA Vanessa Soto

Servicio

RE
Espacio: - Periodo 201910
i Académico:
RE

Estado: * v Fecha Inicio:

’
Indicador de Cita [ Hora Inicio: g9 00 v | am ¥
Programada:

Envia Fecha Fin: *
Notificaciones:

Nota: Hora Fin: * 01

Recomendacién Solicitud de

h @
Subespacios 77
Fisicos: + Eliminar Todo RGIETR]

Subespacio Fisico

()

Asistencias
Asignacion directa Asistentes grupo de servicio l Busqueda en poblacion l

Total 1
Persona Ta
RUBIEL DARIO VELASQUEZ VITTORINO No v ]
Observacion

-

Una vez finalizado el formulario seleccionar el botén en guardar.

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

sistema.

Ingresar al registro de atencion desde el cual se desea crear el caso y localizar la seccion de “casos”
en la pagina.



Registro de Alencién Adm. Encuestas Centros  Adm. Servicios  Grupos Estudiantes  Todo 2 Vanessa Soto Gogue ~

Acci
coiones oo [l
Acceso Persona Asistencia =
an Paul Posso Guiliot 8
A Remisiones
ez oo I
Fecha
Cansecutivo = b Motivo remisién = Prioridad Estado 3 Usuario receplor = Greado Por =
remitente & 2 receptor & & Creacion
8in Datos
A Casos
CoE= . 1
Sin Datos
Llamadas
3 T T

Asunto Estado: Gentro de Servicio Servicio & Periodo Académico & Inicio. Fecha de Fin Creado Por

Sin Datos

A Subesnacios Fisicos Reaistros de Alencion K

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

e Estado: Se debe elegir abierto.

e Porcentaje de cumplimiento del plan: Escoja un porcentaje de acuerdo a las
actividades que el estudiante ha cumplido.

e Fortalezas, Debilidades, Intereses y Dificultades (Manifestadas Actualmente):
Seleccione segun su criterio. Para seleccionar mds de un elemento en la lista
mantener presionada la tecla “Control” mientras selecciona.

Fs
Actitud persistente
Mativacion por el estudio
Habilidades sociales adecuadas

Apoyo familiar y/o social

Habitog de estudio -

e Nota de cierre: Se debe escribir la conclusion de la atencidn del estudiante en el
transcurso del caso.

e Plan de accién: Mencionar todas las acciones que se tengan en el objetivo de
trabajo con el estudiante.

¢ Indicador de aceptacion de politicas y condiciones: Este campo se activara
automaticamente 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.

e Asignado a: Nombre del asesor/consejero responsable. Verificar que aparezca el
nombre correcto.

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



Adm. Encuestas  Ces

Estudiantes Todo

Inicio

= I

Codigo del caso: *

Accienes

Vista Registro de Atencion

Estado ™ . Porcentaje de P
cumplimiento del plan: *
Fortalezas: o Intereses S
Actitud persistente Liderazgo ¥ parmicpacion estudant
Maotivacion por el estudio Actvidades deportivas
Habildages sociales adecuadas Actvidades euturales y anisticas
Agoyo familiar y/o socia Proyectos de investigacién
Habitos de eetudic - Movildad sstudia .
Debilidades: 2 Dificultades &
Bajo desempeno en reas basicas (Marviestadas Bajo rendimiento acacemico

Actuaimente) Dificultades de adaptacién e integraciin
Dificultades persanales/familares
Problemas econdmices

Dcuttades de salud .

Historial de baja motivacién

Carencia de habios de estudo

Ausencia de apoyo familiar

Baja autcestma & insegundad .

Nota de cierre: Plan de accién: *

Indicador de aceptacion Asignado a

— | |

de politicas ¥
condiciones.

Personas: o

Persona

an Paul Posso Gullt -]

- %

Una vez diligenciado todo el formulario, seleccionar el botédn “Guardar”. El nuevo caso
quedard inmediatamente relacionado al registro de atencion.

RA203-POB-1 2019-10 Xiomara Diaz

T—

Bésico | Informacidn Adicional -

Caodigo: RA203-POB-| 2013-10 Xiomara Diaz Grupos de Servicie:  POB-| 2012-10 Xiomara Diaz

Azunto:  Sesidn de Consejeria 200132948 Periodo Académico: 201910
Espacio: Contenedor consejero estudiantil Fecha Inicio:  19/08:2019

Estado: Finalizada Horalnicior g v : 20 v am. ¥

Indicador de Cila Programada: < Fecha Fin:  19/03/2019
Envia Notfficaciones: HoraFin: pg v : 40 v am. v
Mota:  (Detalles en casa) Solicitud de Cita:
Recomendacién:  (Detalles en caso)
A Asistencias Registro de Atencidn
mE -

Acceso 2 Persona : Asistencia 2

Ver Pedro Emilio Jose Llinas Burgos Si editar

A Casos

i [ e EE -0
P taje d

Cédigo del caso & Estado & oreentays 6e  Asignadoa ¢ Fecha de Creacin ¢
cumplimiento del plan &

SECET AN Xiomara Paulina Diaz

Consejeria Estudiantil Apierto 0% 26/03/2019 09:25am editar

Vanegas
indiviclual &

Consultar Casos

En el menu superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menu desplegado seleccionar el
item “Mis Casos Abiertos”.



SARA Adm. Encuestas Gentros Adm. Sel Grupos Estudiantes Todo Laura Del Carmen Pupo Roncall

Cuadro de Mando SuiteCRM Anadir pestaf  Galendario Perscnas
Mis Grupos
Mi Serviios PG4 Mis Casos

)RR ] ]
i Mis Remisiones
Categoria  Coordinador Coordinador L
T o e ol G Centrode  Tipode Clase de Servicio  dl
. Servicio Senvicio p Servicio Mis Remisiones Pend.
Servicio Semwvicio = 2 &
Mis Registros Atencion
Consejeria Laura Del - Mana Canseieria
T = Prog. sin Grupo
e R et Ceea ¥ Vida Psicosducative  Asesoria/Orientacien  Grupal ’ 9 P
e Estudiantl Pupo Gomez Al
P Roncalle  Morales ’ Solicitudes
. LauraDel  Maria s Empleados
Conscleria  \ jeria Carmen  Danicla Consslerta e arrallo
i = \ AsesoriaiOrientacién  Indivicual g
Estudiantil -y diantl Pupo Gomez  'Vda Humano ’ Soparte
individual oo lo Mome= Universitaria
) Plantillas Planos
Asesorfa  Maria Estefania Acerca de
Orientacién en Claudia Nicolle Asesoia  Desamollo AcecoriaiOrsniacon navisual g
profesional desarolla  Noches Echeveri  Psicolégica  Humano salir
humano  Garcia De La Hoz
_ Asesoria  Maria Estefania
Asesoria Clauda  Nicolle Asesoria
icold . Psicoldgi Asesoria/Orientacin  Grupal J
p:‘f:”‘“ desamrollo  Noches Bimem  Gembrm et R 4
orup humane  Garcia De La Hoz
_ Asesoria  Maria Estefania
hsesorla Claudia  Nicolle Asesoria
psicolégica e Psicolgic  AsesoriaOrientacion Individual g
desarralle  Noches Echeveri  Psicologica
Individual
humane  Garcia De La Hoz
Mi Grinas de Servicin PR

La busqueda de casos se debe realizar filtrando obligatoriamente el centro de servicio y el servicio.
Seleccionar el botdn “Buscar”.

Mis Casos Abiertos

Fdefeiemes ax ax
Conscieta ¥ i Urhert Q, X Conscieia Esucdar nv| Q, X
S ax _

Mostrar 10 ¥ enfradss Buscar:

CAS-00024-201910-Cansejeria Estudiantil

Gonzsjeris Extudianti POB-1 2019-10 Msria Danvala.

el Afista | 200137555 - dosus Danisl Ramirez Moreno 0% Conea e 201010
SIE e AT ces S e ABsne | 200134877 - Nisoiss Gomvers Vargas o S nnE ] POB-12018-10 Victor Fusmss | 201910
individual indivicsl

CAS-00145-201910 Conseferla Estudiant] re— 200130848 - Alsjandro Enriqus Fosads Tomrss o Eor EET ] D 201010
individual indrvidual Gémaz

CAS-00149-201910-Conseferia Estudiani v b — - Genzejeris Estosianti OB 207510 Wishes Orie D
individual e

GAS-00324-201910-onsejeria Estudianti Asisne 200134502 - Adsigizs Maria Msmandez Cabalrs | 0% Genzsjeris Eatciant POE- 2018-10 Vistor Fusmtss 201910
individual indivicusl

CAS-00444-201910-Conseferia Estudianti Agiorio 200136211 - Abraham David Gusms Peruz o e FOB- 2016-10 Victor Fusrmas 201910
individual indivicsl

CAS-00468-201910-Conseferla Estudiant] Abisto | 200138531 - Andrea Garolina Galdsron Galosdo o e POB-12018-10 Gamans Jarava | 201910
individual indvidual

CEEEE IR E T Abisrt 200138308 - Jhonny Alsxandsr Mstuts Lopsz 0% Conasjeria Estuciantl POB-12018-10 Carlos Martnez | 201810
individual indivicusl

De la lista de casos resultante es posible filtrar el contenido escribiendo el texto a buscar en la
busqueda general de la tabla. Finalmente seleccionar el caso que se esta buscando.



Mis Casos Abiertos

Mostrar 10 v entradas

CAS-00149-201910-Congejeria
Estudiantil individual

CAS-11872-201910-Consejeria
Estudiantil individual

Qx

Consefeia Y s Urners | Q, X

aQx

CA:
Estudiantil in

80!

1910-Gonsejeria
dual

CAS-37020-201910-Consejeria
Estudiantil individual
CAS-41314-201910-Consejeria

e 200135017 - Samuel Armando Burgos.
Ferrer

Abierto 200130028 - Samuel Lachmann Lewis

Abierto 200136326 - Samuel Jose Salcedo Perinan

Abierto 200085471 - Dylan Samuel Cantillo Arrieta

Abierto 200132004 - Samuel De Avila Gemez

Del caso seleccionado se vera el detalle.

CAS-13808-201910-Consejeria Estudiantil individual

Ver Registro de Cambios

Estado
Fortalezas
Debilidades:
Nota de cierrs:

Indicador de aceptacion de politicas y congiciones:

A Informacion Adicional

Cadigo del caso:

CAS-13808-201910-Consejeria Estudiantil individual
Abierio

Notas del caso

Creade Por.  Vicior Enrique Fuenies Bustamante

Modificado Por.  Victor Enrigue Fuentes Bustamante

A Registro de Aten
Seleccionar
Cadigo Asunto Grupos d2
Servicio
r‘;\O?;TJOB' Sesion de POB- 2019-
7 Consejeria 10 Victor
icter 200136326 Fuentes
Fuentes
r‘;\o':zg::zoa' Sesion de POB- 2019-
- Consejeria 10 Victor
icter 200136326 Fuentes
Fuentes
2;‘19; ;F;)OB'I Sesion de POB-l 2019-
v Consejeria 10 Victor
etor 200136326 Fuentes
Fuentes

Qx

Conseiea Ecudarnv| @, X

Consejerfa Estudiantil

oo ndividual

Consejeria Estusiant
0%

individual

Conseieria Estudianti
0% %

individual

Consejeria Estudiantl
0%

ndividual
- Consejeria Estusiantl

Porcentaje de cumplimiento del plan:
Interases:

Dificultades (Manifestadas Actualmente):
Plan de accién

Asignado a:

Fecha de Creacion:

Ultima Medificacion.

POB-1 2019-10 Melissa

o 201010
POB-12019-10 Diana

Pimienta 201910
POB-1 201910 Victor ioih
Fuentes

POB-1 2019-10 Carles 201010
Martinez

POB-1 2019-10 Luis Navas 201010

5e acordd con el estudiante en asistir al curso XXX,

Victor Enrique Fuentes Bustamante

26/03/2019 05:30pm
26/03/2019 05:31pm

om--m

. 5 - Hora : Solicitud
Periodo Espacio Fecha Inicio Hora Inicio  Minutes Inicio  Horario Inicio Fecha Fin Fin Minutos  Herario Estado & de Cita
Academico & 2 ™ Fins Fins °
Contenedor
201010 consejero 1870372019 02 40 p-m. 1870372019 03 00 p.m. Finalizada
estudiantil
Contenedor
201010 consejero 1370372019 04 o p-m. 1370372019 04 20 p.m. Finalizada
estudiantil
Contenedor
201910 consejero 07/02/2019 04 40 p-m. 07/02/2019 05 00 p.m. Finalizada
estudiantil

Consultar casos histoéricos de un estudiante
En el menu superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menu desplegado seleccionar el
item “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.



SARA Adm Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo _ Q 2 Laura Del Carmen Pupo Roncallo ~

Cuadro de Mando SuiteCRM Afiadir pestafl Calendario Personas

Mis Grupes

M Sorviclos I‘ C %

. . (1-5005 . . Mis Casos Abierios
1-5de5)

Modalidad Lo
Centro de Tipo de Clase de Servicio  del

Categoria  Coordinador Coordinador

Nombre & del el Gel Servicio Mis Remi
Servicio & Senvido & 2 Serviclo. & Serviclo Sewvicio
Mis Registros Atencion
Mani:
Consejeria Donola  Conseleria Prog. sin Grupo
Estudiantil oy YV Pscosducaivo AsesoriaOrientacion Grpal  p° e
Grupal s Universitaria Sokcitides
Empleados
Consejeria
Estudiantil AsesoriaOrientacien Indvidual g Soporte

individual
Plantilias Planos

Acerca de
Orientacion e

profesional AsssoriaOrientacion  Indvidual %

Salir

Asesoria

Clau

psicologica s AsesoriaOrlentacitn Grupal
) desarrollo  Noche
e smano  Garcia
haosoria Moesota et

b o Asesoria/Orientacién Individual g%
I‘::;f;“:";"‘ desarrollo  Noches ! ’

humano  Garcia
Mi Grupos de Servicio /7 CX

La busqueda 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 botdn “Buscar”.

La tabla resultante sélo contendra los casos historicos del estudiante seleccionado.

Mis Casos

Periodo Académico: (o9 4

Conseira ¥ vida Unvrst| Q. %
Estudiante Gitado: Loren Femanda Zuluaga D | C, 3§

Mostrar 10 v entradas Buscar.

% Cumplimisnto del
Plan

Q x

Consejeria Estudiantl indivi Q, 3¢

CAS-86114-201910-Consejerfa Estudiandil Avierio 200140014 - Loren Famanda Zuluaga Canasjaria Estudiant| POB-12018-10 Joas.

individual Dugue individual Lopesiema ESTLE

% Cumplimiento del
Plan

Reeuitado 1 a2 1de 1 entrades Anterior \II Siguients

Realizar citaciones de seguimiento

Para realizar una nueva citacion se recomienda primero abrir el caso del estudiante. Buscar el caso
por Consultar Casos.

Desde el caso buscar la seccién de “Registros de atencién” y seleccionar el botén “Nuevo”.



CAS-13808-201910-Consejeria Estudiantil individual

[ Eatar [ Ve Regato de Canbscs

Cadigo del caso:  CAS-13808-201910-Consejeria Estudiantil individual

Estado:  Abisrto Porcentaje de cumplimisntc del plan: 0%
Foralezas: Intereses:
Debilidades: Dificultades (Manifestadas Actualmente):
Nota de cierre:  Notas del caso Plan de aceion:  Se acordd con e estudiante en asistir al curso XXX,
Indicador de aceptacion de politicas y congiciones: Asignadoa:  Victor Enrique Fuentes Bustamante
A Informacion Adicional
Creado Por:  Victor Enrique Fuentes Bustamants Fecha de Creacion:  26/03/2019 05:30pm
Wodificada Por: _Victor Enriqus Fusntes Bustamante Utima Modificacisn: _26/03/2019 05:31pm
(A Registro de Atencicn N\
R |
Hora Sclicitud
Cédigo Asunto & GMW.S d= Perlodo. .. [Espacio & Fecha Inicio 2 a2 L LTSI 2 Fecha Fin & Fin N!\nulus H.UT‘EI'IG Estado ¢ de Cita
Servicio Académico = = : . Fing Fing -

r‘;o?;ﬂoa' Sesién de POB- 2018- Contenedor
¥ Conssjeria 10 Victor 201010 consejera 181032018 02 40 pm. 18032019 03 00 pm  Finalizada

(ST 200138326 Fuentes estudiantl
Fuentes
r‘;o?;f;oa' Sesion de POB-I 2019- Contenedor -
¥ Conssjeria 10 Victor 201010 consejera 13032018 0 00 pm. 13032019 04 20 pm.  Finalizada o

(ST 200136326 Fuentes estudiantl
Fuentes
2;‘19;'1208" Sesion de POB- 2019 Contenedor =
¥ Consejeria 10 Victor 201810 conssjera 07102/2019 0 40 pm. 0770212019 05 00 pm.  Finalizada S

et 200136326 Fuentes estudiant
Fuentes

- J

El formulario contiene los mismos pasos que Registrar Citas (Crear registros de atencién) desde un
grupo de servicio. La diferencia es que este formulario asocia inmediatamente la cita al caso.

A Registro de Atencion

=
Asunto: Grupas de Serco: POB-1 2019-10 Victor - !
Espacic: - - Periodo Académico: 201810 - -

Estado: * v Fecha Inicio: *

Indicador de Gita =] Hora Inicio: * ol v oo v am v

Programada:

Envia Netificaciones (] Fecha Fin: *

Nota: Hora Fin: ™ o1 ¥ o ¥ am ¥
&

Recomendacion: Solicitud de Cita: - -

Subespacios Fisicos Bliminar Todo
Asistencias: _ _ : 5 = - .
Asignacion directa § Inscritos Asistentes grupo de servicio || Busqueda en poblacion

Consultar citaciones (Registros de atencion)

En el menu superior derecho ubicar el cursor en su nombre. En el menu desplegado seleccionar el
item “Mis Registros de Atencion”.



SARA Adm. Encuesltas Centros Adm. Servicios Grupos Esfudiantes Todo

Cuadro de Mando SuiteCRM Anadir pestal o\ personas
Mis Grupos
Mi Servicios /s C X Mis Casos
H---HE i Gasos Avirtos
Categoria  Coordinader Ceordinader e Mis Remisiones
2997 Centrode  Tipode Clase de Servicio  del
Nombre & del del del Servicio
Senicie & Servicio & 2 & SO G s Sl Mis Remisiones Pend
- LauraDel  Maria .
Conssieria e Consejeria
Estudiantil =" ooiera ¥ Vida Psicosducativo  Asesoria/Orientacion  Grupal ’
Estudiantl  Pupo Gomez
Grupal e _— Universitaria
eneslle Vo= Solicitudes
Consejeria é”" o I’S‘"”“I Consejeria [ Empleados
Estudianul o= SATeT fe Y Vida riintig AsesoriaiOrientacion Individual g
individual oo TUPO o=z Universitaria Eapmi
Roncalle  Morales
Plantillas Planos
Asesoria  Maria Estefania
6 = Acerca de
Orientacion en Claudia Nicolle Aseaoria  Desarmols passorwOreracion sl gt
profesional desamollo  Noches Echeveri  Psicologica  Humano )
humano  Garcia De La Hoz Salir
_ Asesoria  Maria Estefania
Asesoria Claudia Nicolle Asesoria
16 - Psicolégico  AsesoriaOrientacion  Grupal .
poloor?®® desamollo Neches  Echevem  Psicologica o B 4
o= humano  Garcia De La Hoz
_ Asesoria  Mara Estefania
Aeesoria Claudia Nicolle Asesoria
psicologica o . N Psicolégico Asesoria’Orientacion  Individual '.
oy desamollo  Noches Echevern  Psicolégica
nAMICUEL humano  Garcia De La Hoz
Mi Grupos de Servicio S C X

La busqueda de registros de atencidn 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 botén “Buscar”.

Accesos Rapidos Adm. Encuestas Cenfros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo

Mis Registros de Atencidn

Periodo Académico: 201910 QX

Conseioa ¥ Vida Unvers| Q.

QX
Consejeria Estudiantil indivi | C, 3¢

Estudiante Citado: Samuel Jose Salcedo Perifi | O 36

™ e

Mostrar| 10 ¥ eniradss Buscar:

Conzsjsria Y GConesjeria POB-l 2018-10 RA99-POB- 2019-10 | Sesinde (BT e aTiOR2018 o701 )
201010 ke Unteorsitaria | Esuciant] e et Conssieria conzsisro conzeiero A o Finalizaca
inividual et Fusries 200138328 setuganti satuganti ® wE
Consejeria ¥ o=l POB-12018-10 RAZ210-POB-I 2019- Ssaidnos Centnsdor Centensdor wgozeme | 18022010
20118 Vics Universtaria | oo st Victor Fusntse 10 Victor Fusntes Gansejeria Colm s Com sy 03:00 p.m. 03:20 p.m. Fnsizads
individusl = 200130328 satuctanil sstuctanti el =t
Conzsjsria Y GConesjeria POB-l 2018-10 RA427-POE- 2019- e g (BT e 13052018 13032018 )
201010 ke Unteorsitaria | Esuciant] e TR Conssieria conzsisro conzeiero T T Finalizaca
inividual fer s 200138328 setuganti satuganti ® ®
Conssjeria ¥ o= POB-12018-10 RA445-POB-| 2019- 8esidnds Centensdor Centensdor jgoaeme | 18032019
ESEED Viga Univerziaris | oo antl Victor Fusnise 10 Victor Fusnies oy canasera eanasgera 02:40 p.m. 03:00 p.m. Oz =T
indvidusl = 200138328 satuctanil sstuciant =2 sl

Feeutiado 1 a4 de 4 entradas Anterior Siguiente

Asociar una cita (Registro de atencién) ya creada a un caso

Abrir el registro de atencidn que se desea asociar al caso. Se debe tener en cuenta que un registro
de atencion sélo puede tener un caso asociado, seguir las indicaciones para Retirar una cita
(Registro de atencidn) de un caso.

Desde el registro de atencidn ubicar la seccion de “Caso” y escoger el botdn “Seleccionar”. En la
ventana emergente buscar el caso que se quiere asociar.



Adm. Encuesias  Geniros

Adm. Se

ios Grupos Esiudiantes Todo

RA99-POB-| 2019-10 Victor Fuentes

T —

Bésico | Informecién Adicionsl -
Codign:  RAGS-POB- 2018-10 Victor Fuentes Grupos de Servicio:  POB-1 2019-10 Victor Fusntes
Asunto:  Sesion de Consejeria 200136326 Periodo Académico: 201210
Espacio:  Contensdor consejero estudiantil Fecha Inicio:  07/02/2019 I
Estado: Finalizada Buscar Casos
Indicador de Cita Programada: Gadigo del oaso | Estado .
jerto
i . ‘Gierre por cumpiim
Envia Nofificaciones: frmibanbreisariy
(Ciarre por remisiin
Nota: No asistio 3
Recomendacion: No asisic Poroentaje de cumplimiento del plan | g% 5
i | s
" " y - 10%
A Asistencias Registro de Atencion 15%
2%
26% -
Ry ==
o
Ver Samuel Jose Salcedo Perinan
Casos Lista
A Casos Porosntaje de Focha de
J Codigodalcaso & Estado oumplmientodel  Asgnadoa Graado Por
] e Croacion &
(1-2de2)
. Porcentaio do odff BR:---00
Cédigo del caso Estado
del plan 13063-201910- .
‘Samana Helena 30032019
e e Jarava Tejads 11:58m
CAS-13808-201910-
Consejeria Estudiant Abierto 0%
individual . Victor E: 28032019
Fuentes B 05.30pm

Retirar una cita (Registro de atencién) de un caso

Para retirar una cita asociada a un caso inadecuado desde el registro de atencidn ubicar la seccion

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

Adm. Encueslas Ceniros Adm. Se

ios Grupos Esludianies Todo

RA99-POB-1 2019-10 Victor Fuentes

e | ver g e camsi

Béaico Informacién Adicional -
Codigo:  RAIS-POB- 2019-10 Victor Fuentes Grupos de Servicio:  POB-| 2018-10 Victor Fuentes
Asunto:  Sesion ds Conssjeria 200136326 Periodo Académico: 201010
Espacio:  Contensdor consejero estudiantil Fecha Inicio:  07/022019
Estado: Finalizada Horalnicio: g4 v - 40 v pm v
Indicador de Cita Programada: ¥ Fecha Fin: 07/02/2019
Envia Noffiicaciones: HoraFin: g5 v - g0 v pm v
Nofa: No asisfié Solicitud de Cita:
Recomendacisn:  No asisti

A Asistencias Registro de Atencién

n n (1-1de 1) n m

Acceso Persona Asistencia
Ver Samuel Jose Salcedo Perinan No editar |~
A Casos

oE. - W

Porcentaje de cumplimisnto

Cadigo del caso Estado Asignado a & Fecha ds Greacién
del plan
CAS-13808-201910-
Consejerfa Estudiantil Abierto 0% Victor Enrique Fuentss 26/03/2019 05:30sm m
Bustamante
individual



Seguir los pasos en la seccion de Busqueda de registro de atencion para localizar el registro
apropiado.

Ingresar al registro de atencion desde el cual se desea crear el caso y localizar la seccion de “casos”
en la pagina.

Registro de Atlencién  Adm. Encuestas  Centros  Adm. Senviclos  Grupos Estudiantes  Todo _E 2 Vanessa Soto Gogue ~

Acgi
o [ ] - JORIRY | |

Vista Registro de Alencion
Acceso = Persona = Asistencia =

ver 1an Paul Pesso Guiliot £l

A Remisiones

e [ oo OE - 0

Fecha
n
Gonsecutvo 5 CSTI0 U8 SENVCID  Usualio TN oy, emigion = Prionigad = Estado = Centro de seniclo - SEVICIo 1BC8P0 gy arip recapior = Greago Por & O
remitente & s receptor & ® Creacion
Sin Datas
A Casos

=S OE-- 0

Porgentaje de cumpiimiento del

i Greado Por & Fecha de Creacin =
plan &

Cédigo del caso = Estado =

Sin Datos

Liamadas

TR T !

Asunto & Estado: & Gentro de Servicio & Servicio & Periodo Académico & Inicio: & Fechade Fin & Creado Por &

Sin Dates

A Subesnacios Fisicos Reaistros de Alencion

Oprimir el botdn seleccionar y seleccionar en la ventana emergente el caso a asociar. Pegue el
cddigo caso en el recuadro de la ventana emergente denominado "Cdédigo del caso”. Oprimir el
botén buscar.

M Documenio trabsjado paso 2 ¢ X | B Universicad del Norte - Univer X | [l 540 [) SARK- Google Chrome - a

C @ hps//sarauninorte.edu.co/sara/index.php?module=GBl_Red

Registro de Atencidn  Adm. Encuestas  Centros  Arm. §

Buscar Casos

LILITE s Codigo del caso Estado E
Abisrio

Cierre por cumplimi
Cierrs por deserciér
Cietre por- remision

e [ - EE-- 0

Vista Registro de Atencion

A Remisiones

Porcentaje de cumplimiento del plan 0% ~ Fecha
5%
Consecutivo & Cenlro de servido U 109 ptor < freado Por -
remitente & g o Creacién
15% S
20%
Sin Datos s -

A Cas:
Buscar | Limpiar

HE-- B
Seleccionar

Codigo del caso

Sn Datos Casos Lista
Parcentaje de
4 Liamadas - Godigo del Estado = cumplimiento  Asignadoa & Creado Por = Fecha de
caso = Creacién <

delplan =
IE---@m
Asunio & Estado: & ‘ . (1-20de B7) l . Por =

Sin Datos

CAS-33544-

2 - cl

01910- ) Evelyn Cecilla J—
A Subsspacios Fisicos Registros ad Ated 1 Orientacion Avierto 50% Linas ellinas T

Academica Gonzalez

Individual . (1-1de1) .
Cansecutivo = — :

Una vez filtrada la informacidn le aparecera el caso correspondiente. Seleccione y presione el
recuadro a la izquierda del cédigo caso, posteriormente, presione el botén “seleccionar”



M Documentotrabsjadopaso s ¢ X | i Universicad del Norte - Univer | [l S4 [} SARA - Google Chrome - o x x4+ g X

GBI Raq @ https//sarauninorte.edu.co/sara/index.php

C & hitpsy/ edu.co/sarajindex.php

| Buscar Casos

pocionee o Codigo del oasc. CAS-33544-201910-Orientacio | Estado -
Vista Registro de Atencin Abisrio
Cisrrs por cumplimic
A Remisiones Gierrs por deserciér

Cisrrs por rsmisién

- Bl 00

Porcentaje de cumplimiento del plan 0% ~ Fecha
Genlro de servicio % B de
Gonsecutivo & 70 U o 10% ™ ¢ Oreado Por & Creacién
15% s
20% -
Sin Dates 25%

A Casos

(
Esta

Godigo del case &

EE-- @0
Selecclonar

Sin Datos Casos Lista
A Porcentaje de
Codigo del Fecha de
A Liamadas ‘,‘ u Estado = cumplimiento Asignadoa @ Creado Por &
caso = Creacién

delplan = v
mE-- A
Asunto & Estado: & I (-1det) . Por &

Sin Datos CAS-33544-
- ecil
201910- Evelyn Cecilia 12 19
v Orientacion Ablerto 50% Llinas ellinas
A Subespacios Fisicos Registros de Ater . 05.4%pm
Academica Gonzalez

Individual [« )] ORES |
Consecutivo & Bl - BE o
_ b .

Después de lo anterior el caso quedara asociado al registro de atencién y el registro de atencién al
caso.

Cierre de caso

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

Verifique que el “Indicador de aceptacion de politicas y condiciones” se encuentre activo, en caso
contrario se debe Cargar el documento de aceptacién de politicas y condiciones.

SARA Casos Adm.Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo

weienss CAS-33544-201910-Orientacion Academica Individual

- B3 s

Codigo del case:  CAS-33544-201010-Onintacion Academica individual

Vista Casos

Estado:  Ablierto Porcentaje de cumpimiento del plan:  50%
Forlalezas:  + Actitud persistente Intereses:
« Autocenfianza
Debilidades: = Carencia de habitos de estudio Dificultades (Manifestadas Actualmenta):  » Mansjo inadecuado del tempo
Plan de accidn: 1. Revisar con el todo después de segundo corte-
[ Indicador de aceptacion de politcas y condiciones: ¥ ] Asignado a: Evelyn Ceedla Uinas Gonzalez

A Informacion Adicional

Creado Per:  Evelyn Ceellia Linas Gonzalez Fecha de Creacion;  12/03/2019 05 49pm
Modificado Por:  Evelyn Cecilia Linas Gonzalez Uhtima Modificacisn:  12/03/2019 05 58pm
A Documentos
g0
Nombre de Documento & Archivo: Categoria & Estado 5 Fecha de Publicacion =

Sin Datos

A Registro de Atencion

e | e EE -0l

. Hora Solcitud
Guposde  Periodo Horalnicio  Minutos Inicio~ Horario Inicio Minutos Horario
Coaigo & Asuno & v Espacio §  Fecna Inicio % FechaFin &  Fin ) Estado & de Cta
Sevicio = Académico & = = = Fin =
RA21-0CA Primera cita "
Evelyn Jnizon Do la e oo1g10 OFICINA OCA 08/03/2010 o4 a0 om owosz01e 05 00 pm Fmaizde cotss -

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



A Impresiones del Caso

n - (1-3de3) n

Conseeutivo & Tipo del Servicio Maestro Impresion Diagnostica = Descripeisn Fecha de Creacién

1D-157 Pricosducativo DESORIENTACION SOCIC-OCUPACIONAL 2610372013 06:31pm quitar |~

ID-156 Psicosducativo DIFICULTADES EN LA ORGANIZACION DEL TIEMPO 28/03/2019 06:31pm quitar | *
DIFICULTADES EN LA COMPRENSION DE ASIGNATURAS g o

1D-155 Psicosducativo TS 26/03/2019 06:30pm quitat

Seleccionar el botén “Editar” en el caso.

pos Estudiantes Todo

Acciones.

Vista Casos

CAS-33544-201910-Orientacion Academica Individual

Cedigo del caso:

CAS-33544-201010-Orientacion Academica Individual

Estado:  Abieto Porcentaje de cumpimiento del plan:  50%
Forlalezas:  + Actitud persistente Intereses:
- Autocenfianza
Debiidades: = Carencia de habitcs de estudic Dificultades - Manejo inade del tempo
Nota de cierre: Plan de accidn: 1. Revisar con el todo después de segundo corte-
Indicador de aceptacion de politcas y condiciones: ¥/ Asignado a:  Evelyn Ceciia Liinas Gonzalez

A Informacion Adicional

Creado Por:  Evelyn Cecilia Linas Gonzalez

Modificado Por: Evelyn Cecilia Liinas Gonzalez

A Documentos

Nuevo

Fecha de Creacién: 12/08/2019 05.40pm

Uttima Modificacién:  12/03/2019 05-58pm

EM - B

Nombre de Documento & Archivo: Categoria & Estado 5 Fecha de Publicacién <
Sin Dates
A Registro de Atencion
(]
" Hora Solicitud
Giago s Asmo s | GTBOSSE  Perodo oo Homice  Mnuosinco Homnoloe oo o Mndos Moo o SO
Sevicio & Académico & s " Fn& Fins -
TEO0R TMEE ocaBwm . T _ S -

Escoger en el formulario un estado de cierre apropiado.

Cedigo del caso: ©
Vista Casos
Estado. "

CAS-38544-201010-Orientacion Academica Indrvidual

Porcentae de

eumglimients def plan: *

s v

Fortalezas ~ Interases: ~
Clerre por cumplimiento Liderazgo y participacion estudiantl
Cietre por desercion Actividades deportivas
Gierre por rer Actividades culturales y artisticas
Proyectos de investigacién
. Moviidad estudkanti .
Debidades: N Dificuttades LICUNEGES personases TaMIIares .
- Problemas econdmicos
Bajo desempeno en dreas basicas (Manifestadas Dificultades de salud
Historial de baja mativacicn Actualmente):

de habitos de estudio
Ausencia de apoyo familiar
Baja autcestima & inseguridad

Falta de métodos de estudic

Ansiedad frente a la evaluacion
Baia autoestima
Manejo i del tiampo. -

Nota de cierre: Plan de accicn: 1. Revisar con el todo despuss de segundo corte-

Indicador de aceptacion @
de politcas y
condiciones:

Asignado a.

Jeison De Jesus De La Cruz Olivares

Personas: .
Ver Registra de Gambios

Eomoects rescc [N

Seleccionar el botdn guardar. Recuerde que debe llenar todos los campos incluyendo la nota de
cierre y el plan de accién.

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



RA Casos Adm Encuestas Centros

Adm. Servicios Grupos Estudiantes Todo

CAS-86114-201910-Consejeria Estudiantil individual

[ i | Ver o ce s
- ‘Codigo del case:
Estade:

Foralszas:

Debilidsdzs:

Nota ds cisme: La

Indioador de acsptacidn ds politicas y condicionss:

A Informacién Adicional

Abisrn

(GAS-86114-201910-Conesjeria Estudiantl indvidual

conzsieria sl dia

Graago Por- Joss Femanco Lopesisma Aosado

Modificago Por- Joss Femando Lopssisma Rosado

A Registro de Atencion

==

Porcentsjs ds cumplimisnto dsl pian: 0%

Intersees:
Dificuitades (Manifsstadsa Actusimanta):
Plan ds accion:

Asgnado s

Fachs ds Crassin:

Ulims Medificacion:

27032018 08:23pm
2702018 06:24pm

Joss Femando Lopesisma Rosado

2 Laura Del Garmen Pupo Roncallo ~

Por Io antarior, s acusrds con Ia sstudiants asistr al talsr X000

EE---B0

Hora Salicitud
i B Grupos de Periodo i . _ Minutos Inicio  Horario Inicio . Minutos Horario .
Cédigo = Asunto = ey Academico +  ESPACI0 2 Fechalnicio ¢ Horalnicio & . FechaFin & Fin 5 Estado & deGita
RAT95-POE]  gesignds Confenedor —
2013-10Jose  Gonssieria PoB B0 am9i0 consejero 1e02zaTe 0 20 an 19022018 o a0 Finslizada e
Lopesiera 200140914 estudiantil
RATEIPOE!  gesidnds Confenedor —
2013-10Jose  Gonssieria PoB B0 am9i0 consejero 13022018 " a0 an 13022018 PP Finslizada e
Lopesiera 200140914 estudiantil
A Impresionsa dal Gaso
=D T T
Consecutivo = Tipo del Servicio = Maestro Impresion Diagnastica = Descripcin Fecha de Creacion =
Sin Datas

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

A Impresiones del Caso

o | o

Consecutivo: *

Tipo del Servicio: *

Maestro Imprasidn
Diagndstica:

Casos:

CAB5-86114-201910-Cons

Guardar Can

Psicoldgico

Z71 Otras consultas: Prot

Codigo

Tipo de Servicio

Psicaoldgico v

G
Psicoeducativo
Desarrollo Humano
Financiero
Académico

Otros

l Buscar Maestro Impresiones de Caso

Picologico

Maestro Impresiones de Caso Lista

Codigo

MID-62

MID-81

MID-60

MID-50

Impresién del caso

Tipo de
Impresion del caso il Descripeién
Servicio
(T I ||
Z73 Problemas relacionados con dificultades para afrontar la vida: Acentuacion de rasgos
Psioolagioco
de la personalidad, Limitacion de actividades por incapacidad
Z72 Problemas relacionados con el esilo de vida: labaco, alcohal, drogas, falta de
Psicolagico
ejercicio fisico, conducta sexual de alto riesgo
Z71 Ofras consultas: Problema religioso o espiritual Psicolagico
Z70 Consulta relacionada con preocupaciones sobre la actitud, conducta u orientacién
Psicoldgico

sexual

Para agregar multiples registros repita el procedimiento cuantas veces sea necesario. Las
impresiones se veran asociadas al caso inmediatamente.



A Impresiones del Caso

Consecutivo 2

ID-157
ID-156

ID-155

Tipo del Servicio

Psicoeducativo

Psicoeducativo

Psicoeducativo

Maestro Impresion Diagnostica = Descripeisn

DESORIENTACION SOCIO-OCUPACIONAL

DIFICULTADES EN LA ORGANIZACION DEL TIEMPO

DIFICULTADES EN LA COMPRENSION DE ASIGNATURAS
NUMERICAS

Fecha de Creacion

26/03/2019 06:31pm

26/03/2019 06:31pm

26/03/2019 08:30pm

Cargar el documento de aceptacion de politicas y condiciones
Localizar en la pagina del caso la seccién de “Documentos” y presionar el botén nuevo

M Documentotrabajado o= X | Wl Universidad del Norte - | % | [l SARA

C @

diu. i

x [l sAra x [l sARA x | Il sARa

|_Casos&action=DetailView&irecord=1ee30480-31c5-6bad-48b8-5c883781daal0

SARA Casos Adm.Encuestas Centros Adm.Servicies Grupos Estudiantes Todo

Acciones

Vista Gasos

En la seccién desplegada, en el item “Nombre de Archivo” presione el recuadro que estd al lado

CAS-33544-201910-Orientacion Academica Individual

Ver Registro de Gambios

Codig del caso:  CAS-33544-201010-Orientacion Academica Individual

Estado: Abierto

Foralezas:  + Actitud persistente

« Autoconfianza

Debiidades: « Carenci

e habitos de estudio

Nota de cierre:

Dificultades (Manifestadas Actualmente)

Indicador de aceptacién de polticas y condiciones:

A Informacion Adicional

Creado Por: Evelyn Cecilia Uinas Gonzalez

Modificada Pac_Euel Jia Ll

i

x | W sARA

om0l

x| + - X

* BQ :

Porcentaje de cumplimiento del plan:  50%

Intereses

« Manej

uado del tiempo

Plan de accion: 1. Revisar con el todo después de segundo corte-

Asignado a:  Evelyn Cecilia Llinas Gonzalez

Fecha de Creacion:  12/03/2019 08:49pm

120202010 05

A Documentos

Nombre de Documento &

Archivo:

EE-- B

Categoria & Estado & Fecha de Publicacién &
Sin Datos
A Registro de Atenci6n
oo s OE--- B0
- y Hora Solicitud
i Gruposde  Periodo Hora Inicio~ Minutos Inicia Horaric Inicio Minutos  Horario
GCédigo & Asunto & i . Espacio & Fecha Inicio & FechaFin 2 Fin Estado & deGita
Senvicio & Académico & 2 & 2 . Fng Fing -
RAZ1-0CA  Primera cta
OCA Evelyn editar
Evelyn dewonDela 7 201910 OFIGINA OCA  08/08/2019 04 o.m 08/03/2019 05 00 pm. Finalizada 00148

“Seleccionar Archivo” y busque en el su computador el documento de “formato de autorizacion
para el proceso de monitorio, seguimiento y orientacién académica” correspondiente al
estudiante. Posteriormente presionar el check de “Indicador de aceptacidn de politicas y
condiciones” y presionar guardar.



M Documento trabaja X gl Universidad del No- x | [l SARA x [ sARa x [l SARA x | W sara x | W seRA X | Nueva pestafia x|+ = x

&« C @ httpsy/sara.uninorte.edu.co/sarafindex.php?action=DetailView&module=GBI_Casosrecord =1ee30480-3fc5-6bad-48b8-5c88378 1daal * 0 :
SARA Casos Adm. Encuestas Centros Adm. Servicios Grupos Estudianies & Vanessa Soto Gogue ~
Creado Por: Evelyn Cecilia Liinas Gonzalez Fecha de Creacion:  12/08/2010 05:49pm
Acciones
Modfficado Por:  Evelyn Cecilia Linas Gonzalez Uttima Modficacion:  1208/2010 05:58pm
Vista Gasos

A Documentos

= Inicie

Nombre de Seleccionar archivo | Ningan archivo seleceionado = o Activo v

Archivo: *
Nombre de Tipo de Documento; N
Documente: *

Fecha de
Publicacisn: ©

Fecha de.
Caducidad: B

Subcategoria:

19092010 |
Categoria

Descripcicn:

Vanessa Sot

Indicador de
aceptacion de
politicas y
condiciones:

T ]|

Esto activara el check de “Indicador de aceptacion de politicas y condiciones” del caso y permitira
el cierre del mismo.



