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) de Medellin

Ciencia y Libertad Servicios de Admisiones y Registro Académico Version: 01
SARA (usuario externo) Edicién: 19/02/2024

Objetivo: Orientar a los usuarios en el proceso de contacto a través de SARA
Usuario del manual: Interesados y usuarios internos y externos (sin cuenta de correo institucional Office 365)

01 a. Ingrese al sitio web del sistema Magno en la siguiente

direccion: https://magno.udemedellin.edu.co i e 16 S 16 s B norns Binei s @
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SARA

b. Haga clic en la opcibn SARA que encontrard en la parte
superior de la pantalla, este le llevara a un formulario en una
ventana nueva del navegador.

02 Formulario de solicitud:

En la ventana correspondiente al formulario encontrara dos
secciones:

1. Informacion personal
2. Modulo de atencion SARA

Servicios de Admisiones y Registro Académico

(*Motivo (*)Dependencia

Motivo v Dependencia

(“)Asunto

Seleccione
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03 Registro de informacién personal:

En la seccion correspondiente a “Informacion Personal” debe
registrar la siguiente informacion:

a.

=

-~ oD ao

Tipo documento: seleccione el tipo que corresponda
Documento: digite su numero de documento de identidad sin
puntos, comas, ni espacios

Nombres: registre su nombre completo

Apellido: registre sus apellidos

Correo: registre su correo electronico

Celular: registre su numero de celular, si no vive en Colombia,
por favor incluya el indicativo del pais.

Teléfono: si no reside en Medellin, por favor incluya el
indicativo de ciudad

Fecha de nacimiento: seleccione el afio, mes y dia de
nacimiento

Relacién (o vinculo) con la Institucidn: seleccione la opcién
gue corresponda con su estado o relacion con la Universidad.
Finalmente haga clic en el campo “check” de Autorizacion de
Habeas Data.

Nota: tenga en cuenta que, al digitar el documento de identidad, el
sistema realiza una busqueda en nuestra base de datos, si usted
ya cuenta con usuario registrado, le enviara a su correo un cédigo
temporal de acceso que debe diligenciar en la ventana emergente.

#CampusVivo

Solicitudes SARA (usuario externo)

& Informacion Personal

U PQRS andnima

;I:)po documento Cédula de Ciudadania
Nombres CAROLINA

Correo ; ;
elactrénico carolinaperez@gmail.com
Teléfono

Relacion con la Otro

institucion

Documento

Apellidos

Celular

Fecha nacimiento

& Ingresar por favor la contrasefia asignada por Universidad de Medellin para

permitir €l acceso al formulario. Prueba.

Si no ha recibido el correo tiene la opcion de e EE]F£1 @) =5)

Contrasena

1236458

PEREZ

550557682

03/02/1999
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Paso Descripcion

04 Registrar un nuevo ticket:

En la seccién “Modulo de atenciéon SARA” encontrara una
pantalla con los items que debe registrar asi:

a. En el campo “Motivo” identifique y seleccione la opcion
gue mas se acerque a la razon por la cual requiere hacer
una solicitud. Para orientarse mejor, al seleccionar el
motivo se mostrara un campo azul con una breve
descripcion general.

b. En el campo “Dependencia” seleccione
“Coordinacion de Admisiones y Registro”.

c. En el campo “Asunto” encontrara opciones relacionadas
con el motivo seleccionado anteriormente, identifique y
seleccione el que méas se acerque a la raz6n de su
solicitud.

d. En el campo “Descripcion” registre su solicitud lo méas
detallado posible, puede pegar imagenes y anexar hasta 4
documentos (se sugiere enviar siempre los documentos en
un solo archivo formato PDF)

e. Finalmente haga clic en el boton “Enviar”

la opcién

Solicitudes SARA (usuario externo)

Servicios de Admisiones y Registro Académico

(*IMotivo

09- SOLICITUDES PREGRADO

Mativa
01-INSCRIPCION

02-ADMISION / ENTREVISTAS
03-CONVENIOS/DESCUENTOS/BECAS

04- CERTIFICADOS

05-GRADOS

06-SABER PRO

07-INTERMACIONALIZACION

08-ACTUALIZACION DE DATOS - DIGITALIZACION
10- SOLICITUDES ESPECIALIZACION
11-SOLICITUDES MAESTRIA
12-50LICITUDES DOCTORADO

(M)Asunto

Seleccione...

Seleccione...

MATRICULAS/PREMATRICULAS

CAMIND FLEXIBLE/CURSOS LIBRES PREGRADO

HOMOLOGACION

NOVEDADES(CANCELACIOMES, NOTAS,AUTORIZACIONES)

PRACTICA EMPRESARIALTRABAJO DE GRADO/PROYECTO DE EMPRESARISMO
OTROS

PROGRAMACION ACADEMICA

Imagen

© PROCESOS RELACIONADOS CON PREGRADO

(*)Dependencia

COORDIMACION DE ADMISIOMES Y REGISTROD

Descripcion

B U==== = .= FontSize.

Font Family.

Solicito su ayuda para realizar el proceso de matrl’culd

Agregar Archivo
| Seleccionar archivo |

- B
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Solicitudes SARA (usuario externo)

Paso Descripcion Imagen
05 Conﬁ rmaCi()n enVIIO de SOIiCitUd: Le informamos que su solicitud fue enviada exitosamente y direccionada a la dependencia correspondiente. Para nuestra
Una vez enviada Su SO”CitUd, encontraré un Cuadro emergente de Institucién, sus opiniones son de vital importancia para el mejoramiento continuo y la retroalimentacién sobre la calidad
I d I I . d I f 4 t d | . t d de los servicios prestados. Tiempo de respuesta menor o igual a 15 dias habiles segun la prioridad del caso. Haz clic
color verde en el cual se indica la confirmacién exitosa del registro de B VoL 2o el tora et <5ices
solicitud.
Nuevo Ticket-ID: 25770 Maria Camila Rojas Lopez -
L. ., . ., « .. MAGNO UdeMedellin <noreply_magn “ |E‘ ‘7|
En su correo electronico recibira una notificacion de “creacion de e s o
. 9 . . ’ “ - . 9 [0} el mado en que s muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo n un
nuevo ticket” y en este se indicara un “ndmero de ticket” con el cual o
podra hacer seguimiento a la solicitud. . .
Nuevo Ticket-1D: 25770
06 Respuestay calificacion de la solicitud:

Una vez el ticket se haya resuelto, recibira una nueva notificacion en
su correo electrénico con la respuesta correspondiente.

Al final del correo encontrara un enlace para realizar la calificacion del
servicio, en esta opcién, podra visualizar la respuesta a su solicitud y
realizar la calificacion del contacto asi:

* Buena: cuando la respuesta es satisfactoria, esta accion cierra por
completo la solicitud

* Regular: cuando su solicitud se resolvio parcialmente, esta accion
permite abrir de nuevo el ticket y responder sobre el mismo hilo.

* Malo: cuando su solicitud no se resolvio, esta accion permite abrir
de nuevo el ticket y responder sobre el mismo hilo.

Respuesta dada al Contacto

Usted puede calificar la respuesta obtenida a su contacto:
Calificacion:

ninguna

Buena
Regular
Mala

#CampusVivo
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Control de cambios del documento:

Version Fecha Razon de la actualizacion
Creacion de instrumento para orientar al usuario externo en la radicacion
de solicitudes a través de la mesa de Servicios de Admisiones y Registro
1 19/02/2024 L : g )
Académico SARA de acuerdo con la implementacion del sistema
académico Magno.
Elaboro Reviso Aprobé

Maria Camila Rojas Lopez
Auxiliar Coordinacion de
Admisiones y Registro
e integrante Equipo Magno

Sandra Patricia Giraldo Montoya
Coordinadora Admisiones y Registro

José Alberto Rua Vasquez
Vicerrector Académico

09/02/2024

16/02/2024

19/02/2024
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