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Paso Descripción Imagen

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

dirección: https://magno.udemedellin.edu.co

b. Haga clic en la opción SARA que encontrará en la parte

superior de la pantalla, este le llevará a un formulario en una

ventana nueva del navegador.

02 Formulario de solicitud:

En la ventana correspondiente al formulario encontrará dos

secciones:

1. Información personal

2. Módulo de atención SARA

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)

SARA

https://magno.udemedellin.edu.co/
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03 Registro de información personal:

En la sección correspondiente a “Información Personal” debe

registrar la siguiente información:

a. Tipo documento: seleccione el tipo que corresponda

b. Documento: digite su número de documento de identidad sin

puntos, comas, ni espacios

c. Nombres: registre su nombre completo

d. Apellido: registre sus apellidos

e. Correo: registre su correo electrónico

f. Celular: registre su número de celular, si no vive en Colombia,

por favor incluya el indicativo del país.

g. Teléfono: si no reside en Medellín, por favor incluya el

indicativo de ciudad

h. Fecha de nacimiento: seleccione el año, mes y día de

nacimiento

i. Relación (o vínculo) con la Institución: seleccione la opción

que corresponda con su estado o relación con la Universidad.

j. Finalmente haga clic en el campo “check” de Autorización de

Habeas Data.

Nota: tenga en cuenta que, al digitar el documento de identidad, el

sistema realiza una búsqueda en nuestra base de datos, si usted

ya cuenta con usuario registrado, le enviará a su correo un código

temporal de acceso que debe diligenciar en la ventana emergente.

Solicitudes SARA (usuario externo)
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04 Registrar un nuevo ticket:

En la sección “Módulo de atención SARA” encontrará una

pantalla con los ítems que debe registrar así:

a. En el campo “Motivo” identifique y seleccione la opción

que más se acerque a la razón por la cual requiere hacer

una solicitud. Para orientarse mejor, al seleccionar el

motivo se mostrará un campo azul con una breve

descripción general.

b. En el campo “Dependencia” seleccione la opción

“Coordinación de Admisiones y Registro”.

c. En el campo “Asunto” encontrará opciones relacionadas

con el motivo seleccionado anteriormente, identifique y

seleccione el que más se acerque a la razón de su

solicitud.

d. En el campo “Descripción” registre su solicitud lo más

detallado posible, puede pegar imágenes y anexar hasta 4

documentos (se sugiere enviar siempre los documentos en

un solo archivo formato PDF)

e. Finalmente haga clic en el botón “Enviar”

Solicitudes SARA (usuario externo)
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05 Confirmación envío de solicitud:

Una vez enviada su solicitud, encontrará un cuadro emergente de

color verde en el cual se indica la confirmación exitosa del registro de

solicitud.

En su correo electrónico recibirá una notificación de “creación de

nuevo ticket” y en este se indicará un “número de ticket” con el cual

podrá hacer seguimiento a la solicitud.

06 Respuesta y calificación de la solicitud:

Una vez el ticket se haya resuelto, recibirá una nueva notificación en

su correo electrónico con la respuesta correspondiente.

Al final del correo encontrará un enlace para realizar la calificación del

servicio, en esta opción, podrá visualizar la respuesta a su solicitud y

realizar la calificación del contacto así:

• Buena: cuando la respuesta es satisfactoria, esta acción cierra por

completo la solicitud

• Regular: cuando su solicitud se resolvió parcialmente, esta acción

permite abrir de nuevo el ticket y responder sobre el mismo hilo.

• Malo: cuando su solicitud no se resolvió, esta acción permite abrir

de nuevo el ticket y responder sobre el mismo hilo.

Solicitudes SARA (usuario externo)
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