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UNIMAGDALENA INICIO DE SESION

Rol: Unidades Solicitantes

Esta actividad solo puede ser realizada por las unidades solicitantes, a través de los correos de los Programas
y/o Facultades. Ingrese a la pagina http://ayudantias.unimagdalena.edu.co/ y haga clic en el botén “INICIAR
SESION” como se muestra en la ilustracién 1.
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Para acceder a las diferentes funcionalidades debe iniciar sesion en el sistema con el cédigo y contrasefia con el que ingresa a su modulo estudiantil. |N|C|AR SES|6N -----------------------------------------------------------------
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http://ayudantias.unimagdalena.edu.co/

UNIMAGDALENA INICIO DE SESION

Rol: Unidades Solicitantes

Se le redireccionara a la pagina de inicio de sesion, acto seguido dara clic en la opcidon “Iniciar sesion como
usuario del sistema” tal como se muestra en la ilustracién 2.
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UNIMAGDALENA INICIO DE SESION

Rol: Unidades Solicitantes

A continuacion, se desplegara una ventana, en la que debera ingresar los datos y contrasena de la unidad
solicitante (el correo electronico debe escribirse completo, es decir incluyendo @unimagdalena.edu.co), luego
haga clic en el botén “INICIAR SESION” como se muestra en la ilustracion 3.
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UNIMAGDALENA INICIO DE SESION

Rol: Unidades Solicitantes

Una vez haya ingresado se le redireccionara al TABLERO DE USUARIO. En este punto podra ver las convocatorias
vigentes tanto de ayudantias como de monitorias tal como se muestra en la ilustracién 4.
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TABLERO DE USUARIO

Bienvenido al Sistema para la gestién de los programas de estimulo y apoyo a la comunidad universitaria y los servicios de salud de bienestar de la
Universidad del Magdalena. A continuacion, podra visualizar los médulos a los que su usuario tiene acceso.
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Una vez haya ingresado, debera dirigirse al menu “Monitorias”, que se encuentra en la parte superior de la
pagina, como se muestra en la ilustracion 5. Una vez alli, se desplegara un menu de opciones de las cuales
usted elegira “Plazas revisadas por Comité”, como se muestra en la ilustracién 6.
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TABLERO DE USUARIO

Bienvenido al Sistema para la gestion de los programas de estimulo y apoyo a la comunidad universitaria y los servicios de salud de bienestar de la
Universidad del Magdalena. A continuacion, podra visualizar los médulos a los que su usuario tiene acceso.
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

En este submenu encontrara el listado de plazas aprobadas por el comité, Luego debera filtrar registros con
ayuda del botdn “Filtrar registros”, como se muestra en la ilustracién 7.
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Se habilitaran distintos filtros, de los cuales usted seleccionara “Filtrar por convocatoria” para asi seleccionar la
convocatoria vigente, como se muestra en la ilustracién 8.
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Una vez filtrada la convocatoria deseada, desplacese con la ayuda de la barra ubicada en la parte inferior de la
lista hasta encontrar la columna “Acciones”, como se muestra en la ilustracion 9.
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CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

UNIMAGDALENA
Rol: Unidades académicas

Por cada plaza usted debera seleccionar en la columna “Acciones” el botdn que indica cuantos estudiantes se
encuentran postulados por plaza, como se muestra en la ilustracion 10. Después se desplegara el listado de

estudiantes postulados, presente en la siguiente pagina.
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Al desplegarse la lista de estudiantes postulados, usted debe seleccionar al estudiante al que quiere asignarle la
fecha y hora de la entrevista, como se muestra en la ilustracion 11.
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UNIMAGDALENA

ilustracion 12.

CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Una vez seleccionado, encontrara un botén verde que indica “ASIGNAR ENTREVISTA”, como se muestra en la

Seleccione los estudiantes a los que desea asignar |a informacion de la entrevista
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UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Una vez presionado el boton verde, se le desplegara el formulario para asignar la fecha, hora y lugar de la
entrevista, asi como también el evaluador, como se muestra en la ilustracion 13. Una vez diligenciado, presione
el boton “Guardar” para finalizar.

Asignar horario de entrevistas X

Fecha de entrevista

Lugar

Ingrese el nombre del lugar. Max. 255 caracteres
Evaluador

llustracion 13

Agregar nuevo evaluador

Observacion (opcional)

NOTA: Se sugiere que estas Escriba aqui su observacion. Max. 500 caracteres
citaciones sean enviadas al
correo institucional del )
estudiante postulado con el fin
de garantizar su participacion. Codigo: GA-DCD-103 Version: 01
Cancelar w ......................... S
incluyente

e innovadora




UNIMAGDALENA CITAR A LOS ESTUDIANTES A LA ENTREVISTA

Rol: Unidades académicas

Para descargar el listado de los horarios de todas las entrevistas programadas por cada plaza, usted debera
dirigirse al mismo menu del punto. Al desplegarse la lista de estudiantes postulados, usted debe seleccionar el
botdn que contiene un icono de Excel, como se muestra en la ilustracion 14.
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