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Objetivo del instructivo
Establecer y describir los pasos necesarios para la asignacion de salones a las solicitudes que
realizan los Monitores Académicos para sus actividades de apoyo a la docencia.

Participantes y Responsable de las actividades

Responsable Grupo de Recursos Administrativo y Administracion de Laboratorios:
responsable de la adecuada ejecucion de este instructivo.

Funcionario REAL y/o ayudantes Administrativos: atender las solicitudes de espacios realizadas
por los monitores académicos y segun la disponibilidad asignar el espacio.

Ingenieros soportes: brindar soporte al Sistema de Informacion para la Administracion de los
Recursos Educativos cuando se requiera.

Generalidades

El sistema de informacién para la administracion de los recursos educativos, ha sido disefiado
fundamentalmente para soportar los servicios que desde el Grupo de Recursos Educativos y
Administracién de Laboratorios se prestan.

Este instructivo se reactivara semestralmente con las becas de estimulo de ayudantia administrativa
y monitorias académicas que otorga la Direccion de Bienestar Universitario y la Vicerrectoria
Académica.

Descripcién

El Grupo de Recursos Educativos y Administracion de Laboratorios a través del Sistema de
Informacion para la Administracion de los Recursos Educativos ofrece el servicio de asignacion de
salones para las Monitores Académicos.
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¢, Coémo consultar disponibilidad de espacios?

Es recomendable que antes de asignar un salén para las monitorias académicas consulte su
disponibilidad. En el sistema SIARE (http://redal.unimagdalena.edu.co), dirijase a la opcion
malla de programacioén a través del menu “Eventos y Espacios” o a través del icono “Eventos y
espacios” de la pagina de inicio (Véase llustracion 1 Acceso a malla de programacionllustracion
1). Una vez se ingrese, el monitor podra acceder a la malla de programacién haciendo clic en
el icono de la llustracion 2. Este mostrara la programacién de cada uno de los espacios fisicos

Eventos y Espacios~ Laboratg

= —

Solicitudes

EVENTOS Y ESPACIOS

de la institucion.

llustracion 1 Acceso a malla de programacion

MALLA DE PROGRAMACION

llustracién 2 Malla de programacion

La consulta debe ser realizada por fecha y para ello cuenta con unos filtros que le facilitaran
la busqueda en los tipos de espacios como se muestra en la llustracion 3.
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Malla de programacion

Seccion de filtros

Sede Blogque Tipo Espacio
Seleccione - Seleccione hd Seleccione -
Capacidad Fecha
Seleccione - 22/03/2022
Programacién: Martes, 22/03/2022 Periodo: 2022 - | Espacio
22/03/2022
Espatao b 2‘:;"3 67 78 89 910 10-11 1112 1213 1314 1415 15-16 16-17 17-18 18-19 19-20 2021 2122
CIENAGA SUR - 203 60 42 MARKETING DIGITAL | EXPRESION ORAL ¥ ARt PROCEDIMIENTOS BASI MICROECONOMIA TEORIA Y FILOSOFIA D PROCESOS BIOLOGICO: CREO
CIENAGA SUR - 304 60 42 PROCEDIMIENTOS BAS CALOR Y ONDAS MORFOLOGIA VEGETAL MECANICA PSICOLOGIA DEL APREI HISTORIA, PATRIMONI(
SIERRA SUR - 304 56 27 ENFERMERIA MEDICOQ CALCULO INTEGRAL | VIDA UNIVERSITARIA (1 CALCULO INTEGRAL | MICROECONOMIA VIDA UNIVERSITARIA (|
SIERRA SUR - 204 56 27 ENFERMERIA MEDICOQ BIOLOGIA I MICROECONOMIA HISTORIA DE LA EDUCH CIRCUITOS AC INGLES INTRODUCTOR!
MAR CARIEE SUR-203 45 28 DERECHO CONSTITUCI FISICA MODERNA SEMINARIO - TALLER A BIOQUIMICA ACUEDUCTOS Y ALCAN' CALOR Y ONDAS
MAR CARIEE SUR-305 45 28 TEORIA DE LAS ORGAN PRODUCTIVIDAD ACUA ECOLOGIA ACUATICA | ELECTIVA PROFESIONA DERECHO CIVIL GENER PAVIMENTOS CALCULO DIFERENCIAL
MAR CARIEE SUR-403 45 28 CALCULO INTEGRAL  MECANICA DE FLUIDOS FISICA MODERNA ESTATICA PSICOPATOLOGIA CALCULO DIFERENCIAL
MAR CARIBE NORTE-203 45 28 GESTION LOGISTICA | INTRODUCCION AL TUF MARKETING ESTADISTICA I1 MATEMATICA FINANCIE TEORIA GENERAL DEL |
MAR CARIBE NORTE-304 45 28 MACROECONOMIA Il | GUION GESTION DE PROYECTC INGLES 111 SALUD PUBLICA HISTORIA ECONOMICA

llustracion 3 Malla de programacion y filtros

Un espacio puede tener doble asignacién, esta vista muestra las asignaciones regulares (color
azul), asi como las eventuales (color ocre). Cada columna represente una hora y cada fila un
espacio. llustracion 4

Feria Internacional del Libro, las Artes v la Cultura de Santa Marta - FlSMar 2022
CIENAGA SUR - 102 90

INTENSIVA I

llustracion 4 Asignaciones multiples

sl El ayudante administrativo que asigne los salones debe tener una cuenta en el

4 directorio activo de la universidad, contando con un usuario y una contrasefia.

& adicionalmente se le asignaran los permisos de asignacion de espacios unicamente

al ayudante administrativo previamente designado, escogido dentro del listado de

ayudantes administrativos asignados al Grupo de Recursos Educativos y
Administracion de laboratorios.

Si presenta algun inconveniente con la plataforma puede comunicarse con
los ingenieros a través del correo electronico
recursoseducativos@unimagdalena.edu.co y a los teléfonos PBX: (57 - 5)

4381000584 365000) YA 4]
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¢, Como asignar salones?

Monitores Administrativos: Es un procedimiento sencillo, si desea asignar salones para el
desarrollo de las monitorias académicas, lo pueden realizar por medio del
enlace(http://redal.unimagdalena.edu.co), dirigiéndose a la seccion de “Eventos y espacios” y luego
al icono o al menu respectivamente de “Solicitud de monitorias” como lo muestra llustracion 5 e
llustracién 6.

™
7Z%F\; UNIVERSIDAD DEL

Inicio Academia Audiovisuales~ Eventosy Espacios~ Laboratorios Tiquetes Salas de Internet

|/ MAGDALENA

SI ARE ‘ Direccion Administrativa z

Sistema de Informacion Recursos Educativos

Administracion de Recursos Educativos
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LABORATORIOS SALAS DE INTERNET TIQUETES

llustracion 5 Acceso al médulo de reserva de espacios fisicos

Reserva y préstamo de espacios fisicos

)

SOLICITUD DE MONITORIAS MALLA DE PROGRAMACION

llustracion 6 Opcidn solicitud de monitorias

En esta vista se listan las solicitudes que han realizado los monitores académicos con fecha superior
a la actual. En este listado se muestra el nombre de plaza o materia para la cual fue asignado cada
monitor, el nombre la monitoria, la fecha, el horario, el espacio (Si no ha sido asignado, aparecera
como NO ASIGNADO, en caso de haber sido asignado aparecera el nombre del espacio
ASIGNADO) vy, por ultimo, el estado de la solicitud (SOLICITADO, ASIGNADO O CANCELADO)
como lo muestra la llustracién 7.
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Inicio / Eventos y Espacios / Monitorias

Solicitudes de monitorias

Ver 10 ~ registros

Plaza Nombre 1 Fecha

PRUEBA monitorfa de prueba - MONITOR DE PRUEBA 2022-10-12
PRUEBA monitoria de prueba 3 - MONITOR DE PRUEBA 2022-10-1
PRUEBA monitorfa de prueba 9 - MONITOR DE PRUEBA 2022-10-16
FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS Presupuesto - JESUS DAVID VENEGAS HOYOS 2022-10-12
PRUEBA Solicitud de prueba - MONITOR DE PRUEBA 2022-10-15

Ver 1 a 5 de 5 registro(s)

Volver al médulo de eventos

Horario

6-8

16-17

78

10-11

1214

llustracion 7 Solicitudes activas

Espacio

NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO

NO ASIGNADO

Buscar:

Estado

SOLICITADO

SOLICITADO

SOLICITADO

SOLICITADO

SOLICITADO

Accién

B 8 8 8 4

Primero  Ant. Sig. = Ultimo
Asignacién especial

F
Para asignar una monitoria se hace clic en el botén de calendario E de cada fila como se muestra
en la llustraciéon 8. Esta ventana contiene una lista desplegable de los espacios que se encuentran
disponibles en el horario solicitado de la monitoria (Véase llustracion 9).

Asignar espacio a solicitud

Espacios | Seleccione

disponibles

llustracion 8 Ventana de espacios disponibles

Asignar espacio a solicitud

Espacios ' Seleccione

disponibles

| GRANJA SALON 1(16)

llustracion 9 Espacios disponibles para monitoria
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En caso que no haya espacios disponibles, el listado aparecera vacio. Si, por el contrario, existen
espacios disponibles, se debe seleccionar el deseado y se presiona le boton Aceptar para asignar
el espacio y aparecera un mensaje de confirmacioén como el de la llustracién 10. Si esta seguro de la
accion, se presiona el botéon Si, asignar, de lo contrario, se presiona No, cancelar

¢Esta seguro de realizar esta
accion?

Si acepta, la monitoria sera asignada al espacio
especificado!

llustracion 10 Mensaje de confirmacién de asignacion

Una vez asignado el espacio, aparecera un mensaje de confirmacién de datos guardados y la lista
de monitorias se actualizara con el espacio y el nuevo estado de la solicitud (Véase llustracion 11 e

llustracion 12).

Asignado!

La solicitud ha sido asignada.

llustracién 11 Mensaje de confirmacion exitosa
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Solicitudes de monitorias

Ver 10 v registros

Plaza

Nombre

Fecha

Horario

Espacio

Buscar:

Estado

Accién

PRUEBA monitoria de prueba - MONITOR DE PRUEBA 202210412 68 CIENAGA ASIGNADO =
GRANDE SUR
SALON 304
PRUEBA menitoria de prueba 3 - MONITOR DE PRUEBA 202210411 16-17 NO ASIGNADO  SOLIGITADO =
PRUEBA menitoria de prueba 9 - MONITOR DE PRUEBA 202210416 78 NO ASIGNADO  SOLICITADO iz |
FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS Presupuesto - JESUS DAVID VENEGAS HOYOS 202210412 10-11 NO ASIGNADO  SOLICITADO =
PRUEBA Solicitud de prueba - MONITOR DE PRUEBA 20221015 12-14 NO ASIGNADO  SOLICITADO ]
Ver 1 a5 de 5 registro(s) Primero | Ant. Sig.  Ultimo

Asignacién especial

llustracion 12 Lista de monitorias actualizada

Por otro lado, también se pueden realizar asignaciones especiales, las cuales consisten en la
asignacion de un espacio que puede o no tener una clase regular en el espacio pero que se encuentra
vacio por cancelacion de clase, salida de campo, etc. Estas asignaciones solo pueden realizarse
para el dia actual y para horas igual o posterior a la actual.

Para realizar una asignacion especial se debe hacer clic en el botén Asignacién Especial (Véase
llustracion 13).

20221012 10-11 NO ASIGNADO SOLICITADO b=

2022-10-15 12-14 NO ASIGNADO SOLICITADO e

Primero  Ant. Sig.  Ultimo
Asignacion especial

llustracion 13 Clic en botén asignacion especial

Posteriormente, aparecera una ventana emergente en la que se deben completar los siguientes
campos:

e Espacio disponible para el dia de hoy en un horario especifico.

¢ Monitorias académicas del dia actual con horario iguales o superiores al actual.

e Hora inicial: Campo de seleccion, el cual permite escoger la hora inicial de la monitoria.
Esta hora debe ser menor a la hora final.

¢ Hora final: Campo de seleccion, el cual permite escoger la hora final de la monitoria. Esta
hora debe ser mayor a la hora inicial.

Una vez haya diligenciado correctamente todos los campos y se haya presionado el boton Asignar,
aparecera un mensaje como el que se muestra en la llustracion 14.
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Datos guardados!

La solicitud fue registrada correctamente.

llustracion 14 Mensaje de confirmacion

Una vez asignada la solicitud, el sistema lo redirigira nuevamente a la vista de consulta de
solicitudes, donde podra visualizar la solicitud asignada. (Véase llustracion 15).

Solicitudes de monitorias

Ver 10 v registros Buscar:
Plaza Nombre 1% Fecha Horario Espacio Estado Accion
PRUEBA monitoria de prueba - MONITOR DE PRUEBA ~ 2022-10-12 | 6-8 CIENAGA GRANDE SUR SALON ASIGNADO ;|
304
PRUEBA monitoria de prueba 3 - MONITOR DE 2022-10-11 | 16-17 NO ASIGNADO SOLICITADO i)
PRUEBA
PRUEBA monitoria de prueba 9 - MONITOR DE 2022-10-10 | 1516 BLOQUE 2 SALON 102 ASIGNADO a
PRUEBA
FORMULACION Y EVALUACION DE Presupuesto - JESUS DAVID VENEGAS 2022-10-12 | 10-11 NO ASIGNADO SOLICITADO e ]
PROYECTOS HOYOS
PRUEBA Solicitud de prueba - MONITOR DE PRUEBA ~ 2022-10-15  12-14 NO ASIGNADO SOLICITADO iz ]
Ver 1 a 5 de 5 registro(s) Primero  Ant. Sig.  Ultimo

Asignacion especial

llustracion 15 Solicitudes de monitorias
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