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1. OBJETIVO

Comunicar a toda la comunidad universitaria los pasos necesarios para realizar las
solicitudes de grupos y escenarios deportivos y culturales; asi como también realizar
el seguimiento a cada solicitud.

2. ALCANCE
Esta guia puede ser utilizada por cualquier miembro de la comunidad universitaria
gue necesite conocer los pasos para realizar una solicitud.

3. GENERALIDADES

Las solicitudes de los grupos (deportivos y culturales) y espacios fisicos (estadios,
canchas multiples, cancha alterna, pista atlética, hemiciclo cultural, entre otros; se
realizaran a través de un formulario web que se encuentra disponible en la pagina
http://bienestar.unimagdalena.edu.co/ en el link “reserva de espacios deportivos y
culturales”.

4. DESCRIPCION

A continuacion se describen los pasos que debe seguir el usuario para realizar la
solicitud de grupos y escenarios deportivos y culturales.

Paso 1: Escriba en su navegador (Explorer, Mozilla, etc.) o el de su preferencia.
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Paso 2: Para acceder al servicio de reservas de los grupos o escenarios deportivos
o culturales es necesario ingresar al link “reserva de escenarios deportivos y

culturales”.
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En esta vista, podra tramitar la solicitud de grupos y escenarios deportivos y

culturales.
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Paso 3: Consulte disponibilidad, la cual le permitira consultar las actividades que se
desarrollan en cada espacio del campus, esta consulta la realizara por dia.
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Paso 4: Aparecera un formulario web que debera diligenciar para realizar la
solicitud, seguidamente hace click en el boton enviar.
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Y Enviar

& Cancelar

Podra realizar y cancelar su solicitud para grupos o escenarios deportivos y

culturales.

Paso 5: Seguidamente hace clic en el botén enviar si desea continuar con su

solicitud o en cancelar si desea desistir de la misma.
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Una vez enviada se observarad en la pantalla el aviso de que su solicitud fue
registrada satisfactoriamente, ademas un coédigo de referencia, para que usted
pueda seguir el estado de su peticién. Asimismo recibira un mensaje via e-mail
informandole que ha recibido su solicitud.

El correo electronico que recibird contendra la siguiente informacion

[Nota: este mensaje ha sido generado automdticamente, no responda por favor]
Apreciado(a): JULIO ALBERTO VEGA

Ha recibido un correo de confirmacion de la solicitud que realiz6 para el uso de espacio
Puede seguir el desarrollo de su solicitud (aqui) con el codigo: 9602

Para mayor informacion o soporte técnico comuniquese al PBX: 4301292 extension 249 o escribenos a
bienestar@unimagdalena.edu.co

El usuario podrd hacer seguimiento a su solicitud haciendo clic donde se le ha
indicado en el correo electronico recibido.

5. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION

No aplica para este instructivo por ser la primera version del documento.

Cdédigo: BU-103 Version: 01 Pagina 4 de 4
COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR


http://bienestar.unimagdalena.edu.co:85/ReservasVarios/VerificarEstadoReserva.aspx

