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INSTRUCTIVO PARA PRESENTAR SOLICITUDES | Cédigo: GD-I-009
A TRAVES DE LA PLATAFORMA GAIRACA PLUS

Version: 01

1. OBJETIVO

Describir los pasos para presentar solicitudes a través de la plataforma GAIRACA PLUS
(Gestion para la Administracion Integrada de Radicados de Correspondencia del Consejo
Académico, Consejo de Facultad y Consejo de Programa.

2. ALCANCE

El presente documento aplica para la comunidad estudiantil que se encuentre registrada
en el Sistema de Informacion del Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar la adecuada aplicacién y ejecucion del presente instructivo
es la Secretaria General, Consejo de facultad y Consejo de programa dependiendo a
donde vaya dirigida la solicitud.

4. GENERALIDADES

Teniendo en cuenta el volumen de peticiones presentadas ante el consejo académico,
consejo de facultad y consejo de programa por los estudiantes, se implementé la
plataforma GAIRACA PLUS, que le permite a los mismos la radicacion y seguimiento de
solicitudes via web.

De esta manera se da cumplimiento a las politicas institucionales en el marco de las
metodologias agiles y cero papel.

5. DESCRIPCION

1. El estudiante ingresa desde su navegador preferido a la direccién electrénica:
http://gairaca.unimagdalena.edu.co
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http://gairaca.unimagdalena.edu.co/

Hustracion 1. Pagina GAIRACA

: 7.A Estudiantes Dependencias

SECRETARIA GENERAL

Cuenta educativa de la Universidad del Magdalena

CAIRACH .-

2. En la pestafia de ESTUDIANTES ingresa con los datos del médulo del Grupo de Admisiones,
Registro y Control Académico, con su respectivo cddigo y contrasefia.

llustracion 2. Ingreso a la pagina
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3. Una vez iniciada la sesion, el estudiante debe dar clic en la pestafia crear solicitud.

Ilustracion 3. Creacion de solicitud

Crear solicitud

eo adicional

Solicitudes Listado de solicitudes Respondidas Rechazadas

*Dependencia

Seleccione una dependenciz
*Asunto

*Descripcion

* Adjuntar archivos formatos PDF.
* Adjuntar maximo tres archivos.
* Tamaiio total de archives 10 MB.

.

4. El estudiante debera seleccionar entre las opciones la dependencia (Consejo Académico,
Consejo de Facultad o Consejo de Programa) a la cual desea dirigir su peticiéon y diligenciar los
siguientes campos:

llustracion 4. Seleccion de dependencia

Solicitudes consejo acadéemico

Solicitudes Listado de solicitudes Respondidas Rechazadas Crear solicitud

*Dependencia Correo adicional

Seleccione una dependencia v

Seleccione una dependencia

Consejo académico

Consejo programa de biologia

Consejo programa de psicologia

Consejo programa de medicina

Consejo programa de administracion de empresas turisticas y hoteleras
Consejo programa de derecho

Consejo programa de cine y audiovisuales
Consejo programa de antropologia

Consejo de facultad de humanidades

Consejo de facultad de ciencias empresariales
Consejo de facultad de ciencias basicas

Consejo programa de administracion de empresas

* Adjuntar archivos formatos PDF.
* Adjuntar maximo tres archivos.
* Tamafio total de archivos 10 MB.
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Correo adicional: En este campo el estudiante podra ingresar un correo electrénico en el cual
desea recibir respuesta puede ser diferente al registrado en el Sistema de Informacién del
Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico.

Asunto: Selecciona la opcién que se ajuste a su peticion.

Hustracion 5. Diligenciamiento de datos

Solicitudes consejo académico EDO DIAZ TAGLE GOMEZ

Solicitudes Listado de solicitudes Respondidas Rechazadas Crear solicitud

*Dependencia Correo adicional

Consejo académico v LOOOUELOO00 COM
*Asunto

Cancelackin de Semestre. v
Descripcién de asunto

Entiéndase como la solicitud de aquellos estudiantes que puedan sustentar ante el Consejo Académico el motivo por el cual no alcanzaron a realizar el procedimiento de
cancelacion de semestre por sumodulo estudiantil AyRE en fas fechas establecidas por el calendario académico.

« Sielargumento presentado son quebrantos de salud o Incapacidades por accidentes, es necesario adjuntar todos los soportes del caso, (Historia Clinica e
incapacidades).

« Como referencia normativa leer art. 85 del Acuerdo Superior N* 008 de 2003 (Reglamento Estudiantil y de Normas Académicas) modificado por el art 1 Acuerdo Superior
N* 012 de 2013

*Descripcién

* Adjuntar archivos formatos PDF.
* Adjuntar méximo tres archi
* Tamafo total de archivos 10 MB.

Descripcion: En este campo el estudiante redacta su peticién. En caso de ser necesario, podra
adjuntar archivos como soportes de la peticion, no mayores a 10 Megabytes y dar clic en el
botén SUBIR.

5. Parafinalizar la peticidn, el estudiante debe dar clic en el botén Enviar.
Nota: Una vez realizado el proceso anterior, la peticion se encuentra en estado Creada.
La peticion sera formalmente recibida por la dependencia (Consejo Académico, Consejo de
Facultad o Consejo de Programa) a partir de la fecha y hora de asignacion de radicado, la cual

se realizara en el horario laboral de la Universidad.

El estudiante podra revisar el estado de su peticion y la respuesta de la misma ingresando a la
plataforma.
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