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ENTREVISTAS 
 

1. Solicitar entrevistas 

2. Registro de entrevistas 

3. Definir horario de entrevistas de funcionarios 

 

1. SOLICITAR ENTREVISTAS 
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Mis entrevistas > Solicitar 
 

 
 
Curso y Alumno: Seleccionar curso y alumno al cual se le solicitará la entrevista. 
 

 
 
 
Responsable: Es quien queda a cargo de la entrevista (este campo no es editable una vez creada la 
entrevista) 
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Seleccionar familiares: Debe seleccionar al menos 1 familiar. 
 

 

 
 
Fecha y hora: Si el funcionario tiene creado horario de entrevista este aparecerá en verde, sino 
podrá elegir el día, pero no hora.  
 
Vista de funcionario con horario de entrevista 
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Vista de funcionario sin horario de entrevista 
 

 
 
Observaciones: podrá registrar alguna observación o comentario (visible en la solicitud de 
entrevista) 
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Crear la entrevista como realizada:  
Esto permite el llenado de la información de la entrevista o enviar la solicitud de entrevista; la 
solicitud será enviada a los participantes y podrán aceptar o rechazar la entrevista.  
 

 
 
Al crear la entrevista como realizada o enviar la solicitud de entrevista, podrá ver el estado de la 
entrevista; filtrando por usuario y fechas. 
 

 
 
La entrevista solicitada, podrá ser aceptada o rechazada. 
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2. REGISTRO DE ENTREVISTAS 
Una vez realizada la entrevista, podrá completar la información dentro de la entrevista.  
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Mis entrevistas > Seleccione la entrevista 
 

 
 
Al ingresar, en la pestaña Datos, complete la información. 
 
En la pestaña General registrar lugar de entrevista y observaciones 
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En la pestaña Comentarios ingrese la información estos campos son opcionales 
 

 
 
Participantes: Añadir participantes funcionarios, registrar asistencia y agregar observación 
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3. DEFINIR HORARIOS DE ENTREVISTAS DE FUNCIONARIOS 
 
Ingrese a Menú > Filiación > Funcionarios > Ingresar a ficha de funcionario 

 
 
Haga clic en la ventana agenda 

 
 
Posiciónese sobre un día y horario disponible del funcionario que desea configurar, al hacer clic verá 
la opción de Definir horario personal, vuelva a presionar clic para ingresar. 
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Al ingresar, completar los datos que a continuación se solicitan verificar fecha, horario y tipo 
entrevista y si lo requiere puede colocar una descripción. 
 

 
 
 
Una vez configurado el horario, este se visualizará en la agenda del funcionario. 
 

 


