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Guia 2 — La Prematricula en SINAI

Version 12.09.2020

Esta guia es parte de una serie de guias desarrolladas para orientar a los usuarios administrativos y docentes, y en
este caso estudiantes y padres de familia, acerca de los procesos que en condiciones normales no eran tan
relevante, pero con efecto de la virtualidad requerida por la pandemia ocasionada por el COVID-19, se hace
necesario optimizar para facilitar la gestién de la informacién de forma virtual o no presencial.
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El Proceso de Matricula

La matricula es el proceso mediante el cual el padre de familia o acudiente y estudiante, formalizan una relacién
(contrato de matricula) con un establecimiento educativo para cursar los estudios correspondientes a un grado
de la educacién formal para un calendario determinado.

El siguiente diagrama ilustra de forma general el proceso de matricula tanto de estudiantes antiguos como de
estudiantes nuevos. En esta guia nos enfocaremos en el proceso de Prematricula de Estudiantes Antiguos.

m—- Estudiantes Nuevos

Prematricula Inscripcion

. El estudiante o acudiente solicita el cupo
para el grado correspondiente.

e El estudiante o acudiente confirma la

continuidad en el proximo calendario e Elestudiante aporta los requisitos que el
e El establecimiento educativo reserva el establecimiento exige para la inscripcion.
cupo. . El establecimiento educativo reserva el

cupo o rechaza la solicitud

Renovacion

I

Matricula

e El estudiante aporta los requisitos que

la institucion exija para la renovacion ¢ Elestudiante o acudiente aporta los

e  El establecimiento educativo renueva la documentos exigidos por el
matricula en el calendario establecimiento para la matricula.
correspondiente, asigna el grado y ¢ El establecimiento educativo registra la
grupo. matricula en el grado y grupo

correspondiente.

MATRICULA INICIAL TOTAL DE LA INSTITUCION

La Prematricula

El proceso de prematricula permite a la institucién determinar qué estudiantes confirman su continuidad en la
institucion educativa para el siguiente calendario académico, asi como definir posteriormente el grupo en el cual
guedard el estudiante finalmente asignado.

IMPORTANTE. Si la institucion realiza el proceso de prematricula para gestionar la continuidad de los estudiantes,
debe omitir el proceso de traslado de matricula que traslada los estudiantes al calendario siguiente segun la
situacidon académica. Es decir que en este procedimiento el traslado de la matricula al afio siguiente es manual y
no automatica.




El proceso de prematricula en SINAI

La siguiente ilustracién muestra los cuatro pasos principales que se deben realizar para hacer la prematricula en
SINAI.

¢Quién? ¢Qué hacer? ¢Como hacerlo? ¢Doénde se hace?

Menu Establecimiento => Calendarios Desde el modulo
=> Crear Nuevo Calendario administrativo de SINAI

Crea el calendario 2021

Establecimiento
Educativo

Establecimiento para el registro de Prematricula => Configuracion => Restricciones de administrativo de SINAI
Educativo Actualizacion de Datos

Desde el madulo del

o P 4 Inicio => P
Reg|stra la prematncula Menu Inicio Prematricula estudiante de SINAI

Estudiante o
Acudiente

2 @ Configura el intervalo de fechas Menli Establecimiento => Calendarios Desde el médulo

bT n_m_‘ Confirma la matricula en el Ment Matricula => Estudiantes Desde el médulo
Establecimiento siguiente Calendario Nuevos => Prematriculas administrativo de SINAI

Educativo

Los pasos 1 y dos son pasos que se realizan una sola vez por parte del usuario administrativo para dar inicio al
proceso. El paso 3 es realizado por cada usuario estudiante o acudiente desde el mddulo del estudiante. Mas
adelante en este documento se detalla el procedimiento. El paso 4 es realizado por el usuario administrativo al
momento de hacer la matricula de los estudiantes que se hayan prematriculado en el plazo establecido por la
institucion.

Procedimientos

A continuacion, se brinda detallan los procedimientos que se deben realizar para realizar la prematricula en la
institucion educativa con SINAI

Crear el calendario 2021

Para crear el calendario 2021, primero asegurese de tener seleccionado el calendario 2020 en la parte superior
de la ventana de SINAIl y a continuacidn siga estos pasos.

En el mddulo administrativo haga clic en el menu Establecimiento.

Haga clic en el submenu Calendarios

Seleccione la pestafia Crear Nuevo Calendario

Escriba la fecha de inicio y terminacidn del calendario. Si no las conoce con precisidon no se preocupe. Las
podra modificar posteriormente.

5. Hagaclicen el botén Crear Calendario.

El

IMPORTANTE. Para crear el calendario 2021 se debe tener activa la licencia de SINAI para el numero de
estudiantes que estén matriculados en el momento de realizar este procedimiento. Para inquietudes sobre el
tema de licenciamiento se puede comunicar con nuestra area de facturacién y recaudo a través de nuestras lineas
de atencion al cliente.




La siguiente imagen muestra la posicidn de los puntos en los que debe hacer clic para la creacidn del calendario
2021.

SISTEMAS INFORMATICOS EMPRESARIALES

[_Eval. Integral por Gyiterios y Actividades v

|
Opciones Institucion 2 Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académica v

Configuracion Predeterminar Calendario Periodos Escalas de Dese) B Crear Nuevo Calendario
v

Creacién de Nuevo Calendario

Importante! La creacion del nuevo calendario traslada la informacion requerida al nuevo ¢
momento en que esté toda la informacion del calendario actual totalmente actualizada.

Nuevo calendario: 2021 Especifique el calendario que desea cre:
4 Fecha de Inicio: Fecha inicial del calendario de acuerdo ¢
establecimiento educativo.

Fechade Fecha final del calendario de acuerdo al
finalizacion: establecimiento educativo.

s

Configurar el Intervalo de Fechas para el Registro de la Prematricula

Para que los estudiantes y acudientes puedan registrar la prematricula se debe configurar el intervalo
de fechas para las cuales este proceso estara habilitado. El procedimiento es muy sencillo.

1. Haga clic en el menu Establecimiento.

2. Haga clic en el submenu Calendarios y a continuacidn, desplacese hacia abajo hasta la seccién
denominada Restricciones de Actualizacion de Datos.

3. Haga clic en la casilla de verificacion que esta localizada en la parte derecha de la fila lamada
Registro de Prematricula y establezca las fechas de apertura y cierre del proceso.

4. Haga clic en el boton Guardar Cambios.

La imagen que se muestra a continuacién ilustra los pasos anteriores. Una vez realizado este
procedimiento los estudiantes y padres de familia podrdn registrar la prematricula a través del médulo
del estudiante, siempre y cuando accedan dentro del intervalo de fechas establecido en este
procedimiento.

IMPORTANTE. Dado que muchos estudiantes o acudientes no conocen su usuario y contrasefia o no
cuentan con uno creado para acceder a SINAI, le recomendamos consultar la Guia Autogestion de
Usuarios en SINAI.




INFORMATICOS EMPRESARIALES

uscar est nte.
gral por Criterios y Actividades V‘ Buscar estianta Q 2020
es Institucion Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académica v Config. Fisica Grupos Usuarios v Copia
w:
Restricciones de Actualizacién de Datos
Restriccion Activa Desde Hasta Descripcion
Actualizar datos (M6dulo del 0 Permite establecer el rango de fechas entre las cuales los acudientes pueden actualizar los datos de
Estudiante) sus acudidos, desde el médulo del estudiante.
Cargar fotografias de Estudiante 22/08/2020 23/08/2020 Permite establecer el rango de fechas entre las cuales los docentes pueden cargar la fotografias de
(Mddulo del Docente) los estudiantes
Ajuste de Calificacién Definitiva C Permite establecer las fechas entre las cuales los docentes pueden realizar modificaciones en la
(Médulo del Docente) calificacién definitiva del estudiante.
Actualizaciones de Acudientes O Permite establecer el rango de fechas entre las cuales los docentes pueden crear y actualizar de
(Médulo del Docente) acudientes
Registro de Prematricula 01/09/2020 30/09/2020 = Permite establecer las fechas entre las cuales los estudiantes o acudientes pueden realizar el registro
de la prematricula
Registro de valoracién periddica (]} Permite establecer las fechas entre las cuales los docentes de la institucién pueden realizar el
registro valoraciones periédicas individuales y grupales
Modificar mallas curriculares (] Rango de fechas en la que se puede modificar las mallas curriculares por los docentes.
Gestién de datos por Acudientes 01/09/2020 30/09/2020 Permite establecer el rango de fechas entre las cuales un acudiente puede actualizar sus datos datos
(Médulo del Estudiante) personalesy datos de su acudido desde el médulo del estudiante.
@ Guardar Cambios

IMPORTANTE. Este proceso se debe realizar en el calendario donde el estudiante aspire a
prematricularse, en este caso calendario 2021.

Registro de Prematricula en el Mddulo del Estudiante

Si usted es estudiante, acudiente o padre de familia, podrd registrar la matricula en su institucion
educativa, pero antes tenga en cuenta lo siguiente:

1. Solo sera posible acceder a SINAI si tiene un usuario y contrasefa asignados por la institucion. Si
no cuenta con estas credenciales debe solicitarle a la institucidon que le asigne un usuarioy
contrasefa.

2. Llainstitucién debe tener habilitado el proceso de prematricula.

Pasos para ingresar a SINAI

1. Ingrese ala siguiente direccidon https://sinai.net.co. Esta direccién puede ser distinta para
algunas instituciones, en especial instituciones educativas del departamento del Huila. En
algunos casos es preferible ingresar primero a la pagina web de la institucién educativa y buscar
el enlace a la plataforma SINAL.

2. Unavez esté en la plataforma SINAI localice en la parte superior derecha la seccidn para ingresar
el usuario y la contraseiia.


https://sinai.net.co/

Por lo general el usuario es él nimero de documento de identificacion del estudiante o del
acudiente. La contrasefia generalmente es la palabra sinai (en minusculas y sin tilde) siempre y
cuando no haya sido cambiada previamente. Tenga en cuenta que si es la primera vez que ingresa
a SINAI es posible que se le pida que cambie la contraseiia.

La siguiente imagen muestra la apariencia de esta seccidn. Ingrese aqui el usuario y la contrasena
que le asignd la institucion educativa y haga clic en el botén Entrar.

Sirfi.

Usuario: ‘ |

Contrasefia: ‘ |

Si alvidé su contrasefia haga clic AQUT

Una vez haya ingresado al médulo del estudiante verd una ventana similar a la que se muestra
en la siguiente imagen.
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Haga clic en el icono Prematricula o en la opcién Prematricula localizada en el menu del lado
izquierdo. Debe abrirse una ventana como la siguiente.

Buscar Prematricula

Respetado estudiante o acudiente. El proceso de PRE-MATRICULA permite confirmar su continuidad en el establecimiento educativo para el siguiente afio escolar, es decir, la

Institucién Educativa le separa el cupo. Por favor seleccione el grupo de su preferencia. Se aclara que la institucién se reservara el derecho a asignar el grupo definitivo al momento de
la matricula. Puede consultar el estado de solicitud mas adelante o recibir la notacion al correo electrénico registrado.

Calendario Sede Grado

2021 v SIEMPRE.NET - NECOCLI hd PRIMERO v

Seleccione el calendario, la sede y el grado para el cual desea realizar la prematricula y haga clic
en el botdn Buscar.



Si es la primera que realiza el registro, aparecerd la ventana para diligenciar los datos y registrar
la prematricula, tal como se ilustra a continuacién.

Buscar Prematricula

Respetado estudiante o acudiente. El proceso de PRE-MATRICULA permite confirmar su continuidad en el establecimiento educativo para el siguiente afio escolar, es decir, la

Institucién Educativa le separa el cupo. Por favor seleccione el grupo de su preferencia. Se aclara que la institucién se reservara el derecho a asignar el grupo definitivo al momento de
la matrfcula. Puede consultar el estado de solicitud mas adelante o recibir la notacién al correo electrénico registrado.

Calendario Sede Grado

2021 A SIEMPRE.NET - NECOCLI hd PRIMERO V

Registro de Prematricula

Jornada - Grupo Notificacion Direccion de correo Registro

MANANA - 0101 SINAI hd Notificarme Ejemplo: juan123@gmail.com

Observaciones

Registrar prematricula

e En esta ventana seleccione la jornada y grupo para el cual desea que se le asigne el cupo
en el siguiente el calendario 2021.

e Marque la casilla Notificacion y escriba una direccién de correo electrénico en la que
desea que se le envie la confirmacion del registro de prematricula.

e Registre alguna observacion si lo considera necesario.

e Haga clic en el botdn Registrar prematricula. En este momento deberd aparecer un
mensaje de confirmacidn en la parte inferior de la ventana y se vera el estado actual de
la prematricula. Tal como se ilustra en la siguiente imagen.

Buscar Prematricula

Respetado estudiante o acudiente. El proceso de PRE-MATRICULA permite confirmar su continuidad en el establecimiento educativo para el siguiente afio escolar, es decir, la

Institucién Educativa le separa el cupo. Por favor seleccione el grupo de su preferencia. Se aclara que la institucién se reservara el derecho a asignar el grupo definitivo al momento de
la matricula. Puede consultar el estado de solicitud mas adelante o recibir la notacién al correo electrénico registrado.

Calendario Sede Grado

2021 ~ SIEMPRE.NET - NECOCLI ~ PRIMERO V

Registro de Prematricula
Jornada - Grupo Notificacién Direccién de correo Registro
MANANA - 0101 SINAI v | Notificarme eduin1178@gmail com 12-09-2020 17:19:08

Observaciones

Esto es un ejemplo de observacion

Resultado del Proceso de Matricula

Estado Observacionas
PENDIENTE
Fecha del estado

12-09-2020 17:1%:08
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Listo, has realizado el registro de prematricula correctamente. Recuerda que puedes volver a
consultar el estado de la prematricula siguiendo estos mismos pasos, pero ten en cuenta que no
podras modificar los datos.

Confirmar la Matricula para el Calendario 2021

Una vez los estudiantes y/o padres de familia han realizado el registro de prematricula, el usuario administrativo
puede proceder a confirmar la matricula para asignar el grupo correspondiente. El procedimiento se explica a
continuacién.

1. Enel médulo administrativo haga clic en el Menu Matriculas.
2. Enel submenu Estudiantes nuevos seleccione la opcidon Prematricula. La siguiente imagen ilustra estos
pasos.

e B

I Establecimiento Matricula I

Estudiantes Nuevos ¥ Listados v  Cargar Fotografias /

Estudiantes Nuevos

Configuracion de Requisitos

3 Prematricula @

3. Eneste paso vera una ventana similar a la que se muestra en la siguiente imagen.

SISTEMAS INFORMATICOS EMPRESARIALES
[Eval.Integral por Criterios y Actividades | studiante a 2020 = L) & eouwmanee.

“ Establecimiento Matricla w Hemamientas Salit

Opciones Estudiantes Nuevos ¥ Listados ¥  CargarFotografias  Ajustes de Matricula ¥  Cambio de Grupo Reingreso v Matricula Semestral Especialidades ¥ Informes
Elo +
Prematricula n
Calendario Sede Grado Estado Opciones

2021 v SIEMPRE.NET - NECOCLI v PRIMERC v TODOS Bl QoBuscar  Matricular  Eliminar
Resumen Gratca

DATOS DEL ESTUDIANTE MATRICULA

Estudiante Observacién del estudiante Grupos +  Registrada Grupo Observaciones Estado +  Fecha

BERMUDEZ ZAPATA DANIELA o101 10/09/2020 0101 SINAI v '/ MATRICULADO 12/09/2020 15:35:41

ESPITIA MORA ALEJANDRO o101 10/08/2020 0101 SINAI v riba aq | MATRICULADO 12/09/2020 15:35:41
#

MARTINEZ SUAREZ ALEJANDRO 0101 10/09/2020 0101 SINAI v ¥ MATRICULADO 12/09/2020 15:35:41
v

PADILLA BLANCO GERALDINE o101 10/08/2020 0101 SINAI v || E 1 aq °, maTRICULADO 12/09/2020 15:35:41

RAMIREZ CAICEDO MARCELA  Esta s un ejemplo de 05/ . & 051 o

R Ertoesune o101 12/09/2020 0101 SINAI v " penoiEnTE 12/09/2020 17:19:08

ALVAREZ CARMONA DEILER Probande-¢l registro de o102 12/09/2020 0102 SINAI v | Estoesunaprueba MATRICULADO 12/09/2020 15:43:27

prematricula 4

En esta ventana asegurese de seleccionar el calendario 2021 y seleccione la sede y el grado para el cual
desea ver los estudiantes prematriculados. Haga clic en el botén Buscar para mostrar la lista de
estudiantes prematriculados.



Los estudiantes pueden estar en estado PENDIENTE o MATRICULADO. Si el estudiante esta en estado
pendiente, significa que aun no se ha confirmado la matricula, si estd en estado MATRICULADO, significa
qgue ya fue matriculado en el calendario correspondiente.

Pasos para matricular los estudiantes.

1. Seleccione los estudiantes que desea matricular.

Seleccione el grupo que desea asignar al estudiante y si lo considera necesario registre alguna
observacion.

3. Finalmente haga clic en el botén Matricular.

4. Una vez matriculados SINAI enviard la notificacidén a los estudiantes siempre y cuando estos hayan
marcado la opcion “Notificarme” y no se podrd modificar el registro. A partir de este momento toda
la gestidn de la matricula para este estudiante para el calendario correspondiente se debe hacer
normalmente como un estudiante matriculado.

IMPORTANTE. En esta misma ventana se puede ver el resumen consolidado de estudiantes
prematriculados y una grafica por grado de los estudiantes en cada uno de los estados. Para ello solo debe
hacer clic en las pestaiias Resumen o Grafica respectivamente.




