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INSTRUCTIVO DE MATRICULA ACADEMICA

INTRODUCCION

SAG o SAGA, es el sistema de informacion que se utiliza en Caequinos y Unisabaneta para
la gestion del registro académico. Con mas detalle se explicard en este documento el
proceso que deben hacer los estudiantes para la matricula académica. Cabe anotar que el
pago de la matricula no es lo mismo que matricularse, ya que, la matricula financiera o el
recaudo que hace Tesoreria no implica que el estudiante esté matriculado
académicamente.

Por lo tanto, el alcance de esteinstructivo es que los estudiantes desde el segundo semestre
puedan hacer su matricula académica, sin la necesidad de trasladarse hasta la oficina de
Admisiones y Registro, es decir, es autogestionable por parte del estudiante.

Finalmente, es muy importante tener claro que Admisiones y Registro es la Unica
dependencia autorizada para el apoyo al estudiante y el manejo de la informacién de la
matricula académica.

PROCESO

Las matriculas en linea o automatriculas es un proceso sencillo para el estudiante, que se
realiza desde el sistema académico SAG y que hard a partir del segundo semestre de su vida
académica. En el caso de los estudiantes que comenzaran su primer semestre, Admisiones
y Registro los apoyara en la matricula académica de forma presencial. También, en el caso
de matriculas equivalentes a 9 o menos créditos, Admisiones y Registro serd el encargado
de realizarla formalmente con el estudiante.

1. Elingreso a SAG se hard a través del enlace sag.unisabaneta.edu.co. Se aclara que
tanto para los estudiantes que adelantan programas en Unisabaneta como en
Caequinos, el ingreso es igual.

2. El estudiante seguidamente debe ingresar con su usuario y contrasefia. Su usuario
es su documento de identidad y la contraseiia es la que el estudiante haya definido
previamente.
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3. Cuando el ingreso se efectla correctamente, deberia visualizarse la pantalla como

se muestra en la figura siguiente.

AG Admisiones~  Administracion~  Confrol Académico~  Matriculas~  Personas~  Consultas~ Cermar Sesion NN 4
Académico —_

Matriculas en Linea

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4

Pago de matricula Materias y Grupos Cita automatricula Automatricula

Realizar el pago de la matriculapor,  Consultarias materias que puede  Se le asignard una cita (fecha, hora,  Se habilitard el ingreso segun lo

pagos electronicos o realizar la ver segiin el pian de estudios ¥ la ¥ duracién méxima de cada cita) especificado en la cita de

descarga de Ia liquidacion de programacion académica ofertada  para que realice la matriculaen el automatricula. Al usar e sistema,

matricula {grupos). Organice su horario. sistema académico. acepta la polftica de tratamiento de
datos.

Desde el 2023/06/01 (junio) Desde el 2023/06/30 (junio) Desde el 2023/07/07 (julio)
Desde el 2023/07/14 (julio)

Consultar valores pago consultar programacion consultar citas
ir a Matriculas

2 ) |Boisalde]Emplec|unisabanetal
Instructivo | Instructivo | [ ————
de Capacitacion de Capacitacion g

Comunicados

Autoevaluacién
Docentes

clases mediadas clases mediadas

por TICs g por TICs ey .

M. [

Si no se muestra lo anterior, en la esquina superior derecha se encuentra un icono
<,

en forma de casa . Si se oprime este botdn, llevard al estudiante a la pantalla

descrita.

4. Segunseala fecha, los pasos mencionados en la pantalla mencionada anteriormente
se habilitaran de forma secuencial.
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En el Paso 1, cuando se cumpla fecha descrita el estudiante podra consultar el valor
gue debe pagar, siempre y cuando no vaya a pagar por créditos. Para el pago por
créditos, debe dirigirse a la oficina de Tesoreria para conocer el valor a pagar. Se
aclara que todavia no es posible hacer pagos electrénicos a través de SAG.

Srmadiinsiionve

Admésioet  Adminkmackin Comrol Académico Matouls Pamonas Consulbas brreinide
A 838n Expira; 1050 pus,
)

Académico =
Pago de matricula

* A las persanas con convenios y créditos ICETEX no les aplica el pranto page.

* 51 s liguidaidn e ha side generada o no tene b desousntas enbos valores a pagar, debe solicitar a tesararia la Equidacide al cormeo
coortasenariafueniabaneta adu.co

P Y e

Pariodo EHT v

Enbidad Educativa UNISASANETA e
Walidir Exiztancia dal POF Consullial vidiess dua pagy

Pages Electronicos
51 quiares pagar &0 [iquidacién de matrica por intemet

Cansultar

Al consultar el valor de la liquidacidn a pagar, el estudiante debe asegurase que la
identificacion esté correcta, también el periodo a matricular y la entidad educativa,
Unisabaneta o Caequinos. Seguidamente puede oprimir el botén Consultar Valores
de Pago o Validar Existencia del PDF. Al oprimir este ultimo, puede descargar la
liquidacién para pagar en el banco.

En el Paso 2, el estudiante podra visualizarlos horarios, grupos y docentes asociados
a cada materia. Asi puede planear su horario antes de hacer la automatricula. Al
oprimir el botén Validar con la cédula del estudiante, confirmara que es el programa
correcto y activo y, luego oprimir el boton Consultar.
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Siztema de Gestidn Atadémica

Admisiones Administracion Cantrol Académico Matriculas Personas Consultas

Académico

Consulta de Materias Disponibles

Identificacion

Programa
202301 - TECNICO LABORAL EN INVESTIGADOR CRIMINALISTICO Y JUDICIAL - TICJ - Activ, ¥

Luego aparecera la posibilidad de oprimir el boton Descargar Programacion
Académica. Ahi el estudiante podra ver a qué horas y qué dia se dictard una
asignatura y cudl profesor esta asociado a esa asignatura; si no se puede visualizar
el nombre del docente, es porque la Decanatura no lo ha asignado aun.

A Adwisiorss  Admwinkuscén  Cortol Adimics  Matolis  Pamanas  Coreltas

Académico

Consulta de Materias Dispenibles

Ideraificacian

| vaigar |
Programa

20239 - TECHICO LABDRAL EN BVEETIGADOR CRIMMALISTIDD ¥ MUDICIAL - TICH - Ack ™ .E

Deudas Pendientes

* E5tar @ pad y sahvo @5 indispansable para poder
matricularsa,

o s daydas pandienies.

Consullal |

Z5iva rgalai s pad apa o eandieeti par i
Skl i st ] Do riperte ol pago i b Batitucion,

Pendizms of page de bs deraches e

Grupos Disponibles

* La propramacidn acatemica pusda cambiar an cuskuier
MAamento y 5in pravo awiso.

* Facui hahi e wenbina erargintes e o navwgadar
wah.

T ner Pimgramariin Acadm

MMaterias Disponibles

* Sodeban akuanzar e i ro-de orddites para pedarvar
las mnabarias an astado ‘Eoquedds’

5 HIVELZ
CHCTILOSD0RE Curss

DOOMERMHOGIA
i
TERAMHLGIA

La programacion se descargara al dispositivo que esta siendo utilizado.

En el Paso 3, el estudiante podrd saber qué dia y a qué hora podra hacer su
automatricula, previo pago de la liquidacién de matricula. Es muy importante tener



G

3]

caequinos
Unisabaneta

en cuenta que, sipagala liquidacidony no informa a Tesoreria, el estudiante no podra
ser agendado para la automatricula.

Consulta Cita Matricula

Identificacion Estudiante Programa

202301 - TECNICO LABORAL EN INVESTIGADOR CRIMINALISTICO Y JUDICI ¥

Validar

Periodo
202302

Jornada
DIURNA

v

Consultar

Cita de Matricula
MANUELA VILLEGAS REBOLLEDO 1027800245

Fecha Inicio - Fecha Fin
2023/07/24 - 2023/07/24

Hora Inicio - Hora Fin
16:30:00 - 17:30:00

* Solo es permitido el ingreso durante el tiempo otorgado para su matricula.

En la seccion Cita de Matricula se observara esta informacién. Sélo en esa fecha y
hora, el estudiante podrd acceder a realizar la automatricula. Si no se puede ingresar
en esa fecha y hora, se deberd informar a Admisiones y Registro, sea de forma
telefénica o por correo institucional a admisiones @unisabaneta.edu.co para que se
haga el reagendamiento.

Finalmente, en el Paso 4, teniendo claros la fecha y la hora que puede acceder, el
estudiante podra hacer su automatricula.

" Acceso Matriculas

Identificacion Estudiante Programa

202301 - TECNICO LABORAL EN INVESTIGADOR CRIMINALISTICO Y JUDICI ¥

Validar

Periodo
202302

Jornada

\/ DIURNA

Consultar

Antes de oprimir el botén Validar, el estudiante debe cerciorarse que la informacién
esté correcta: la identificacion, el programa en su malla correcta, el periodo a
matricular y la jornada. Si comenzd el programa en una jornada diferente a la que
va a matricular, no implica ningiin cambio drastico en el sistema, es sélo informacidn
actualizada para los reportes. Seguidamente se debe oprimir el botéon Consultary
se habilitara la seccidén Cita de Matricula. El estudiante confirmard que la hora del
servidor esté dentro del rango de la cita de automatricula. Cuando esto se cumpla,
el estudiante dara click en el cuadro de Aceptacidon de los términos de uso,
del contrato de matricula y del reglamento estudiantil y oprimird luego el botdn
Acceder.
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Cita de Matricula

Fecha Inicio - FechaFin ~ Hora Inicio - Hora Fin
2023/07/25-2023/07/25  22:00:00 - 23:00:00

*solo es permitido el ingreso durante el tiempo otorgado para su matricula.

Fecha y hora del servidor
25/07/2023 10:16:35 p.m.

B Aceptacion de los términos de uso, del contrato de matricula v del reglamento estudiantil.

Acceder

Aqui comienza el proceso principal de matricula académica.

Al ingresar a la seccidon Materias Disponibles, el estudiante tendra la facultad de
escoger las asignaturas que quiere ver. Hay algunas asignaturas que tienen
prerrequisitos, es decir, deben servistas esas asignaturas y ser aprobadas, antes de
poder escoger una asignatura en particular. Otras pueden ser visualizadas como
Blogueada, ya que se debe cumplir un nimero determinado de créditos minimos vy
para poder ser matriculadas académicamente, debe haber una confirmacién del
Decano o la Decana del programa, dando aprobacién para ser vista. En este caso,
Admisiones y Registro sélo puede matricular esa asignatura y se hard en presencia
del estudiante con dicha aprobacion.

Identificacion Estudiante Nivel Créditos Disponibles

¢ 18

Créditos Seleccionados:
o]

Regresar Materias Disponibles Continuar
Seleccione las materias a matricular.
Materia Creditos

T Nivel 1
| LA PAZ Y LOS DERECHOS FUNDAMENTALES | 2

v  Nivel4
COSTOS 3
| ESTADISTICA INFERENCIAL | 3
. IDIOMA EXTRAMIERO Il . 2

v  Nivel 5
| COSTOS ESTANDAR Y ABC | 3
. TECRIA CONTABLE . 2

v  Nivel 6
| AUDITORIA FINANCIERA | | 3
COMNTABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
| ECONOMIA INTERNACIOMAL | 3
. LEGISLACION TRIBUTARIA . 3
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El estudiante puede ver que en el extremo superior derecho estd la cantidad de
Créditos Disponibles que puede matricular. En el lado izquierdo podra visualizar
Créditos Seleccionados, que se irdn sumando a medida que vaya seleccionando una
asignatura a matricular.

Identificacién Estudiante Nivel Créditos Disponibles
8 18

Créditos Seleccionados:
15

Regresar Materias Disponibles

Seleccione las materias a matricular.

Materia Créditos.

[ AUDITORIA FINANCIERA | 3
(] CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
] ECONOMIA INTERNACIONAL 3

Al seleccionar todas las materias que se quieren tomar por parte del estudiante, se
debe oprimir el botén Continuar, detal manera que pueda escoger los horarios para
dichas materias.
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Regresar Grupos Disponibles

Seleccione los grupos.

Grupos 5in Cupos. nMaterias ya ganadas.

Cupos  Grupo  Jornada Herario

Mg hay horario ragisrade.

LUNES 12:00

LUNES 20:00

Mg hay horario registrade.

Ne hay harariz registrado.

MARTES 08:00 10:00

MARTES 08:00 12:00

Mo hay horario registrade.

Elestudiante al escoger los horarios de esas materias en el recuadro debajo del titulo
de la asignatura se pondra en azul. Si el cuadro se encuentra demarcado en rojo, no
se podra escoger, ya que no tiene horario ni cupos. Esto pasa cuando existen
asignaturas transversales con diferentes programas y se debe escoger la que tenga
horario definido.

Al terminar con este proceso, se debe oprimir el boton Continuar. Si al estudiante
no lo deja continuar, es porque en la parte de arriba de esa seccién le mostrara que
hay materias que se solapan (cruzan) por horario y debe revisar su programacion de
asignaturas; de lo contrario, se visualizard el listado de materias escogidas por el
estudiante, se deberd oprimir el botdn Confirmar y se fe descargara el horario.

El proceso de automatricula ha finalizado con éxito y el estudiante quedara
matriculado académicamente.

Realizado por:
Hernan Alonso Bemal Bernal
Coordinador Admisionesy Registro



