PREGUNTAS FRECUENTES  QUE REALIZA EL INSTRUCTOR

SOBRE SINFO SENATI
1) ¿Qué es el SINFO SENATI?
SINFO SENATI, es el sistema de información del SENATI, que utiliza un potente software denominado Banner, para dar soporte a la administración de la vida académica e  institucional del SENATI.  SINFO permite el intercambio de información valiosa a través de Internet, a todos los miembros de la familia senatina: estudiantes, egresados, docentes, personal administrativo, directivos y empresas.

A través del SINFO SENATI queremos mejorar la atención a los clientes internos y externos de la institución. 

2) ¿Qué módulos tiene el Sistema?

El sistema tiene 3 módulos y son: 

SINFO alumnos
Comprende la información de: participantes, empresas, cursos, horarios de clase, talleres, aulas, instructores, matrícula, detalle de pagos, calificaciones.  

SINFO Finanzas 
Consta de contabilidad,  compras, cuentas por pagar, almacenes e inventarios, activos fijos, presupuestos, bancos, tesorería y cuentas por cobrar.

SINFO Ex alumnos (Bolsa de Trabajo)

Este módulo contiene la información de los ex alumnos respecto a su historial laboral y las ofertas de trabajo de las empresas.
3) ¿Qué es un ID y un NIP?

El ID es un código único de identificación de la persona. Todo participante, instructor, jefe  y personal administrativo tiene un ID.

El NIP es la contraseña que maneja el participante o el instructor para ingresar a la Web.

4) Me olvidé o perdí mi ID y NIP a quién debo solicitarlo?

Seas participante o instructor debes acercarte a tu Centro de Formación, donde el Jefe de Centro o asistente administrativo te entregará tu ID y NIP. 

El ID y NIP no se entregan a través del correo electrónico por ser datos confidenciales.

5) Soy instructor , necesito ingresar las notas de mis alumnos; cuando ingreso a la Web no encuentro el NRC con la lista de alumnos …¿qué debo hacer?
Probablemente la persona encargada de hacer los horarios, no lo asigno a dicho NRC, acérquese a su jefe de Centro, a fin de que el encargado de horarios le asigne el NRC. Luego, podrá ingresar a la Web y colocar las notas a sus alumnos.

6) Necesito imprimir el formato de control de asistencia, la evaluación mensual del cuaderno de informes, entre otros formatos…¿cómo hago? 

Esta información la obtiene desde Intranet, en Reportes de SINFO,  existe un ícono denominado REPORTE DE MATRICULADOS POR BLOQUES.

Elija el campus, la escuela, el periodo y haga clic en “Listar bloque”

Seleccione un bloque, y automáticamente aparecerá la información de cada NRC con su respectivo horario. Si desea más detalle haga clic en cada NRC para ver el listado de matriculados, desde esta ventana puede imprimir los formatos que necesita.

7) Puedo obtener solo la información de los NRC que dictaré en determinado período?

En este mismo reporte existe uno ícono denominado Reporte Individual de Instructores en los diferentes periodos. Este reporte es de utilidad directa para usted porque podrá verificar su carga horaria en el sistema, obtener el listado de NRC y los horarios de los cursos a dictar. Para ello debe ingresar su ID y seleccionar el rango de fecha, clic en aceptar.
8) En la lista oficial de matriculados (reportes de intranet), no aparecen dos alumnos ….¿qué debo hacer?

Por ningún motivo debe agregarlos manualmente, se trata de un problema de matricula que debe ser solucionado por la asistenta administrativa  o el jefe de CFP/UO.
Si no se soluciona el problema de matricula, no podrá ingresar las notas de los participantes.

9) El sistema me impide ingresar las notas de mis participantes porque me pase de las fechas programadas para esta actividad  ¿cómo arreglo este problema?

Es responsabilidad de cada instructor ingresar las notas de sus grupos en las fechas programadas, sino lo hace, tiene que enviar un informe a su Jefe de Centro de formación explicando la razón por la cual no ingreso las notas, además de adjuntar la lista de matriculados con su promedio final (para ello usted debe tener en cuenta los pesos de los componentes).

10. GLOSARIO DE TÉRMINOS

· Escuela
Corresponde a las familias ocupacionales del SENATI. Por ejemplo: Metalmecánica, Mecánica Automotriz, Computación e informática, etc. Ver anexo Nº1
· Programa
Corresponde a los programas de formación profesional. Ejemplo: Técnicos Industriales, Aprendizaje Dual, Capacitación Continua,  CTS, CIS, PNI.
· Carrera
Corresponde a las ocupaciones, especialidades o actividades económicas. Ejemplo: Mecánico automotriz, Electrónica industrial, Panadería y pastelería, etc.

· Materia 
Son áreas de conocimiento que corresponden a


Cursos técnicos de las ocupaciones y especialidades.

Cursos transversales comunes a varias ocupaciones y especialidades

Cursos referidos a actividades económicas específicas.
· Nivel
Corresponde a los niveles establecidos por el SENATI: Técnico operativo, Técnico medio, Técnico superior.
· Grado 
Es la obtención de un nivel al culminar los estudios. 

