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Presentacion

Esta guia ha sido disefiada con el fin de orientar a
los usuarios de nuestra plataforma SINAI, en los
procesos para la descarga de informes en diferentes
formatos, en los cuales se veran reflejados datos
suministrados por el docentes, tales como
calificaciones, asistencias, entre otros.

INFORMES

Conceptualizaciéon

En SINAI, los informes
corresponden a los
formularios o planillas, en
las que se suministra
informacion de los procesos
académicos y de control
proporcionados por el
docente.

Esta informacion, se
encuentra disponible en la
plataforma para su
descargue e impresion,
segun los requerimientos del
usuario.

PASO 1 - iCOmo acceder a los informes?

Para que el usuario acceda a los informes, una vez que haya ingresado a la
plataforma SINAI, debera hacer clic sobre la pestafia Herramientas en la opcion

Informes.

1. Haga clic en la pestaiia

Herramientas

Opciones Mallas Curriculares ~ Centro de Ayuda  Condiciones Soporte Informes

Mallas Curriculares Centro de Ayuda
Permite descargar las mallas curriculares de cada Centro de mensajeria para enviar mensajes a los usuarios
asignatura. de la institucion

Imagen 1 2. Acceda a los informes a través del
submenu o haciendo clic en su icono.

Al ingresar se observara un recuadro al lado izquierdo de la ventana, alli devera
seleccionar en la pestafia desplegable el tipo de informe de su interés, de esta
forma se tendré a su disposicion todos los formatos de planilla existentes en la
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categoria seleccionada, para escoger el deseado solo debera hacer clic sobre éste
y luego en el boton Ver informe.

Tipos deInformes - 1. Seleccione el tipo de Informe
[Planillas d en la pestaia desplegable.

19 - Auxiliar general por grupo o
25 - Control mensual de asistencias
129 - Registro de calificaciones

30 - Calificaciones por Dimensiones H H

31 - Calificaciones por Indicadores 2' Haga CIIC en Ia Schategorla

32 - Calificaciones por Indicadores y Actividades

34 - Calificaciones por Competencias deseada'

35 - Calificacienes con Refuerzos

36 - Calificaciones por Logros por Competencias

37 - Calificaciones por Actividades por Competencias __~

—""‘ 3. Proporcione la informacion
Sede solicitada para el ingreso al
SAN SEBASTIAN v .
Jornada lnforme-
MANANA v . .
Grupo 4. Haga clic en el boton Ver
02A v
Informe.
Imagen 2

DEPENDIENDO DEL TIPO DE INFORME QUE SELECCIONE, EL SISTEMA LE
PEDIRA DIFERENTE INFORMACION TALES COMO SEDE, JORNADA, GRUPO,

ESTADO DEL FUNCIONARIO, PERIODO, ENTRE OTROS.

PASO 2 - éComo descargar el informe?

Para descargar el informe sera necesario identificar el icono de Exportar, ubicado
en la barra que se encuentra en la parte superior de éste.

juscar | Siguiente | (%)
I Archivo XML con datos de informe Planila Audiar Gene
: L CSV (delimitado por comas) Calendario 2017 - |
IASTIAN DE URABA Codigd
Jd PDF Nivel:
Gr MHTML (archivo web)
1|3 Excel 12| Def.
Archivo TIFF Desem
Word \
! ’ l I I 2.H lic sobre el
. fnaga Clic sopbre e
Imagen 3 8

formato de su interés

La descarga se realizara de forma automatica cuando haga clic en Exportar y
luego en el formato deseado para su informe.



