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¡Creatividad e innovación al servicio de la educación! 

 
 
 

 

Presentación 
Esta guía ha sido elaborada con el fin de brindarle 

a los docentes los pasos para realizar el registro 

del horario de clases en SINAI. 

 

 

 

 

MI HORARIO 

 
 

 

 

DESCRIPCION 
SINAI dispone de una herramienta para el registro 

del horario de cada docente, es muy importante 

registrar el horario de clases, ya que esto le 

permite al docente utilizar la opción de Registro 

Inasistencias por Día, en especial para docentes 

de primaria y docentes de metodologías activas 

tales como Escuela Nueva y Pos-primaria. 

 

En una secuencia de imágenes, se  mostrará paso 

a paso, como registrar el horario en SINAI. 

 

 

DECRETO NÚMERO 1850 DE 

2002 

 

Jornada Escolar 

Artículo 5º. 

Asignación académica. 

Es el tiempo que, distribuido en 

períodos de clase, dedica el 

docente  a  la atención 

directa  de sus estudiantes 

en  actividades pedagógicas 

correspondientes a las áreas 

obligatorias y fundamentales y a 

las asignaturas optativas, 

de conformidad con el plan 

de estudios. 

 

Artículo 7º.  

Distribución  de actividades 

de  los docentes.  

Para  el desarrollo de  las 

cuarenta (40) semanas lectivas de 

trabajo académico con 

estudiantes, definidas en 

el calendario académico, el rector 

o director del establecimiento 

educativo, fijará  el horario 

de  cada  docente,  distribuido 

para  cada  día  de  la  semana, 

discriminando el tiempo dedicado 

al cumplimiento  de  la  asignación 

académica  y a  las actividades 

curriculares complementarias. 

 

www.mineducacion.gov.co 
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¿Dónde registro el horario en SINAI? 
 

Para registrar el Horario en SINAI  siga los pasos, ilustrados en las imágenes. 

Imagen 1 

 

 

 

 

En la parte de abajo aparece  la información de asignación académica que tiene el 

docente en cada grupo, con su respectiva intensidad horaria semanal. 

Imagen 2 

 

 

1. Seleccione el menú 

DOCENTE. 
2. Haga clic en MI HORARIO, esta opción 

también se encuentra en el submenú.  

Esta información indica que no se ha 

registrado las horas asignadas de la 

asignatura en el horario.   

Listado de asignaturas en la 

asignación académica 

Número de horas a la semana 

Al registrar el total de horas de la 

asignatura en el horario, la diferencia 

debe ser 0 

Abreviatura de la asignatura    
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¿Cómo registro el horario? 
La forma para hacer el registro del horario es la siguiente:  

Seleccione los siguientes parámetros. 

Imagen 3 

 

Una vez seleccionada la jornada, el grupo y la asignatura, damos clic en la casilla 

de verificación, correspondiente al día y la hora en la cual se tienen asignación 

académica de la asignatura seleccionada, seguidamente damos clic en el botón 

Agregar. 

Imagen 4 

 

Jornada  

Asignatura  

Grupo  

Seleccione la casilla de 

verificación. 

Opción para agregar la 

asignatura al horario 

Día de la semana en que da la 

asignatura 

Hora del día en que se da la 

asignatura  
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Al seleccionar la opción agregar, las asignaturas se van ubicando en la celda del 

día y hora seleccionado, tal como se observa en la ilustración. Podemos agregar 

toda una asignación dando clic en las casillas de verificación que corresponden a 

una asignatura. 

Imagen  5 

 

Si el docente tiene asignación académica en varios grupos (multigrado) en un 

mismo día y hora de la semana, se puede igualmente registrar el horario de toda la 

asignación. Ver imagen 6 

Imagen 6 
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El proceso de seleccionar la casilla de verificación se debe  realizar cada vez que 

el docente vaya a registrar una asignatura al horario. Así mismo se puede 

observar también que la información de horas registradas de la asignación 

académica se va actualizando automáticamente  

Imagen 7 

   

¿Cómo eliminar una asignatura del horario de clases? 
Al agregar por error una asignatura al día y hora no correspondiente, podemos hacer 

la eliminación de la asignatura del horario, tal como lo ilustra la siguiente imagen: 

Imagen 8

  

1. Seleccionamos la X en el 

ícono rojo  

2. Confirmamos la eliminación en 

el botón ACEPTAR  
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¿Cómo descargar el horario de SINAI? 
Para  descargar el horario, siga lo siguientes pasos. 

Imagen 9 

 

Seguidamente podemos descargar el horario en cualquiera de los formatos 

disponibles.  

 

Haga clic en la opción descargar   

Clic aquí para descargar.  


