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Presentacion

Esta guia 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 opcién de Registro
Inasistencias por Dia, en especial para docentes
de primaria y docentes de metodologias activas
tales como Escuela Nueva y Pos-primaria.

En una secuencia de imagenes, se mostrara paso
a paso, como registrar el horario en SINAI.
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DECRETO NUMERO 1850 DE
2002

Jornada Escolar
Articulo 5°.
Asignacion académica.

Es el tiempo que, distribuido en

periodos de clase, dedica el
docente a la atencion
directa de sus estudiantes

en actividades  pedagogicas
correspondientes alas areas
obligatorias y fundamentales y a

las asignaturas optativas,
de conformidad con el plan
de estudios.

Articulo 7°.

Distribucion 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, fijara el horario
de cada docente, distribuido
para cada dia de la semana,
discriminando el tiempo dedicado
al cumplimiento de la asignacion
académica y a las actividades
curriculares complementarias.

www.mineducacion.gov.co
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¢, Donde registro el horario en SINAI?

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

Imagen 1

Mi Horario Act. Compls Diario Pedagagi

Act. Complementarias Diario Pedagdgico

Registro de actividades complementarias y Registro diario de procese pedagogice investigativo

Registre su horaric de clases parafacilitar el registro de

inasistencias pgfr dia extreurriculares

2. Haga clic en MI HORARIO, esta opcion
también se encuentra en el submenu.

En la parte de abajo aparece la informacion de asignacion académica que tiene el
docente en cada grupo, con su respectiva intensidad horaria semanal.

Imagen 2

NUmero de horas a la semana

Listado de asignaturas en la
asignacion académica

Totales por Asignatura / @

Grupo Asignatura Abreviatura Horas Sema}d(es Horas Registradas Diferencia
0202 SINAL [CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL C.NAT 3/ 0 3
0202 3INAI [CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEUGRAFiA, CONSTITUCION C.s50C 3 0 3
0202 SINAI |EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL ARTIST 2 0 2
0202 SINAI  |EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTES —EDUFIS 2 0 2
0202 SINAI |EDUCACION ETICAYEN \-‘ALDRESW ETICA 1 0 /1
0202 SINAL  |EDUCACION RELIGIDEE RELIG 1 0 / 1
. . ESPAN 5 0 5
Abreviatura de la asignatura e . . / :
0202 SINAI | MATEMATICAS W 5 0 / 5
0202 SINAI | GEQMETRIA GEOMETRIA 1 0 / 1
0202 SINAI | TECNOLOGIA E INFORMATICA TECINF 1 0 / 1
Esta informacién indica que no se ha Al registrar el total de horas de la
registrado las horas asignadas de la asignatura en el horario, la diferencia
asignatura en el horario. debe ser 0
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La forma para hacer el registro del horario es la siguiente:

Seleccione los siguientes parametros.

Opciones Mi Horario Act. Complementar... Diario Pedagégico
(<]
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horario de CLaW JOrnada
Jornada: Lunes Martes Miércoles ueves Viernes Sabado Domingo
[MARANA T 1
Grupo: 2
1
(0202 SINAI -+ 3
Asignatura:
4
CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBI I\
Hora LM | X[ vV|(s| D .
1 O|l0 | o|loc|lo|O|O 6 AS I g n atu ra
7
2 Dlo|lololololo
8
3 o o o o o o o
9
2 Dlo|lololololo
10
5 o o o o o o o
3 olo|lo|lololo|lo Totales por Asignatura
7 glg g|g| g({g g Grupo Asignatura Abreviatura Horas Semanales Horas Registradas Diferencia
g o ojgooo|lo|g 0202 SINAI  [CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL C.NAT 3 0 3
B o|0o/o|oo|jo|o 0202 SINAI  [CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEOGRAFIA, CONSTITUCIGN €.50C 3 0 3
10 o|lo|o6Be|0|a 0202 SINAI [EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL ARTIST 2 0 2
_ 0202 SINAI [EDUCACION FISICA, RECREACION ¥ DEPORTES EDUFIS 2
: - 'ﬂﬁm. lﬁ—_ ="

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

de verificacion, correspondiente al dia y la hora en la cual se tienen asignacién
académica de la asignatura seleccionada, seguidamente damos clic en el boton

Agregar.

Imagen 4
Opciones Mi Horarie  Act. Complementar... Diario Ped Dia de Ia semana en que da |a
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horary/[lam aslq natura
Jornada: Hﬁfa Lunes Martes Miércoles Hueves Viernes Sabad 14
[maRANA % 1
Grupo: 2
[0202 sinal 2 2
Asignatura: . Seleccione la casilla de
CIENCIAS NATURWEDUCAC\ON AMBI ¥ ‘ )/
- 0
Hors L7 x 1 [v]s]o ° verificacion.

1 (W) (W) o () o o /

2 ololo|l Tl o |0 !

E v L 8

4 o () o - o s
— = J Hora del dia en que se da la
— 10 .

5 glo|lolog|lgolo|a aslqnatura

3 Dlololo|lolo|a Totales por Asign

7 gg|jo|g|o|\g g ‘ Grupo Asignatura Abreviatura Horas Semanales Horas Registradas Diferencia

8 O|lojlg|o|o|o|oO 0202 SINAI | CIENCIAS NATURALES ¥ EDUCACION AMBIENTAL CNAT 3 o 3

9 o|ojo|o|o|o|O 0202 SINAI | CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEOGRAF A, CONSTITLCIGN C.50¢ 3 0 3

10 o (W) o () o (W) o 0202 SINAI O e I o 2
I e e ST pcion para agregar ia B

! I |

asignatura al horario
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Al seleccionar la opcion agregar, las asignaturas se van ubicando en la celda del
dia y hora seleccionado, tal como se observa en la ilustraciéon. Podemos agregar
toda una asignacién dando clic en las casillas de verificacion que corresponden a

una asignatura.

Imagen 5

m General m Ducente
.

Opciones Mi Horario Act. Compls r.. Diario Pedagagi
o 1
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horario de Clases del Docente
Jornada: Hora Lunes Martes Miércoles Hueves ﬁ!iernes |Safbado Domingo
[MaRANA v L IC.NAT v I
Grupo: 202 SINAI ' |
T
[0202 sINAI | 5 lC.NAT o
Asignatura: 202 SINAI
|C\ENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBI * | 3 IC.NAT
| Hoa [Lm[x[s][v]s]|D 202 SINAI 1
1 o o o o o o o 4 (C.NAT
202 SINAI
2 o|loc|lolo|lo|lo|lo
5
3 Olololo|lo|lo|lo
6
3 Olololo|lo|lo|lo
7
5
Olololo|lo|lo|lo s
[ Olololo|lo|lo|lo 5
7 Olololo|lo|lo|lo 10
8 Olololo|lo|lo|lo
o olololalalalo Totales por Asignatura
10 Ol o|lololo|lo|lo | Grupo Asignatura Ab a Horas 5 Horas Registradas | Diferencia
0202 SINAI - [CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL C.NAT 3 4 -1
N T TSR Sy - @ O O Cindi

Si el docente tiene asignacion académica en varios grupos (multigrado) en un
mismo dia y hora de la semana, se puede igualmente registrar el horario de toda la

asignacion. Ver imagen 6

Imagen 6

Opciones Mi Horario Act. C r.. Diario P
(<]
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horario de Clases del Docente
Jornada: Hora Lunes Martes Miércoles Hueves Viernes LSébado Domingo
[MARANA v (c.NAT a \
Grupo: 202 SINAI
[0301 sINAI v RELIG -
Asignatura: 301 SINAI
|EDucAcioN RELIGIOSA v [C.NAT a
[ Hoa [L[m[x[1]v]s]|oD 5 202 SINAI
1 D|lo|lo|lo|lo|o|@ RELIG a
301 SINAI
2 Ol o|a|la lC.NAT a
3 o o o (W) o (W) o 3 202 SINAI
2 D|lo|lo|lo|lo|o|lo ETICA a
5 ol o|o|lg 301 SINAI
6 O|lo oo o|lO0|B@ [C-NAT a
4 202 SINAI
7 Ol o|a|la
ETICA a
3 O|lo|jlo|jo|lo|Oo|lO 301 SINAI
3 ol |ao|a 5
10 ol o|o|lg 6
7

Soporte Técnico siempre.net@ gmail.com Tel. (4) 8214247 - 8214909, Desarrollador SIEMPRE.NET S.A.S © 2017
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El proceso de seleccionar la casilla de verificacion se debe realizar cada vez que
el docente vaya a registrar una asignatura al horario. Asi mismo se puede
observar también que la informacion de horas registradas de la asignacion
académica se va actualizando automaticamente

Imagen 7

Opciones Mi Horario Act. Complementar... Diario Pedagdgico

I Sl

Click aqui para ver el video Totales por Asignatura

‘ Grupo Asignatura Abreviatura Horas Semanales Horas Regi: p Diferencia

0202 SINAI | CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL CNAT 3 3 o

0202 SINAI |CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEOGRAFIA, CONSTITUCION €.s0C 3 0 3

0202 SINAI |EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL ARTIST 2 0 2

0202 SINAI - |EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTES EDUFIS 2 0 2

0202 SINAI |EDUCACION ETICA Y EN VALORES HUMANOS ETICA 1 1] 1

0202 SINAI |EDUCACION RELIGIOSA RELIG 1 o 1

0202 SINAI |HUMANIDADES - LENGUA CASTELLANA Espafl 5 o 5

0202 SINAI | HUMAN IDADES IDIOMA EXTRANJERO INGLES INGLES 1 0 1

0202 SINAI | MATEMATICAS MATEM 5 0 5

0202 SINAI | GEOMETRIA GEOMETRIA 1 0 1

0202 SINAI | TECNOLOGIA E INFORMATICA TECINF 1 0 1

0301 SINAI |CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL CNAT 3 0 3

0301 SINAI |CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEDGRAFiA, CONSTTUCION c.s0C 3 0 3

0301 SINAI - |EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL ARTIST 2 0 2

0301 SINAI |EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTES EDUFIS 2 0 2

0301 SINAI |EDUCACION ETICA Y EN VALORES HUMANOS ETICA 1 2 -1

0301 SINAL_IEDUCACION RELIGIOSA RELIG 1 m {
Sind

Sannrta Tarnien siammra nat@ amail ram Tol (41 8714747 - £714000 Necarrnlladar SIEMPRE NET € 4 & @ 9017

éComo eliminar una asignatura del horario de clases?

Al agregar por error una asignatura al dia y hora no correspondiente, podemos hacer
la eliminacion de la asignatura del horario, tal como lo ilustra la siguiente imagen:

Imagen 8

SISTEMAS INFORM ATICOS EV PRESARIALES [ P - x R -
‘Eval Integral por Criterios y Actividades ¥ : R . Q 2017 =@ | # LILIBETH PENATAR...
;Confirma que desea eliminar este grupa y asignatura del horario?
SRy o s | s
Opciones Mi Horario Act. Complementar... Diario o il
o 1
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horario de Clases del Docente
Jormnada: Hora Lunes Martes Miércoles H H 1 1A
MARANA g 2. Confirmamos la eliminacion en
G : A
|Dr:0plOSINAI v . el boton ACEPTAR
Asignatura: oS0
| EDUCACION RELIGIOSA v 5 C.NAT
[ hora [Lim[x[s]v]s]0D 202 SINAI
1 g|lo|lo|lo|lo|lo|o 3 ETICA a .
: |e|ee|s]a]e]e 0L SNA 1. Seleccionamos la X en el
. a
3 g|lo|lo|lo|lo|lo|o ' -
T icono rojo
4 g|lo|lo|lo|jlo|lo|oO ETICA a
5 g|lo|lo|lolg|lo|o 301 SINAI
6 g|lo|lo|lolg|lo|o 5
7 | o|lo|lo|lg|lo|o i
g (W) (9] (9} (9] o (9} (9] 7
8
9 (W) (9] (9} (9] o (9} (9]
9
10 (W) (9] (9} (9] o (9} (9]

iCreatividad e innovacion al servicio de la educacién!
SIEMPRE NT:

Sistemas Informdticos Empresariale:



SIEMPRE NT:

Sistemas Informdlticos Empresariales

éCoémo descargar el horario de SINAI?
Para descargar el horario, siga lo siguientes pasos.

Opciones Mi Horario Act. C Diario Ped
Qo 4+
Agregar Grupos y Asignaturas al Horario Horario de Clases del Docente
Jornada: Hora Lunes Martes Miércoles Hueves Viernes [Sabado Domingo
| MARIANA v EDUFIS @ PRTIST a IC.NAT a
Grupo: 1 301 SINAI 301 SINAI 202 SINAI
0301 SINAI v RELIG -
Asignatura: 301 SINAI
HUMANIDADES IDIOMA EXTRANJERO INGL ¥ 2 EDUFIS a ARTIST a IC.NAT a
Hora | L 1T b 301 SINAI 301 SINAI 202 SINAI
B ool elelel ale 5 ETICA a INGLES a
] — 301 SINAI 301 SINAI
e NAT & INGLES a
? o/ o/ojgjg|g @ s 202 SINAI 301 SINAI
4 o/o/ojojo|o|o ETICA a
s |ojo|o|le|e|le|o SIS
s |ojo|o|o|o|o|o s [oraR a
o 301 SINAI
7 Oo|lo|/ojg|jo|0|4g . ESPAR
8 O|lo|0|jo|o|O|O 301 SINA
9 Oo|o0o|ojlojo|o|o 7

5
(]
]
o
]
(]
o
o

Seguidamente podemos descargar el horario en cualquiera de los formatos
disponibles.

Descargar Horario de Clases @
41 der b bl @ Buscar | Siguiente -

SISTEMAS INFORMATICOS EMPR Archivo XML con datos’ de
HORARIO DE CLASE CSV (delimitado por coma:

Docente: PERATA ROMERO LILIBETH =
Hora Lunes Martos Jueves MHTML (archivo web)

EDUFIS- 0301 SINAI  |ARTIST- 0301 SINAI | C.NAT - 0202 SINAI Focel

! RELIG- 0301 SINAI CrEs

2 |EDUFIS- 0301 SINAI  [ARTIST- 0301 SINAL  |C.NAT - 0202 SINAI Word
ETICA - 0301 SINAI INGLES - 0301 SINAI
C.NAT - 0202 SINAI INGLES - 0301 SINAI

A =TT
ESPAN - 0301 SINAI

6  |ESPAN- 0301 SINAI

javascriptvaid(0) 9 O O
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