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Presentacion

Esta guia ha sido elaborada con el propdésito de
orientar a los usuarios administrativos de la
plataforma SINAI, al correcto uso del espacio
Calendarios disponible a través del menu principal
Establecimiento, donde sera posible realizar la
configuracion general del calendario académico,
establecer calendario predeterminado y los
cronogramas para los diferentes periodos,
planeaciones, calificaciones, recuperaciones e
inasistencias, también permite constituir la escala de
desempeiios y crear nuevos calendarios.

CALENDARIOS

SAS
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Conceptualizacion

En SINAI, el submenu
Calendario
corresponde a los
diferentes procesos de
configuracion del
calendario académico
y traslado de
matriculas de un
calendario a otro.

¢Como puedo ingresar a la opcion

Calendarios?

Para ingresar a la opcion Calendarios, el usuario debera hacer clic en el menu
principal Establecimiento y luego en la opcién Calendarios, ésta se encuentra

disponible en el submenu o a través de la iconografia.

- 1. Haga clic en el menu principal Establecimiento ‘

Opciones Areasy Asi

a

Areas y Asignaturas

Institucion Calendarios

Grupos
zacién de grupos del establecimiento.

2. Ingrese a través del submenu
o en la iconografia

Informes

Config. Académica¥  Config. Fisica Grupos

Usuarios v Copla de Seguridad Informes

O ».

Config. Académica

Imagen 1
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Una vez haya ingresado, sera posible visualizar 5 pestafias a través de las cuales
se podra realizar los diferentes procedimientos que ésta herramienta permite.

Configuracion Predeterminar Calendario Periodos Escala de Desempefio Crear Nuevo Calendario

Imagen 2

. e 7/
Configuracion
El ingreso a éste formulario es de forma automatica en la pestafia Configuracion,
siendo ésta la primera de izquierda a derecha permitiendo:

e La Configuracion General del Calendario.
Permite establecer la fecha de inicio y terminacion del calendario escolar,
disponer un tipo de promocion entre dos opciones, la primera corresponde
a la promocion por area, donde se promedian las notas de las asignaturas
para obtener la nota del &rea. La segunda opcion es por asignatura, en las
que éstas tienen notas independientes.
También cuenta con un espacio para introducir el texto correspondiente al
plan de estudio.

Configuracion General del Calendario

Calendario 2016 Calendario Seleccionado.

Fecha de Inicio 18/01/2016 Fecha de inicio del calendario escolar.

Fecha de Finalizacién: 551112016 Fecha de terminaci6n del calendario escolar.

Tipo de Promocién: POR AREAS v Poraéreas se promedian las notas de las asignaturas para obtener la

nota del area. Por asignatura cada asignatura tiene notas
independientes.

Texto del plan de Plan de estudios de conformidad con Ia ley 115 de 1994, decreto 1860 de agosto 3 de 1994, y el
estudios para sistema de evaluacion de acuerdo al decreto nacional 1290 del 16/04/2009
Certificados:

Imagen 3

e La Configuracion de Calificaciones de periodo.
Permite establecer el nUmero maximo de decimales en las calificaciones de
periodos y seleccionar el método de calculo de las calificaciones definitivas
cuando hay recuperaciones del periodo, consintiendo promediar,
reemplazar o escoger la nota mas alta, también posibilita establecer la
calificacion maxima permitida en recuperaciones del periodo.
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En este formulario también se configura el método para el calculo del
puesto, donde se ofrecen tres alternativas (Orden simple, Rango simple y
Rango denso) http://siempre.net.co/ayudasinai/?p=81

De igual forma se ofrece un método predeterminado para el registro de
inasistencias con tres alternativas diferentes, éste puede ser detallado,
consolidado o ambos.

Configuraci6n de Calificaciones de Periodo

Nimero Decimales Undecima v Nimero méximo de decimales en calificaciones de periodos

Recuperaciones: Reemplaze v Método para el calculo de la calificacion definiitiva cuando hay
recuperaciones del periodo.

Calificacion Maxima en 5 Calificacién Maxima permitida en recuperaciones del periodo.
Recuperaciones:

Método para el calcuolo del Ordensim; v, Verexplicacion
puesto:
Método para el registro de Amios v Método predeterminado para el registro inasistencias

inasistencias:

Imagen 4

La Configuracion de Calificaciones Finales.

A través de éste formulario los usuarios administrativos podran establecer
el numero maximo de decimales en calificaciones definitivas del calendario,
en los que se ofrecen las alternativas de uno, dos o ningun decimal,
también se permite establecer la aproximacion de la nota de una asignatura
a la calificacion minima requerida para alcanzar el nivel basico.

En este espacio también se permite establecer el método para el calculo de
calificaciones definitivas cuando hay recuperaciones finales con las
opciones de promediar, reemplazar o seleccionar la mas alta.

El usuario administrativo también podra habilitar o deshabilitar el registro de
recuperaciones por parte dl docente para el actual calendario, al igual que
determinar la calificacion maxima permitida por la institucion en
recuperaciones finales.

Configuracién de Calificaciones Finales

Nimero de Decimales Un decimal v Nimero méaximo de decimales en calificaciones definitivas del
calendario

Aproximacion de Nota 3 Califiacion a partir de la cual se aproxima la nota de una asignatura a

Definitiva: la califidacién minima requerida para alcanzar el nivel Basico

Recuperaciones: Reemplazo v Método para el calculo de la calificacion definiitiva cuando hay

recuperaciones finales.

Recup. Modulo del Deshabilitado v | Habilita o deshabilita el registro de recuperaciones por parte del
Docente: docente para este calendario.

Calificacién Maximaen g Califiacion méaxima permitida por la institucion en recuperaciones
Recuperaciones finales.

Finales: Imagen 5
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ANTES DE GUARDAR LOS CAMBIOS EN LOS ANTERIORES

FORMULARIOS, TENGA EN CUENTA QUE LAS VARIABLES DE
CONFIGURACION DEL CALENDARIO AFECTAN EL FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA PARA TODOS LOS USUARIOS DE LA INSTITUCION. SI

TIENE DUDAS SOBRE ALGUN CAMBIO LE RECOMENDAMOS
ASESORARSE DE UN TECNICO DE SERVICIO AL CLIENTE.
IGUALMENTE, ALGUNOS CAMBIOS NO TIENEN EFECTOS SOBRE LOS
DATOS QUE YA EXISTEN PARA EL CALENDARIO ACTUAL.

e Las Restricciones de Actualizacion de Datos.
En este formulario existen tres grupos de restricciones, la primera es para la
actualizacion de datos del Modulo Estudiante, donde se permite establecer
el rango de fechas entre las cuales un estudiante puede actualizar sus
datos directamente. La segunda restriccion corresponde al proceso para
cargar las fotografias de los estudiantes desde el M6dulo Docente, éstas
tendran lugar entre las fechas que se establezcan. La tercera corresponde
a los ajustes de calificacion definitiva del modulo docente, es decir que
permite establecer las fechas entre las cuales los docentes pueden realizar
modificaciones en la calificacion definitiva de los estudiantes.
Estas modificaciones deben ser aseguradas haciendo clic en el botén
Guardar Cambios del mismo formulario.

Restricciones de Actualizacién de Datos

Restriccion Activa Desde Hasta Descripcion
Actualizar datos Permite establecer el rango de fechas entre las cuales
(Modulo del un estudiante puede actualizar su datos directamente
Estudiante) desde el modulo del estudiante.
Cargar fotografias de Permite establecer el rango de fechas entre las cuales
Estudiante (Modulo los docentes pueden cargar la fotografias de los
del Docente) estudiantes
Ajuste de Calificacion ¥ 28/1112016 29/11/2016 Permite establecer las fechas entre las cuales los
Definitiva (Modulo del docentes pueden realizar modificaciones en la
Docente) calificacion definitiva del estudiante.

Imagen 6
Guardar Cambios

Predeterminar Calendario

Este procedimiento establece cual es el calendario que estara seleccionado por
defecto para la institucién, procedimiento que podra ser realizado por los
administrativos, quienes tendran la posibilidad de cambiarlo en cualquier momento
haciendo uso de la lista desplegable que esta en la parte superior izquierda del

A.S
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formulario. Los docentes tendra seleccionado el calendario predeterminado y no
podran cambiar a otro calendario.

El procedimiento consiste en seleccionar el afio en la lista de calendarios y luego
hacer clic en el boton Predeterminar Calendario, el sistema pedira la confirmacion
del proceso para lo cual se debera hacer clic en el boton OK del cuadro de

confirmacion. En la parte derecha se mostrara una S para demarcar el calendario
seleccionado.

A 5 = x
siempreserver dice: Q 20

1. Haga clic aqui para confirmar la

Confirma que desea p el i do para todos
R - /.n— predeterminacion del calendario

ios Areasy | | oK ‘ o v Us
Establecer catenaaiio preg 240 = VIDEO\§
Calendarios Afio Fecha de Inicio Fechade Fin Predeterminado
2012 °©
2013 2012 16/01/2012 16/12/2012 N
2014
2015 2013 07/01/2013 13/12/2013 N
2016
2014 13/01/2014 27/11/2014 N
2015 05/01/2015 27/11/2015 N
2016  18/01/2016 25/11/2016 S

IMPORTANTE! Este procedimiento establece cual es el calendario que estara seleccionado
por defecto para la institucion. Los docentes tendra seleccionado el calendario
predeterminado y no podran cambiar a otro calendario. Los administrativos podran I mage n 7
cambiar de calendario en cualquier momento haciendo uso de la lista desplegable que

estd en la parte superior.

e
1 Predeterminar Calendario

Periodos

El formulario Periodos esta disponible para que los usuarios administrativos
puedan establecer las fechas de inicio y terminacion de los diferentes periodos
académicos y procesos que en ellos se desarrollan cémo la planeacion, las
calificaciones, las recuperaciones y las inasistencias, también ofrece la posibilidad
de habilitar o deshabilitar permiso para el ingreso de notas finales directa por parte
de los docentes.

Para la creacion de un nuevo cronograma el usuario encontrara en la parte
superior un espacio para escribir una descripcién del calendario de minimo 10
caracteres con un maximo de 50, seguido del boton Crear.

Cronogramas

Imagen 8
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Lo siguiente sera crear el numero de periodo del nuevo cronograma ingresando el
valor en el espacio disponible para éste y luego en el boton Crear.

Imagen 9

En las casillas disponibles para los porcentajes de cada periodo, las fechas de
inicio y terminacion de los diferentes procesos, aparecera con algunos valores
como pardmetros demostrativos, éstos deberan ser modificados por el
administrativo segun los requerimientos de la institucion.

— o

Configuracion Predeterminar Calendario Periodos Escala de Desempefio Crear Nuevo Calendario

Cronogramas

Planeacion Calificaciones Recuperaciones Inasistencias
Nota
Periodo % Inicia Termina Inicia Termina Inicia Termina Inicia Termina Directa
X PRIMERO 5500 | 18/07/2017 16:12  19/07/2017 16:40 1810772017 16:12 | 18/07/201716:12 | 18/07/2017 16:12 | 18107/2017 16:12 | 18/07/2017 16:12 | 18/07/2017 16:12

X SEGUNDO 500 | 18107/2017 16:12 1810772017 16:12| 1810772017 16:12| 180772017 16:12 | 18/07/2017 16:12 | 18107/2017 16:12 | 18107/2017 16:12 | |18/07/2017 16:12

X TERCERO 2500 | 180772017 16:12  18007/2017 16:12 1810772017 16:12  18/07/2017 16:12 180072017 16:12 | 18/07/2017 16:12 | 18/07/2017 16:12  18/07/2017 16:12

X CUARTO 2500 = 1800712017 16:12  18107/2017 16:12  18/07/2017 1612 18/07/2017 16:12 1810772017 16:12 | 18/07/2017 16:12 | 18/07/2017 16:12  18107/2017 16:12
Guardar Cambios Abierto Cerrado E

CON RELACION A LOS DIFERENTES PROCESOS PARA LOS QUE SE
ESTABLECEN FECHAS, SE VISUALIZARA DE COLOR VERDE AQUELLOS

QUE SE ENCUENTRAN ABIERTOS O HABILITADOS Y EN COLOR NARANJA
LOS CERRADOS.

Cronogramas especiales

Cuando se trata de cronogramas especiales, se podran ingresar a estos los
diferentes grupos que se rijan con el mismos, para ellos se dispondra en la parte
de debajo de la ventana, un formulario donde se deberan seleccionar los
diferentes grupos haciendo clic sobre ellos, manteniendo sostenida la tecla ctrl
para luego hacer clic en el botén Agregar Grupos.
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Grupos Grupos del Cronograma Seleccionado

S

001 - SAN SEBASTIAN v Sede Grupo X

00A - SAN SEBASTIAN 02A o

01A SAN SEBASTIAN 101 O
02A
03A
04A
05A
C 101
06A
06B
07A

A=

Agregar Grupos .

Imagen 11

-

Si se desea eliminar uno de los grupos agregados, solo se debera hacer clic en las
casillas ubicadas al lado derecho de los mismos y luego en la X ubicada en la
parte superior. Aparecera un cuadro de verificacion, en éste se debe hacer clic
para completar la accion.

siempreserver dice:

x
e o 2016 ©=p
(Confirma que desea eliminar los grupos seleccionados de este ,
P | 7 - .
§ e Cuadro de verificacion
v Calendarios Areas y oK Ty v Usuarios

5 Cerrado

Grupos Grupos del Cronograma Seleccionado

001 - SAN SEBASTIAN v Sede Grupo ®
v

00A SAN SEBASTIAN 02A

O1A SAN SEBASTIAN C101

02A

03A

04A

05A

c101

06A

06B

07A

-

Imagen 12

Eliminar Calendario

Para la eliminacion de un calendario se debe seleccionar el mismo en la pestafia
desplegable ubicada en la barra superior, luego se hace clic en el botén Eliminar,
el sistema pedira la confirmacion para el cual se debera hacer clic en el boton OK.
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nuevo cronocgrama

General

nuevo cronograma

calendario académico Re«
Imagen 13

TODOS LOS CAMBIOS EFECTUADOS DEBERAN SER ASEGURADOS

HACIENDO CLIC EN EL BOTON GUARDAR CAMBIOS.

Escala de Desempeno

Este formulario permite asignar valores a los diferentes niveles de desempefios
(SUPERIOR, ALTO, BASICO y BAJO), en los que se establecen las notas
minimas y maximas, también se puede designar una calificacion en los diferentes
niveles para los estudiantes que llegan a la institucion de forma trasladada con
una escala valorativa diferente.

Si la institucion maneja un concepto diferente al proporcionado en el formulario
(SUPERIOR, ALTO, BASICO y BAJO), éstos podran ser reemplazados en la
columna Concepto. En la parte derecha del formulario se tiene a disposicion
cuadros de textos en los que se puede describir el desempefio en las diferentes
categorias valorativas.

Los ajustes deben ser asegurados haciendo clic en el boton Guardar Cambios.

W
Equivalencias con la Escala Nacional de Desempefios

Nivel de Minimo Méximo % % Calificacién  Concepto Prefijo Descripcién del Desempefio
Desempefio Minimo Maéximo Trasladados Descriptor

SUPEF ¥ 46 5 0 0 47 Excelente SIEMPRE
ALTO v 4 45 0 0 42 Sobresal CASI SIEMPRE
BASIC ¥ 3 39 0 0 3 Aceptable ALGUNAS VECE!

BAJO ¥ 1 29 0 0 2 Insuficiente CON DIFICULTALC

Imagen 14
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Crear Nuevo Calendario

La creacion del nuevo calendario traslada la informacion requerida al nuevo
calendario. Si no es necesario, se recomienda no crear el nuevo calendario hasta
el momento en que esté toda la informacion del calendario actual totalmente

actualizada.

El proceso consiste en ingresar fecha inicial del calendario de acuerdo al acto
administrativo de la entidad territorial certificada a la que pertenece el
establecimiento educativo, posteriormente se ingresa la fecha final y se finaliza
haciendo clic en el botén Crear calendario, el sistema pedird confirmacion a través
de un cuadro emergente.

dos ¥

ito Personal m
v

Calendarios Areas yJ‘

r Calendario Periodos Escarmruewesempene—r—crearmuevo caenaano

siempreserver dice: Q

Confirma que desea crear el nuevo Calendario en este momento? Se

trasladara la informacién requerida del calendario actual al nuevo C u a d ro d e Verifica c i 6 n

calendario ‘
Canceler

Creacion de Nuevo Calendario

|

Importante! La creacion del nuevo calendario traslada la informacién requerida al nuevo calendario. Si no es necesario, se
recomienda no crear el nuevo calendario hasta el momento en que esté toda la informacion del calendario actual

totalmente actualizada.

Nuevo

. 2017
calendario:
Fecha de 05/07/2017
Inicio:
Fecha de 05/06/2018
finalizacién:

| Crear Calendario

Especifique el calendario que desea crear

Fecha inicial del calendario de acuerdo al acto administrativo de la entidad territorial
certificada a la que pertenece el establecimiento educativo.

Fecha final del calendario de acuerdo al acto administrativo de la entidad territorial
certificada a la que pertenece el establecimiento educativo.

Imagen 15

11



