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Presentacion

La presente guia tiene la finalidad de orientar a
los usuarios administrativos, para el uso del
espacio CONFIGURACION ACADEMICA
dispuesta en la plataforma SINAI a través del
menu principal ESTABLECIMIENTO.

Tales procedimientos se encuentran divididos en
tres grupos: Configuracion Académica,
Configuracion de Componentes por Asignaturas
y la Configuracion de Actividades
Predeterminadas.

CONFIGURACION
ACADEMICA

SIEMPRE NT

A.S

S

Sistemas Informdlticos Empresariales

Conceptualizacion

En SINAI, la opcién de
CONFIGURACION
ACADEMICA dispuesta a
través del menu principal
ESTABLECIMIENTO,
dispone de elementos que
permite configuraciones
académicas de éareas,
asignaturas y procesos
educativos especiales,
agregando los diferentes
pesos porcentuales a los
componentes por
asignaturas y determinando
las actividades para la
planilla de pagos.

¢Como puedo ingresar a la Configuracion

Académica?

Una vez que el usuario administrativo haya ingresado a la plataforma SINAI,

debera hacer clic en el menu principal ESTABECMINIENTO, en la opcién Config.

Académica dispuesta en el submenu o a través de la iconografia.

1. Haga clic en el menu principal
ESTABLECIMIENTO

m Establecimiento Matricula Seguimiento Planeacién

Evaluacion promocion m“

Opciones Institucion Y Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académica v Config. Fisica

Institucién Calendarios

Informacién basica del establecimiento. Configuracién del calendario académico y traslado de Configuracién A

matricula de un calendario a otro.

Areas y Asignaturas

cadémica (Areas, Asign
Especialidades) del Establecimiento Educalj

Grupos v Usuarios v Copia de Seguridad Informes
L

2.Ingrese a traveés del submentio  covi e s
en la iconografia en la opcidén
Config. Académica

2 la copia de respal atos de la institucién y

—
Informes

Descargar todos los informes relacionados con la
institucion

Imagen 1
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Al ingresar, el usuario tendra a disposicion el acceso a los diferentes procesos a
través de tres iconos o en la lista desplegable ubicada en el submenu Config.
Académica, los cuales corresponde a la Cénfiguracion académica, Configuracion
de Componentes por Asignaturas y Configuracion de Actividades
Predeterminadas.

Pestafia desplegable

Institucién v Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académica ¥ Config. Fisica Grupos v Usuarios ¥ Copia de Segut

A ra

Config. de Componentes por Asignaturas Config. de Actividades Predeterminadas

Permite Agregar pesos porcentuales

alos componentes Permite configurar las actividades predeterminadas para
por asignaturas. a pla

a de calificaciones.

Haga clic en los iconos para
ingresas a los diferentes procesos Imagen 2

Configuracion Academica

Una vez que el usuario haya ingresado a esta opcion, podréa identificar cinco
componentes dispuestos en una serie de pestafias desplegables organizados de
izquierda a derecha, éstos corresponden a Areas y Asignaturas, Niveles-Modelos-
Grados, Especialidades, Asignaturas pos Especialidades y Componentes de
Evaluacion.

Areas y Asignaturas Niveles, Modelos y Grados Especialidades Asignaturas por Especialidad Componentes de la Evaluacién
v

Imagen 3

Areas y Asignaturas

Este espacio corresponde a la Configuracion Académica y dispone de un
formulario en el cual los administrativos tendran la facilidad de distribuir la
intensidad de horas semanales de cada area o asignatura, en los diferentes
niveles que ofrezca el plantel educativo, también podran distribuir el peso
porcentual de acuerdo al tiempo asignado.
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EETEETTN Niveles educativos T

Areas y Asignaturas Config. Académica v Config. e Seguridad Informes

Boton Guardar
Cambios

Opciones

o 1
Areasy Asignaturas | Niveles, Modelos y Grados  EspeMglidades  Asignaturas por Especialidad | Componentes de la Evaluacién l
v
’ Preescolar Primaria Secundaria Media Adultos Normal \
Configuracién Académica
HS % HS % HS % HS % HS % HS %

0101 CIENCIAS SOCIALES 0 0 4 100 4 100 0 1 100 0 0
01-CIEN CIAS SOCIALES {Geografia, Historiay 0102 CIENCIAS SOCIALES, POLITICAS ¥ ECONOMICAS 0 0 0 0 0 0 2 40 0 0 0 0
Constitucién y Democracia) 0104 FILOSOFIA 0 0 0 0 0 0 2 40 0 0 0

0132 ETNOEDUCACION 0 0 0 0 1 20 0 0 0
02-EDUCACION ETICAY VALORES HUMANOS | 0201 EDU. ETICA ¥ VALORES HUMANOS 0 0 1 100 1 100 1 100 1 100 0 0
03-EDUCACION ARTISTICA ¥ CULTURAL 0301 EDUCACIGN ARTISTICAY CULTURAL 0 1 100 2 100 1 100 1 100 0 0
04-EDUCACION FISICA, RECREACION Y 0402 EDUCACION FISICA 0 0 2 100 2 100 2 100 1 100 0 0
DEPORTES

0501 CIENCIAS NATURALES 0 0 4 100 4 100 0 0 1 100 0 0
05-CIEN CIAS NATURAL Y EDUCACION

0502 FISICA 0 0 0 0 0 0 0
AMBIENTAL ¢ 0 2 =0

0523 QUIMICA 0 0 0 0 3 50 0 0 0
06-EDUCACION RELIGIOSA 0602 EDUCACION RELIGIOSA 0 0 1 100 1 100 1 100 1 100 0 0

0702 LENGUA CASTELLANA 0 0 4 60 4 60 4 60 1 100 0 0
07-HUMANIDADES: LENGUA CASTELLANA

0703 INGLES 1 40 3 40 2 40 0 0 0 0
09-MATEMATICAS 0924 MATEMATICAS 0 0 5 100 5 100 4 100 1 100 0

[ L J

Areas Asignaturas Imagen 4

Cuando la distribucion se haya realizado, es necesario guardar los cambios a
través del botdn dispuesto para tal funcion.

SI UNA O VARIAS ASIGNATURAS DE DETERMINADA AREA NO SE
TRABAJAN EN UN NIVEL EDUCATIVO ESPECIFICO, LA INTENSIDAD

HORARIA SEMANAL Y EL PESO PORCENTUAL SE DISTRIBUIRA SOLO EN
AQUELLAS QUE Si.

Niveles, Modelos y Grados

Permite organizar la lista de Grados de la Institucién por Nivele y Modelo, para ello
el usuario debera seleccionar el nivel, seguido del modelo, luego el grado y finaliza
haciendo clic en el boton Agregar.

2

1 Grados de la Institudlon por Nivel y Modelo
\ Niveles Mgjjelos Grados 3
PREESCOLAR PRIMARIA TRADICIONAL PRIMERO
BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA SEGUNDO
BASICA SECUNDARIA PRIMARIA ETNOEDUCACION TERCERO
MEDIA ACELERACION DEL APRENDIZAJE CUARTO
NORMAL SUPERIOR ¥ | [PRIMARIA ADULTOS v | [QUINTO

< - Botdn Agregar

PREESCOLAR PREESCOLAR ESCUELA NUEVA 00  TRANSICION

PREESCOLAR PREESCOLAR ESCOLARIZADO 0o TRANSICION

BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA 01 PRIMERO

BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA 02 SEGUNDO

BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA 03  TERCERO

BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA 04  CUARTO

BASICA PRIMARIA PRIMARIA ESCUELA NUEVA 05  QUINTO l 5
BASICA SECUNDARIA SECUNDARIA TRADICIONAL 06 SEXTO magen

En la parte de debajo de la ventana, podra verificar los procesos realizados.
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Especialidades

A través de esta pestafia es posible hacer el Registro de Especialidades que
ofrece el plantel educativo, SINAI permite registrar maximo 5 especialidades, el
usuario solo debera seleccionar el IdModalidad en la lista desplegable, luego
escribir el nombre en el espacio dispuesto para tal propdsito, se finaliza el proceso
haciendo clic en el botén Agregar Especialidad.

Especialidades Asignaturas por Especialidad Componentes de |a Evaluacion

v
Registro de Especialidades VER VIDEO*

IdModalidad: |1 ¥ | Nombre de la Especialidad:

Agregar Especialidad
Id Especialidad
1 Tecnico Agropecuario Editar

Imagen 6

Los nombres de las especialidades pueden ser modificadas haciendo clic en la
palabra Editar que se encuentra ubicada al lado derecho de la lista, los cambios
se hacen de forma directa y se finaliza haciendo clic en Actualizar.

1 Tecnico Agropecuario Actualizar Cancelar

Imagen 7

Asignaturas por Especialidades

Una vez que se hayan establecido las especialidades, es necesario realizar la
Definicién de Asignaturas Especificas por Especialidad, el proceso consiste en
seccionar de la lista desplegable disponible el nombre de la especialidad, luego el
nombre de la asignatura también disponible en la ventana, designar el nUmero de
créditos y hacer clic en el boton Agregar Asignatura.
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Seleccione el nombre
de la especialidad

Especialidad: | Tecnico Agropecuario

v Seleccione la asignatura
ETNOEDUCACION /
EDU. ETICA Y VALORES HUMANOS

Asignatura: |EDUCACION ARTISTICA Y CULTURAL Creditos: 2
EDUCACION FISICA \

Determine el nimero

'
Boton Agregar
Id Asignatura Creditos Asignatura
0501 CIENCIAS NATURALES 2 Eliminar
Imagen 8

Los créditos de las asignaturas pueden ser modificados de forma directa y
haciendo clic en el botdon Guardar Cambios. Estas asignaturas también se pueden
eliminar, basta con hacer clic en la palabra Eliminar, la cual se encuentra ubicada
en la parte derecha de la asignatura agregada, el sistema pedira la confirmacién
de la accion a través de un cuadro emergente, en él se debe hacer clic en el Otén
OK.

siempreserver dice:

;Confirma que desea eliminar esta asignatura de la modalidad? Confirme el proceso de
— eliminacion en el boton OK.
J ‘ OK Cancelar £ '

Opcidn Eliminar

Id Asignatura Creditos
0501 CIENCIAS NATURALES 3 Imagen 9

Componentes de la Evaluacion

A través de esta pestafia el usuario podra visualizar los componentes de la
evaluacion y su peso porcentual, de igual forma las actividades predeterminadas
para cada componente.

También esta a disposicion la Escala Especial para Preescolar y Estudiantes NEE,
en ella sera posible asignar una nota numeérica para cada nivel de desempefio y
establecer los desempefios de estudiantes NEE con sus respectivas notas, al
finalizar se debe hacer clic en el botén Guardar.
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Areas y Asignaturas Niveles, Modelos y Grados Especialidades Asignaturas por Especialidad Componentes de |a Evaluacién
v

SER 0 3 SER 30 2 EE 3.00
420

UPERIOR 4,70

Imagen 10 ]

Configuracion de Componentes por
Asignaturas

Permite el ingreso al formulario donde se configuran los pesos de las dimensiones
de forma diferenciada para cada asignatura y para poblacién con Necesidades
Educativas Especiales.

EL SOLO HECHO QUE REGISTRE LOS PESOS PORCENTUALES DE LAS
DIMENSIONES POR ASIGNATURA, NO GARANTIZA QUE SE APLICARAN
DICHOS PESOS EN LA PLANILLA DE CALIFICACIONES. SE REQUIERE

SOLICITAR AL SOPORTE TECNICO LA CONFIGURACION DE LA PLANILLA
CORRESPONDIENTE.

Lo primero que debe hacer el administrativo es seleccionar la asignatura en la lista
desplegable, de igual forma la dimensién para luego registrar el valor porcentual
de éstos, también se dispone un espacio para los valores porcentuales con
relacion a los estudiantes NEE, por ultimo se debe hacer clic en el boton Agregar.

Agregar Peso a la asignatura por Componente

Asignaturas:
CIENCIAS SOCIALES M

Dimensiones:

SABER ! Espacio para el peso

S Peso % para Estudiantes porcentual de estuantes
eso

0 NEE / NEE

% para la dimension actua

% para la dimensién actual

imagen 11

Se debe tener en cuenta que la suma de los pesos porcentuales de cada
dimension sea equivalente al 100%

SAS

w
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Eliminar dimension

Para eliminar la dimension de una asignatura es necesario hacer clic en la X
ubicada en la parte derecha del panel Lista de Asignaturas con peso para cada
componente, el sistema pedira la confinacion de la accion, a través de un cuadro
emergente.

x
siempreserver dice:

:Confirma que desea eliminar la dimension de la Asignatura? Confirme el prOCESO de
M eliminacién en el boton OK.
0K Cancelar

Peso
Asignatura Peso Nee ‘Componente Peso % Peso % Nee
Asignatura
SABER 20,00% 40,00% X
CIENCIAS SOCIALES 100,00 % 100,00 % HACER 30,00% 20,00% X
SER 30,00% 30,00% X
4
Imagen 12 icono eliminar /

Configuracion de Actividades
Predeterminadas

Este formulario de configuracion de actividades predeterminadas solo aplica para
instituciones educativas que usan el sistema de Evaluacién Integral por Criterios y
Actividades.

Si la institucién tiene predeterminada una planilla con actividades especificas fijas,
es posible que la modificacion de esta configuracién no afecte la planilla en
algunos componentes.

Por defecto el numero maximo de actividades para el primero y segundo
componente es de 10 y para los componentes tercero, cuarto y quinto es de 5.

1. Seleccione el componente.

2. Escriba el nombre de la
actividad.

Registro de Actividgffes Predeterminadgfs Lista de Actividades Predeterminadas

Compoente:
1-SABER
2-HACER
3-SER

Componentes Peso Actividad Peso  Obligatoria Editable

1-SABER 40 Presentacion de examenes x [ )

2- HACER 30  Presentacion de ensayos x I v
Nombre Predeterminado de la Actividad

3-SER 30 puntualidad y pulcritud x [ @

Agregar Actividad

3. Haga clic aqui para agregar
la actividad. Imagen 13
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En el panel izquierdo el usuario debera hacer clic en el componente, luego escribir
el nombre de la actividad y hacer clic en el botén Agregar, en el panel ubicado en
la parte derecha se podran visualizar las actividades agredas, a las cuales se les
debera establecer un peso porcentual, el 100% corresponderd a la suma de los
pesos de cada actividad correspondiente a un componente determinado.

Se tiene a disposicion para cada actividad las casillas de obligatoriedad y de
Editable, las primeras en estado habilitado, pondera los diferentes valores de las
notas correspondientes a las actividades especificas de los componentes, por lo
tanto, si una actividad no tiene nota registrada, el sistema colocara por defecto la
minima establecida por la institucién. La segunda habilita al docente para
modificar las actividades que han sigo predeterminadas por el administrativo.

Establezca el peso porcentual
de la actividad.

Permita que los
- docentes editen

—— / las actividades
7 predeterminada.

Prueba escrita
1-SABER
Examen oral

2 -HACER 30 Presentacién de ensayos

3 -SER 30 puntualidad y pulcritud

Imagen 14

Determine si la actividad es
obligatoria.

Modificar y eliminar Actividades

Las actividades podran ser modificadas cuando se amerite, basta con hacer las
modificaciones de forma dilata y dar clic en el boton Guardar Cambios. Si se
desea eliminarlas, se tendra a disposicion el icono de eliminar ubicado al lado
derecho de cada actividad.

10
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siempreserver dice:

:Confirma que desea eliminar esta actividad? I

Registro de Actividades Predeterminadas Lista de Actividades Predeterminadas
Compoente: Componentes Peso Actividad
. 50
Prueba escrita x = vl vl
1-SABER 40 S
Examen oral x 53‘ vl vl
Nombre Predeterminado de la Actividad
2 -HACER 30 Presentacion de ensayos x 12‘0 @ o

puntualidad y pulcritud x 1260 o @

Imagen 15
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