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Conceptualizacion

Esta guia ha sido elaborada con el prop0sito
de orientar al personal administrativo de los
establecimientos educativos que usan nuestra
plataforma SINAI, en los procesos disponibles
a través de la pestafia Institucion del menu
principal Establecimiento del médulo

administrativo.

INSTITUCION

En SINAI, la pestaia

informacién béasica del

establecimiento educativo,

también permite crear

parametros y establecer
restricciones relacionados a
la Ficha de Observador del
Alumno, a las Actividades

Complementarias del
docente, a las Mallas

Curriculares y a los procesos

de calificacion de los
docentes.

¢Como puedo ingresar
a la opcion institucion?

Para el ingreso a la opcién Institucion del médulo administrativo, una vez se haya

ingresado a la plataforma, es necesario hacer clic en el menu principal

Establecimiento y luego en la opcién Institucion disponible en el submenu o a

~

Establecimiento

través de la iconografia.

Institucién del menu principal
Establecimiento del médulo
Administrativo, permite
registrar y/o modificar la

1. Haga clic en la opcién Establecimiento.

Opciones Institucion v Calendarios Areas y Asi
2. Ingrese haciendo clic a traves del
submenu o la iconografia.
Institucién C
Informacidn bésica del establecimiento. Configuracién del cal
matricula ¢
Imagen 1

[ B
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Tambien existe la posibilidad de colocar el cursos sobre la pestafia desplegable
Institucién del submenu, autométicamente tendré disponible las difrentes
opciones y podra ingresar a ellas haciendo clic sobre las mismas.

- Establecimiento o
Pestaifia desplegable

es Institucion v Calendarios

Configuracion de la Institucion
Ficha Observador del Alumno
Tipos de Actividades Complementarias

Mallas Curriculares

Restricciones Imagén 2

formacior

Configuracion de la institucion

La Configuracion de la institucion permite el ingreso y modificacion de la
informacion basica del plantel educativo, ésta se encuentra dividida en tres
secciones: Informacién Basica, Logo del Establecimiento y Configuracion de
Informes.

Informacion Basica Logo del Establecimiento Configuracion de Informes
v

Imagen 3

Informacion basica

A través de la pestafia Informacion Basica, el usuario administrativo podra
ingresar los datos del plantel educativo relacionados a la identificacion de ésta, su
localizacion y contacto, datos del directivo docente y de la secretaria o auxiliar
administrativo.
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\rformaufn Basica Logo del Establecimiento Configuracion de Informes
Informacion de la Institucion

Municipio: NECOCLI Caodigo: 054500100007
R INSTITUCION EDUCATIVA BASTIAN Dane: TTTITH T
Sigla: IE. SSDEU Nit:
Calendario: CALENDARIO A Zona: RURAL
Sector: OFICIAL Cadigo Icfes:

Localizacién y Contacto
Direccién Sede Principal: Vereda San Sebastian de Uraba Teléfono: Fax:
Email: Web:

Datos del Rector /Director Datos de la Secretaria / Aux. Administrativo

Nombre: Nombre:
Identificacion: Identificacion:
Cargo: Cargo:

v
Publicar Criterios de Evaluacién: Acepto que los criterios de evaluacion formulados por los docentes sean visibles para docentes de otras
instituciones y que los docentes puedan ver los criterios de otras instituciones.

Imagen 4 ==

Cuando estos datos hayan sido ingresados o actualizados, sera necesario hacer
clic en el botén Guardar.

EL USUARIO ADMINISTRATIVO TIENE LA POSIBILIDAD DE PERMITIR QUE
LOS CRITERIOS DE EVALUACION FORMULADOS POR LOS DOCENTES,
SEAN VISIBLES O NO PARA MIEMBROS DE OTRAS INSTITUCIONES, ESTA

OPCION SE HABILITA O DESHABILITA A TRAVES DE LA CASILLA DE
VERIFICACION PUBLICAR CRITERIOS DE EVALUACION.

Logo del Establecimiento

En ésta pestafia nuestro usuarios podran subir a la plataforma el logo de la
institucion que serd visible en los diferentes documentos expedidos a través de
nuestra plataforma SINAI, también se brinda la opcién de cargar las imagenes que
se visualizaran en el pie de pagina o en los encabezados de los informes.

Del lado izquierdo de la ventana podra seleccionar la imagen correspondiente al
escudo, es un proceso bastante sencillo, sélo se debe hacer clic en el boton
Seleccionar archivo, se abrird una ventana en la que debera buscar la imagen del
escudo y subirlos, finalice el proceso haciendo clic en el botén Cargar.

Clic aqui para seleccionar la imagen
del escudo en su ordenador

Informacién Basica

Selecci#har archivo | No se eli... archivo
- Guarde la imagen haciendo clic

en el botén Cargar

Logo del Establecimiento Configuracion de Informes
v

Imagen 5
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Para subir las imagenes de encabezados y pie de paginas, debera tener en cuenta
las dimensiones recomendadas, para la imagen de encabezado son 737px de
ancho y 150px de alto, para el pie de pagina son 737px de ancho y 60px de alto,
esto con el fin de obtener una correcta visualizacién de las mismas en los
informes.

Los pasos para éste proceso es parecido al anterior, solo que para éste caso es
necesario seleccionar en la pestafia delegable ubicada en la parte derecha de la
ventana, si la imagen corresponde a pie o encabezado.

Seleccione pie o encabezado ‘

Clic aqui para seleccionar la imagen
en su ordenador

Seleccione Pie o Encabezado ¥ | | Seleccionar archivo | No se eli... archivo

No hay imagénes de encabezado y pie pagina para los informes

Las dimensiones recomendadas para la imagen de encabezado son 727px de ancho y 150px de alto y par: Gua rde Ia Imagen haCIendo CIIC
pie son T37px de ancho y 60px de alto con el fin de obtener una correcta visualizacion de estas en los informes| en el botén Cargar

Imagen 6

Configuracion de Informes

La Configuracion de Informes es el tercer elemento que encontramos entre los
subprocesos de la Configuracion de la Institucion, en éste espacio es posible
personalizar los contenidos de los informes tales como certificados o constancias
gue se expiden a través de nuestra plataforma SINAI, el usuario administrativo
podrd ingresar los textos para membrete, encabezados de informes,
observaciones y pie de informes, el proceso debe finalizar haciendo clic en el
boton Guardar Cambios.

Escriba la
informacion
pertinente en cada
cuadro de texto

EZEZ%—_ Finalice haciendo clic en el boton
Imagen 7 Guardar Cambios.
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Ficha Observador del Alumno

Para ingresar a la Ficha de Observador del Alumno, el usuario debera hacer clic
en la opcion Institucion del menu principal Establecimiento, luego seleccionar la
opcion correspondiente, ésta se encuentra disponible en la lista desplegable del
submenu Institucion o a través de la iconografia.

‘:‘1‘

i Institucion \ 4 g Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académ

Configuracion de la Institucion

1 3

Tipos de Actividades Complementarias

Ficha Observador del Alumno :

lﬁgur. Mallas Curriculares

rmacior
Restricciones

Ficha Observador del Alumno

Registro de Aspectos

Una vez adentro, la plataforma le brindara la posibilidad de registrar los aspectos
que la institucion haya definido para la Ficha de Observador, en primera instancia
debera asignar un cédigo para el aspecto, luego ingresar el nombre y hacer clic en

el botén Agregar.

Registro d

spectos

Seleccione el cadigo del aspecto

Imagen 8

Escriba el nombre del aspecto

+ Agregar

Re

/ Clic en el boton Agregar

Imagen 9
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Para estos aspectos también se tiene la posibilidad de eliminacion, lo que brinda
flexibilidad en cuanto a los contenidos con los que se evalla el desarrollo de los
estudiantes. Es necesario seleccionar el aspecto de la lista que se encuentra en la
parte izquierda de la ventana y luego hacer clic en el botén Eliminar Aspecto.

Registro de aspectos n

01-ATENCIONY MOTIVACION
02 - RESPETO
03 - COOPERACION Clic para seleccionar el aspecto

e / que desea eliminar.
05 - RESPONSABILIDAD

Clic para eliminar

EEESRERE Imagen 10

Registro de Criterios por Aspectos

A cada aspecto se le deben asignar los diferentes criterios con los que se evaluara
el proceso de desarrollo de los estudiantes, en primera instancia se debe
seleccionar el aspecto en el recuadro ubicado en el lado izquierdo de la ventana,
luego seleccionar un cédigo de la lista desplegable, escribir el criterio en el
espacio que indica la plataforma y hacer clic en el boton Agregar.

Seleccione el codigo para el
criterio

Registrgf de criterios por aspectos / Escriba el criterio
02 v

Escriba el texto del criterio

+ Agregar

Imagen 11 Clic aqui para Agregar /

Los criterios afladidos podran ser modificado o eliminados cuando la institucién lo
considere pertinente, para el primer caso el usuario podra realizar las
modificaciones de forma directa y finalizar haciendo clic en el boton Guardar, en
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cuanto a la eliminacion es necesario hacer clic en la x ubicada al lado izquierdo
del codigo del criterio, aparecera un cuadro de confirmacion donde se debera
hacer clic en el boton OK para finalizar el proceso.

x
siempreserver dice: ‘ Confirmacién para 5
¢Confirmar que desea eliminar este criterio? No se eliminaré el criterio si eliminar criterios Antes de salir de la ventana haga
este ha sido utilizado en la valoracién periddica de los estudiantes C'IC en el boton Guardar para
oK AT Cancelar asegurar los cambios.
Registro de criterios por aspectos m
Escriba el texto del criterio m
Codigo Descripcién
—
% 0501  Cumplo con mis tareas y compromisos
*® 0502 Traigo los materiales necesarios para el trabajo en clase
% 0503  Llego puntual al colegio y a las clases w Modifique de forma directa la

. descripcion de los criterios.

¥ 0504 Cuido los materiales y enseres escolares

% 0505 Soy cuidadoso(a) con mi entorno

%0506 Soy limpio y ordenado
=

\ Icono para eliminar criterios |

| | Imagen 12

Tipos de Actividades Complementarias

Los tipos de actividades complementarias permiten clasificar los registros
realizados por los docentes de acuerdo al tipo de actividad que realiza y registra
en la plataforma como evidencia de su trabajo extra curricular en cumplimiento de
la jornada laboral segun el decreto 1850 de 2002.

Para ingresar a la ventana de Tipos de Actividades Complementarias el usuario
debera hacer clic en el menu principal Establecimiento y seleccionar la opcion
Institucién, ésta contiene en su lista desplegable o en la iconografia la opcion
convocada.

Al ingresar notaré que la ventana se encuentra dividida en dos secciones, la
primera corresponde al Registro de Tipos de Actividades, la segunda a loa Tipos
de Actividades Complementarias.

Registro de Tipos de Actividades

Aqui el usuario debera seleccionar un codigo y escribir el tipo de actividad, luego
podra hacer clic en el boton Agregar.
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Seleccione el codigo de la actividad

Registro de Tipos de Actividades

Codigo:
03

v

: e Escriba el tipo de la actividad
TIDO de Actividad: *”/

Imagen 13

[eTTETETA o | LIl Predeterminadas

Haga clic en el boton Agregar

Tipos de Actividades Complementarias

La plataforma permitira registrar hasta 10 tipos de actividades complementarias,

las cuales se veran en el recuadro de la parte derecha de la ventana, éstas podran

ser modificadas de forma directa cundo la institucion lo considere pertinente,
también existe la posibilidad de eliminarlas haciendo clic en la palabra Eliminar
ubicada al lado derecho de cada actividad, para que esta accion se realice es
necesario confirmar haciendo clic en el botén OK del cuadro de confirmacion

emergente.

Para asegurar los cambios el usuario debera hacer clic en el botén Guardar
Cambios ubicado en la parte izquierda de la ventana.

Clic en OK para confirmar la

¢Confirma que desea eliminar el tipo de actividad? No e eliminarén tipos eliminacion de una actividad
de actividaes que tienen actividades registradas

Imagen 14
siempreserver dice: x
0K Cancelar
egistro de Tipos de Actividade: ipos de Actividades Complementaria
Codigo: Codigo Tipo de Actividad

Opcion eliminar Actividad

03 M 01 Administracion del Proceso Educative

02 Planeacion y Preparacion de Clases

03 de

o

Agregar

y registro de calificacion

04 Reuniones de docentes general o por dreas

05 Direccién de Grupos o Servicios de Orientacién Estudiantil

Definicién

06 Atencién a la comunidad y padres de familia

permiten clasificar los registros realMgdos por los

N . 08 Otras actividades con organos de la
docentes de acuerdo al tipo de activid& que 2

Actividades formativas, culturales y deportivas

comunidad o sector educativo

realiza y registra en la plataforma como eXgencia 09 Investigacion y actualizacion pedagdgica
de su trabajo extra curricular en cumplimien¥g de la 10 Planeacion Institucional

jornada laboral de la que trata el decreto 1850 8g

2002. 99 Otras actividades

Boton Guardar Cambios

Modifique de forma directa las actividades
cuando la institucion lo considere viable.

10
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Mallas Curriculares

SINAI a través del modulo administrativo tiene a disposicién un formulario que
permite adjuntar la Malla Curricular de cada asignatura para que sea descargable
por los docentes. Se admiten archivos Pdf, Word y Excel de maximo 2MB.

El ingreso a la ventana correspondiente se hace a través del menu principal en la
opcién Establecimiento, en el submenu Institucién, haciendo clic en la lista
desplegaba o en la iconografia.

%

e

Opciones Institucién '<::I 2 5 y Asignaturas Config. Académica v Config. Fisica Grupos Usuarios ¥ Copia de Seguridad Inforn

Configuracion de la Institucion

E |
Ficha Observador del Alumno fﬁﬁ

Tipos de Actividades Complementarias
Configur

Informacior
Restricciones

T Em T Ficha Observador del Alumno I.. 3 ‘de Actividades Complementarias. r\MaIIas Curriculares
v

Imagen 15

Carga de Mallas Curriculares

Al ingresar se podra notar que la ventana se encuentra dividida en dos secciones,
la primera corresponde a un espacio disponible para cargar la malla curricular de
las diferentes asignaturas, éste proceso se realiza seleccionando en la lista
desplegable la asignatura, luego se selecciona el documento del ordenador a
través del boton Seleccionar archivo, por ultimo se hace clic en el boton Cargar
archivo.

Listado de Asignatura

La segunda seccion permite visualizar la lista de asignaturas, donde cada una de
ellas tiene al lado derecho la opcién descargar archivo.

Cuando sea pertinente actualizar la malla curricular de cualquiera de las
asignaturas, se debera hacer el proceso como se realizé inicialmente, el nuevo
documento reemplazara automaticamente el primer archivo.

11



SIEMPRE NT:

SAS

Sistemas Informdlticos Empresariales

Seleccione la asignatura ’

Adjunte el archivo

Opciones i v Calendarios g#Areasy Asi Config. Académicay  Config. Fisica Grupos v Usuarios v Copia de Seguridad Informes

o +

]

Asignatyla: Asignatura Descargar

CIENCIAS SOCIALES CIENCIAS SOCIALES

Seleccionar archivo | No se eligié archivo SRR AR T
FILOSOFIA

ETNOEDUCACION

|
Descargue la malla curricular *

Cargar Archivo

RES HUMANOS

STCAY CULTURAL

Este formulario permite adjuntar la Malla
Curricular de cada asignatura para que sea CIEMNGGS NATURALES
descargable por los docentes. Se admiten

archivos Pdf, Word y Excel de maximo 2MB.

Imagen 16

Boton Cargar Archivo

Cuando no exista malla curricular de una asignatura, al lado derecho de esta
aparecera la expresion “Sin archivo”.

Restricciones

En éste espacio se posibilita establecer limite de fechas para la realizacion de
determinadas actividades en el sistema, para un grupo de usuarios especificos.

Se ingresa a través del menu principal Establecimiento en la opcion Institucion,
seleccionando de la lista desplegable la opcién correspondiente o a través de la
iconografia.

()
/>»-/

Opciones Institucion v ( Config. v Config. Fisica Grupos Usuarios v Copia de Seguridad Informes

Configuracién de la Institucién “'-—-/ (<]

. E
Ficha Observador del Alumno - =5 f

Tipos de Actividades Complementarias

Configur, Mallas Curriculares
Informacién &
Restricciones

Ficha Observador del Alumno Tie= a2 Actividades Complementarias Mallas Curriculares
N

Imagen 17

determis

Registro de Restricciones

Esta venta también se encuentra dividida en dos secciones, la primera ubicada al
lado izquierdo, permite establecer las restricciones a la actualizacién de datos del

12
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Médulo Estudiante, al proceso para cargar las fotos de los estudiantes y a los
ajustes de calificaciones del Médulo Docente.

El primer paso es seleccionar una de las opciones anteriores, luego se establece
la fecha de apertura y de cierre, se continda haciendo clic en el boton Agregar

Restricciones.

Registro de Restricciones

Actualizar datos (Modulo del Estudiante) <

Adjunte el archivo

Cargar fotografias de Estudiante (Modulo d
Ajuste de Calificacion Definitiva (Modulo de¢
Permite establecer el rango de fechas entre las
cuales un estudiante puede actualizar su datos
directamente desde el mddulo del estudiante.

Desde: |

Hasta:

Establezca fecha de
inicio y de cierre

Haga clic para Agregar

Restricciones

Guardar Cambios

=
Agregar Restricciones

Restricciones Registradas

Imagen 18

La segunda seccidn permite visualizar las restricciones establecidas, modificarlas
y eliminarlas, los cambios efectuados deben asegurarse haciendo clic en el botén

Guardar Cambios.

siempreserver dice:

Clic en OK para confirmar la

eliminacion

I Confirme que desea eliminar esta restriccidi

"’ |
oK A(

Desde

i

Modifique las fechas de forma directa

Restricciones Registradas

Paramtrizacion Descripcion
Permie establecer lasfechas entre las cuales los docentes pueden realizar modificaciones en &
calficacin definttiva del estudiante.

3 -Ajuste de Caificacion Definiva (Modulo de’
Docente)

Opcién

eliminar
Hasta Opciones
Eliminar

28/11/2016  07/11/2016

Imagen 19

13



