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Conceptualizacién

o« /
Presentacion En SINAL La
Esta guia les brindara a los usuarios Configuracion Fisica del
administrativos claridad frente a la configuracion establecimiento hace
de la estructura fisica del establecimiento, referencia a la manera en
abordando el tema de la creacién de sedes. que se interconectan las

sedes del establecimiento
educativo para su
funcionalidad.

CONFIGURACION FiSICA

iComo puedo ingresar a la Configuracion
Fisica del Establecimiento?

Para ingresar a la Configuracion Fisica, el admirativo debe dirigirse en nuestra
plataforma SINAI al menu principal ESTABLECIMIETO, haciendo clic en éste se
desplegara un submenu y una serie de iconos donde encontrara la opcion Config.
Fisica, para el ingreso bastara con hacer clic en una de las dos opciones
disponibles.

Haga clic en el menu principal
Establecimiento

Opciones Institucion v Calendarios Areas y Asignaturas Config. Académica v Config. Fisica Grupos Usuarios v Copia de Seguridad Informes
o 1
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Institucién

E\ Opcidn 1

ducativo Especialidades)

Grupos Usuarios Copla de Segundad
alizacién de grupos del establecimiento. Opciones para la administracién de usuarios. Genera la copia de

Opcidn 2

Informes

Imagen 1

nstitucién,
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Crear Sede

Cuando el administrativo haya ingresado a la Configuracién Fisica, podra crear
una Nueva Sede haciendo clic en el boton disponible para ésta opcion.

Haga aqui para crear las
Imagen 2 sedes del establecimiento
educativo

Lista de Sedes Editar Sedes
v

Nueva Sede

El sistema abrira el formulario Actualizar Datos de la Sede, éste establecera por
defecto un cddigo de identificacion de la sede, el administrativo tendra que escribir
en los espacios correspondientes el consecutivo del DANE, el nombre de la sede,
la abreviatura de ésta, la direccion, el numero telefénico, correo electronico,
nombre del coordinador y la zona, ésta Ultima debera seleccionarse en la pestafia
desplegable (rural/urbana), también se tendra a disposicioén un cuadro de texto
para escribir observaciones, al finalizar el proceso se debe hacer clic en el botén
Guardar Cambios.

Actualizar Datos de la Sede

Cadigo: 007 Consecutivo Dane:
Nombre de la sede: Abreviatura:
Direccién: Teléfono:

Email: Coordinador:
Zona: URBANA v

Observaciones:

Imagen 3

En la pestafia Lista de Sedes se podra verificar cada una de las sedes creadas.
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Modificar o Eliminar una sede.

Una vez que el usuario administrativo se encuentre ubicado en la Lista de Sedes,
identificara al lado derecho de cada una de las sedes las opciones Modificar y
Eliminar a través de sus iconos.

Imagen 4

Modificar / \ Eliminar

sede sede

Al hacer clic en el icono Modificar Sede, se abrira el formulario Actualizar Datos de
la Sede, asi seré posible realizar los ajustes pertinentes de forma directa, por
ultimo se debe hacer clic en el botén Guardar cambios.

Para eliminar una Sede, es necesario hacer clic en el icono correspondiente, el
sistema mostrara un cuadro de confirmacion, la eliminacién de la sede sera
efectiva cuando el administrativo haga clic en el botén OK.

siempreserver dice: * CI |C e n O K
:Confirma que desea eliminar la sede seleccionada? La sede no se . .
eliminaré si tiene jornacas o grupos asociados /’ pa ra el'ml nar
Ok | [ Concelr | | d
Imagen 5 a seae




