GOBERNACION DEL MAGDALENA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

INSTRUCTIVO PARA RECTORES:

REPORTE DE LA PLANTA A TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION

El Sistema Unico de reporte de Planta es un nuevo sistema de informacion habilitado por la secretaria de
Educacion del Magdalena desde el area de Tecnologias de la Informacién con el objetivo de brindar una
mayor facilidad a nuestras Instituciones educativas en el reporte de la planta vinculada a cada una de éstas.

Este Sistema de informacion serd el reemplazo de los anteriores formularios 1 y 2 ya que el reporte del
personal de planta se hard Unica y exclusivamente por la web a través de éste. Con el nuevo Sistema los
rectores tendran la posibilidad de cumplir con este requisito de caracter obligatorio de una forma agil y
eficiente. En la Secretaria de Educacion Departamental estamos en aras de buscar la modernizacion y la
eficiencia en nuestros procesos.

A continuacion presentamos una guia a través del Sistema:

Usted debe comenzar ingresando al enlace directo: http://www.sedmagdalena.gov.co/formulariol/index.php o
por la pagina web de la secretaria de Educacion del Magdalena http://www.sedmagdalena.gov.co y buscar en
el menu izquierdo el enlace con el titulo “Sistema de Reporte de Planta”.

La pantalla principal del Sistema es la siguiente:

f." Sisterna Reporte de Planta - Windows Internet Explorer proporcionado por Windows XP Colossus Ed.

o
@.\ y * & httpe ey, sedmagdalena, gov.co/formulariol findes:.php x|+ | X P
archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda

n . —) 2 =~ b
W |58 |~ | sk localhast { lacalhast | phpiy... | iy s seclmagdalenia. gov.co .. | @ sistema Reporte de Planta | | -8 = ~ |2 Pagina v {} Herramientas ~

GOBERNACION DEL MAGDALENA
SECRETARTA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

SISTEMA UUNICO PARA REFPORTE DE PLANTA DE LAS LE.D.s
(Formnlarios 1y 2)

Codigo Dane de la IED I:l
Clave E—

Ingresar

Secretaria de Educacion Dep: 1 del Magdal Oficina de Tecnologias de la Infi
Teléfomos: 4314232 - 4212635 - 4211558
hiip:ifwww.sedmagdalena. gov.co
corTeos: i@sedmagdalena.gov.co - jsalahi@sedmagdalena gov.co

@ Internet Hiom -



http://www.sedmagdalena.gov.co/formulario1/index.php
http://www.sedmagdalena.gov.co/

GOBERNACION DEL MAGDALENA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Aca debe ingresar el codigo Dane de su Institucion Educativa y la clave en los campos indicados.

NOTA: Si no posee la clave de acceso solicitela a los correos jsalah@sedmagdalena.gov.co o
carpayares@sedmagdalena.gov.co o a los teléfonos 4314232 — 4212635 — 4211558 — Ext. 102, area de

Tecnologias de la Informacion, indicando Nombre del rector, nombre de la Institucion o Centro educativo, y un
teléfono de contacto.

Luego de ingresar los datos correctos para el acceso en la siguiente pantalla aparecera un cuadro con el
nombre de la Institucién y abajo cada una de las sedes que la conforman.
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GOBERNACION DEL MAGDALENA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

SISTEMA UNICO PARA REPORTE DE PLANTA DE LAS LE.D.s
(Formularios 1y 2)

Cerrar Sesion

[ NombrelED.: |
Sede 1 CENTRO EDUCATIVO LOIMA DEL BALSAMO
Sede 2 ERM L& INLIACTLADA
Sede ¥ ERM ESTACION LIER&S
5 ia de Eds ion Depart tal del Magdal Oficina de Tecnologias de 1a Informacion.
Teléfonos: 4314232 - 4212635 - 4211558
hitip :fwww.se NAZOV.C0
correos: carpayaresigisedmagdalena.gov.co - jsalahi@sedmagdalena.gov.co
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Podemos empezar ingresando a cualquiera de las sedes dandole click sobre el nombre de la sede con la que queremos
iniciar ingresando la informacion.

En el ejemplo elegimos la sede principal, es decir, la sede 1, dandole click sobre el nombre lo cual nos mostrara la
siguiente pantalla:


mailto:jsalah@sedmagdalena.gov.co
mailto:carpayares@sedmagdalena.gov.co
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SISTEMA ITNICO PARA REPORTE DE PLANTA DE LAS LED.s

(Formularios 1y 2)

MUNICIPIO: ALGARROBO LED.: INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL LOMA DEL BALSAMO

MES REPORTADO: Cotubre SEDE: CENTRO EDUCATIVO LOMA DEL BALSARMO COD. SEDE: 247030000595
Cerrar Sesidn Ir a otra sede Totales de esta Sede

Digite el mimero de la cédula y dele click en el hoton. Solo debe ingresar personas vinculadas a la planta de la S ia de Educacion del Magdal

D e —

Cargo Tipo de Coniratacion Laboral

| — ) ®
Lista @ mternet #100% <

@ Macromedia D ‘Ej Documentol™-.

En la parte superior de la pantalla nos indica los datos de la sesion, estas son: municipio de la sede, nombre de las |.E.D.,
mes de reporte y el nombre y cddigo de la sede en la cual nos encontramos actualmente.

Esta es la pantalla donde vamos a ingresar a cada una de las personas que estan vinculadas a nuestra institucion en cada
una de las sedes de la misma.

En este formulario Unicamente se pueden ingresar personas vinculadas a la planta de la Secretaria de Educacién
Departamental. Usted debe ingresar tanto personal docente, directivos docentes y administrativos. Notese que los
campos de los datos personales y de vinculacion laboral se encuentran deshabilitados, debe ingresar el nimero de la
cedula de la persona en el campo cédula y darle click al botédn “Buscar”, inmediatamente los campos deshabilitados se
llenardn automaticamente con la informacidn de la persona vinculada al nimero de cédula digitado; de lo contrario el
sistema le mostrard un mensaje de error si no encuentra la cédula en la base de datos de la nomina.

Para comenzar podemos digitar la cédula del rector de la I.E.D. y el personal de directivos docentes y administrativos; en
estos casos adicionalmente solo podran escribir en el campo observaciones si aplica alguna novedad en particular con la
persona ingresada o si desean hacer alguna anotacidn en particular. Para guardar dele click en el botén “Guardar”.
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SISTEMA TNICO PARA REPORTE DE FLANTA DE LAS LED.s

(Formularios 1 y 2)

MUNICIPIO: ALGARROBO LED.: INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL LONA DEL BALSAMO

MES REPORTADO: Crctubre SEDE: CENTRO EDUCATIVO LOMA DEL BALSAMO COD. SEDE: 247030000595
Cerrar Sesidn Iraotra sede Totales de esta Sede
Digite el mimero de la cédula y dele click en el hoton. Solo dehe ingresar personas vinculadas a la planta de la Secretaria de Educacion del Magdal

C:ugu| Rectar Institucion Educativa BaS|c:e| Tipo de Contratarion Laboral Propiedad

]
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El ingreso del personal directivo y administrativo es muy facil y rapido asi que le recomendamos iniciar con estas
personas. En el caso del personal docente se desplegaran unos campos adicionales en el formulario solicitdndole datos
académicos y laborales del docente como se muestra a continuacidn:
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Cetrar Sesidn Ir a otra sede Totales de esta Sede

Digite el mimero de la cédula y dele click en el hotin. Solo debe ingresar personas vinculadas a la planta de 1a Secretaria de Educacion del Magdalena.
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Cargo

Tipo de Contratacion Lahoral

Coordinador | © @
Bachiller Fedagagico |~ Enfasis Mommalista [Ma) |+
Ingrese los Estudios realizados por el D te, Seleccionando primero el Area del conocimienio v luego el Titulo Ohienido.

Licenciaturas hd Licenciatura en Ciencias Sociales hd
Arcadel Conocimiento | Titulo Obtenido 1

Pestgado [ Nivel: () Bspecializacién. (| Masstria

Seleccione alguna de las siguientes novedades si aplica para el Docente.

m

Ingrese las Materias que esta dictando el d e actualmente en la LED., En orden de prioridades (Es decir, de primero la materia en la que el docente
posee estudios o para la cual fue nombrado) Totalice el nimere de alumnos por zrado ¥ las horas por semana.

Educacion Media . Ciencias Sociales -_-2?_v- Mafiana | = - 9 |=
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Para el caso de los docentes de igual manera debe ingresar el nimero de la cédula.

Inmediatamente se habilita el campo “otro cargo”, donde podra seleccionar si el docente se encuentra desempefiando
un cargo adicional o diferente para el cual fue nombrado, tales como Coordinador, rector, Docente de apoyo, director
rural u orientador, y debe seleccionar en que calidad estda ejerciendo ya sea en encargo o asignacidn de funciones.

Seguidamente seleccione el tipo de titulo de bachiller obtenido por el docente. Si es bachiller técnico o pedagdgico debe

seleccionar el énfasis.

A continuacién se le solicita la informacidon académica del docente. En caso de que el docente posea estudios
profesionales y postgrados, si no debe dejar estos espacios sin llenar y con la casilla de verificacion desmarcada.

Para ingresar un estudio debe marcar la casilla de verificacidn del lado izquierdo y seleccionar el drea del conocimiento
de los estudios realizados, tales como licenciaturas, ingenierias, técnicos o tecndlogos, ciencias basicas entre otras. En el
campo de la derecha apareceran un listado de las carreras o profesiones del area seleccionada.
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Debe ingresar los estudios en orden; es decir, los campos se irdn habilitando a medida que vaya marcando las casillas de
verificacion. En los campos postgrados, debe digitar el nombre del titulo obtenido e indicar en qué nivel se encuentra;

sea especializacion o maestria.

Finalmente seleccione algunas de las novedades si aplica para el docente, por ejemplo:”Sin carga”,”Enfermo”,”Licencia
de maternidad”,” licencia ordinaria”, entre otras. Por defecto la opcién “Ninguna” estard seleccionada. En el cuadro final
de “observaciones” podra escribir anotaciones adicionales con respecto al docente.

IMPORTANTE:

Por ultimo y muy importante es la informacidn respecto a las dreas que dicta el docente actualmente en la .LE.D. y la
carga académica del mismo. Seguidamente le indicaremos como debe llenar esta informacién:
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Digite el niimero de la cédula y dele click en el hotin. Solo dehe ingresar personas vinculadas a la planta de la Secretaria de Educacion del Magdalena.

Cargo Tipo de Coniratacién Lahoral

Caardinador bl © @
Bachiller #cadémica [+ Enfasis
Ingrese los Estudios realizados por el Docente, Seleccionando primero el Area del conocimiento ¥ luego el Titulo Ohtenido.

Licenciatura en Castellano p/o Espafiol -

Licenciaturas hd

Amadel Conocimiens |

hsgnk [T Nk | Especializacién. | Masstria

Seleccione alguna de las siguientes novedades si aplica para el Docente.

m

ese las Materias que esti dictando el docente aciualmente en la LED., En orden de prioridades (Es decir, de primero la materia en la gue el docenie
posee estudios o para la cual fue nombrado). Totalice el mimero de alumnos por grado y las horas por semana.

Matematicas A 10 |= 50 |= Tarde A - g |=

> | Grado 7 |~| Alum. 45 |~ | Jorn. Mafiana |[*| Hrs 10 |~

Educacidn Media A

[Mivel Educacion Media hd Matematicas
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4| Listo pero con etrores en la paaina, @ Inkernet "‘. 100%%
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Se deben ingresar las materias que el docente estd dictando actualmente en la Institucidén en orden de prioridades; es
decir, la primera debe ser la materia para la cual el docente fue nombrado o en la cual posea estudios o experiencia.
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Tiene la opcion de seleccionar hasta 4 materias y debe ingresar una por una marcando las casillas de verificacidon
presentes en el lado izquierdo.

Para cada materia seleccionada debe primero marcar la casilla, luego seleccionar el nivel de escolaridad (primaria,
educacion media, etc...) y en el campo al lado del nivel se desplegarda una lista de opciones de acuerdo el nivel
seleccionado.

Usted debera totalizar el nimero de alumnos por cada grado igual en el que el docente se encuentra dictando una
materia en especifico; por ejemplo:

Si el docente esta dictando la materia matematicas en el grado 102 en dos cursos (10A -10B ) y en 10A hay 25 alumnos y
en 10B igualmente 25 alumnos, entonces en el campo alumnos debe seleccionar 50, tal y como muestra la imagen
anteriory la tabla a continuacién.

EJM:

GRADO 10¢@

CURSO ALUMNOS
10A 25

10B 25

TOTAL ALUMNOS ESTE GRADO 50

Seguidamente seleccione la jornada en la que dicta dicha materia y posteriormente el nimero de horas lo cual debe
ingresar de la misma forma que el nimero de alumnos; es decir, totalizando el nimero de horas por curso. EJM:

CURSO HORAS
10A 4

10B 4
TOTAL HORAS ESTA MATERIA EN EL GRADO 102 8
PARA ESTE DOCENTE

Para guardar la informacion presione el botdn “Guardar”. Recuerde que puede anotar observaciones adicionales en el
campo de observaciones.

Cada vez que guardemos los datos de alguna persona el sistema nos mostrara la “vista de Edicidon”, que es una pagina
donde nos muestran los totales de personas que hemos ingresado para la sede actual:
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SISTEMA UNICO PARA REPORTE DE PLANTA DE LAS LE.D.s
(Formularios 1y 2)
MUNICIPIO: ALGARROBO LED.: INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL ALGARROBO
MES REPORTADO: Octubre SEDE: COL DFTAL DE ALGARROBO COD. SEDE: 247030000200
Cerrat Sesidn Ir a otra sede Ira Vista de [rmpresion
CEDLLA APELLIDO NOMBRES |  CARGOD | ACCION |
30005646 CANTILLO JUANL Director Faral Editar [ Elimirar
57421005 GUERRA CARMELINA ANTONIA Docente Editar / Eliminar
3727282 LLANOS JOSE ANTONIO Rector fustiturion Eewrat Complete. Bty | Elminar
Ingresar Muewvo
5 ia de Eds iom Depar 1 del Magdal Oficina de Tecnologias de la Informeacion.
Telefonos: 4314232 - 4212635 - 4211558
hitip:iwww.sedmagdalena.gov.co
correos: carpayaresigisedmagdalena.gov.co - jsalahigisedmagdalena.gov.co

Listn L8 & mternet 00w v

W 1t10am

Aca tenemos la opcidn de visualizar el listado de personas que hemos ingresado hasta el momento para la sede actual,
asi como las opciones de eliminar a alguno o editar la informacidn ingresada. Si pulsamos en el link “eliminar”
inmediatamente veremos desaparece del listado la persona sobre la cual pulsamos esta opcidn. Si pulsamos la opcién
“editar” el Sistema no mostrara la vista del formulario con la informacion previamente almacenada donde solamente se
deben cambiar los campos que se desean corregir y nuevamente presionar el botédn “Guardar”.

En cualguier momento de la sesidon tenemos las opciones de cerrar la sesion, ir a otra sede o ir a la “vista de impresion”
como se muestra en la siguiente imagen:
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SISTEMA UUNICO PARA REPORTE DE PLANTA DE LAS LE.D.s

(Formularios 1y 2)

MUNICIPIO: ALGARROBO LED.: INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL ALGARROBO
MES REPORTADO: Octubre SEDE: COL DPTAL DE ALGARROBO COD. SEDE: 247030000200
C Cerrat Sesidn Ir a otra sede Ira Vista de [rmpresion )

CEDLLA APELLIDO NOMBRES |  CARGOD | ACCION |

20005646 CANTILLO JULNA Director Rural Editar | Eliminar

57421005 GUERRA CARMELINA ANTONIA Docente Editar / Eliminar

3727282 LLANOS JOSE ANTONIO Rector fustiturion Eewrat Complete. Bty | Elminar
Ingresar Muewvo
3 ia de Educacion Depar 1 del Magdalena. Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Teléfonos: 4314232 - 4212635 - 4211558
hitip:iwww.sedmagdalena.gov.co
correos: carpayaresigisedmagdalena.gov.co - jsalahigisedmagdalena.gov.co

Listn L8 & mternet 00w v

W 1t10am

El link “cerrar sesién”: Como su nombre lo indica cierra la sesion actual y lo llevard a la pagina de inicio donde le solicitan
los datos de login para acceder nuevamente al Sistema si asi lo desea.

El link “ir a otra sede”: nos lleva a la pantalla donde se muestran el listado de sedes de la instituciéon para tener la
posibilidad de cambiarnos a otra y empezar a ingresar la informaciéon de la nueva sede dandole click sobre el nombre de

la misma.

El link “ir a vista de impresion”: nos lleva a la vista donde imprimiremos el reporte de la informacidn consignada.
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SISTEMA UNICO PARA REPORTE DE PLANTA DELAS LED.s
(Formularios 1 ¥2)

MUNICIPIO: ALGARROEQD LED.: INSTITUCION EDTICATIVA DEP AR TAMENTAL AL GAREOED cCoD. IED.: 247030000200
NIT: SEDE: COL DPTAL DE ALGAREOED COD. SEDE: 247020000200
FEC. ELABORACION: 05 Howrarrber 2008 TIVOS: PROGEALLA PAFA JOWENES EN EXITEAEDAD ¥ ADULTOS ESCUELA HUEVA EDUCACION
[AODELOS EDUCA §: TEADICIONAL ACELERACION DEL ATE
MES REFORTADO: Dchabre TELEFONO: n TONA: UEREAHL DIRECCION: EARFRIO EL CARMEN
Cerrar Sesion Ir a otra sede Vobver a Wista de Edicidn
INFORMACION PERSONAL INFORMACION LABORAL INFORMACION ACADEMICA INFORMACION D
CALIDAD
. TIFD OTRO TIFOD DE |FRIMER SEGUNDO [FOSTGRADO POSTGRADD _
APELLIDOS NOMBRES CEDULA CARGO HOMERAMIENTO |CARCO C:]l:éu BACHILLER TITULD TiTULO 1 NIVEL 3 NIVEL Areas que Dicta Ivd ||
Diirector . 3
CAHTILLO TUAHA BO005646 Fral Propiedad
Licencishms en : :
CARMELINA . . . . L . olateprvaticac Dledis
GUERFL AHTONIA ST421005 | Docerds Propiedad Coordinador | Fociones | Scademico - .Mmlmsl:m:m Y iac Medis
Educativa
Eector
JOSE e
LLANOS 3727288 |Educativs | Periodo de Prusha
AHTOHIO
Completa
L1278

Deeclaro gue svalo con la firma del presente docurmento la integnidad de la informacion agqul consignada ¥ asumo los errores en el manejo de la inforracion.

Firma:
MNombre del Rector :
Mimero de D o :

1

@ Inkernet

na Reporte d... y Feprodactor Mis dacumentos

Este es el reporte que debe imprimirse una vez haya completado la informacién de la sede actual. Este reporte debe ser
impreso por cada una de las sedes de la I.E.D., firmado por el rector y entregado en las instalaciones de la Secretaria de
Educacidon Departamental el cual reposard en el archivo fisico y servird como soporte para ambas partes sobre la

informacidn reportada.

NOTA: Recuerde que usted como Rector es responsable del manejo de esta informacion y de los datos consignados en
el Sistema de Informacidn, asi que usted es el Unico responsable sobre posibles sanciones de ley que apliquen sobre
el mal manejo y de las inexactitudes reportadas a través del Sistema.

El procedimiento para imprimir el reporte es el siguiente:
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N tafi QT | ; I » _ >

NEE:: 3:;;:: Ct:I+N .gov.co ... | €8 Sistema Reporte de Flanta | f2 - B - @ - [ Pédin - ) Herramientas -

abrir... Chrl+0 -
GOBERNACION DEL MAGDALENA

(U Eihoo g SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

Cerrar pestafia avw B SISTEMA INICO PARA REPORTE DE PLANTA DE LAS LED.s

(Formularios 1 ¥2)
Corfigurar pagina. ..

Tmnpririr. . Chrl+P LED. MSTITUCION EDUCATIVA DEPAR TAMEHTAL AL GARROED COD. IED.: TOZ0000200
$EDE: 0L DPTAL DE ALGAREOED COD. SEDE: | 247030000200
) er 2009 | PROGEAMA PARA TOVENES EN ENTEARD AT ¥ ADULT05,ESCUEL A HUEYA FLTCACION
Enviar b FMODELOS EDUCATIVOS: |1 e AL ACELERACION DEL APE
Imporkar ¥ expartar.. e TELEFONO: n EONA: UREANA DIRE CCION: BAFFRIO EL (ARMEN
Fropiedades Iraotra sede Wolver a Vista de Fdicidn
Trabajar sin conexian
st INFORMACION LABORAL INFORMACION ACADEMICA INFORMACION D
CALIDAD
- TIFO OTRO TIFO DE |FRIMER  |SECUNDO POSTGRADO POSTGRADD _
APELLIDOSNOMERES |CEDULA CARGO | oo o o eARED C:]l:léu BACHILLER | TFTULD UL D 1 NIVEL s NIVEL Areas que Dicta Mavd i
Director : 3
CAHTILLO | JITAMA 30005646 Propisdad
Licencishma en : "
 AFMELTA . . . . A It ematicas fedia
GUERFL AHTONIA ST421005 | Docerds Propiedad Coordinador | Fociones | Scademico - .Mmlmsl:m:m Y iac Medis
Edcat iva
Fector
JOSE [retibaciory
LLANOS 3727258 |Edurativs | Periods de Frusha
AHTONIO
Completa
D178

Deeclaro gue svalo con la firma del presente docurmento la integnidad de la informacion agqul consignada ¥ asumo los errores en el manejo de la inforracion.

Firma:

MNombre del Rector :

Mimero de D o :
L] 1

Muestra una vista previa de la farma en que se imprimira el documento.

" %) i) » |

Vaya al menu archivo de la ventada del explorador de internet. Seleccione la opcidn “Vista previa de impresion”...
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Sisterna Bep de Flanta Page 1 of 1
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1 Ll T —
Cngere : :
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pi gy o wom uip ) R I - =T T [ TwomiagormE AT
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T - N towtbPage &p of &P |: e | EHE E E K
e Fie de pagina
fukbld
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Duclas g a| () Wertical lzquierdo: | 10,67 Derecho: (9,91 sz doNe b oo muacisn.
(@ Horizanta Superior: | 24,89 Inferior: | 4,83
Configure margenes
=2,
7 hittp fiwrarer sedmagdalena gov.eoifomu lario 1 inprimmir. php 0571152002
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= | T
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1). Presione el botén de configuracion de pagina.

2). Seleccione el tamafio de papel oficio (Legal).

3). Cuadre los margenes si es necesario y de acuerdo a su impresora.
4). Imprima. Una vez impreso el rector debe firmarlo.

Repite todos estos pasos indicados en el instructivo y diligencie la informacidon para cada una de las sedes de su
Institucion.



