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1. ¢Qué es SIDANZA?

El sistema de informacion de la danza — “SiDanza”, es una plataforma web, que permite hacer
el seguimiento de las acciones del Plan Nacional de la Danza, evaluar la implementaciéon de
sus programas, proyectos, componentes y caracterizar al sector, midiendo la incidencia y los
resultados de la politica del Ministerio de Cultura a través del tiempo. Presenta la informacion
al publico a través del ciberespacio concentrando esfuerzos de sistematizacion con el fin de

fortalecer la promocién y divulgacién de los procesos del sector de la Danza en Colombia.
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2. Advertencias técnicas

Al ser SiDanza una aplicacion Web es necesario tener los siguientes elementos tecnologicos
para su funcionamiento.

+ Computador

» Conexion a internet

* Navegador web comerciales (Firefox, Chrome, Explorer o Safari), preferiblemente
altimas versiones

» Correo electronico (acceso a este).

» Contar con la informacién referente a la infraestructura y dotacién
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3. Procedimiento de acceso

Por primera vez

Si esta accediendo al sistema por primera vez, usted no posee un usuario y contrasefia de SiDanza, por
esto debe registrarse. Siga los pasos mostrados a continuacion para hacer su registro:

Acceder a la pagina principal de
SiDanza digitando la ruta
(http://sidanza.mincultura.gov.co)
en su navegador web.

Si siDanza

€

? |

Pulsar sobre el vinculo
“Registrarse”

Acceso al Sistema

A

£ Olvido su contrasefia?

Diligenciar el formulario que se
presenta y pulsa sobre el botén
“Guardar”.

Contrasfia
La comrasea debe tener minima B
CAmCienss. COMENer LN MOMETD , LA letr,
maglecuilay un caracte: especial

o

Poiitica de Privacidad y Condiciones de Uzo

Es Intmstes el guardaria mackin
a ey 1581 de a2 y

ki de

scoece a0
& Decret 1377 de 2003, por ko 1l estabiece:
El Ummen o O

I
a i presmcién ¥

ay ane e

He leftio y esioy de acuerds om kos lirmings y condiciones.

B Guardar
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Si ha diligenciado correctamente

los datos requeridos, debera Su usuario de acceso ha sido enviado en el correo electronico registrado. Usted recibird los
aparecer un mensaje de éxito datos e instrucciones de acceso al SiDanza. Por favor consditelo..
como el siguiente. Ingrsar

Pulse sobre Ingresar

. . . . Nombre Apellidos

EXISten_(?amp(_)S obllgatorlos Sl Nombres: Es obligatorio. Apellidos: Es obligatorio.

no ha diligenciado estos, el

sistema se lo informara y no

generara el mensaje de éxito. Peril [v] Tipo de identificacion [v]

Perfil: Es obligatorio. Tipo de Identificacién: Es obligatario.

Perfil v Tipo de identific

Seleccione el perfil dependiendo

del tipo de naturaleza de su . e — :

entidad, organizacion Publica o Escuela / Proceso de formacion / Organizacion --= Privado

Privada Escuela / Proceso de formacion / Organizacian --= Publico
PHLUTTIETL W TUETTINT S PUT LA L T

Ya registrado

Cuando usted ya tiene un usuario y contrasefia de SiDanza, siga los pasos que se muestran a
continuacion para acceder al sistema.

Recuerde que solo tiene que registrarse una sola vez.

« Acceso
Cuando usted ya tiene un usuario y contrasefia de SiDanza, siga los pasos que se muestran a
continuacion para acceder al sistema.

Acceder a la pagina principal de SiDanza
digitando la ruta Si sip |
(http://sidanza.mincultura.gov.co) en  su fHanza

navegador web. € » |
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Escriba su correo electrénico Escriba su contrasefia

Diigenciar los campos de usuario
contrasena y pulsar sobre el botén “Ingresar”

Si fue la informacion fue diligenciada
correctamente debe acceder al menu de la
aplicacion

En caso de existir algin inconveniente el

sistema lo presentara en el recuadro amarillo.

Recuperar contrasefia Registrarse
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4, Recuperar contrasefia

Los siguientes pasos debe utilizarlos cuando usted ha olvidado la contrasefa y desea recordarla.

Acceso al Sistema

Acceda la péagina inicial de SiDanza 4
(http://sidanza.mincultura.gov.co)

Registrese £ 0Ivida su contrasefia?

Escriba su correo electrénico Escriba su contraseiia

Loidue ¥ piise sobre la opcion “recuperar
o~ ” ingresar

contrasefia .

e

Digite su correo electronico

Digite el correo electronico con el cual se habia Corteo slcttico
registrado en el sistema y pulse sobre el botdn

Ir al inicio

El sistema enviara un correo electronico mostrando la contrasefia para acceder.
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5. Diligenciamiento de organizaciones de infraestructura y dotacién por perfil de
organizacién publica o privada de infraestructura y dotacién

Perfil organizacion publica o privada:

El perfil de organizacion del médulo de infraestructura y dotacién es el encargado de registrar la
informacidn correspondiente a su sala o salas con las caracteristicas y/o elementos de su infraestructura
y dotacidn. Se dividen en publica o privada dependiendo de cémo se registrd su usuario en el sistema.

Perfil v Tipo de identific

Perfil

E=cuela / Proceso de formacion / Crganizacion --= Privado

E=scuela / Proceso de formacion / Crganizacion --= Pdblico
NUTTTETU TS TUETTITTL SLTU CECTIO

Es impdrtate ya que lo clasificard como una entidad, escuela, organizacién, escuela o proceso de formacidén
de tipo publico o privado y tendrd comportamientos diferentes en el mddulo.

6. Inscripciones de Organizaciones y Salas de Infraestructura y dotacion.

KD

« Listar organizaciones

Al ser un usuario de SiDanza por medio de esta opcién podra administrar las inscripciones que se han
insertado en el sistema. Cuando se menciona el administrar se hace referencia a la creacion,
modificacién, eliminacion y subsane, de todas las inscripciones realizadas en el sistema.

A continuacion, se detallan estas diferentes funcionalidades

7

« Ver listado de organizaciones/salas
Para acceder a ver el listado de inscripciones en el sistema, acceda a través del menu de la aplicacion de
“Infraestructura y dotacién”, pulse sobre él y seleccione la opcién de “Organizaciones/Salas”
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Organizaciones

Organizaciones Administracién de Salas de Danza

En esta pantalla observard una tabla con las

inscripciones y los campos mas representativos Administracion de Salas de Danza
de las organizaciones del médulo de e —

infraestructura y dotacién.

Accién Nombre organizacion  Departamento Municipio Tipc

Los campos claves presentados para la gestién de las salas son:

e Nombre de la organizaciéon
e Cantidad de salas

e Estado

e Fecha de creaciéon

e Fecha de actualizacién

Donde el mds importante es el de estado ya que con este mas adelante ya que usted identificara si su
informacidn esta en digitacidn, si fue aprobada o debe corregir la informacién (subsane).

< Crear organizacion/sala publica o privada

Ubique en la pantalla el botdn “Nuevo registro” y pulselo. Espere a que cargue )
el formulario. © Nuevo registro

7

+« Diligenciamiento de datos de organizacion
Diligencie los campos presentados en el formulario, estos campos representan la informacién bdsica de
la entidad, organizacion o institucion que administra la sala de danza.
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Nueva Organizacion / salas

0 | N ORI Sl
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nformacion de la organizacin
Craanizacen.
== Sekeacions una cpoin.
e —

Teserono:
e M st i s o e

Carmsa elostrbnico:

nformacion de lafs) salafs)

Canmatnn e s

‘Seleecions wa cpcién, v

4 En o caon cue s egartzacktn csents con nfeTston de formacié s Aigencar o MAcki i ek  procasas de faackin.

4

< Creacion de salas y diligenciamiento

El siguiente paso corresponde a
diligenciar la informacion de la sala
o salas, para esto pulse sobre el
botdn.

Pulselo de acuerdo a la cantidad de
salas que administra.

Informacién de la(s) sala(s)

Cantidad de salas: © Agregar sala

En caso de exceder la realidad de
sala que administra puede quitarla,
esto se logra con el botén “Quitar
sala”

Diligencia los campos presentados,
recuerde que todos estos son de
caracter obligatorio.

Los campos que permiten adjuntar
archivos tienen la restriccion de
peso maximo de 3 Mb.

Foto techo 1 . - . ) )
Seleccionar archiva | Mingun archi.. eleccionado

Las fotografias de “plano general”
deben capturar de forma general
todos los elementos de la sala.
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Las caracteristicas de estas
imagenes son las siguientes:

e Alto: 836 pixeles

e Ancho: 388 pixeles

e Formatos: png, jpg, gif
e Peso maximo 3Mb

Puede descargar los ejemplos en
caso de dudas

Descargar ejemplo 1

Estas fotografias deben capturar de forma genera)
todos fos efemento de 3 sala.
Recomendaciones: Alto: 836 piveles, Ancho: 388
pixeles, Formatos: png. jog. gif. Peso maxmo 3Wb. En
caso de dudas descargus o= siguientes giemplos -F

Foto plano general 1

| Seleccionar archivo | Ming...ado

Foto plano general 2

| Seleccionar archivo | Ning...ado

Cuando termine de diligenciar
pulse sobre el botdn guardar.

M Guardar cambios

Recuerde que si no ha diligenciado
algiin campo el sistema no le
permitird almacenar toda la
informacién. Si ha faltado algun
campo, se mostrard un mensaje en
color rojo indicando cual fue el que
hizo falta.

Mombres del contacto:

El campo Nombres del contacto: es obligatorio

Si todo es correcto cuando pulse
sobre el botdn guardar, se debe
generar un mensaje en color verde
por unos segundos, indicando que
la informacion fue guardada
exitosamente.
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SiDanza

< Enviar organizacién/sala

Cuando termine de diligenciar
todos los campos exigidos en el
sistema y pulsar el botén guardar,
usted debe enviar la informacién al
grupo de danza para su revision.

Para lograr esto debe pulsar sobre
el botén “Enviar”.

Esta informacidn sera revisada y
aprobada o en caso de correccion
pasard a un estado de correccion
denominado “subsanar”.

M Guardar cambios © Cancelar

Cualquiera sea la accion del
administrador del sistema le llegara
un correo informando esto.

Usted puede también revisar estos
estados en el listado de sus
inscripciones

+« Filtrar organizaciones/salas

Si requiere ver especificamente algunas salas con una caracteristica determinada puede hacer uso de los

filtros que se describen a continuacion.

Pulse sobre el boton “Herramientas de
busqueda”, se desplegaran todos los
criterios por los cuales se puede buscar una
organizacién especifica.

Seleccione o digite los criterios de busqueda
g considere, luego de esto pulse sobre el
botén “Buscar”.

El sistema arrojara en la tabla las
coincidencias, en caso de no existir
resultados la tabla no contendra ningun
valor.

Mombre organizacion: .

esCl

Tipo sa

usla |
Departamento: Munici

Nombres contacto: Teléfon

Q, Buscar
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7

« Exportar salas

Utilice esta opcidn para bajar a un archivo de
Excel las organizaciones / salas con la informacion
de infraestructura y dotacidn

{® Exportar a Excel

KD

< Subsanar organizacién/sala

En caso de que el usuario haya
colocado su inscripcidn en estado
“Subsanar”, usted debe entrar a
corregir la informacién. Pulse sobre el
botén Guardar y vuelva a enviar la
informacidn para ser revisada hasta
gue sea aprobada.

Observaciones

Revise el campo observaciones para
enterarse del posible error.

Camibiar la foto de los pisos. cargaron foto de ka pared
—*Inzcrito: 06/12/2017 5:07:17 p. m.---

-—=Subsanar. 06/12/2017 5:11:32 p. m.—

ocuee

7

< Eliminar organizacién/sala

Si desea quitar la informacién del sistema acceda
a la lista de organizaciones y elija la accion de
eliminar, el sistema borrara los datos
definitivamente del sistema. Tenga en cuenta que
esta informacién no podra ser recuperada

Accion

Nombre organizacic

| Dos
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7. Listado de estados de las inscripciones de las organizaciones/salas.

A continuacidn, se relacionan los diferentes estados que maneja la aplicacidon en su mddulo de

infraestructura y dotacion (I y D).

Estados

Descripcién

En digitacién

Estado de la inscripcion cuando una persona esta
creando el registro de la organizacién y sus
correspondientes salas en el médulode |y D

Inscrito

Estado de la inscripcidon cuando una persona
termino registro de la organizacion y sus
correspondientes salas en el médulo de |y D.

Aprobado

Estado de la inscripcion cuando un
coordinador/administrador da el aval (aprueba) el
registro de la organizacién/ salas.

Rechazado

Estado de la inscripcion cuando un
coordinador/administrador archiva para algin dia
eliminar el registro de la organizacion/ salas.

Subsanar

Estado de la inscripcion cuando un
coordinador/administrador devuelve al usuario
para correccion (subsane) el registro de la
organizacion/ salas.

Subsanado

Estado de la inscripcidon cuando una persona
termino la correccidn del registro de la
organizacidn y sus correspondientes salas en el
mddulo de |y D.

Subsanando

Estado de la inscripcion cuando una persona esta
corrigiendo (subsanado) el registro de la
organizacidn y sus correspondientes salas en el
mddulo de |y D.
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8. Salida segura

Para evitar que personas accedan en su computador y ver o suplantar la informacién diligenciada, es
necesario que haga el procedimiento de salida segura, indicado a continuacién. Con esto el sistema
pedird acceso la préxima vez que se ingrese, protegiendo su privacidad.




