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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos con el fin de actualizar la ubicaciéon y/o area de
ensefianza que orientan los funcionarios adscritos a las Instituciones Educativas de
los Municipios no certificados del Departamento del Tolima exigido por el Ministerio
de Educacién Nacional, a través del aplicativo actualizacién planta en Power Apps
de Microsoft.

2. DEFINICIONES

Sistema de Informacion de Planta en Power Apps - Link: Es una aplicacién
desarrollada en Power Apps de Microsoft que facilita el registro, actualizacion de la
informacién de funcionarios, permitiendo el registro de su ubicaciéon actual
reportados por los Rectores de cada Institucion Educativa.



3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

3.1. REGISTRO

1. Ingresar a la aplicacién Actualizacion Planta en Power Apps de
Microsoft a través del siguiente Link:

https://bit.ly/ActPlanta

- El aplicativo les pedira ingresar con usuario y contrasefia de la
cuenta de correo institucional.

nnnnnnn

< dairo.montealegre@sedtolima.gov.co

Escribir contrasena

.............

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Bienvenido al Portal Office 365 de la Secretaria de
Educacion y Cultura


https://bit.ly/ActPlanta
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Acualizacion de Planta

2. En la pantalla registrar, en la parte superior izquierda Bienvenido(a)
encontrard el nombre del usuario que va a realizar el registro
(Rectores),en el costado derecho encontraran el cargo, numero de
documento, apellidos y nombres de todos los funcionarios por institucién
educativa y/o sede que le corresponde, en el centro el area de
desempefio y las sedes asignadas. En el costado izquierdo encontraran
4 hexagonos, el color azul donde nos registra el total de funcionarios
asignados por IE, verde los que se han reportado, naranja no
pertenecen y rojo los que faltan por registrar, en la parte de abajo el
icono de Guardar, reporte y las opciones de registrar, modificar y

agregar.
Elenvenldo(a]:
. 4 .
Daire German MMt‘ea/eg'ae Anréas 20®
Seleccionado:
el drea de d ped
Cargo: Docente de aula
I No Aplica 65773478
BERNAL GONZALEZ CLAUDIA PATRICIA
Seleccione la sede asignada
I AR s ' Cargo: Coordinador
S S 28741692
BONILLA LOPEZ NORMA CONSTANZA
¢El funcionario pertenece a @ Si O No
la Institucién Educativa? Cargo: Docente de aula
28576071 @

BRAVO RAMIREZ SARA PATRICIA

Cargo: Docente de aula
i 28575570 ®
. E BUSTOS OLMOS MARIA BLADIMIR

EI
Cargo: Docente de aula

Reglstrar O Modificar O Agregar

Guardar Reporte
' = =
T El Toli ™
GOBERNACION ﬂliné “ £
DEL TOLIMA (® Registar () Modificar () Agregar
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3. Registro de funcionarios: Seleccionar con un clic al funcionario en el

icono

seleccion.

[

donde cambiara de color rojo una vez haya realizado la

Bienvenido(a):

Daire German Mentealegre Arias

GOBERNACION
DEL TOLIMA

i

Seleccione el area de desempefio

| No Aplica

Seleccione la sede asignada

I LE. LAPAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL

¢El funcionario pertenece a Si No
la Institucién Educativa? @ O

Guardar Reporte

@ Registrar O Modificar O Agregar

£ 0O®

I Seleccionado: Acosta Calderon Danny

Alejandro

Cargo: Docente de aula
1110543093
ACOSTA CALDERON DANNY ALEJANDRO

Cargo: Docente de aula
39559451
ALBADAN MENDOZA ANA SOFIA

Cargo: Docente de aula
39555098

AMORTEGUI VALDES STELLA ISABEL
Cargo: Docente de aula

1070606196

APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

Cargo: Docente de aula
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-Seleccionar el drea de desempefio

Do Gorinont Mantoaleghor iz 2 0®

Seleccionado: Acosta Calderon Danny

Alejandro
el area de A -
Cargo: Docente de aula
No Aplica v 1110543093 @
No Aplica B ACOSTA CALDERON DANNY ALEJANDRO
Preescolar

Cargo: Docente de aula
Primaria 39559451
ALBADAN MENDOZA ANA SOFIA

.y | Areas de Apoyo para Educacién
‘EII Especial D blo
| Cargo: Docente de aula

Ciencias Economicas y Politica 39555098 @

< e AMORTEGUI VALDES STELLA ISABEL
Ciencias Naturales Fisica

Ciencias Naturales Quimica Cargo: Docente de aula

1070606196 @

G Naturales y Edu.
fentios Raralesy, Bl APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

Ambiental

o= I
ERNACION ak
DEL TOLIMA @® registrar () modificar () Agregar

Cargo: Docente de aula &

-Seleccionar la sede asignada

| Acualizacion de Planta

Diike Gerenar Meritoaloghe Hyins 2 0O®

Seleccionado: Acosta Calderon Danny
Alejandro
Seleccione el area de desempefio
Cargo: Docente de aula

No Aplica . 1110543093
ACOSTA CALDERON DANNY ALEJANDRO

Seleccione la sede asignada

Cargo: Docente de aula
39559451
ALBADAN MENDOZA ANA SOFIA

Cargo: Docente de aula
39555098
AMORTEGUI VALDES STELLA ISABEL

Cargo: Docente de aula

E Guardar Reporte 1070606196

s E APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

: ElToli

. nosuﬁg Cargo: Docente de aula =

@ Registrar O Modificar O Agregar
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- Si el funcionario pertenece a la institucidon educativa, sede y/o area de desempeno
seleccionar la opcion Si y luego dar clic en el botédn guardar para efectuar cambios.

Daire German %?;:n;ea/cfgae. Aréas

-Una vez de haber guardado el registro con un clic

Srsssssenannn

ol Srea de i

Ut funcionario pertenece a
1a Instituckon Educativa?

parte izquierda de la pantalla.

Vaire German Mentealegre frias

=z
ERNACION
DEL TOLIMA

sesssessnnnas

i

el areaded

P

I Areas de Apoyo para Educacion Es

@ s O o

la sede asignad,

5!

[ I.E. LA PAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL

¢El funcionario pertenece a
la Institucion Educativa?

Guardar Reporte
=] S
1 |

@ Registrar O Modificar O Agregar

2O

Seleccionado: Acosta Calderon Danny

Cargo: Docente de aula
1110542093
ACOSTA CALDERON DANNY ALEJANDRO

Cargo: Docente de aula
39556451

ALSADAN MENDOZA ANA SOSIA
Cargo: Docente de aula
39555058

AMORTEGLA VALDES STELLA ISABEL
Cargo: Docente de aula

1070606196

APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

Cargo: Docente de aula

e

)

se actualizara los hexagonos en la

SURTENEETUNGE)

Seleccionado: Acosta Calderon Danny

Alejandro

Cargo: Docente de aula
39559451
ALBADAN MENDOZA ANA SOFIA

Cargo: Docente de aula
39555098
AMORTEGUI VALDES STELLA ISABEL

Cargo: Docente de aula
1070606196

APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

Cargo: Docente de aula
39555361
CARRANZA TORRES ODILIA

Cargo: Docente de aula
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-Si el funcionario no pertenece a la institucion, seleccionar la opcidon No y luego dar clic
en el botdn guardar para efectuar cambios. Validar que el funcionario quede
seleccionado en la parte superior derecha de color rojo.

Daire German Mm{en/egw Aréias @ O ®

¢ Seleccionado: Amortegui Valldes Stella fsabel

Cargo: Docente de aula
33559451

ALBADAN MENDOZA ANA SOF1A

0 Cargo: Docente de aula
30555098 ®

AMORTEGUI VALDES STELLA ISABEL

LEl funcionario pertenece a O si @ No
la institucién Educativa? Cargo: Docente de aula

1070606196 B

APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA

Cargo: Docente de aula
Guardar Reporte 395352361
¢H -' CARRANZA TORRES ODILIA

FanrRsiasiAL s me Caren Narsnts ds aula

-Los funcionarios que no pertenecen cambian de color a naranja y los hexagonos en
este caso también del mismo color No pertenecen se actualizaran automaticamente.

DeCo Mebalair oy 20

Seleccionado: Amortegui Valdes Stella Isabel

Seleccione el area de desempeiio
Cargo: Docente de aula

| No Aplica 39559451
ALBADAN MENDOZA ANA SOFIA

Seleccione la sede asignada

= I R Cargo: Docente de aula
[E. LA PAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL 39555008
32 AMORTEGU! VALDES STELLA ISABEL
¢El funcionario pertenece a @ Si O No
la Institucion Educativa? Cargo: Docente de aula
1070606196 @
APACHE PERALTA YESSIKA ALEJANDRA
$ Gubidar Rt Cargo: Docente de aula
R 39555361
s i Pl CARRANZA TORRES ODILIA
it N T ul
GOBERNACION *+ MosQy Cargo: Docente de aula
DEL TOLIMA 2 @ Registrar O Modificar O Agregar
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3.2 MODIFICAR

El segundo botdon de modificar nos permite, una vez seleccionado al funcionario, realizar
algun cambio en el drea de desempefio y la sede asignada. Dar clic en guardar para
efectuar los cambios respectivos.

Sienvenidelay
Dairs German Mentealegre rias 2O®
Alejandro
Selecck ¢l drea de d peft
1LE. LA PAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL
| Areas de Apoyo para Educacion Es ACOSTA CALDERON DANNY

eine Gasede Caruda Areas de Apoyo para Educacién Especial >

| E LAPAZNG 1 - SEOE PRINCIPAL H Verla

FEsresananrnn

3.3 AGREGAR

Esta opcidon nos permite, agregar un funcionario que no existe en el sistema de
informacién o en la base de datos, colocar el nUmero de documento preferiblemente
sin puntos ni comas, nombre del funcionario, cargo, sede y area de desempeno. Dar
clic en guardar para efectuar los cambios.
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Do o oo A 50O

Ingrese el nombre del funcionario Ingrese el numero
S 12345
de cédula
I Pepito Fernandezi

E|| a el cargo del funcionario ﬁ
| Auxiliar Administrativo

Seleccione la sede asi‘nada

I | LE. LAPAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL

Seleccione el drea de desempeiio
I Areas de Apoyo para Educacion Esi I
Guardar Reporte
= |2
SR ElToll =
.
GosERNACION e "“6'?3 ; /
DEL TOLIMA O Registrar O Medificar

- Si el funcionario se encuentra en la base de datos del aplicativo, colocar su nimero de
documento y dando enter con el teclado el sistema lo coloca automaticamente, de lo contrario
se realiza de forma manual.

Daire German

Buenﬁ/rildo(a) 74/1,(04 526\:3 O ®

Ingrese el nombre del funcionario Ingrese el numero 2868550d Seleccione
de cédula

I CUEVAS FERNANDEZ ESTHER YOLANDA l

Elija el cargo del funcionario Tutor
28685500 -
| Auxiliar Administrativo 07 Ver los detalle

CUEVAS FERNANDEZ ESTHER YOLANDA

Seleccione la sede asignada

[ I.E. NICANOR VELASQUEZ ORTIZ - SE

Seleccione el drea de desempefio

l No Aplica

2 Guardar Reporte
: bl AT
. 1]

oo | RIS
GOBERNACI INEL
DEL TOLIMA O Registrar O Modificar @ Agregar
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3.4 BORRAR REGISTRO

Este mddulo es para borrar los registros equivocados, dando clic en el botén
engranaje y luego en la papelera.

Power Apps | Acualizacion de Planta

Daires Gmag:ﬁmw@w Anréas 2 0®

Power Apps | Acualizacion de Planta

Este modulo es para borrar registros equivocados (No tiene deshacer) a

PRADA VILLANUEVA JOSE ARQUIMEDES
5827069

INSTITUCION EDUCATIVA TERESA CAMACHO DE SUAREZ - I.E. TERESA

IBANEZ NOVA GAUDENCIO
6013039
INSTITUCION EDUCATIVA TERESA CAMACHO DE SUAREZ - |.E. TERESA

PIRAQUIVE TELLEZ ANGEL MARIA
6024695
INSTITUCION EDUCATIVA TERESA CAMACHO DE SUAREZ - |.E. TERESA

O ®

Boton Actualizar y botdn cerrar el aplicativo

Elaborado por Ing. Dairo Montealegre Arias-Contratista Pagina 12 de 20



3.5 REPORTE

Con un clic en Reporte el usuario que realizd el registro recibird una notificacién de
todos los funcionarios que hayan sido reportados en la aplicacion via correo electrénico
institucional.

Ingrese el nombre del funcionario Ingrese el numero s
de cédula

[ Pepito Fernandez I

Elija el cargo del funcionario

| Auxiliar Administrative

Seleccione la sede asignada

PAZ NO 1 - SEDE PRINCIPAL

el dareaded

I Areas de Apoyo para Educacion Es;ﬂ

Guardar Reporte

= 3 <

2 El Toli
e wGne O registar O woa R sporcpo oo

sesssssnscnns

Reporte de actualizacién de planta W

@ & mensaje se envié con importancia baja

g DAIRO GERMAN MONTEALEGRE ARIAS © & «a « -~
Para: DAIRO GERMAN MONTEALEGRE ARIAS Mié 26/07/2023 15:18

Reporte de actualizacién de planta

El sigui listado P alos i ios reportados en la aplicacién de actualizacién de planta:
Cedula Nombres Municipio Institucion Sede Especialidad
14244506 MOLINA CLEVES JESUS ARMANDO FLANDES IELAPAZNO1 EL TOPACIO Ciencias Naturales y Edu. Ambiental

4\ Responder > Reenviar
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