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1. OBJETIVO 
 

Establecer los pasos específicos con el fin de actualizar la ubicación y/o área de 

enseñanza que orientan los funcionarios adscritos a las Instituciones Educativas de 
los Municipios no certificados del Departamento del Tolima exigido por el Ministerio 

de Educación Nacional, a través del aplicativo actualización planta en Power Apps 

de Microsoft. 

 

2. DEFINICIONES 

 

Sistema de Información de Planta en Power Apps – Link: Es una aplicación 

desarrollada en Power Apps de Microsoft que facilita el registro, actualización de la 

información de funcionarios, permitiendo el registro de su ubicación actual 
reportados por los Rectores de cada Institución Educativa.  
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3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO 

 

 
3.1. REGISTRO 

 
1. Ingresar a la aplicación Actualización Planta en Power Apps de 

Microsoft a través del siguiente Link: 

 
https://bit.ly/ActPlanta 

 

 

 

- El aplicativo les pedirá ingresar con usuario y contraseña de la 

cuenta de correo institucional. 

 

 

 
 

 

 
 

  

https://bit.ly/ActPlanta
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2. En la pantalla registrar, en la parte superior izquierda Bienvenido(a) 

encontrará 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 institución 

educativa y/o sede que le corresponde, en el centro el área de 
desempeño y las sedes asignadas. En el costado izquierdo encontrarán 

4 hexágonos, 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. 
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3. Registro de funcionarios: Seleccionar con un clic al funcionario en el 

icono  donde cambiará de color rojo una vez haya realizado la 
selección. 
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-Seleccionar el área de desempeño 
 

 

 

-Seleccionar la sede asignada 
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- Si el funcionario pertenece a la institución educativa, sede y/o área de desempeño 
seleccionar la opción Si y luego dar clic en el botón guardar para efectuar cambios. 

 

 
 

 

-Una vez de haber guardado el registro con un clic se actualizará los hexágonos en la 

parte izquierda de la pantalla. 
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-Si el funcionario no pertenece a la institución, seleccionar la opción No y luego dar clic        
en el botón guardar para efectuar cambios. Validar que el funcionario quede 
seleccionado en la parte superior derecha de color rojo. 

 

 
 

 

-Los funcionarios que no pertenecen cambian de color a naranja y los hexágonos en 

este caso también del mismo color No pertenecen se actualizarán automáticamente. 
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3.2 MODIFICAR 

 

El segundo botón de modificar nos permite, una vez seleccionado al funcionario, realizar                                 
algún cambio en el área de desempeño y la sede asignada. Dar clic en guardar para 

efectuar los cambios respectivos. 

 

 

 
 

 

 

 
3.3 AGREGAR 

 

Esta opción nos permite, agregar un funcionario que no existe en el sistema de 

información o en la base de datos, colocar el número de documento preferiblemente 

sin puntos ni comas, nombre del funcionario, cargo, sede y área de desempeño. Dar  
clic en guardar para efectuar los cambios. 
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- Si el funcionario se encuentra en la base de datos del aplicativo, colocar su número de 

documento y dando enter con el teclado el sistema lo coloca automáticamente, de lo contrario 
se realiza de forma manual. 
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3.4 BORRAR REGISTRO 

 

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

 
 
 

 

 
 
 
 

                      Botón Actualizar   y  botón cerrar el aplicativo   
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3.5 REPORTE 

 

Con un clic en Reporte el usuario que realizó el registro recibirá una notificación de 
todos los funcionarios que hayan sido reportados en la aplicación vía correo electrónico 

institucional. 
 
 
 
 

 

 
 

 


	1. OBJETIVO
	2. DEFINICIONES
	3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO
	3.1. REGISTRO
	3.2 MODIFICAR
	3.3 AGREGAR
	3.5 REPORTE

