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CIRCULAR  _
 

PARA:  Docentes Programa Todos a Aprender -PTA 

DE:    Secretario de Educación y Cultura 

ASUNTO: Requerimiento de actualización de información docentes PTA  de 
conformidad a circular 06 del 3 de febrero de 2020 del MEN 

  
FECHA:  
 
El Secretario de Educación y Cultura del Departamento del Tolima, con el fin de dar 
cumplimiento a la circular 06 del 3 de febrero de 2020, sobre lineamientos del programa 
Todos a Aprender -PTA relacionados con el reconocimiento de reembolsos asociados a los 
acompañamientos situados presenciales, requiere a todos los docentes del Programa Todos 
a Aprender – PTA para que en un plazo máximo del 28 de abril de 2020, actualicen a través 
del link que se hace llegar a sus correos institucionales y personales registrados en el sistema 
de información humano, la siguiente información: 

1.  Fotocopia legible de las dos caras de la cédula de ciudadanía en formato PDF 
2. Certificación de titularidad y número de cuenta bancaría para pagos, con fecha de 

expedición no mayor a un mes (21 de marzo de 2020 a 28 de abril de 2020). En 
formato PDF 

3. Resolución de escalafón del tutor (Si cuenta con ella) en formato PDF 

 

Para los fines pertinentes, se adjunta a la presente circular el manual de usuario de 
actualización de la información de docentes PTA. 

El soporte técnico podrá ser comunicado a través de los correos:  
soportemoffice365@sedtolima.gov.co 
gestión.tecnologia@sedtolima.gov.co 
 
De igual forma a los celulares  3134631312-3053663493 Ingenieros Robinson Nagles y 
Adrián Guerrero. 

 

 

 
 

JULIAN FERNANDO GÓMEZ ROJAS 
Secretario de Educación y Cultura 

 
 
 

Actividad Funcionario Cargo/ROL FIRMA 
Proyectado LYDA GICELA GARZÓN ARÉVALO Líder GETICSI  
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INGRESO A LA APLICACIÓN 
 
 
A la aplicación se puede acceder a través del enlace que fue enviado a su correo 
electrónico o haciendo clic en el siguiente enlace: Actualización de datos PTA 
 
Al momento de ingresar debe acceder utilizando sus credenciales de office 365 
(correo y contraseña de SEDTOLIMA): 
 

 
 
Una vez iniciada la sesión, en la pantalla visualizará la siguiente información 
 

 
 

https://apps.powerapps.com/play/c142ff20-0da4-4c4f-b767-d0ef48930044?tenantId=a7d960de-9ff2-453c-aa51-c8a870cf9839
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Esta pantalla se encuentra dividida en 2 partes, la parte blanca ubicada al lado 
izquierdo contiene los datos básicos del usuario registrado, estos datos son 
informativos únicamente, en la parte azul celeste ubicada al lado derecho, es donde 
deberá cargar los documentos, recuerde que solo debe cargar documentos en 
formato PDF. 
 

 
 
La fotocopia de la cédula y la certificación bancaria son obligatorios, si no realiza la 
carga de estos soportes no podrá continuar con el proceso. 
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Paso a paso para cargar un soporte 
 
Se debe presionar clic dentro del cuadro, sobre el texto Adjuntar un archivo 
 

 
 
Ubique y seleccione el archivo en la carpeta de su computador y presione Abrir 
 

 
 
Una vez seleccionado el control cambiará y aparecerá parte del nombre del archivo 
cargado y el texto “Adjunto cargado”, una vez realizado este proceso, en este tipo 
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de documento deberá continuar y realizar la carga del siguiente tipo de documento, 
realizando el mismo proceso. 
 
Cuando realice la carga de los soportes visualizará los cuadros de control de la 
siguiente manera 
 

 
 
El paso siguiente es seleccionar el cuadro de chequeo, donde indicaremos que toda 
la documentación registrada es veraz y correcta. 
 

 
 
Si no se selecciona esta opción el botón para guardar la información no estará 
disponible. 
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Una vez seleccionada la casilla de verificación, el botón de guardado aparecerá en 
su pantalla 
 

 
 
 
Al presionar el botón de guardar recibirá la notificación de que los documentos 
fueron cargados, el tiempo que tarda este proceso puede variar dependiendo del 
tamaño de los archivos seleccionados. 
Cuando el proceso finaliza, los documentos han sido cargados y se le haya 
notificado usted verá la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla le indica que ya realizó el cargue y no es posible registrar nuevamente 
información, en este momento se finaliza el proceso y puede cerrar la pestaña del 
aplicativo. 
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