Gobernacion del Tolima ‘

NIT: 800.113.6727 :
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA .
DESPACHO el Tolima

g nesyne
CIRCULAR (086

PARA: Docentes Programa Todos a Aprender -PTA
DE: Secretario de Educacién y Cultura

ASUNTO: Requerimiento de actualizacion de informacion docentes PTA de
conformidad a circular 06 del 3 de febrero de 2020 del MEN

FecHa: 21 Abril 2020

El Secretario de Educaciéon 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
acompafiamientos situados presenciales, requiere a todos los docentes del Programa Todos
a Aprender — PTA para que en un plazo maximo 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 informacién humano, la siguiente informacion:

1. Fotocopia legible de las dos caras de la cédula de ciudadania en formato PDF

2. Certificacion de titularidad y nimero de cuenta bancaria para pagos, con fecha de
expedicion no mayor a un mes (21 de marzo de 2020 a 28 de abril de 2020). En
formato PDF

3. Resolucion de escalafén del tutor (Si cuenta con ella) en formato PDF

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

El soporte técnico podra ser comunicado a través de los correos:
soportemoffice365@sedtolima.gov.co
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co

De igual forma a los celulares 3134631312-3053663493 Ingenieros Robinson Nagles y

Adrian Guerrero.
Ullan &A Qowﬂ; <E

JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
Secretario de Educacion y Cultura

Actividad Funcionario Cargo/ROL FIRMA

Proyectado LYDA GICELA GARZON AREVALO | Lider GETICSI Wwﬁzfmfyﬂa

El Tolima nos une

Edificio Gobernacién del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10 y 11, Piso 8° - www.sedtolima.gov.co
Ibagué - Tolima - Colombia
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De conformidad a circular 06 de febrero 2020
Expedida por el Ministerio de Educacién

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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INGRESO A LA APLICACION

A la aplicacion se puede acceder a través del enlace que fue enviado a su correo
electronico o haciendo clic en el siguiente enlace: Actualizacion de datos PTA

Al momento de ingresar debe acceder utilizando sus credenciales de office 365
(correo y contrasefia de SEDTOLIMA):

B® Microsoft
Iniciar sesion

usuario.prueba@sedtolima.edu.co

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Una vez iniciada la sesion, en la pantalla visualizara la siguiente informacion

GOBERNACION DEL TOLIMA
;o @ SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA O ><

* El Tolim: Actualizacion de Informacién Docentes Tutores (Programa PTA)
‘GOBERNACION NOSUné
DEL TOLIMA__*

ACTUALICE la siguiente informacion (Adjuntar archivos en PDF)
DATOS BASICOS

Obligatorio 1. Fotocopia legible de la cédula a dos caras

Fecha: 07/04/2020 10:56 Obligatorio 2. Documento de certificacién bancaria

3. Documento de resolucion de escalafon actual

CARGAR SOPORTES
Tutor: TUTOR DE PRUEBA
* Fotocopia Cédula * Certificacion Bancaria Resolucién Escalafén
Escalafén : No hay nada adjunto. No hay nada adjunto. No hay nada adjunto.
@ Adjuntar un archivo @ Adjuntar un archivo 0 Adjuntar un archivo

Institucién base : | INSTITUCION EDUCATIVA DEL TOLIMA l

Municipio : IBAGUE

D Certifico bajo la gravedad de juramento la
veracidad de la informacion registrada

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Esta pantalla se encuentra dividida en 2 partes, la parte blanca ubicada al lado
izquierdo contiene los datos basicos del usuario registrado, estos datos son
informativos unicamente, en la parte azul celeste ubicada al lado derecho, es donde
debera cargar los documentos, recuerde que solo debe cargar documentos en

formato PDF.

ACTUALICE la siguiente informacién (Adjuntar archivos en PDF)

Obligatorio 1. Fotocopia legible de la cédula a dos caras
Obligatorio 2. Documento de certificacion bancaria

3. Documento de resolucidon de escalafén actual

CARGAR SOPORTES
Resc!ucion Escalafon
\ [/ 1
No hay nada adjunto. o hay nada adjunto. No hay nada adjunto.
0 Adjuntar un archivo 0 Adjuntar un archivo 0 Adjuntar un archivo
AN J

|:| Certifico bajo la gravedad de juramento la
veracidad de la informacién registrada

La fotocopia de la cédula y la certificacién bancaria son obligatorios, si no realiza la
carga de estos soportes no podra continuar con el proceso.

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Paso a paso para cargar un soporte

Se debe presionar clic dentro del cuadro, sobre el texto Adjuntar un archivo

No hay nada adjunto.

) Adjuntar un archivo

Mo seh

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

Carga de archivos
v 4 = > Esteequipo Data (D:)
ganizar ¥ Nueva carpeta

Este equipo
Descargas etup.exe
nprobante de documento en tramite ...

4

9_2019_Template...

Datos de Acceso.pdf
& ddmsetup.exe

. DELL_P221

Nombre: | Datos de Acceso.pdf

Una vez seleccionado el control cambiara y aparecera parte del nombre del archivo
cargado y el texto “Adjunto cargado”, una vez realizado este proceso, en este tipo

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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de documento debera continuar y realizar la carga del siguiente tipo de documento,
realizando el mismo proceso.

Cuando realice la carga de los soportes visualizara los cuadros de control de la
siguiente manera

* Fotocopia Cédula * Certificacion Bancaria Resolucion Escalafon

Datos ... *™ X 29-2... °M&- X 31 E.. Sing- X

Adjunto Cargado Adjunto Cargado Adjunto Cargado

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

Certifico bajo la gravedad de juramento la
veracidad de la informacion registrada

Si no se selecciona esta opcion el botdn para guardar la informaciéon no estara
disponible.

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Una vez seleccionada la casilla de verificacidn, el botén de guardado aparecera en
su pantalla

: GOBERNACION DEL TOLIMA
@ SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA O ><

= L ElToli Actualizacién de Informacién Docentes Tutores (Programa PTA)
ERN . noﬂjl‘"é
DEL TOLIMA

ACTUALICE la siguiente informacién (Adjuntar archivos en PDF)
DATOS BASICOS

Obligatorio 1. Fotocopia legible de la cédula a dos caras

Fecha: | 07/04/2020 11:19 l Obligatorio 2. Documento de certificacion bancaria
3. Documento de resolucién de escalafén actual
Cédula: 12345678
CARGAR SOPORTES
Tutor : I TUTOR DE PRUEBA l
* Fotocopia Cédula * Certificacién Bancaria Resolucion Escalafon
Escalafon : B patos... ™ X B 29-2.. e X 31E. M- X
Adjunto Cargado Adjunto Cargado Adjunto Cargado
Institucion base : | INSTITUCION EDUCATIVA DEL TOLIMA l
ipio : IBAGUE
Municipio : GUARDAR
Certifico bajo la gravedad de juramento la
E veracidad de la informacion registrada

Al presionar el boton de guardar recibira la notificacion de que los documentos

fueron cargados, el tiempo que tarda este proceso puede variar dependiendo del
tamano de los archivos seleccionados.

Cuando el proceso finaliza, los documentos han sido cargados y se le haya
notificado usted vera la siguiente pantalla:

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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DATOS BASICOS

Fecha: | 07/04/2020 11:22 I

Cédula: 12345678

TUTOR DE PRUEBA ] SU INFORMACION YA FUE
REGISTRADA ANTERIORMENTE,
GRACIAS POR SU COLABORACION

Tutor :

Escalafon : 2C

Institucion base : | INSTITUCION EDUCATIVA DEL TOLIMA

Municipio : IBAGUE

Esta pantalla le indica que ya realizé el cargue y no es posible registrar nuevamente
informacion, en este momento se finaliza el proceso y puede cerrar la pestana del
aplicativo.

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales
sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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