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1. ALCANCE

Este manual involucra a los usuarios del Ministerio de Educacion administrador del
sitio, area de tesoreria y usuarios aportantes externos quienes contaran con una
nueva herramienta registrar los pagos que hayan efectuado y para pagar sus
aportes por medio electrénico.

2. FUNCIONALIDAD

2.1 INGRESO AL SITIO WEB DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Se debe iniciar sesidon de Internet Explorer € | en donde se registre la siguiente
direccion URL  http://vumeni.mineducacion.gov.co/PagoElectronicoLey21, se
desplegara la siguiente pantalla para la configuracion de acceso de los usuarios

Ministerio de

I_ ey 21 : Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes Educacion Nacional

i Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos R Corte.

Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes Parafiscales

NIT ngrese el NIT de la entidad

Departamento |:¢_: =

Municipio

Clave

N

En esta pantalla se debe digitar o seleccionar la informacién correspondiente a la
Entidad registrada como:

Nit: En este campo se debe ingresar el nimero de identificacion de la entidad
aportante, para que el sistema ubique dentro de sus registros la entidad a que
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corresponde y proceder con la autenticacion. En el campo de al lado se debe
colocar el digito de la Entidad Aportante.

Departamento: En este campo se despliega una lista con la informacién de todos
los departamentos existentes y elegira al cual pertenezca.

Al pulsar la pestana ubicada a la derecha del campo se desplegara la siguiente
lista:
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Para seleccionar la opcioén el usuario ubicara el cursor del Mouse sobre la opcion
deseada, con lo cual aparecera una franja azul que lo identificara y pulsara el clic
derecho del Mouse. Con esto la lista desaparecera y quedara registrada en el
campo la opcién especificada por el usuario.
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Municipio: Este campo permite al usuario elegir de una lista desplegable la ciudad
a la cual pertenece, los datos relacionados en la lista dependen directamente del
departamento seleccionado en el paso anterior.

Al pulsar la flecha ubicada a la derecha del campo se desplegara una lista:

iSelecrione 1a Ciudad
|=Eleflione la viugac

Seleccione la ciudad correspondiente haciendo click derecho sobre el nombre

Clave: En este campo el usuario ingresa la clave personal de identificacion y
acceso a la aplicacién. La clave sera entregada al Representante Legal o
responsable de esta gestién y debera ser cambiada la primera vez que ingrese al
sistema

Ministerio de

L ey 2 1 : Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes i bt

Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Reptblica de Colombia

Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes Parafiscales

NIT 200141644|[1] =

-

Departamento |:

Municipio Ing Lo

BOGOTA |

L b

Clave

=

Una vez diligenciada esta informacion correctamente el usuario hacer click sobre
el botdn ingresar , Con esta accién el sistema realizara el proceso de
validacién y autenticacion de los datos digitados para autorizar el ingreso del
usuario en el sistema y permitir el inicio de sesién en el mismo.
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En caso que alguno de los datos digitados sea invalido, es decir que no coincidan
con los registros incorporados en la base de datos, el sistema arrojara el siguiente
mensaje de error:

Mensaje de pagina web [5_<|

L] "_.,‘ Mo existen entidades que cumplan con estos criterios
L

Acepkar

Se da click en el boton Aceptar y se corrige la informacién ingresada.

Una vez el usuario inicia una sesion en el sistema, se desplegara la siguiente
pantalla:

Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes geiode

. Educacion Nacional
i Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Rep olombi

>Consults sus pages

>Notifique sus pagos anterloras Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes Parafiscales
>Pague sus =porkes en lines

> Cancele sus acuerdos de pago

>Salic

NIT
Departamento
Municipio

Clave

>Volver <

2.2 OPCIONES DEL MENU
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2 Consulte sus pagos

> Motifigue sus pagos antericres
2 Pague sus aportes en linea
»Cancele sus acuerdos de pago

2 Salir

2.2.1 CONSULTE SUS PAGOS

2 Consulte sus pagos

A través de esta opcidn, el sistema le permitira al usuario consultar la informacién
referente al pago de los aportes realizados por dicha entidad.

Al hacer click sobre la opcion de Consulta de Pago del menu, se despliega la
siguiente pantalla

Ministerio de

L ey 2 1 Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes o, Eistero oo

i Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Pt e Cuila. %

Se muestra toda & informacidn correspondiente a fa entidad para la cual se estd registrando el aporte.

> Consulte sus

agos

> Metifigue sus pagos antericres

>»Pague sus zportes en linez Entidad aportante |:E-E eccione la entidad V| &

> Cancele sus acuerdos de pago

= Salir |

Periodo

Consultar

o |

(Seleccione un period

Seleccione de la lista Entidad aportante su Entidad. Luego de la lista de
Periodo seleccione una de las dos opciones siguientes:
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Si selecciona la opcién “Periodos con Pagos registrados”, se desplegara un
reporte con la informacién de los periodos pagados por la entidad.

nomina pagado

Entidad Pagos

>Volver <

Si desea saber el detalle de los pagos realizados por cada periodo debe hacer click en el
link de la columna pagos y se desplegara el siguiente reporte

Detalle de pagos realzados por 2 entidad parz el periodo en cuestidn

ARMADA NACIONAL UNIDAD COMANDO ARMADA
NIT 800141644 - 1
BOGOTA D.C. - BOGOTA

ARMADA
Periodo: 06/2010

Periodo: 06/2010

Nimere | Namero de Fecha de Fuente
Entidad de recaudo de consignacién . - _|Periodo valor Observaciones de
consignacion -
cuenta o planilla registros
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Si desea conocer el Estado de la Deuda de la entidad debe hacer click en el
60 ]to] gl EStado de la deuda

Lquise puede calculer el estado de e deuda parz 2 entidad
Fecha de corte  [17/02/2011 EH

Consultar estado de cuenta

Entidad deudora ARMADA NACIOMAL UNIDAD COMANDO ARMADA
Nit 500141644

Int.causados | Int.causados
Periodo Valor capital e‘r':g:grrlte antes después |nt11—2$?s.les Total deuda
- ]uI 28/2006 ]uI 28/2006

[capital [0
|Intereses |$ 0
|Gran total [0
|Va|or total en letras |CERO

La opcién “Periodos sin pagos registrados” despliega una consulta indicando que
periodos no ha pagado la entidad.

Entidad Valor de la ndmina] Valor de pago
pagado

2.2.2 NOTIFIQUE SUS PAGOS ANTERIORES
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Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes
VA

Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos

B e

Saa e Registro de los pagos hechos por ke entidad seleccionada, eligiendo el medio mediznte el cual se realizd el pago.

> MNotifique sus pagos anteriores _ = 3
Entidad aportante ‘::E eccione la entidad v‘ *

>P=zgue sus zportes en linez

> Cancele sus zcuerdes de page Medic de pago ‘:
>Salir

g - Volver <

A través de esta opcidn, el sistema le permitira al usuario registrar la informacién
referente a los pagos de aportes o de acuerdo de pago que realizaron al
Ministerio de Educacién.

En esta ventana se pueden identificar dos campos de listas desplegables con la
informacion del pago realizado.

Entidad Aportante: Con esta opcion el usuario elige la entidad a la cual va
a realizar el pago del listado de las entidades registradas por el aportante.

(Seleccione la entidad) |
(Seleccione la entidad)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DE HACIERDA DISTRITAL

Medio de Pagos: Con esta opcioén el usuario elige el medio de pago por el
cual realiz6 la transaccién del pago.

Medio de pago

Reqistrar pagos

Una vez realizada la eleccion de los datos el usuario debe elegir la opcion
para continuar con el proceso o la opcién Volver para ir a la pagina
anterior.

Si el usuario elige la opcién Registrar Pagos el sistema despliega el siguiente
formulario para seguir con la transaccion:

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 10




Manual Botdn de Pagos

Registro del pago mediante entidad bancaria

Se debe ingresar toda g informacidn correspondiente al registro del pago realzado por k& entidad.

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Periodo de liquidacion Afio * Mes |En5-'c |

Mumero
Forma de page |C:r.;'- gnacion en efectivo v| Comprzbants de 1234586 *
Pago
] BANCO POPULAR W 080001944 ¥
Entidad recaudadora |:_: NEQLEOEUN | | :
- FROFIOS W
[—— . Tipo de '
Fecha de pago 23022011 B - recflrscs

Mimerao de empleados para el
periodo

Pl

Base de liquidacion

Se ingresa el valor correspondiente a la ndming mensual de 2 entidad. El valor de las casillas deben ser ingresados sin comas yva que es sistema
realiza estd operacidn.

Factores salariales Valores por nomina
Asignaciéon basica mensual 00,000

[
[

Incremento por antigiiedad

Gastos de representacion

Bonificacion por servicios prestados
Subsidio de alimentacion

Prima técnica

Prima de servicios

Prima de vacaciones

Horas extras, dominicales y festivas
Personal supernumerario

Otros factores

T T T T T T S TR T BT TR

Total base de liquidacion para el periodo §

1% de la némina s

Intereses de s
mora

Total Aporte 5
Valor Pagado 5 25,29

Diferencia 5

Calcular Valores m

Debe diligenciar todos los campos obligatorios del formulario, en el campo Valor
Pagado$ debe ingresar el valor que se consignd, en el campo Total Aporte $, el sistema
calculara el 1% del valor de la némina mas los intereses si los hubiesen. Si el Valor
Pagado es diferente del Total Aporte la diferencia se mostrara en el campo Diferencia.

y dar click sobre el botén “Calcular Valores” y el sistema calculara los campos de la
liquidacion para el periodo.
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Después de verificar la informacion registrada en el formulario se da click en el botédn
“Grabar” y el sistema de informa la base de liquidacién y el total que pag6. Si esta de
acuerdo puede hacer clik sobre el botén Confirmar, y si no puede hacer click sobre el
botén Cancelar lo que le permite volver a la transaccion y modificar los valores.

Verifique que la informacion ingresada
es correcta:

Total Base de Liguidacion: 2,500,000
Intereses de Mora: 297

Vador Pagado: 25,297

Confirmar Cancelar

Si confirmé la transaccion el sistema informard que la transaccion ha sido
realizada emitiendo el siguiente mensaje.

a iEl pago ha sido registrado con éxito!

Si desea Registrar un nuevo pago puede hacer click sobre el boton Insertar Nuevo Registro

2.2.3PAGUE SUS APORTES EN LINEA

A través de esta opcidn los usuarios del sistema pueden realizar el pago de sus
aportes mediante la conexion directa a la entidad bancaria donde tenga registrada
una cuenta. Al seleccionar esta opcidn se despliega el siguiente formulario.

Ministerio de

L ey 2 1 : Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes )

Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Reptblica de Colombia .

Pago de aportes
> Consulte sus A Seleccione |z entidad para Iz cual quiere hacer el pago electrdnico.
> Neotitigue:sisipagos antarones Los campos rmarcados con asterisco (*) son obligatorios.
>Pzgus sus aportes en lines Entidad aportante |:S-e eccione la entidad | *

>Cancele sus acuerdos de page

> Salir

Continuar con la informacidn

>Volver <

Donde debera seleccionar su Entidad y dar click sobre el botén Continuar con la
informacion, que desplegara la siguiente pantalla
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Pago de aportes

Seleccione [z entidad para Iz cuzl quiere hacer el pago electrdnico.

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
Entidad aportante [ARMADA NACIONAL UNIDAD COMANDO ARI ]| *

Continuar con la informacion

Registro del pago mediante entidad bancaria

Se debe ingresa toda k2 informacién correspondiente al registro del pago realizado por k entidad.

Periodo de x| 2011 W

PR - . Afig Mes |E|‘|E"C bl
liguidacion £

23/02/2011 Tipo de | FROPIOS v
Fecha de pago ﬁ recursos

Mamero de empleados para &l
periodo

o]

Base de liguidacion

Se ingresz a3 informacion correspondiente z |z base de liquidacidn de lz empresa. El valor de [as casilzs debe ser ingresado sin comas ; sdlo el
punto decimal sera ingresado en caso de ser necesario.

Factores salariales Valores por nomina
Asignacion basica mensual 3
Incremento por antigiiedad %
Gastos de representacion k3
Bonificacién por servicios prestados 3
Subsidio de alimentacion =
Prima técnica 3
Prima de servicios 3
Prima de vacaciones 3
Horas extras, dominicales y festivas 3
Personal supernumerario 5
Otros factores 3

Total base de liquidacion para el periodo £

1% de la Némina 3§

Intereses de
mora

Valor pagado ¢ 25297 *

Calcular Valores Pagar

> Vaolver <

Se deben diligenciar todos los campos requeridos y luego hacer click sobre el

[oJoj(e]gl Calcular Valores | para que el sistema calcule los valores de liquidacion para
el periodo, 1% de la Nomina, Intereses de mora y Valor pagado.

DesEués de verificar la informacién registrada en el formulario se da click en el boton

| y se desplegara una ventana habilitando el boton de pago en linea de
PSE como se muestra en la siguiente figura.
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Ventanilla Unica

Tramites v servicios en linea

F"SE +— Haga efectivo su pago

Cadigo Entidad 2999990017
Codigo Servicio 0113
Valor 25297

Descripcion
PAGO ELECTRONICO ENTIDAD 800141644 1

Informacion requerida pago electronico

Cadigo IES MEN
Mombre [ES ARMADA NACIONAL UNIDAD COMANDO ARMADA

Descripcion Tramite  Aporte Ley 21

800141644 ENTIDAD
] . F.EE +— Haga efectivo su pago L.
Haga click en la franja azul para iniciar su pago
en linea.
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2.2.4 CANCELE SUS ACUERDOS DE PAGO

Al hacer clic sobre la opciéon Pago de acuerdos de Pago del menu, el usuario del
sistema podra registrar la informacion sobre el pago del aporte realizado a un
acuerdo de pago.

H ; Educacion Nacional
: Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Repbiica de Colombia

|_ ey 21 : Sistema de Informaciony Recaudo de Aportes )

q
Livertady Oroe

» Consulte sus pagos Registro de los acuerdos de pagos realizados por & entidad que seleccione.

fHorige St oy R Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

>Pague sus aportes en linea Entidad aportante [{Sel=ccione 1 entidad v =
Cancele sus scuerdos d
> Cancele sus acuen e pago
>5alir
>Volver<

De la lista desplegable seleccione su entidad y luego haga click sobre el botdn
Consultar

Una vez el usuario elija la opcién consultar el sistema carga la informacion
existente relacionada con los pagos de acuerdos de pagos para esa entidad como
aparece a continuacion:

Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Repiblica i

L ey 21 . Sistema de Informacién y Recaudo de Aportes s 2 Q )
59

el

> Cansults sus pagos Registro de los acuerdos de pagos realizados por la entidad que seleccione.

2 Notifique sus pagos anteriores ) o 3mpos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

b Entidad aportante | PERSONERIA MUNICIPAL DE TUMACO V| =
Cancele sus acuerdos d o

> Cancele sus acuer = pag

>3zlir

.
y Se encontraron 1 registros.

FEEmdE LRI Observaciones Detalle|
acuerdo acuerdo

PERSONERIA MUNICIPAL DE TUMACO

NIT 800218484 -0 Prueba Acuerdo Pago Mer
MARIFG - TUMACC 2 O Sigid Personeria de Tumaco detalle
PERSOMNERIAS
>Volver <

Ver

Hacer click en el link 2&tlis
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Ministerio de

L ey 2 1  Sistema de Informacion y Recaudo de Aportes I 2 sro de

: Parafiscales - Escuelas Industriales e Institutos Técnicos - C

Periodo de liquidacion

P S DE = e el e s Mamero de cuota
>Naotifiqgue sus pagos anteriores Valor de la cuota & 706
> 2 Fecha de pago s
> Cancele sus acuerdos de pago o, =
>5Salir
valor del acuerdo $ 1,412
Valor total en letras MIL CUATROCIENTOS DOCE

Prueba Acuerdo Pago Ferszoneria de Tumaco

Observaciones

Plan de pagos

Pagos
Se ingresa el valor a pagar v la fecha en la que se realizd el pago para registrar un pago para 2 entidad

Seleccione el ano y el mes del pago y haga click sobre el boton
AR [0 que despliega la siguiente ventana de pago PSE.

ttps:ffvumen.mineducacion.gov.co/NUMEN/ModuloDocumentalfModuloXML ffor.

Ventanilla Unica

Tramites v servicios en linea

pEE +— Haga efectivo su pago

Cadigo Entidad 8999990017
Cadigo Servicio 0113
Valor 706

Descripcion
PAGO ELECTRONICO ENTIDAD 800218484 0

Informacion requerida pago electronico

Cadigo IES MEN
Nombre IES MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Descripcion Tramite  Acuerdo de Pago Ley 21

800215484 ENTIDAD

|~
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] . F"SE +— Haga efectivo su pago L
Haga click en la franja azul para iniciar su pago

en linea.

2.2.5 SALIR

Salir

)

Para finalizar la sesién el usuario debe ubicarse en el cuadro de salir y pulsar el
clic derecho del Mouse, con lo cual se desplegara la ventana inicial de login.

Ubicando el cursor del Mouse sobre este boton y pulsando el clic izquierdo del
mismo el usuario finalizara la sesién de la entidad y regresara a la pagina de inicio.

Sistema de Informacidén y Recaudo de Aportes Parafiscales

NIT ngrese el NIT de la entidad
Departamento |:f_= eccione el departamento V|
Municipio

A
it
m
&
=
o
m
o
™
g
]
B

Clave

Ingresar
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