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1.   ALCANCE 
 
Este manual involucra a los usuarios del Ministerio de Educación administrador del 
sitio, área de tesorería y usuarios aportantes externos quienes contarán con una 
nueva herramienta registrar los pagos que hayan efectuado y para pagar sus 
aportes por medio electrónico. 
 

2.   FUNCIONALIDAD 

  
 

2.1 INGRESO AL SITIO WEB DEL MINISTERIO DE EDUCACION 
 

Se debe iniciar  sesión de Internet Explorer , en donde se registre la siguiente  
dirección URL  http://vumen1.mineducacion.gov.co/PagoElectronicoLey21, se 
desplegará la siguiente pantalla para la configuración de acceso de los usuarios 
 
 

 
 

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

 
 
Nit: En este campo se debe ingresar el número de identificación 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 autenticación. En  el campo de al lado se debe 
colocar el dígito de la Entidad Aportante. 
 
Departamento: En este campo se  despliega una lista con la información de todos 
los departamentos existentes  y elegirá al cual pertenezca. 
 
Al pulsar la pestaña ubicada a la derecha del campo se desplegará la siguiente 
lista: 
 

 
 

 
Para seleccionar la opción el usuario ubicará el cursor del Mouse sobre la opción  
deseada, con lo cual aparecerá una franja azul que lo identificará y  pulsará el clic 
derecho del Mouse.  Con esto la lista desaparecerá y quedará registrada en el 
campo la opción 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 desplegará una lista: 
 
 

 
 
Seleccione la ciudad correspondiente haciendo click derecho sobre el nombre 
 
Clave: En este campo el usuario ingresa la clave personal  de identificación y 
acceso a la aplicación. La clave será entregada al Representante Legal o 
responsable de esta gestión y deberá ser cambiada la primera vez que ingrese al 
sistema 
 
 
 

 
 
 
Una vez diligenciada esta información correctamente el usuario hacer  click sobre 

el botón ingresar , Con esta acción el sistema realizará el proceso de 
validación y autenticación de los datos digitados para autorizar el ingreso del 
usuario en el sistema y permitir el inicio de sesión en el mismo. 
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En caso que alguno de los datos digitados sea inválido, es decir que no coincidan 
con los registros incorporados en la base de datos, el sistema arrojará el siguiente  
mensaje de error: 
 

 
 

Se da click en el botón Aceptar y se corrige la información ingresada. 
 
Una vez el usuario inicia una sesión en el sistema, se desplegará la siguiente 
pantalla:  
 
 

 
 
 

2.2 OPCIONES DEL MENÚ 
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2.2.1 CONSULTE SUS PAGOS 
 
  

 
 
 
A través de esta opción, el sistema le permitirá  al usuario consultar la información 
referente al pago de los aportes realizados por dicha entidad. 
 
Al hacer click sobre la opción de Consulta de Pago del menú,  se despliega la 
siguiente pantalla 
 

 
 
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 opción “Períodos con Pagos registrados”, se desplegará un 
reporte con la información de los períodos pagados por la entidad. 
 

 
 
 
Si desea saber el detalle de los pagos realizados por cada período debe hacer click en el 
link de la columna pagos y se desplegará el siguiente reporte 
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Si desea conocer el Estado de la Deuda de la entidad debe hacer click en el 

botón:   
 

 
 
La opción “Períodos sin pagos registrados” despliega una consulta indicando que 
períodos no ha pagado la entidad.  
 

 
 
 

2.2.2  NOTIFIQUE SUS PAGOS ANTERIORES 
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A través de esta opción, el sistema le permitirá al usuario registrar la información 
referente a los pagos de aportes o de acuerdo de pago que realizaron al  
Ministerio de Educación. 
 
En esta ventana se pueden identificar dos campos de listas desplegables con la 
información del pago realizado. 
 
 Entidad Aportante: Con esta opción el usuario elige la entidad a la cual va 

a realizar el pago del listado de las entidades registradas por el aportante. 
 

 
 

Medio de Pagos: Con esta opción el usuario elige el medio de pago por el 
cual  realizó la transacción del pago.  
 

 
 

  
Una vez realizada la elección de los datos el usuario debe elegir la opción 

 para continuar con el proceso o la opción Volver para ir a la página 
anterior. 
 
Si el usuario elige la opción Registrar Pagos el sistema despliega el siguiente 
formulario para  seguir con la transacción: 
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Debe diligenciar todos los campos obligatorios del formulario, en el campo Valor 
Pagado$ debe ingresar el valor que se consignó, en el campo Total Aporte $, el sistema 
calculará el 1% del valor de la nómina más los intereses si los hubiesen.  Si el Valor 
Pagado es diferente del Total Aporte la diferencia se mostrará en el campo Diferencia. 
 y dar click sobre el botón  “Calcular Valores” y el sistema calculará los campos de la 
liquidación para el período. 
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Después de verificar la información registrada en el formulario se da click en el botón 
“Grabar” y el sistema de informa la base de liquidación y el total que pagó.  Si está de 
acuerdo puede hacer clik sobre el botón Confirmar, y si no puede hacer click sobre el 
botón Cancelar lo que le permite volver a la transacción y modificar los valores. 
 

 
 
 
Si confirmó la transacción el sistema informará que la transacción ha sido 
realizada emitiendo el siguiente  mensaje. 

 
 

Si desea  Registrar un nuevo pago puede hacer click sobre el botón  

 

2.2.3 PAGUE SUS APORTES EN LINEA 
 

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

 
Donde deberá seleccionar su Entidad y dar click sobre el botón Continuar con la 
información, que desplegará la siguiente pantalla 
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Se deben diligenciar todos los campos requeridos  y luego hacer click sobre el 

botón  para que el sistema calcule los valores de liquidación para 
el período, 1% de la Nómina, Intereses de mora  y Valor pagado. 
 
Después de verificar la información registrada en el formulario se da click en el botón 

 y se desplegará una ventana habilitando el  botón de pago en línea de 
PSE como se muestra en la siguiente figura. 
 
 



  Manual Botón de Pagos 
 
 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL  14 

. 

 

Haga click en la franja azul   para iniciar su pago 
en línea. 
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2.2.4 CANCELE SUS ACUERDOS DE PAGO 
 
Al hacer clic sobre la opción Pago de acuerdos de Pago del menú, el usuario  del 
sistema podrá registrar la información sobre el pago del aporte  realizado a un 
acuerdo de pago. 
 

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

 
Una vez el usuario elija la opción consultar el sistema carga la información 
existente relacionada con los pagos de acuerdos de pagos para esa entidad como 
aparece a continuación: 
 

 
 

Hacer click en el link    
 



  Manual Botón de Pagos 
 
 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL  16 

 
 

Seleccione el año y el mes del pago y haga click sobre el botón 

, lo que despliega la siguiente ventana de pago PSE.   
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Haga click en la franja azul   para iniciar su pago 
en línea. 

 

2.2.5  SALIR 

 
 

Para finalizar la sesión 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 botón y pulsando el clic izquierdo del 
mismo el usuario finalizara la sesión de la entidad y regresará a la página de inicio. 
 

 
 
 
 
 


