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1.

OBJETIVO

Establecer las actividades correspondientes del procedimiento a realizar para dar tramite a la entrega
de los apoyos econdmicos de sostenimiento que se encuentren establecidos en el marco de un
programa de acceso y/o permanencia a la educacién superior.

2.

ALCANCE

Inicia con la formalizacion y/o renovacion del beneficio relacionado con la entrega del apoyo econémico
en el programa de acceso y/o permanencia a la educacion superior y finaliza en la confirmacion exitosa
de la dispersion del apoyo economico por parte del mecanismo informado por la Secretaria de
Hacienda Distrital. Este documento esta dirigido a los servidores de la Agencia ATENEA, alas|IESy a
los beneficiarios de Jovenes a la U.

3.

GENERALIDADES

Se realiza dispersién de apoyo econdmico a los beneficiarios que efectivamente fueron
formalizados y/o renovados dentro de los programas de acceso y/o permanencia en la
educacién superior liderados por la Gerencia de Educacion Posmedia a través de los manuales
operativos que los regulan, como el caso de Jévenes a la U.

Se propendera por realizar dispersion del apoyo econémico, de conformidad con lo establecido
en los manuales operativos que regulan los programas de acceso y/o permanencia en la
educacién superior, teniendo en cuenta la metodologia establecida para cada linea que otorga
este apoyo de sostenimiento y el valor establecido por las fuentes de financiacion identificadas.
Se tendra en cuenta el orden de priorizacién de los operadores financieros en los casos
correspondientes a actualizacién de billetera mévil o cuenta de ahorro de los beneficiarios, de
conformidad con lo establecido por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Para el desarrollo de estas actividades se contemplan documentos y formatos relacionados de
las siguientes entidades:

Secretaria Distrital de Planeacion (SDP) - Para la consulta de estos documentos se debe
dirigir a los enlaces operativos de cada una de las Entidades que interactian con la Agencia,
quienes proveen la actualizacion de los formatos y variables a cruzar en cada uno de los
espacios de consulta.

Secretaria Distrital de Hacienda (SDH) - Para la consulta de estos documentos se debe dirigir
a los enlaces operativos de cada una de las Entidades que interactian con la Agencia, quienes
proveen la actualizacién de los formatos y variables a cruzar en cada uno de los espacios de
consulta.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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4.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la actividad,
si aplica)
Inicio
Fase 1: Creacion de deposito de dispersidn y fondeo de recursos
Elaborar la proforma requerida por la Entidad para la . .
di T . ] i Profesional Gerencia de
isposicion de los recursos necesarios para la dispersion de L. . B
1 o Educacion Posmedia - Equipo de Documento Proforma
los apoyos econémicos en el marco de un programa de ApOV0S ECONGMICos
acceso y/o permanencia a la educacién superior. poy
Validar juridica y técnicamente al interior de la Gerencia de Forreo elch[onlco de
" : - g revision
Educacién Posmedia, previo a la remision de la proforma a
Ia}s diferentes deper_]de_nuas de la Agencia, con el fin de Profesional Gerencia de Solicitud Certificado de
ajustar los comentarios internos. it ; . : -
2 Educacién Posmedia del Equipo Disponibilidad
, Se valida juridica y técnicamente la proforma? juridico, ¥ Equo Fmanmero y Ere_s_upuestal -.CDP y
¢ ’ del Equipo Técnico. Viabilidad Técnica Para
" ; . Gastos de Funcionamiento
Si: .Contlnua con la etapa ndmero 3. e Inversion Atenea y/o
No: Se regresa a la etapa nimero 1.
Fondo Cuenta
Profesional de la Subgerencia de
Planeacién
Validar integralmente la proforma por las diferentes areas (Gerencia de Estrategia)
correspondientes de la Agencia, a partir de la proyeccion Certificado de
realizada para la disposicion de los recursos necesarios Profesional de la Subgerencia Disponibilidad
3 | para la dispersion de los apoyos economicos. Financiera Presupuestal - CDP
P.C
¢ Se valida integralmente la proforma proyectada? Profesional Gerencia de Gestién Correo electrénico de
Si: Continua con la etapa numero 4. Corporativa del Equipo Juridico revision
No: Se regresa a la etapa nimero 1.
Profesional Direccién General - la
Tesoreria
Firmar el acto administrativo para la disposicion de los Resolucién de Acto
recursos necesarios para la dispersion de los apoyos i . administrativo firmado y
4 P Gerente Educacion Posmedia .
economicos en el marco de un programa de acceso y/o con los vistos buenos de
permanencia a la educacion superior. las revisiones realizadas
Profesional de la Subgerencia de
Planeacién
Profesional de la Subgerencia Correq Q!ec(tjrolnlco de
. . - . Financiera remision del acto
Solicitar el fondeo de recursos a la Subdireccién Financiera administrativo emitido
5 | de la Agencia para proceder con la confirmacion de los . . L
. . Profesional Gerencia de Gestion - -
registros presupuestales correspondientes . . T Solicitud Certificado de
Corporativa del Equipo Juridico )
Registro Presupuestal -
Profesional Direccién General - la CRP
Tesoreria
Fase 2: Alistamiento de base de datos y cruce de informacién
Validar la formalizacion y/o renovacion de la matricula o
beneficio a partir de la documentacion y el cumplimiento de dioital
| - blecid | d y Profesional G iad Carpeta digital con
6 | los requisitos establecidos por el programa de acceso y/o rofesional Gerencia de soportes
PC permanencia a la educacion superior de los potenciales Educaciéon Posmedia Enlace de
| beneficiarios que establecié la convocatoria para recibir el Apoyo a la Supervision -
- : . . Correo electrénico
beneficio, a partir de los reportes, certificaciones y demas
elementos requeridos para realizar esta actividad.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la actividad,
si aplica)
Autorizar la poblacibn que cumple los requisitos
establecidos para recibir el apoyo econémico de
sostenimiento en el marco del programa de acceso y/o
permanencia a la educacién superior; y, por lo tanto, se
remite al profesional del equipo de datos del equipo de
apoyos econémicos para dar continuidad a la entrega de Profesional Gerencia de Formato Informe de
7 | este beneficio. Educacién Posmedia Enlace de Matriculados Programa
Apoyo a la Supervision Jévenes ala U
¢Se autoriza la relacién de beneficiarios susceptibles de
recibir el apoyo econémico?
Si: Continua con la etapa numero 8.
No: Se regresa a la etapa nimero 6.
Consolidar eI' I|s_tado de jovenes autonzado para recibir el Profesional Gerencia de Base de Datos de
g | apoyo economico de sostenimiento en el marco .del Educacion Posmedia Equipo de Beneficiarios Sistema de
programa de acceso y/o permanencia a la educaciéon Datos. Informacion SICORE
superior.
Generar la base con la informacién requerida para dar Base c!e Datos de
P P Beneficiarios Sistema de
tramite al cruce con la Base Maestra de la Secretaria Distrital . . S
d L Profesional Gerencia de Informacién SICORE
9 e Planeacién (SDP), en los formatos y estructuras Educacién Posmedia Equipo de
establecidas por esta Entidad, con el fin de recibir variables ApOV0S ECONGMICOS Imagen de confirmacién
socioeconémicas para dar trdmite a la entrega de la poy d 9 R
. . I e cargue en el aplicativo
transferencia monetaria condicionada.
de SDP
Cruzar la informacién de los beneficiarios autorizados para A
~ e - Correo electrénico con el
recibir el apoyo econémico con el aplicativo de Base Maestra fesional iad ken de d
10 | de la SDP, en los formatos y estructuras establecidas por Pro_gsmna Ger_e ncla ge token de escargay
P.C| esta Entidad, con el fin de recibir variables socioeconémicas SellEEn Posmedlla Equo de coqtrasgna de
P . A Apoyos Econémicos desencriptacion para dar
para dar tramite a la entrega de la transferencia monetaria - s
S uso a la informacién
condicionada.
Descargar la base producto del cruce de informacion de los
beneficiarios autorizados para recibir el apoyo econémico ional iad ken de d
con el aplicativo de Base Maestra de la SDP, siguiendo el Profgswna Ger_enua ae Token de escargay
1 protocolo de desencriptacién de la informacion establecido Educacion Posmed[a Equo de contrasena (.j,e
) . - . Apoyos Econoémicos desencriptacion
por la Entidad a través del correo electrénico autorizado, los
tokens y las contrasefias generadas por la SDP.
Consolidar la informacion resultado del cruce de informacion
de los beneficiarios autorizados para recibir el apoyo . .
A T Profesional Gerencia de Base de Datos de
12 | €conomico con el ap]ncanvo de Base fiibstra de Ia_SDP, Educacién Posmedia Equipo de Beneficiarios Sistema de
para la construccion de las columnas y variables . .
; . f - . .7 Apoyos Economicos Informacion SICORE
establecidas como obligatorias en los listados de dispersién
de apoyos econémicos.
Generar la base con la informacion requerida para dar
tramite al cruce con la Base de Operadores Financieros de
la Secretaria de Hacienda Distrital (SHD), en los formatos y
estructuras establecidas por esta Entidad, con el fin de Profesional Gerencia de Base de Datos de
13 | recibir el listado de los operadores financieros disponiblesy | Educacion Posmedia Equipo de Beneficiarios Sistema de
registrar la poblacién dentro de la estrategia “Ingreso Minimo Apoyos Econémicos Informacion SICORE
Garantizado” (IMG), para dar tramite a la entrega de la
transferencia monetaria condicionada por medio de los
convenios firmados con los operadores financieros.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la actividad,
si aplica)

14
P.C

Enviar correo con la informacion de los beneficiarios
autorizados para recibir el apoyo econémico solicitando el
cruce con la Base de Operadores Financieros de la SHD, en
los formatos y estructuras establecidas por esta Entidad, con
el fin de notificar la inclusion de la poblacion dentro de la
estrategia IMG y la solicitud de cruce ante los operadores
disponibles, para dar tramite a la entrega de la transferencia
monetaria condicionada por medio de los convenios
firmados con los operadores financieros.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Enlace Operativo Secretaria de
Hacienda Distrital - Despacho y/o
Direccion Distrital de Tesoreria

Correo electronico de
solicitud de cruce

15

Descargar la base producto del cruce de informacién de los
beneficiarios autorizados para recibir el apoyo econémico
con la Base de Operadores Financieros de la SHD,
siguiendo el protocolo de ruta segura del Sharepoint
establecido por la Entidad a través del correo electrénico
autorizado por la SHD .

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Enlace Operativo Secretaria de
Hacienda Distrital - Despacho y/o
Direcci6n Distrital de Tesoreria

Correo electronico de
notificacion de cruce y
cargue a la ruta segura de
la SHD (Sharepoint)

16

Consolidar la informacion resultado del cruce de informacion
de los beneficiarios autorizados para recibir el apoyo
econémico con la Base de Operadores Financieros de la
SHD, para la revisién de billeteras moéviles o cuentas de
ahorro de los beneficiarios autorizados para recibir el apoyo
econémico.

En esta consolidacion se da prelacion a la informacion
validada en el cruce con base maestra que es
completamente  congruente con la informacion
proporcionada por los beneficiarios, y en cualquier otro caso
en que no exista dicha congruencia, se dara prioridad la
informacién proporcionada por el beneficiario durante el
proceso de inscripciébn o en su defecto a través de la
actualizacion de la informacion de billeteras méviles o
cuentas de ahorro.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Base de Datos de
Beneficiarios Sistema de
Informacién SICORE

17

Validar la completitud de la informacién requerida para la
construccion de las columnas y variables establecidas como
obligatorias en los listados de dispersion de apoyos
econdémicos. En el caso de identificar inconsistencias con la
billetera mévil o cuenta de ahorro, se procedera a realizar
contacto y actualizacion de la informacion, mediante los
canales autorizados por la Agencia para dar paso al tramite
administrativo y articulacion institucional.

¢, Se requiere actualizacién de la billetera mévil o cuenta
digital, u otra informacién de los beneficiarios susceptibles
de recibir el apoyo econémico?

Si: Continua con la etapa nimero 18.
No: Se regresa a la etapa nimero 19.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Base de Datos de
Beneficiarios Sistema de
Informacién SICORE

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la actividad,
si aplica)

18
P.C

Contactar a los beneficiarios autorizados para recibir el
apoyo econémico que presentan inconsistencias sobre la
informacioén o datos suministrados para realizar la dispersién
del apoyo econémico correspondiente.

¢, Se identifica la actualizacion de la informacion requerida a
los beneficiarios susceptibles de recibir el apoyo
econoémico?

Si: Continua con la etapa nimero 19.

No: Se reitera el contacto con el beneficiario y/o a través de
otros canales como las IES o el Enlace de Apoyo a la
Supervision.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Correo electrénico de
contacto y actualizacion

Fase 3: Tramite administrativo y articulacién interinstitucional

19

Enlistar la poblacion de beneficiarios autorizados para recibir
el apoyo econémico y el monto correspondiente establecido
en el marco de un programa de acceso y/o permanencia a
la educacion superior, con el fin de tramitar la entrega del
recurso a través de los canales definidos por la SHD a través
de la estrategia de IMG.

Profesional Gerencia de
Educaciéon Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Base de Datos de
Beneficiarios Sistema de
Informacién SICORE

20
P.C

Elaborar los listados de dispersion, diferenciando cada uno
de los operadores, segmentando su diligenciamiento
teniendo en cuenta el tipo de poblacion a quien se le entrega
(mayores de edad o tutores) y la fuente de financiaciéon que
realiza la entrega de este apoyo de sostenimiento (Agencia
Atenea, Fondos de Desarrollo Local u otro que soporte la
entrega del beneficio). Para ello, es indispensable seguir las
estructuras y formatos establecidos por la SHD y la
estrategia IMG, con el fin de minimizar cualquier
inconsistencia a la hora de realizar la dispersion del giro.

¢ Se tramitara a través de los Convenios firmados por la SHD
directamente con los operadores financieros?

Si: Continua con la etapa nimero 21.

No: Continua con la etapa numero 22.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia
Equipo de Apoyos Econémicos

Base de datos de
dispersion de apoyos
econémicos SICORE

21

Enviar los listados de dispersion a las entidades
responsables del giro a través de los Convenios firmados por
la SHD directamente con los operadores financieros. Asi
bien, la Agencia entrega las bases de datos de dispersiones
al Sistema de Transferencias Monetarias del Distrito Capital,
de modo que se tramitan de conformidad con los tiempos
establecidos por dicho canal.

Profesional Gerencia de
Educacion Posmedia Equipo de
Apoyos Econémicos

Enlace Operativo Secretaria de
Hacienda Distrital - Despacho y/o
Direccidn Distrital de Tesoreria

Base de datos de
dispersion de apoyos
econémicos SICORE

Correo de remisién de
listados

22

Solicitar la creacion de los terceros a través del Sistema
Distrital de Pagos — Bogdata con el fin de poder tramitar la
dispersion de los apoyos econdmicos mediante lotes de
pago confirmados directamente por la Agencia.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia Equipo de
Apoyos Econémicos

Base de datos para la
creacion masiva de
terceros en Bogdata

23
P.C

Crear los terceros a través del Sistema Distrital de Pagos —
Bogdata con el fin de poder tramitar la dispersion de los
apoyos econémicos mediante lotes de pago confirmados
directamente por la Agencia.

¢, Se crearon correctamente los terceros a través del Sistema
Distrital de Pagos — Bogdata?

Si: Continua con la etapa nimero 24.
No: Se regresa a la etapa numero 22.

Profesional de la Subgerencia
Financiera

Correo electrénico de
confirmacién

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la actividad,
si aplica)
Validar el precargue de los listados de dispersion en el
Sistema Distrital de Pagos — Bogdata con el fin de garantizar
que la consistencia de la informacion asociada a los | Profesional Direccion General - la
beneficiarios de los apoyos econémicos mediante lotes de Tesoreria
) . - Base de datos de
pago confirmados directamente por la Agencia. . 2
24 . . dispersion de apoyos
Profesional Gerencia de econdmicos SICORE
¢Se valida el listado de dispersiéon a través del Sistema | Educaciéon Posmedia Equipo de
Distrital de Pagos — Bogdata? Apoyos Econémicos
Si: Continua con la etapa nimero 25.
No: Se regresa a la etapa nimero 17.
Base de datos de
Solicitar el pago de los listados de dispersion en el Sistema Profesional Gerencia de dispersion de apoyos
25 Distrital _de Pagos — Bogdata siguiendo los Ilne_amlentos Educacion Posmedia Equipo de econémicos SICORE
establecidos en el Reglamento sobre condiciones de ADOVOS ECONGMICOS
inclusion de Atenea en la Cuenta Unica Distrital. poy Solicitud de pago y/o
creacion del lote de pago
Lote de dispersién de
Tramitar el pago de los listados de dispersion en el Sistema apoyos economicos
26 Distrital _de Pagos — Bogdata siguiendo los I|r_1e_am|entos Profesional D|recuop General - la Oficio radicado SIGA y/o
establecidos en el Reglamento sobre condiciones de Tesoreria de afectacion a los
inclusién de Atenea en la Cuenta Unica Distrital. depositos del Fondo
Cuenta Atenea
Fase 4. Confirmacién del resultado de la dispersién
Conﬂ[mgr el resultado del tramltgz de la dispersién del apoyo . : Bases de datos de
economico ya sea por el Sistema de Transferencias Enlace Operativo Secretaria de dispersion de anoyos
Monetarias del Distrito Capital o por el Sistema Distrital de | Hacienda Distrital - Despacho y/o ecc?nc’)micos SICF:)OyRE
27 | Pagos — Bogdata. Lo anterior, a través de un informe de Direccion Distrital de Tesoreria
P.C| giros exitosos, pendientes de cobro y rechazados,
informacion que sera vital para la confirmacion de la entrega | Profesional Direccion General - la Correos electrénicos de
de los recursos y la revision de los beneficiarios que no han Tesoreria . iy
L P confirmacion
recibido el apoyo econémico.
Consolidar el resultado de la dispersién en las bases
operativas de la entrega de los apoyos econémicos a los Profesional Gerencia de
L h L .y - h - Base de datos de
beneficiarios autorizados para recibir el apoyo econémico, Educacién Posmedia Equipo de . =
28 - . P dispersion de apoyos
confirmando la fecha, monto, canal, cuenta, y demas datos Apoyos Econdmicos P
. < . econémicos SICORE
relevantes sobre la confirmacion de las transacciones
realizadas.
Comunicar el resultado de la dispersion a través de los Profesional Gerencia de
sistemas de informacion de la Entidad; asi como de servicio | Educacién Posmedia Equipo de
29| @ la ciudadania. Apoyos Econémicos Sistema de Informacion
PIE ¢ Se identifica el giro “Exitoso”? Profesional de la Subgerencia de SlE0iNE
Si: Fin del procedimiento. Tecnologias de la Informacion y
No: Continua con la etapa nimero 30. la Comunicacion

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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5.

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la actividad,
si aplica)

Tramitar los giros confirmados como rechazados
reiniciando el proceso de dispersion desde la Fase 3:
Tramite administrativo y articulacion interinstitucional.
Lo anterior, mediante el contacto con los beneficiarios, a
través de los canales autorizados por la Entidad, para
consultar nuevamente la informacion minima requerida y
actualizar los datos de billetera mévil o cuenta de ahorro.

Profesional Gerencia de
Educacién Posmedia Equipo de
Apoyos Econémicos

Correo electrénico de

30 contacto y actualizacion

¢ Se identifica la actualizacion de la informacion requerida a
los beneficiarios susceptibles de recibir el apoyo
econoémico?

Si: Se regresa a la Fase 3: Tramite administrativo y
articulacion interinstitucional.

No: Se reitera el contacto con el beneficiario y/o a través de
otros canales como las IES o el Enlace de Apoyo a la
Supervisién. Fin del Procedimiento.

Fin

RESULTADO FINAL

Entrega o rechazo del apoyo econémico de sostenimiento que se encuentra establecido en el marco
del programa de acceso y/o permanencia a la educacion superior - Jévenes a la U.

6.

DEFINICIONES

Apoyo Econdémico: Es el recurso monetario destinado a los beneficiarios que busca promover su
continuidad académica y cuyo monto y periodicidad de entrega se establecieron en el lineamiento
operativo de las convocatorias correspondientes desarrolladas a través de la Gerencia de
Educacién Posmedia.

Beneficiario: Son lasy los elegibles que acrediten el cumplimiento de todos los requisitos minimos
de participacion de conformidad con el lineamiento operativo de la convocatoria que aplique y
completen el proceso para la formalizacién del beneficio asignado que determine la Agencia
ATENEA.

Billetera digital o cuenta de ahorro: También denominada cuenta digital al servicio de banca
moévil o de aplicacion moévil, es aquella que permite realizar transacciones financieras
electronicamente entre las que se incluyen la recepcion, administracion e intercambio de unidades
monetarias (pesos colombianos). Por lo general estd asociada a un namero celular Gnico, de uso
personal e intransferible.

Dispersion: Es el proceso de alistamiento, verificacion, autorizacion, tramite, giro y confirmacion
de abono o consignacion del apoyo econdmico, a través de las billeteras digitales o cuentas de
ahorro a los beneficiarios de los programas de acceso y/o permanencia desarrollados a través de
la Gerencia de Educacion Posmedia.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Estado del Giro: Resultado de la transaccién econdmica realizada por el operador econémico que
permite establecer si el apoyo fue entregado exitosamente, se encuentra en depdsito para su retiro
o fue rechazado por inconsistencias en la informacién suministrada.

Linea de participacion: Es la posibilidad de participacion en la convocatoria desarrollada y que
determina la financiacién a otorgar por parte del programa. Las lineas de Jévenes a la U son: Linea
de Admisién General, Linea de Admision Directay Linea de Excelencia; asi mismo, existe la Linea
exclusiva de “Permanencia” financiada por los Fondos de Desarrollo Local.

Operador Financiero: Entidad financiera autorizada y con convenio vigente suscrito con la
Secretaria Distrital de Hacienda, o entidad distrital que el Sistema Distrital de Transferencias
Monetarias o del Sistema Distrital de Pagos — Bogdata establezca para tal fin, que realiza el cargue
del apoyo econdémico en la cuenta proporcionada por el beneficiario para la recepcién del recurso
monetario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO
1. Manual Operativo Programa Jévenes a la U
2. Guia Operativa de Dispersion de Apoyos Econémicos

RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
GEP-FT-11 Formato Informe de Matriculados Programa Jovenes a la U

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP y Viabilidad Técnica

GF-FT-01 Para Gastos de Funcionamiento e Inversion Atenea y/o Fondo Cuenta
GF-FT-02 Solicitud Certificado de Registro Presupuestal -CRP
F2_P5_J Estructura de Acto Administrativo

ANEXOS

Anexo 1. Flujograma “Fase 1: Creacion de depdsito de dispersion y fondeo de recursos”
Anexo 2: Flujograma “Fase 2: Alistamiento de base de datos y cruce de informacion”
Anexo 3: Flujograma “Fase 3: Tramite administrativo y articulacion interinstitucional”
Anexo 4: Flujograma “Fase 4. Confirmacion del resultado de la dispersién”

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se incluyen las fases 1 a 4 del Ciclo Operativo del Procedimiento de Dispersiones.
Se cambio la estructura de presentacion de la informacion, ajuste en cada uno de
sus items, lo que incluye modificacién en la descripcién de las actividades del
16/01/2023 GEP-PR-05 V2 | procedimiento, responsabilidades, cambio en la asignacion del cédigo, anexos
entre otros. Todo lo anterior de acuerdo con las directrices establecidas en el
Procedimiento de Elaboracion, Modificacién o Anulacion de Documentos y Control
de Documentos

07/12/2022 GEP-PR-05 V1 | Cambio basado en el Manual de Imagen de la Agencia

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
p Jeisson Leonardo Rincon Profesionales Contratistas — Gerencia de
Elaboré Novoa ” . 20/03/2024
. . Educaciéon Posmedia
Luis Felipe Alonso Montes
Revisé Carlos Alfredo Cardenas Profesional Contratista — Gerencia de 20/03/2024

Educacion Posmedia

Revisoé Ana Maria Montafiez Gil Profespljal Contrau_sta — Gerencia de 20/03/2024
Educacion Posmedia

Aprobd Marilyn Jiménez Chaves Gerente de Educaciéon Posmedia 20/03/2024

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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ANEXOS 1: Flujograma “Fase 1: Creacion de depdsito de dispersiéon y fondeo de recursos”

Profesional Equipo de Apoyos Econdmicos
( Gerencia de Educaciéon Posmedia )

Elaborar Pro forma &
para disposicién

de |os recursos  jf———

—

Profesional del Equipo Juridico, Financiera
Técnico ( Gerencia de Educacion Posmedia )

NO
Validar la Pro forma Ne
por parte de la iSe valida?
Gerencia de
Educacion Posmedia
sl

Fase 1: Creacion de depésito de dispersion y fondeo de recursos

Tesoreria de ATENEA

Planeacion - Financiera -

Validar la Pro forma
por parte de las iSe valida?

diferentes areas de
la Agencia ATENEA

Solicitar el fondeo de
recursos a la Sub

direccion Financiera de
la Agencia

Gerente de Educacion
Posmedia

Firmar el acto
administrativo para
la disposicion de los

recursos

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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e ANEXOS 2: Flujograma “Fase 2: Alistamiento de base de datos y cruce de informacion”

Validar la
formalizacién y/o
renovacion de la
matricula

NO

Autorizar la
poblacién para e
pago de apoyo

X ;S autoriza el pago?
econémico

(Gerencia de Educacion Posmedia)

g
g
5
2
2
g
2
<
5
0
S}
H
H
H
5
B
2
&

sI

Consolidar el
listada de jovenes
autorizado

Frofesional Equipo de Datos
(Gerencia de Educacion Posmedia)

ot Generar Iz base para
Generar la base para Consolidar | o .
e Cruzar la Descargar la base e Ty 2
cruce conla Base . n e S i informacion Maestra de la
Maestra de la informacidn de las i resultada del cruce i o
Secretaria Distrital beneficiarios : de informaciér
aris (SDR} e informacion Hacienda Distrital
{SHD}

iInformacion completa?

=
== Contactar a los
beneficiarios autorizadod
para actualizar los dalod
requeridos

validar la completitud de
la informacion requerida
para la construccion de

de Planeacién (SOP) autorizados (SDP) 1SDP) los listados

Fase 2: Alistamiento de base de datos y cruce de infarmacién

Consolidar la informacion
resultaclo del cruce de
informacion de los
beneficiarios autorizados
(SHD)

Profesional Equipo de Apoyos Econémicos
(Gerencia de Educacidn Posmedia)

Fase 3: Tramite administrativo y
articulacidn interinstitucional

SEEnviar correo para Descargar la base
solicitar el cruce con la producto del cruce de
o base de e | I
b financieros y Ia inclusian| beneficiarios
i en MG autarizados (SHI)
88
g
Lo
.
]

Enlace Operal
Direccion Dis

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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¢ ANEXOS 3: Flujograma “Fase 3: Tramite administrativo y articulacién interinstitucional”

Fase 3: Tramite administrativo y articulacion interinstitucional

Profesional Equipo de Apoyos Econdmicos

(Gerencia de Educacion Posmedia)

Enlistar la pablacion
de beneficiarios
autorizados con el
manto

Elabaorar los listados
de dispersion Salicitar el pago de los
listados de dispersion

siguiendo el formato

establecido
correspondiente
Fase 2: Alistamiento de base de
b datos
{5e tramitara a través NO q
de los convenios "i(:lls::ﬂr;:a‘m
Firmados por la SHD?
terceros
I'
~

en el Sistemna Distrital
de Pagos — Bogdata

Enlace Operativo del Despacho y/o

Direccion Distrital de Tesoreria

Sl

=
Enviar los listados de
dispersion a las entidade)
responsables del giro

Pagos - Bogdata

iSe valida el listado de
" ion 7

H
T
e S NO
32
g E
S
50
£ c
i 5 Crear los terceros a traves
-2 z del Sistema Distrital de JSe crearon
B 3 Pagos - Bogdata correctamente los
53 terceros?
5=
A 2 H]
4
5]
e
= NO
E' Validar el precargue Tramitar el pago de los
; g de los listados de listados de dispersion
g2 dispersion en el en el Sistema Distrital
85 Sistema Distrital de de Pagos - Bogdata
C g
=

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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ANEXOS 4: Flujograma “Fase 4. Confirmacion del resultado de la dispersiéon”

Confirmar el
resultado del
tramite de la
dispersion del

apoyo econdmico

Secretaria de Hacienda Distrital - Tesoreria
(Direccion General)

Fase 3: Tramite administrativo y
articulacion interinstitucional

Consolidar el
resultado de la 4)0
dispersion r

Profesional Equipo de Apoyos Economicos
(Gerencia de Educacion Posmedia)

Fase 4. Confirmacion del resultado de la dispersion

NO
Comunicar el
resultado de la
dispersién a través iSe identifica el giro
de los sistemas de “Exitoso™?

informacian de la
Entidad

Subgerencia TIC
(Gerencia de Estrategia)

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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