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INTRODUCCION

“Jovenes a la E” (antes “JOvenes a la U") es un programa para el acceso y la permanencia en la
educacién posmedia, dirigido a bachilleres de hasta 28 afios, que financia el valor de la matricula
académica de los beneficiarios sin generar endeudamiento y que otorga apoyos econdémicos y/o en
especie para promover la permanencia académica; ademas, contemplala realizacion de una pasantia
social como forma de retribucion social a la ciudad por los beneficios otorgados.

Es importante mencionar que Jovenes a la U evoluciono a Jévenes a la E para incluir la‘formacion de
educacion para el trabajo, toda vez, que antes solo incluia €l nivel de formacién técnico profesional, el
nivel de formacién tecnoldgico y el nivel formacién profesional universitario, tema.que sera ampliado en
otro aparte del presente informe, por otro lado, esta convocatoria vale socializar que seré financiada
con el reciclaje de recursos derivados de los abandonos de formacién, perdidas de beneficios y
recursos no ejecutados de los elegibles no realizados.

El Programa obedece a los siguientes principios del modelo de educacién posmedia’:

1. Sistémico: las y los potenciales estudiantes eligen dentro de un sistema donde se articulan
diversas rutas de formacion y diversos actores de la sociedad.

2. Inclusivo: la educacion debe ampliar las capacidades humanas y para ello se requiere que la
poblacion con menos oportunidades acceda a'la educacion superior.

3. Flexible: el modelo plantea, diversas  rutas de formacion con certificaciones y micro
certificaciones que eliminan la‘dicotomia entre la formacion académica, la formacion técnica y
tecnolégica y la formacion,para el trabajoy el desarrollo humano.

4. Pertinente: se busca una educacion al servicio de la sociedad, de los beneficiarios y del
desarrollo econémico y social.

5. De' calidad: la edueacion en todos los niveles de formacién debe contar con estandares de
calidad en contenidos, procesos, educativos, pedagogicos e investigativos.
De acuerdo cen lo@anterior, el Programa se desarrolla por medio de tres componentes:

1. Acceso. Consiste en la oferta y financiacion de programas de educacion superior y de
educacioén para el trabajo y el desarrollo humano en los cuales los beneficiarios han obtenido el
cupo segun la eonvocatoria desarrollada.

1 https://www.sdp.gov.co/sites/default/files/501 atenea 2021110010007 7913.pdf
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2. Permanencia. Corresponde a la entrega del apoyo econdmico segun las condiciones
establecidas en los lineamientos operativos correspondientes y en la aplicacion de las
estrategias de acompafamiento necesarias desde las instituciones participantes y desde
Atenea para promover la permanencia de las y los beneficiarios en sus estudios.

3. Pasantia social. La retribucion social a la ciudad se da mediante la realizacion de actividades
que siendo desarrolladas por parte de las y los beneficiarios en entidades oficiales y no oficiales,
compensan a Bogota en diferentes ambitos permitiendo desarrollar el arraigoy ehsentido de
pertenencia por la ciudad.

Para cada uno de estos componentes la Agencia Atenea, entidad que lidera y gestiona el programa,
ha estructurado una serie de etapas y procedimientos que Se interrelacionan y que hacen parte del
ciclo operativo del programa.

En el presente manual se describe el ciclo operativo de Jovenes ala E'en'su capitulo de programas de
educacion superior y el cual se compone de seis etapas: Convocatoria para instituciones de educacion
superior IES; convocatoria dirigida a los aspirantes; formacién académica de los beneficiarios;
dispersion de apoyos econGmicos 0.emespecie; pasantia social y seguimiento y evaluacion. Asi mismo,
se brinda el alcance de cada etapa 'y se detallan los procesos'y las disposiciones que deben atender
las y los aspirantes, los beneficiarios, las| Instituciones de<Educacion Superior y los servidores de la
Agencia Atenea.

1 OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las etapas del ciclo operativo de “Jovenes a la E” en su capitulo de educacién superior y su
interrelacion.con cada uno de los componentes del Programa, asi como, establecer los lineamientos
para su ejecucion.

2 ALCANCE

El presente manual operativo esta dirigido a las entidades y personas que participan en el programa
“Jovenes a la E” en su capitulo de educacién superior, a saber: Instituciones de Educacion Superior
(IES), aspirantes, elegibles, beneficiarios, funcionarios de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia- Atenea y la ciudadania en general. Asi mismo, el documento
incorpora las disposiciones relacionadas con la implementacion del Programa para beneficiarios de la
Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca. Con lo anterior, desde su aprobacion se entienden
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derogados los denominados reglamentos y manuales operativos previos de “Jévenes a la U”. Algunas
disposiciones contenidas en estos Ultimos permanecen con el fin de no afectar derechos adquiridos por
los beneficiarios.

Las disposiciones contenidas en este Manual son vinculantes y se deben interpretar integralmente junto
con los demas lineamientos, procedimientos y convenios suscritos con las Instituciones de Educacién
Superior para la ejecucion del Programa

3 DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

e Abandono de formacion. Estado deltbeneficiario para el cual no-hay renovacion del beneficio o
se produce un retiro del proceso formativo por parte del beneficiario, ya sea desde el primer
semestre o durante otros periodos académices.

e Apoyo en especie: Apoyo que se percibe en forma«de bienes, productos o servicios como
alternativa o camplemento del dinero contemplado en el apoyo econémico, que busca promover
su permanencia académica y cuyas condiciones de entrega se establecen en el lineamiento
operativo correspondiente.

e Apoyo econémico. Recurso monetariodestinado a los beneficiarios del programa “Jévenes a la
E”, que busca promover su permanencia académica.

e AspirantesEs la persona que patrticipa en las convocatorias del programa a través de los medios
y condiciones establecidas parasus diferentes lineas.

e Beneficiarios. Son las y los elegibles que acrediten cumplir con todos los requisitos minimos de
participaciondde conformidad con el lineamiento operativo de la convocatoria que aplique y que
completen el proceso para la formalizacion del beneficio asignado, determinado por Atenea y la
Institucion de Educacién Superior.

e Beneficio. En Jovenes a la E corresponde a la financiacion de la matricula académica o de las
acciones y actividades de permanencia y/o a la entrega del apoyo econémico y/o en especie para
promover la permanencia de las y los beneficiarios.
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Billetera digital. También denominada cuenta digital al servicio de banca mévil o de aplicacion
movil. Es aquella que permite realizar transacciones financieras electrénicamente entre las que
se incluyen la recepcion, administracion e intercambio de unidades monetarias (pesos
colombianos). Por lo general esta asociada a un numero celular, Unico, de uso personal e
intransferible.

Bolsa de créditos. Numero de créditos establecido en el registro, calificadoydel programa
académico de los niveles técnico profesional, tecnolégicd o universitario en el que fue,asignado
el beneficio, de acuerdo con, el registro calificado expedido por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Canasta de referencia. Corresponde al valor total de los bienes y/o servicios, clasificados en
componentes, para asegurar el acceso, la permanencia y'la calidad del servicio educativo a cada
beneficiario.

Ciclo cierre de brechas. Consiste enla oferta de un programa de educacién superior para el cual
habra una formacion previa. Esta formacion que puede tener una duracion de uno o dos periodos
de estudios contempla cursard@asignaturas o contenidos académicos que permitan fortalecer las
competencias y habilidades‘de las y'los beneficiarios.

Ciclo Comun| Consiste en la oferta de un programa de educacion superior para el cual habra una
formacion previa. Esta formacion que puede tener una duracion de uno o dos periodos de estudio
contempla cursar asignaturas o contenidos académicos relacionados con la fundamentacion del
area de conocimiento al que pertenece €l programa de educacion superior, permitiendo la
interdisciplinariedad de la formacion para las y los beneficiarios.

Compensacion: Proceso de normalizacion en la dispersion exitosa del apoyo econdmico a un
beneéficiario que fue informado con un estado de finalizacion diferente a “Matriculado/a” para un
periodo academico, que haretomado su ruta de formacion en otro periodo académico causando
la entrega de/un nuevo apoyo economico, deudas que se extinguen al compensar el monto
entregado eon el nuevo monto causado.

Convocatoria.»En el contexto de “Jovenes a la E” corresponde al proceso de participacion,
habilitacion y seleecion de instituciones de educacion superior y de aspirantes de conformidad
con los requisitos y mecanismos descritos en el lineamiento operativo correspondiente.

Crédito académico. Es la unidad que mide el tiempo estimado de actividad académica del
estudiante en funciéon de las competencias profesionales y académicas que se espera que el
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programa desarrolle. El Crédito Académico equivale a 48 horas totales de trabajo del estudiante,
incluidas las horas académicas con acompafiamiento docente y las demas horas que deba
emplear en actividades independientes de estudio, practicas, preparacion de examenes u otras
gue sean necesarias para alcanzar las metas de aprendizaje propuestas, sin incluir las destinadas
a la presentacion de examenes finales.?

e Cuenta de ahorros. Producto financiero ofrecido por una institucion financiera que permite
realizar depdsitos y conservar recursos monetarios.

e Desistido. Estado del joven ante la renuncia expresa por parte del elegible a su condicion y al
cupo asignado en funcion de los criterios y procesos relacionados, sin haberse completado el
proceso de formalizacion.

e Desistimiento del beneficio. Es la renuncia expresa por parte del elegible a su condicion y al
cupo asignado en funcion de los criterios y procesos relacionados, sin haberse completado el
proceso de formalizacion.

e Dispersion. Proceso de alistamiento, verificacion, autorizacion, tramite, giro y confirmaciéon de
abono, consignacién o entrega del apeyo econémico o de especie establecido en el componente
de permanencia, previa verificacion del_cumplimiento de las condiciones de entrega, que se
realiza a través de las billeteras digitales, cuentas de @ahorro o medios convenidos por Atenea para
los beneficiarias del programa.

e Elegibles. Son las y los jovenes que declaren expresamente el cumplimiento de la totalidad de
requisitos minimos de participacion que seran verificados de acuerdo con los criterios definidos
por Atenea y que obtengan un puntaje de seleccién suficiente para la asignacion de uno de los
cupos.guerintegren la oferta de la convocatoria general que se esté desarrollando. Con relacion a
las eonvocatorias especificas que se desarrollen con instituciones de educacion superior oficiales,
seran habilitados las y los jovenes que cumplan los criterios minimos de participacion definidos
en elllineamiento operativo de la convocatoria, y que integren los listados remitidos por las IES a
Atenea.

2 Definicién establecida por el MEN (2001), tomado de: https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-87727.html
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o En verificacion: Estado temporal del beneficiario, el cual es reportado por la IES durante el primer
corte de un periodo académico, debido a que el beneficiario no renueva su matricula y no hace
ningun acercamiento con la IES que permita identificar su continuidad en el programa.

e Estrategia. Son las posibilidades de acceso a la que pueden postulatse los aspirantes en la
convocatoria correspondiente en funcion de las caracteristicas particulares de estos. Las
modalidades son: convencional y flexible y cada una oferta programas de educacién superior con
diferentes alcances.

e Formalizacion: Es la etapa mediante el cual el aspirante, inicia su inscripcion en la Institucion de
Educacion Superior para el programa académico en el cual result elegible, con la acreditacion
de documentos y actividades indicados por Atenea y porila IES vy finaliza con la matricula en el
programa para el cual fue seleccionado.

e Graduado. Estado del beneficiario gue, segun los reportes realizados por la institucion de
educacién superior, obtuvo la titulacién correspondiente en,el programa académico cursado.

e Habilitado/a. Aspirante que,sawpartir de la validaciéon 'de sus datos con las entidades
correspondientes, cumple can los requisitos establecidos‘para la convocatoria desarrollada.

¢ |ES oficiales{De conformidadicon la Ley 30.de 1992°, son entes universitarios autbnomos, con
régimen especial y vinculados alMinisterio'de Educacion Nacional en lo que se refiere a las
politicas y la planeacion del sector educativo. Esencialmente, son financiadas con recursos del
presupuesto general de la‘nacion.

e |ES no oficial. Personas juridicas sin animo de lucro que, cumpliendo con las disposiciones
legales, pueden impartir programas de educacion superior en el pais. Su financiamiento proviene
principalmente, de recursos derivados de la oferta de servicios académicos adquiridos por las y
los ciudadanos.

e Lineadeparticipacion. Es la posibilidad de participacion en la convocatoria desarrollada y que
determina la financiacion a otorgar por parte del programa. Las lineas de Jovenes a la E son: linea
de admisién.general y linea de admision directa.

8 Tomado de: https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-86437.html
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Lineamiento Operativo. Documento que contiene las especificaciones técnicas Yy
procedimentales para la ejecuciéon de las etapas del ciclo operativo de “Jévenes a la E”.

Lista de espera. Es una lista de aspirantes que, habiendo cumplido con los requisitos minimos
de patrticipacién, no obtuvieron el puntaje suficiente para acceder a uno'de los cupos ofertados en
el marco de las convocatorias, de tal manera que, si algin elegible desistiera,del beneficio desde
el inicio del proceso de formalizacion de la matricula y hasta la conclusion de esteplas IES podran
reemplazar a quien desiste por el siguiente en la lista de‘espera.

Matriculado/a. Estado del beneficiario que, de acuerdo con el reporte remitido por la institucion
de educacion superior para un periodo académico'respectivo, ha inscrito asignaturas y se
encuentra en proceso formativo.

Modalidad. (Ministerio de Educacion, 2019) Corresponde al coenjuntodde opciones organizativas
ylo curriculares que buscan dar respuesta a requerimientos especificos del nivel de formacion y
atender caracteristicas conceptuales que. faciliten el acceso a los estudiantes, en condiciones
diversas de tiempo y espacio. La modalidad de un programa, académico puede ser presencial,
virtual, a distancia o dual, de acuerdo. con, la nermatividad del'Ministerio de Educacion Nacional.

Pendiente de grado. Estado.del bengficiario que, habiendo cumplido con el plan de estudios, se
encuentra pendiente de los procesos necesarios para obtener la titulacion correspondiente en el
programa acadéemico cursado.

Pérdida de calidad de estudiante. Estado.del beneficiario para el cual, por razones académicas,
disciplinarias 0 de naturaleza similar segun €l reglamento de la institucién de educacion superior
se genera una sancion definitiva que le impide continuar con su proceso formativo

Pérdida de calidad de.beneficiario. Situacion en la que se encuentra un estudiante al incurrir en
alguna de las causales de. pérdida del beneficio contempladas en este Manual, y que, en
consecuencia, cesan para este los beneficios entregados por el Programa.

Periodo ‘academico. Es el conjunto sucesivo de semanas que de manera autbnoma define y
planea la institucion y en el que se desarrolla el ciclo completo de los procesos académicos y
administrativos y al inicio del cual los estudiantes deben refrendar o revalidar su matricula y al
final de este se evalla, confirma y actualiza el estado académico de los estudiantes por parte de
la IES. La periodicidad de un periodo académico segun el SNIES puede ser anual, semestral,
trimestral, cuatrimestral, bimestral.
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Proceso administrativo de cobro: Mecanismo aplicado a las personas naturales o juridicas que
incurrieron en causales de recobro y que no retornaron el recurso dispersado de manera
voluntaria, dando lugar al cobro del recurso monetario, conforme a los lineamientos y etapas
establecidas en el Manual de Administracion y Cobro de Cartera dejla Agencia Atenea.

Reintegro del apoyo econdmico: Proceso de recaudo de dispersionesyque incurrieron en
causales de devolucién conforme las condiciones de entrega establecidas en la Fase 5: Reintegro
de los apoyos econdmicos entregados de la Guia Operativa Dispersion de Apoyos Economicos o
cuya entrega exitosa, no cuenta con reconocimiento/del joven beneficiario como parte del del
programa en la respectiva IES.

Ruta de formacion. Es la combinacidn especifica entre la linea de participacion, estrategia, la
modalidad, el programa académico y/o ciclo e Institucion de Educacién Superior en la que fue
asignado el beneficio.

Seleccién. Corresponde al procedimiento por el cual‘seyseleccionan las ofertas académicas,
técnicas y econdmicas de las instituciones de educacién superior y se seleccionan los aspirantes
elegibles participantes de la canvocatoria correspondiente.

Tasa de abandono del programa. Indicador que da cuenta del cociente entre la cantidad de
beneficiarios reportados con estado/de “Abandono de Formacion” y el total de beneficiarios del
programa.

Valor de matricula. Costo del servicio de‘formacion académica establecido en los derechos
pecuniarios 6 decumento equivalente aprobado por la institucién de educacién superior para una
vigencia.

Valor«de referencia. Costo del servicio de formacion académica establecido por las Instituciones
deEducacion Superior oficialesipara los beneficiarios del programa que adelantan sus estudios
en estas instituciones.

3.2 SIGLAS

IES. Instituciones de Educacion Superior
PDD. Plan Distrital de Desarrollo

SDH. Secretaria Distrital de Hacienda
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e SDP. Secretaria Distrital de Planeacion

e SNIES. Sistema de Informacion Nacional de Educacion Superior.
e OF. Operador Financiero

e [IMG. Ingreso Minimo Garantizado

e SMMLV. Salario Minimo Mensual Legal Vigente

4 NORMATIVIDAD ASOCIADA

A continuacion, se relacionan las normas bajo las cUales se origina y sustenta el programa Jévenes a
la E y las asociadas a las etapas del ciclo operativo del Programa.

Tabla 1.Normatividad asociada

Ambito Tipo Normativa Objeto

, “Por la cual se organiza el servicio
Nacional Ley Loy 30 Begil?2 publico de educacién superior”
Nacional Ley Ley 115:de 1994 Por la cual se expide la Ley General

de Educacioén”

“Por la cual se desarrolla parcialmente
el articulo 67 y los numerales 21, 22 y
26 del articulo 189 de la Constitucion
Nacional Ley Ley 1740 de 2014 Politica, se regula la inspeccién y
vigilancia de la educacion superior, se
modifica parcialmente la Ley 30 de
1992 y se dictan otras disposiciones”

Nacional Ley Ley 1188 de 2008 “Por la cual se regula el registro
calificado de programas de educacion
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superior 'y se dictan otras
disposiciones"

Nacional

Ley

Ley 0749 de 2002

“Por lasCual se organiza el servicio
publico de la educacién superior en las
modalidades de fermacioén técnica
profesional y,tecnoldgica;.y se dictan
otras disposiciones”

Nacional

Decreto

Decreto 1075 de2015

“Por medio del cual se expide el
Decreto Unico " Reglamentario del
Sector Educagion”

Nacional

Acto
legislativo

Acto legislativo 02 de
2020

“Por el'eual se modifica el articulo 325
de la constitucién politica de Colombia
y.se dictan otras disposiciones”

Distrital

Acuerdo

761 de 2020

“Por medio del cual se adopta el Plan
de Desarrollo Econdmico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas del
Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo
contrato social y ambiental para la
Bogota del siglo XXI.”

Distrital

Acuerdo

810 de 2021

“Por medio del cual se crea el fondo
cuenta para la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia- Atenea” y se dictan otras
disposiciones”

Distrital

Decreto

273 de 2020

“Por medio del cual se crea la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la
Ciencia y la Tecnologia “Atenea” y se
dictan otras disposiciones”
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"Por el cual se adoptan medidas
adicionales y complementarias con
Distrital Decreto 93 de 2020 ocasion _ de la declaratoria de
calamidad publica efectuada mediante
Decreto Distrital 087 del 2020”
"Por medio del cual se reglamenta el
Distrital Decreto 192 de 2021 E_sta‘Futo OrogRgge del . Presupuesto
Distrital 'y “se dictan otras
disposiciones”
“Par mediof‘de la cual se autoriza la
transferencia de recursos a la
Secretaria de Direccion Distrital de Tesoreria con el
Educacion del | Resolucion | 013 de 2021 fin de realizar la entrega focalizada de
Distrito los apoyos de sostenimiento a los
beneficiarios del Programa Jévenes a
la U”

. o “‘Por medio de la cual se autoriza la
Agencia Distrital transferencia de recursos a la
para I"’.l Educaciof Direccion Distrital de Tesoreria con el
(S;epnecrilgr, y :: Resolucion | 091 de 2022 fin de realizar la entrega focalizada de
Tecnologfa N los apoyos de sostenimiento a los
Atened beneficiarios del Programa Jévenes a

la U”
Agencia Distrital “Por medio de la cual se autoriza la
para la Educacion transferencia de recursos a la
?:iuepnecrilgr’ y :: Resolucién | 156 de 2022 I_Direccién _Distrital de Tesorerfa con el
i fin de realizar la entrega focalizada de
Tecnologia i los apoyos de sostenimiento a los
Atenea L .
beneficiarios del Programa Jovenes a
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la U con recursos de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la
Ciencia y la Tecnologia - ATENEA”

Agencia Distrital
para la Educacion

“Por medio de la cual se autoriza la
entrega focalizada de los apoyos
economicos de sostenimiento a los
beneficiarios de los programas de

Superior, la acceso y permanencia de educacion
Ciencia Yy 1a| Resolucién | No. 043 de 2024 posmedi_a que realiz_ar_1 transferencias
Tecnologia - monetarias condicionadas con
Atenea recursos administrados por la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la
Ciencia y la Tecnologia — ATENEA
provenientes de los Fondos de
Desarrollo Local”
“Por medio del cual se adopta el Plan
de Desarrollo Economico, Social,
Distrital Acuerdo 927 de/2024 Ambiental y de Obras Publicas del

Distrito Capital 2024-2027 “Bogota
camina segura.”

5 CICLO OPERATIVO

El ciclo operativo de “J6venes a la E” en su capitulo de educacién superior comprende el desarrollo de
seis etapas. Cada etapa aporta a la realizacién de los componentes del Programa y en las cuales se
identifica el alcance, los responsables, los roles y los elementos operativos, entre otras precisiones.
Algunas disposiciones descritas en las etapas se detallan en lineamientos operativos especificos
adjuntos al presente manual.

De acuerdo con lo anterior, el componente de acceso se materializa con el desarrollo de las primeras
dos etapas; el de permanencia con las etapas tres y cuatro y el componente asociado a la pasantia
social se desarrolla en la etapa cinco, por ultimo, en la etapa 6, el seguimiento y evaluacion.
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Grafico 1. Ciclo operativo de Jévenes ala E

1. Convocatoria
dirigida a
Instituciones de
Educacion
Superior

2. Convocatoria
dirigida a
aspirantes

6. Seguimiento y
Evaluacion

3. Formacion

5. Pasantia social o
académica

4. Giro de
apoyos
econdmicos y/o
en especie

Gréfico

iclo operativo de Jovenes a la E

5. apa 1: Convo irigida a las Instituciones de Educacion Superior

La materializacion del componente de acceso a la educacion superior inicia en esta etapa. Asi, para su
ejecucion la Agencia Atenea establece y publica los lineamientos que describen los requisitos y criterios
para la participacion de las instituciones de educacion superior (IES) oficiales y no oficiales en el
Programa, asi como, las caracteristicas de los programas académicos que se espera ofertar en la
convocatoria dirigida a los aspirantes, los compromisos que adquieren las IES con la ejecucion del
Programa, las acciones minimas para el acompafiamiento de las y los beneficiarios en el ambito del
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componente de permanencia y el mecanismo para la seleccién de las ofertas técnicas, académicas y
econdmicas presentadas.

A partir de lo anterior, las instituciones de educacidn superior interesadas en participar remiten sus
propuestas en los formatos y medios establecidos por Atenea y segun las fechas indicadas para el
desarrollo de la convocatoria. Posteriormente, Atenea analiza, evalla y selecciona las ofertas técnicas,
econdmicas y académicas segun las condiciones descritas en el lineamiento operativo, asi, con el
proceso realizado en esta etapa se logra principalmente constituir el conjunto de programas
académicos y los cupos que seran ofertados en la convocatoria dirigida a las y los aspirantes.

5.1.1 Alcance

Seleccionar las ofertas académicas, técnicas y econdmicas de las instituciones de educacion superior
participantes, de acuerdo con lo indicado en el lineamiento operativo dirigidos a IES y elaborado para
ese propasito.

5.1.2 Roles y responsabilidades

e Atenea. Como entidad lider y gestora de los) programas de educacién posmedia,
establece el lineamiento operativo dirigide’ a las IES, asi como, la documentacién
necesaria para la presentacion de las ofertas técnicas, académicas y econémicas por
parte de estas. Asi mismo, recibe, ‘evalla, selecciona las ofertas técnicas, econdmicas
y académicas 'y gestiona los convenios o contratos necesarios con estas Instituciones
de Educacion Superior para la.ejecucion del programa Jovenes a la E.

¢ |ES. Como impartidoras.de la formacion académica y autorizadas por la ley colombiana,
en su autenomia participan con la presentacion de la oferta técnica, académica y
econdémica de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia Atenea.
Adicionalmente, »aprueban y suscriben convenios con Atenea, cuya ejecucion se
enmarca en los lineamientos operativos y las condiciones de funcionamiento de los tres
componentes del programa, contenidos en el presente Manual.

5.1.3 Elementos Operativos

El desarrollo operativo de la etapa se sustenta en los lineamientos, formatos y medios por los cuales
las instituciones de educacién superior participan en la convocatoria y se atienden a sus dudas o
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requerimientos; Atenea analiza, evalla y selecciona las ofertas técnicas, econémicas y académicas y
se finiquita la relacion contractual entre ambos entes.

Lineamiento operativo: guia a las IES frente a la constitucion de sus ofertas técnicas,
econdémicas y académicas.

e Formatos: permiten el registro y la presentacion de las ofertas, técnicas;, economicas y
académicas de las IES ante Atenea. Estos formatos y su diligenciamiento se indican y:se adjuntan
al lineamiento operativo.

¢ Medios oficiales de comunicacién: corresponde a Ios medios establecidos por Atenea para la
invitacion, la recepcion de ofertas y la comunicacion con las IES. Estos pueden ser la pagina web
de la entidad y los correos electrénicos u otros medios.

e Firma de convenios o contratos: una vez se cuenta con las ofertas seleccionadas y la
confirmacién por parte de las IES de ‘participar y ejecutarel programa Jovenes a la E, se inician
las gestiones necesarias para la firma de estos convenios 0 eontratos.

5.2 Etapa 2: Convocatoria dirigida a los aspirantes

Siguiendo el componente de acceso a la educacion superior su materializacion final se da con la
asignacion y formalizacion del.cupo en el programa en el que fueron seleccionados los aspirantes
elegibles a partir de su inscripcion, en la convocatoria. Lo anterior, de conformidad con el mecanismo
de participacion y'seleccion establecido.

Dicho esto, la;Agencia Atenea establece un lineamiento operativo dirigido a las y los aspirantes donde
se describen los ecriterios :\minimos /para participar, como también, las lineas y modalidades de
participacion, el proceso necesariospara inscribirse, el mecanismo para la habilitacion y seleccion de
las y los elegibles y el proceso para la formalizacién del beneficio asignado en el marco de la
convocatoria desarrollada.

Con la oferta académica constituida en la primera etapa del ciclo, Atenea dispone un aplicativo para la
inscripcion de los aspirantes a la “Linea de Admision General”’, de modo que, se postulen a los
programas académicos de su preferencia; asi, una vez finalizadas las inscripciones, Atenea inicia el
proceso de validacion de requisitos minimos y, por lo tanto, habilita a los aspirantes que los cumplen,
posteriormente aplica el mecanismo de seleccion de acuerdo con los criterios de puntuacion
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establecidos en el lineamiento operativo y hace publico el resultado de la convocatoria para la linea de
admision general.

Por otro lado, para la linea de admisién directa, los aspirantes interesados deberan surtir el proceso de
admision regular establecido por las IES oficiales participantes en esta linea y quienes deberan
recaudar, revisar y validar la documentacion que acredite la habilitacion de las y los potenciales
beneficiarios a partir de las indicaciones que con dicho propoésito establezca la Agencia Atenea para
cada convocatoria. Asi, las IES oficiales constituyen y remiten el listado de los potenciales beneficiarios
a Atenea, entidad que valida finalmente el cumplimiento de los requisitos de participacion de la
convocatoria y confirma su condicién de beneficiarios del Programa.

Segun lo anterior, en el proceso de validacion de los€riterios minimos de participacién y/o de asignacion
de puntaje, en cumplimiento de las normas vigentes sobre,proteccion/y tratamiento de datos
personales, se podra usar la informacion de las bases de datos administradas por otras entidades, por
lo que no debe entenderse que la informaeidn es creada ponAtenea'y, por ello, esta entidad no es la
responsable de la actualizacién de los datos incluidos en dichas bases de datos sobre los aspirantes
inscritos en la convocatoria.

La acreditacion de los requisitos y obtencion de puntajes especificos se da con la entrega de los
documentos que para ese propadsito establezca Atenea en el citado lineamiento operativo de aspirantes.
Una vez la institucion de educacion superior confirma el'cumplimiento de estos requisitos, de acuerdo
con el procedimiento determinado para ese fin por la entidad, procede con la matricula de las y los
elegibles quienes adquieren la eondicion de beneficiarios del programa e inician su proceso formativo
correspondiente.

5.2.1 _Alcance

Asignar y formalizar los cupos de la convocatoria segun lo estipulado en el lineamiento operativo dirigido
a las y los aspirantes, lo que comprende el mecanismo y los medios para el proceso de inscripcion,
habilitacion, seleccion de elegibles y la formalizacion del beneficio.

5.2.2 Roles y responsabilidades

e Atenea: ademas de definir el lineamiento operativo dirigido a las y los aspirantes, debe garantizar
la disponibilidad de los medios técnicos para la inscripcion de estos, asi como, atender las
peticiones que se presenten en el transcurso del proceso de la convocatoria. De igual manera,
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debe implementar el mecanismo de seleccion y gestionar con las instituciones de educacion
superior la formalizacion del beneficio.

o Aspirantes: al ser participes del proceso de convocatoria deben leer, y acatar lo indicado en el
lineamiento operativo definido para su inscripcién y en este Manual. Asimismo, deben registrarse
en el sistema de informacion SICORE dispuesto por la Agencia o el que-haga sus veces.

e Elegibles: deben entregar la documentacion necesaria’para la validacion’de los, requisitos
minimos de participacion y por la obtencion del puntaje especifico de priorizacion que solicite
Atenea a través de la Institucion de Educacién Superior.

¢ |ES: acompafian el proceso de convocatoria deilos aspirantes con su participacion en los eventos
establecidos por la Administracion Distrital. “Adicionalmente la formalizacion del beneficio,
garantizando el cumplimiento de condiciones para otorgarlo, ‘eontactando a los aspirantes que
resulten elegibles, reciben y validan la.documentacion que para ese proposito establezca Atenea
de acuerdo con el lineamiento de formalizacién para cada,convocatoria, y matriculan a las y los
elegibles en los programas de educacidon superior en donde. resultaron seleccionados, lo cual
implica, informar oportunamente a,estos Ultimos y a la Agencia Atenea cualquier cambio,
modificacion, o novedad qué afecte elinicio del proceso formativo de las y los beneficiarios; asi
como, de las dispersiones conexas al proceso exitose de matricula de los jovenes.

5.2.3 Elementos operativos

El desarrollo operativo de esta etapa se sustenta en los lineamientos, medios tecnologicos para la
inscripcion de los aspirantes, procedimientos especificos y formatos necesarios.

e Lineamiento, operativo: dirigido a los aspirantes donde se describen los requisitos minimos de
participacion; las lineas o.modalidades de la oferta académica disponible, el mecanismo y medios
deinscripcion y el proceso para la seleccion de aspirantes junto con el correspondiente a la
formalizaciondel beneficio.

e Medios técnicos: corresponde a la herramienta tecnolégica dispuesta por Atenea para la
inscripcion de los aspirantes, garantizando su funcionamiento durante la convocatoria.

o Peticiones, quejas o0 sugerencias: Atenea en el marco de sus obligaciones atiende las
peticiones y consultas que se eleven en el marco de la convocatoria desarrollada.
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e Listado de elegibles: para la linea de admisidn general y a partir del proceso de habilitacién y
seleccion, en la herramienta tecnoldgica dispuesta por Atenea para las inscripciones se publica
el listado de elegibles en el marco de la convocatoria desarrollada. Para la linea de admision
directa, se confirma a la IES oficiales aquellos jovenes habilitados dellistado previamente remitido
por estas que adquieren la condicion de beneficiarios.

e Directrices de formalizacion: establecido por Atenea y remitido a las IES en donde.se relacionan
las actividades para la validacién documental necesaria«de cada elegible para formalizacion.

5.3 Etapa 3: Formacion académica de las y les beneficiariosy disposiciones
relacionadas

En esta etapa cobran relevancia los aspectos asociados, a la formacion académica de las y los
beneficiarios como aplazamientos, cambias de ruta de formacion, péerdida de créditos académicos y
estado de las y los beneficiarios. En ese sentido, desde el Programa se describen las condiciones y
disposiciones que sobre estos aspectos,deben conecer y atender principalmente las y los beneficiarios.
Dicho esto, a continuacion, se detallanlas caracteristicas defla linea de participacion por la cual un
beneficiario resulté seleccionado, los limites de la financiacion del Programa, los derechos y deberes
de las y los beneficiarios, asi coma las responsabilidades de las IES y de Atenea, entre otros aspectos.
Asi mismo, algun@s procedimientos especificos se adjuntan al presente manual en el numeral
7.D0CUMENTOS DE REFERENCIA (pg:75)7 mas adelante, los cuales deben ser atendidos por los
beneficiarios.

En el marcesdel.,componente de permanencia y su impacto en la formacion académica, Atenea ha
definido yuna estrategia transversal con las IES que contempla una ruta de acompafiamiento como parte
de las acciones que se llevan arcabo para el seguimiento y promocion de la permanencia de las y los
beneficiarios,del programa en articulacion con diferentes aliados.

5.3.1 Aleance

Establecer y dar a conocer las disposiciones y condiciones que deben cumplir las y los beneficiarios
del Programa de cara al beneficio adquirido, especialmente frente a los sucesos relacionados con su
proceso de formacion.
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5.3.2 Lineas del programa Jovenes ala E

Se definen como las alternativas para la participacion de las y los aspirantes, durante las diferentes
convocatorias realizadas y cuyo alcance se detalla en el lineamiento,operativo de la convocatoria
respectiva. Las lineas de Jovenes a la E son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Excelencia ala U: esta linea estuvo habilitada para Jovenes a la U en su primera convocatoria.
Brinda apoyo de sostenimiento y/o en especie de matricula a aquellos jévenes gue,obtuvieron
un cupo mediante el esquema de admision tradicional de las IES oficiales. En el caso en que el
beneficiario sea parte de una estrategia y/o programa de matricula cera en el que se financia el
valor de la matricula en estas IES, Jovenes a la E financiara el 20% ‘del valor de referencia
determinado por estas instituciones.

Linea de admisidn general: la inscripcién, la seleccion'y la,habilitacion de las y los jévenes se
realiza mediante la convocatoria publica que adelante Atenea, entidad que a su vez determina
los criterios minimos de participacion y de seleccion. En adelante se entenderda esta
denominacioén para la “linea de admisiéniespecial ampliada” descrita en los lineamientos de las
convocatorias correspondientes:

Linea de admision dirécta: dirigida a jovenes que’ participaron en el proceso de admisiéon
regular quegrealizan las IES oficiales, peroe,gue no lograron el puntaje requerido para obtener un
Cupo o que'participen en convecatorias especiales que adelanten estas instituciones con el fin
de asignar cupos en.ebhmarco de Jovenes a la E. En adelante se entendera esta denominacion
para la “linea de admision especial directa” descrita en los lineamientos de las convocatorias
correspondientes.

Linea de fortalecimiento del'acceso, la permanenciay la calidad en Instituciones Oficiales
queofertan Educacion Superior en Bogota: Esta linea tiene como propdsito el mejoramiento
de las capacidades de las Instituciones Oficiales que ofrecen Educacion Superior en Bogota a
través de la financiacion de acciones y actividades que fortalezcan el acceso a la educacion
superior en estas y la permanencia de los beneficiarios de Jovenes a la E que adelanten sus
estudios‘en dichas instituciones, mejorando la gestion interna y la calidad educativa,
contribuyendo al bienestar estudiantil, la mejora docente, y el fortalecimiento de la ciencia, la
tecnologia ¥y la innovacion en las IES. La linea también pretende complementar las acciones
adelantadas por el Gobierno Nacional para la financiacion de las IES oficiales a través de las
transferencias establecidas mediante la Ley 30 de 1992, asi como, la politica de gratuidad
estipulada mediante la Ley 2294 de 2023.
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Para su implementacion, la Agencia Atenea establecera los lineamientos operativos y demas
documentos técnicos y operativos correspondientes que describirdn los objetivos, alcance y
desarrollo de la linea, asi como, los requisitos y procesos para considerar la participacion de las
IES oficiales.

Frente a la denominada “Linea de permanencia” desarrollada bajo las dos primeras convocatorias del
Programa, en adelante no serd considerada una linea de participacion de Jovenes a la E, en
consecuencia, los beneficiarios continuaran recibiendo los«beneficios adquiridos descritos en las
convocatorias que dieron origen a esta linea, no obstante,/a partir de la aprobacion y publicacién del
presente manual operativo, no seran considerados beneficiarios de Jévenes a la E sino beneficiarios
de la linea de permanencia en el marco del modelo de educacién Posmedia. Las disposiciones para la
“Linea de permanencia” seran indicadas en la guia‘operativa para la dispersidn de apoyos econdmicos
adjunta al presente manual.

5.3.3 Disposiciones para los heneficiarios deilas lineas de admision general
y de admision directa

A continuacién, se detallan las_condiciones y disposicionesdque deben conocer y atender las y los
beneficiarios del Pragrama que resultaron seleccionados,por medio de las lineas de admision general
y de admisién directa. Estas dispasiciones unifican las establecidas en los denominados reglamento
operativo y manual operativowigentes hasta la expedicion del presente Manual.

1. Estudios financiables. El'programa Jovenes a la E financiara los costos de matricula de un (1)
programa de pregrado por beneficiario en el nivel técnico profesional, tecnolégico o universitario,
en las modalidades\presencial, a'distancia, virtual, dual u otros desarrollos que combinen e integren
las anteriores.modalidades, autorizadas por el Ministerio de Educaciéon Nacional, en una Institucién
de Educacion Superior habilitadaor Atenea para tal fin.

2. Limites,de la financiacion. ElI' Programa Jovenes a la E no financiara derechos pecuniarios
diferentes a la‘matricula o valor de referencia en el caso de IES oficiales, a saber: inscripciones,
homologaciones, carnetizacion, o licencias, salidas académicas, cursos de extension, nivelacion, o
examenes supletorios. En esta misma linea, no se realizaran aportes para doble titulacion, caso en
el cual el beneficiario debera asumir con sus recursos los costos necesarios para cursar el segundo
programa y para obtener la titulacién correspondiente.

La financiacion otorgada sera hasta por el nimero de créditos académicos y periodos aprobados
por el Ministerio de Educacion Nacional a través del registro calificado para el programa académico
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en el cual se formalice y renueve el beneficio, siempre y cuando el beneficiario mantenga la calidad
de estudiante de conformidad con la reglamentacién de la Institucion de Educacién Superior y de
beneficiario segun las disposiciones del presente manual.

En instituciones que cuenten con un valor de matricula especifico independientemente del nimero
de créditos matriculados, Atenea descontard de la bolsa de “créditosndel beneficiario los
equivalentes al periodo académico de conformidad con el plan académico del‘programa en el que
se asigné el beneficio.

Financiacién adicional. Teniendo en cuenta los criterios de inclusividad y flexibilidad y como
elemento fundamental para la permanencia de las y los beneficiarios del Programa, en los casos
de cambio de ruta de formacién o de pérdida de créditos; el Programa gpodra financiar hasta un
periodo académico adicional® para los programas de técnicos,profesionales y tecnoldgicos, y hasta
el 10% de créditos adicionales del programa de educacion superior de-nivel universitario.

Para el caso especifico de pérdida de créditos, el Programa podra contemplar la financiacién de
cursos intersemestrales hasta por el valor equivalente al periedo académico adicional o al 10% de
créditos adicionales segun el nivel.de formacion del beneficiario.

En todo caso, la financiacion adicional sera censidefada de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y la decision del eomité técnico. La 0 ehbeneficiario debera realizar su solicitud ante
Atenea a través de la yentanilla Gnica de correspondencia SIGA. Para el estudio de esta, el comité
técnico tendra en cuenta los siguientes elementos:

a) Desempefio académico general (promedio minimo establecido en los reglamentos internos
de las IES):

b) Concepto de desempefio y compromiso del beneficiario en el proceso de formacion, emitido
por la IES.

c). Cumplimiento de horasyde’la pasantia social de los periodos financiados hasta el momento
en el que realiza la solicitud.

d) Posibilidad de finalizacion de ruta de formacion o programa al otorgar el periodo académico
adicional, el 10% de créditos adicionales o el curso intersemestral, que sera verificado a través

# créditos segun SNIES

Period démico adicional =
eriodo academico adictona # periodos académicos segin SNIES
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del certificado emitido por la IES de los créditos matriculados, homologados, aprobados y
perdidos.

La solicitud de financiacién adicional (que incluye los cursos intersemestrales) por pérdida de
créditos que podré otorgar el programa seré posible hasta el términoyde la formacion académica
regular en donde se identifique la cantidad de créditos requeridos para obtener la titulacion. Al
respecto el beneficiario debera solicitar a la Agencia a través ‘de los canales oficiales el
requerimiento de financiacion adicional. A su turno, Atenea.validara a través del Comité Técnico
del Convenio la posibilidad de la financiacion adicional aplicando las disposiciones de priorizacion
indicadas previamente. La solicitud solo podra ser aprobada por Unica vez y para su uso en un
solo periodo académico, con excepcion de casos especiales estudiados y aprobados por el Comité
Técnico.

Por otra parte, Atenea y la institucion de educacién superior podran contemplar la financiacion de
opciones especiales de grado, formacién en segunda lenguan(si_obedece a un aspecto para
obtencién de titulacién) derechos de grado o intercambies estudiantiles en donde se desarrollen
componentes académicos consecuentes eon la formacion eurricular del programa cursado por el
beneficiario si la disponibilidad presupuestal del convenio asi lo permite contemplar, en ese
sentido, el/la beneficiaria debefa solicitar a la IES el apoyo correspondiente y esta lo escalara al
Comité técnico del convenio.

Nota 1: para las IES que estipulen valor dela matricula por periodos, el retiro de créditos por parte
del beneficiaria implicaré afectacién a los créditos de su bolsa de créditos con la que cuenta el
beneficiario ante el programa de Jévenes a la E, lo que podra implicar la pérdida de estos créditos
segun el reglamento estipulado por cada IES. Es autonomia de cada IES llegar a un acuerdo con
cada beneficiario en caso de que su reglamento lo permita.

Nota 2: _para el caso de la financiacion de cursos intersemestrales, su aprobacion sera
considerada por el camité técnico cuando el hecho de cursarlos implique la finalizacién anticipada
dedla ruta de formacion, en_comparacion con la matricula para cursar un periodo adicional. Asi
mismo;.sera considerada la‘aprobacion si el costo del curso intersemestral es igual o inferior a la
financiacién de un periodo adicional o al 10% de créditos adicionales, segun corresponda al nivel
de formacién que curse el beneficiario.

Nota 3: la financiacién adicional sera aplicable hasta el siguiente periodo académico al de la
solicitud realizada formalmente por el beneficiario.
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Nota 4. El Comité Técnico del convenio podra analizar y aprobar la financiacién por parte de los
beneficiarios en caso de requerirlo para finalizar su ruta formativa si la financiacién adicional
contemplada en este numeral no es suficiente para ello.

Movilidad internacional. Los beneficiarios podran optar por intercambio.o movilidad internacional
en el marco de los convenios con los que cuenta la IES en la que formalizé su beneficio, estas
posibilidades no tendran que ser sometidos a la aprobacion del comité técnico siempre y cuando la
totalidad de los créditos cursados en la institucion de destino. sean homologables en,el plan de
estudios del programa para el cuél formaliz6 el beneficio. En linea con.do anterior, Atenea no
financiaré derechos pecuniarios diferentes a la matricula establecida en la resolucion de derechos
pecuniarios de la institucion de origen del beneficiario 0 valor de referencia en el caso de IES
oficiales, ni costos de hospedaje, transporte ni‘otros relacionados a la movilidad internacional del
beneficiario.

De acuerdo con lo anterior, en el marca.del intercambio o,movilidad internacional se reconoceré el
apoyo econdémico de sostenimiento solamente en el casoenque la IES reporte como “Matriculado”
al beneficiario dentro del periodo académico eorrespondiente y.este giro se contard como parte del
namero maximo de apoyos a entregar.

Bolsa de créditos en el ciclo.de cierre de brechas,y.€iclo comun. Las y los beneficiarios de los
ciclos de cierre de brechas y,del €iclo comin cuentan con la siguiente bolsa de créditos
dependiendo de la convocatoria en la que hayan formalizado su beneficio:

a) Convocatorias'ly 2: numero de créditos del programa académico seleccionado una
vez'concluido el ciclo,de cierre dé brechas o ciclo comin, menos el nUmero de créditos
cursado.durante los ciclos.

b) Desde la tercera convocatoria (2022-2 en adelante): numero de créditos del
programa académico seleccionado durante la inscripcibn como parte de las rutas de
homologacion-del ciclo de cierre de brechas o coman.

Agotamiento.de la bolsa de créditos. Si la bolsa de créditos y el periodo adicional que podra
otorgar el'Programa no permiten la finalizacion de la ruta de formacion, el beneficiario tendra la
opcién de transitar a otro nivel de formacién o a otra ruta o programa de acuerdo con los siguientes
parametros:

a) De un programa profesional universitario a uno tecnoldgico o técnico profesional en el cual
los créditos disponibles permitan la finalizacién vy titulacion.
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b) De un programa tecnoldgico a uno técnico profesional en el cual los créditos disponibles
permitan la finalizacion y titulacion.

c) De no ser posible el transito a otro nivel de formacion, el beneficiario podra optar por cambiar
a otra ruta de formacion o programa del mismo nivel en el cual, los créditos disponibles
permitan la finalizacién y la titulacion correspondiente.

En todo caso los cambios de ruta de formacion derivados de,la imposibilidad de titulacién con los
créditos disponibles podran generarse dentro de la Institdcion de Educacion Superioremnla cual se
esta matriculado o se tiene formalizado el beneficio.

En caso de realizar un transito a otro nivel de formacion o a otra ruta o programa de acuerdo con
los pardmetros anteriormente mencionados, las apoyos econdémicos entregados por su inicio y
finalizacién en los periodos académicos ya cursados,no seran,sujeto de/recobro.

Apoyo econdmico. Atenea entregara yun apoyo economico por periodo académico cursado por los
beneficiarios del programa Jévenes a la E en estas lineas hasta por un 1 SMMLYV del afio en curso
(Salvo las excepciones dispuestas en los convenios suscritos con los Fondos de Desarrollo Local).
Este rubro se girar4 exclusivamente por el nimero de periodos del programa académico con el que
se formalizé el beneficio, de@acuerdo con el registro,calificado en el SNIES.

En el caso en'el que_se aprueben cambios en rutas de formaciéon con una mayor duracién de
periodos académicos, el apoyo economico se girara hasta por el numero de periodos del programa
de formalizacién inicial, enicaso contrario, es decir, cuando se aprueben cambios en rutas de
formacion con.una menor duracion de periodos académicos, y ya se hayan efectuado los giros de
apoyos econémices que superan el numero de periodos académicos del programa de destino, no
habra lugar al giro. de nuevos apoyos econdmicos ni al retorno de los excedidos y entregados en el
programa previo.

Para aquellos casos en los que se aprobaron cambios de ruta de formacién con mayor periodicidad
y bajola disposicion del Manual Operativo en su segunda version: “En el caso en el que se aprueben
cambios enrutas de formacion, el apoyo econdémico se girara por el periodo de tiempo necesario
para finalizar el nuevo proceso académico”, continuaran con la cobertura del apoyo econémico
anteriormente descrita.

De cualquier modo, la Agencia Atenea podra postular a los beneficiarios del programa “Jovenes a
la E”, para que sean posibles beneficiarios de apoyos econémicos complementarios que sean
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entregados por otras entidades, los cuales estaran sujetos a los montos que establezcan estas,
para lo cual esta Agencia podra remitir informacién necesaria para tal fin.

Entrega del apoyo econémico.

El apoyo econdémico sera entregado posterior a la formalizacion y renovacion de la matricula cada
semestre (soportado por la IES mediante el informe de desembolso). Asi mismo;.se debera surtir
el proceso administrativo correspondiente. En el caso de_gue.el beneficiario aplace o reserve su
cupo posterior al giro del apoyo econémico, no se realizara el giro correspondiente al semestre en
el cual renueve su matricula.

En caso de identificar la imposibilidad de llevar.a cabo la compensacion por el incumplimiento de
las condiciones de entrega establecidas, se iniciara el respectivo proceso de reintegro para que el
recurso econdmico sea devuelto a la Agencia Atenea mediante los(lineamientos y procesos
previstos para su gestion._ Cuando el beneficiario no se gradue en el termino indicado por el registro
calificado del programa en el que le fue asignado el beneficio, Atenea no realizara ningun aporte
correspondiente al apoyo econdmico por periodos adicionales:

El desembolso del apoyo econémico se realizara por mediode las plataformas y servicios bancarios
informados desde la Secretaria Distrital de Hacienda, al beneficiario (cuando sea mayor de edad)
0 a su tutor cuando el beneficiario sea‘menor de edad.

Apoyo en especie. Atenea podra entregar apoyos en especie a los beneficiarios del Programa
Joévenes a la E en estas lineas de acuerdo con las condiciones y procesos que se indiquen en los
lineamientos eperativos para sufin establecidos.

Cambios en la‘ruta de formacién. Atenea estudiara las solicitudes de cambios de ruta de
formacion a'la luz de les siguientes criterios:

a) (El potencial de homologacion'de créditos en la nueva ruta de formacion, esto es, el avance que
tenga el beneficiario en'suruta de formacion actual y el nivel de reconocimiento que este pueda
tener en otra ruta de formacion.

b) Cantidad de créditos disponibles en la bolsa del beneficiario.
c) Estudio vocacienal previo realizado por la Institucion de Educacién Superior.

d) Viabilidad presupuestal, entendida como el costo de la ruta de formacion a la que se solicita el
cambio.
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)
9)

Porcentaje de créditos adicionales y periodos adicionales que deberian financiarse por parte
del programa para que sea posible la finalizacion de la ruta de formacion a la cual se quiere
hacer el cambio o transito.

Desempefio académico general (promedio minimo permitido per [alES).

Numero de créditos aprobados del total de los créditos cursados.

Condiciones sobre los cambios en laruta de formacidn. Para los cambios.€n rutas de formacion
se tendran en cuenta los siguientes elementos:

a)

b)

d)

Los cambios en rutas de formacion podran ser autorizados por el Comité Técnico del convenio
de Atenea con cada IES, previo andlisis del caso, para ser adelantadosstinicamente en la misma
Institucién de Educacién Superior. Para que Se autorice el transito a otra institucion, esta debe
contar con convenio/contrato activo en el Programa Jovenes,a la.E y con cupos disponibles,
ademas de contemplar los criterios sefalados enheste Manual y respetar la autonomia
universitaria en relacion con la reglamentacion interna. de cada IES para los tramites de
homologacion.

Las solicitudes de cambio‘de formacion seloypodran ser autorizadas para el mismo nivel de
formacion o en su defecto de nivel profesional.a nivel tecnoldgico o técnico; tecnolégico a
técnico.

Las solicitudes de cambio de ruta de formacion deben ser solicitadas expresamente por el
beneficiario ante Atenea:

Dentro del analisis derivado,de las solicitudes de cambio en ruta de formacion, se debera
cumplir con lasisiguientes condiciones: 1) La bolsa de créditos disponibles estara conformada
por el-ntmero de eréditos que aln no ha utilizado el beneficiario en su ruta de formacion actual
incorporando como »maximo /un periodo adicional (nivel TyT) sobre esta misma ruta de
formacion o el 10% adicienal (nivel universitario) de los créditos académicos del programa de
educacion superior en el cual legalizo el beneficio y 2) para efectos del analisis de la viabilidad
presupuestal se tendra en cuenta como maximo un periodo adicional o el 10% adicional de los
créditos académicos del programa de educacion superior sobre la base del presupuesto del
programainicial.

Periodo académico adicional: Se entenderd como el niumero de créditos promedio de un
programa por periodo académico. Resultado del numero total de créditos segun el SNIES del
programa, dividido en el nimero de periodos académicos definido por el SNIES.
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# créditos segin SNIES
# periodos académicos segin SNIES

Periodo académico adicional =

f) Paralasy los beneficiarios de la primera y segunda convocatoria2021-2 y 2022-1) los cambios
en rutas de formacion podran ser autorizados hasta antes de haber gastado la mitad de la bolsa
de créditos del programa o ruta de formacién en el que estd matriculade. Para las y los
beneficiarios de la tercera convocatoria y las que se desafrollen en adelante, estas solicitudes
Unicamente podran ser autorizadas hasta antes de’ gue se gaste'un tercio de los créditos
estipulados en el programa o ruta de formacion en el que esté matriculado.

g) Las solicitudes Unicamente podran realizarse una 'vez el beneficiario haya culminado por lo
menos el primer periodo del programa en el que resulté elegible y formalizé su beneficio. No
obstante, el comité podra analizar y aprobar las solicitudes,gue no cumplan con esta condicion.
Las y los beneficiarios de los ciclos de cierre de brechas 0'comunes‘deberan cursar la totalidad
de créditos estipulados para su desarrollo antes de salicitar un‘cambio de ruta de formacion.

h) Se priorizaran aquellos casos en los cuales no se evidencie pérdida de créditos académicos.
i) Unicamente se autorizara un (1) éambio de programa o.ruta de formacion.

j) Es autonomia del comité técnico aprobar cambios de ruta de formacion que requieran
financiacion adicional porparte del beneficiario.

Las solicitudes| inicamente podran ser radicadas hasta 30 dias habiles previos al inicio del
siguiente periodo académico:

Los beneficiarios de la linea de admision directa vinculados a la estrategia de permanencia en IES
oficiales, no les aplican las dispesiciones para el cambio de ruta de formacion, es decir, que la
financiacién, otorgada, serd hasta por el nimero de periodos académicos aprobados por el
Ministerio de Educacion, Nacional a través del registro calificado para el programa académico
formalizado por el beneficiario:

En el evento en que la vigencia del registro calificado del programa o situaciones fortuitas impidan
la matricula de los beneficiarios, Atenea podra gestionar cambios de ruta de formacion y de IES
(segun sea el caso) sin seguir las disposiciones o procedimientos mencionados en este numeral.

Para revisar con mayor detalle la informacién del proceso a realizar, por favor remitirse al
documento “procedimiento_cambio_de_ruta_de_formacién " en su ultima version.

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.

11.

Cambio de modalidad: Teniendo en cuenta la normatividad vigente de educacién superior, los
programas académicos contardn con su respectivo registro calificado el cual describe las
caracteristicas para su desarrollo y entre las cuales se evidencia la modalidad (virtual, presencial
o a distancia), asi, aunque el programa guarde la misma denominacion, al tratarse de registros
calificados diferentes, y por tanto, con caracteristicas y alcances diferentes, esta solicitud de
cambio se estudiard bajo los criterios anteriormente descritos para los cambios de ruta de
formacion.

Cambio de jornada: El cambio de jornada debera ser Solicitado por el beneficiario directamente a
la IES y esta informard a la Agencia Atenea de la aceptacion de la solicitud, siempre que esta
solicitud no afecte su bolsa de créditos ni el valor presupuestal asignado. De lo contrario, la IES
deberd solicitar autorizacion a la Agencia Atenea para continuar con /el cambio de jornada al
beneficiario. En caso de que esta solicitud implique que el registro calificado de la nueva jornada
sea diferente, y por tanto, con caracteristicas y alcancesdiferentesyesta solicitud de cambio debera
ser tratada bajo los criterios anteriorménte descritos para los cambios de ruta de formacion.

Pérdida de créditos académicos. Se entiende por pérdida de'créditos, asignaturas, componentes
0 espacios académicos, la no obtencion de la‘calificacion aprobatoria estipulada en la normatividad
de cada IES y/o la no inscripcion de estos. Esta situacion no implicara la pérdida del beneficio
siempre y cuando el beneficiario cuentecon,créditos disponibles en su bolsa de conformidad con
las disposiciones de este Manualy se encuentre dentro del limite que establece Atenea, maximo
dos afios adicionales en la formacion elegida para titularse. Por ende, si al agotar la bolsa de
créditos el beneficiario no ha logrado finalizar su programa académico, debera asumir el costo
adicional o sed@plicara lo dispuesto frente al agotamiento de la bolsa de créditos.

Aplazamiento. Los\beneficiarios'de estas lineas tendran derecho a aplazar hasta por un maximo
de dosperiodos académicos durante todo el proceso formativo. Cuando se presente esta situacion
los beneficiarios conservaran suscreditos académicos siempre y cuando realicen la solicitud dentro
del'periodo en el cual la [ES lo contemple de acuerdo con su normatividad. Si las y los beneficiarios
presentan, solicitudes de aplazamiento posteriores a las fechas limite establecidas por las IES
perderan‘loscreditos matriculados en el semestre en su respectiva bolsa de créditos.

Primer Aplazamiento. Estado del beneficiario para un periodo académico dado, que le ha sido
aprobado por primera vez en la institucion de educacion superior, durante su formacién
académica de acuerdo con el reglamento interno de la IES y el cual es reportado por parte de
la institucion de educacion superior a la agencia.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Este aplazamiento debe ser solicitado por el beneficiario ante la IES, en el periodo académico
gue se requiera aplazar. La IES debera conservar el soporte de la solicitud realizada por el
beneficiario y remitirla a la Agencia cuando esta lo solicite. Unicamente podran realizar
solicitudes de aplazamientos las y los beneficiarios del Programa,o por interpuesta persona en
casos de fuerza mayor. Por ello, aunque se pretenda aplazar en el periodo o semestre para el
cual fue asignado el beneficio, las y los elegibles tendran que completarel proceso para su
formalizacion.

Segundo Aplazamiento. Estado del beneficiario para un periodo académico dado, que le ha
sido aprobado posterior a su primer aplazamiento, durante su formacion académica de acuerdo
con el reglamento interno de la IES y el cual es reportado por parte de la institucién de educaciéon
superior a la agencia.

Este aplazamiento debe ser solicitado por el beneficiario ante la IES, en el periodo académico
gue se requiera aplazar. La IES debera conservar el soporte de la solicitud realizada por el
beneficiario y remitirla a la Agenecia,cuando esta losolicite. Unicamente podran realizar
solicitudes de aplazamientos las y los beneficiarios del Programa o por interpuesta persona en
casos de fuerza mayor. Pore€lloj;aunque seypretenda aplazar en el periodo o semestre para el
cual fue asignado el benéficio, las y los elegibles tendran que completar el proceso para su
formalizacion.

Nota aclaratoria’_sobre use’ de aplazamientos: ante las suspensiones temporales
contempladas en losreglamentosiinternos/de las IES y que no impliquen la pérdida de calidad
de estudiante definitivo, ‘el beneficiario’ debe hacer uso de los aplazamientos regulares
contemplados por este Manual.

Aplazamienta Adicional: Como elemento para promover la permanencia de los beneficiarios
ante las situaciones.gue se pueden presentar, este aplazamiento, el cual es adicional al primero
y segundo, podra ser autorizado en el evento de presentarse una situacion de fuerza mayor o
caso fortuito, entendido esto como sucesos imprevisibles. Se podra solicitar y autorizar por una
unica vezdurante el beneficio otorgado. Este aplazamiento no afectara la bolsa de crédito del
beneficiario siempre y cuando sea solicitado por el beneficiario dentro de los tiempos
estipuladaes por su IES.

Para la autorizacion de este aplazamiento, el beneficiario debera radicar por escrito ante
ATENEA, a través de la ventanilla Unica de correspondencia, indicando como minimo: 1)
Nombre completo y nimero de identificacion, convocatoria a la que pertenece, y periodo

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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académico para el cual solicita el aplazamiento; 2) Describir el detalle de la situacion de caso
fortuito y/o fuerza mayor, 2) Allegar los soportes correspondientes.

ATENEA debera analizar la solicitud, bajo los criterios de este Manual y solicitara el concepto a
la IES de acuerdo con su reglamento interno. La Agencia Atenea realizar4 el analisis
correspondiente y dara a conocer su decisién a través de la ventanilla Ginica.de correspondencia.

Aplazamiento extemporaneo: En los casos en que las0, el beneficiario requiera aplazar un
periodo académico por fuera de los términos establecidos en la normatividad interna de la IES,
el beneficiario debera solicitar por escrito ante la IES el aplazamiento extemporaneo, indicando
como minimo: 1) Nombre completo y nimero de identificacion, convocatoria a la que pertenece
y periodo académico frente al cual solicitar elaplazamiento; 2) Describir el detalle de la situacién
3) Allegar los soportes correspondientes.

La Agencia Atenea se adhiere a lo que indique la'normatividadderla IES en la que se formalizé
el beneficio en materia de aplazamientos, es decir, las y los beneficiarios deberan seguir los
procedimientos que indiquen las IES para realizar las solicitudes correspondientes y conocer y
respetar el maximo de periodes _que pueden aplazar, frente al Manual y a la normativa de la
IES.

Este aplazamiento en todo caso ser&,contado<dentro de los aplazamientos enunciados
anteriormente, de_acuerdo con el nimero de aplazamientos que tenga el beneficiario en su
historial.

En el evento en que un beneficiario aplace o cancele el semestre o periodo académico
posteriormente al giro del"desembolso correspondiente por parte de la Agencia Atenea se
realizara el ajuste de cuentas durante la ejecucion del convenio, es decir, no habra lugar a
develucion del recurso por parte de la IES. Lo anterior aplica siempre y cuando el aplazamiento
o'cancelacion haya sido solicitado y aprobado dentro de los tiempos que contempla la IES para
hacer una devolucion del recurso a sus estudiantes regulares. Para el tramite de solicitudes
posteriores; la IES sera responsable de gestionar la suscripcion de un acta o compromiso en la
que se le‘informa al joven que los créditos se descuentan de su bolsa en la medida en que la
Agencia Atenea ha efectuado el pago de su periodo académico. De conformidad con los
reglamentos operativos del Programa, aplicables a cada grupo, se podran conservar los créditos
previo analisis de la situacion puntual del estudiante. En todo caso, sera un acuerdo entre las
partes (agencia e institucién educativa) el cobro o no de la matricula y por ende la afectacion de
los créditos al beneficiario.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Aplazamiento institucional. Estado asignado al beneficiario por parte de Atenea por
situaciones ajenas a este, tales como: formalizacion extemporanea del beneficio, no apertura
del programa por parte de la IES en un periodo académico o retrasos en los cambios de ruta de
formacion que impiden el inicio de formacion correspondiente.

Con lo anterior, las y los beneficiarios de la primera y segunda convocatoria del Programa que
hayan aplazado o reservado el cupo por mas de dos periodos académicos, Unicamente podran
solicitarlo bajo las condiciones de excepcionalidad establecidos en este apartado.

En todo caso, Atenea establece un limite de maximo dos afios adicionales en la formacion
elegida para titularse antes de perder la calidad de beneficiario.

Nota 1: Ante las suspensiones temporales de la matricula por parte de/la [ES en virtud de su
reglamento interno y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante’ definitivo, el beneficiario
debe hacer uso de los aplazamientos regulares contemplados por-este:Manual.

5.3.4 Disposiciones para las y los\beneficiarios\de la linea de Excelencia

A continuacion, se detallan las_condiciones y disposiciones/que deben conocer y atender las y los
beneficiarios del Programa qué resultaron seleccionados por medio de la linea de Excelencia. Estas
disposiciones conservan y.dan alcance a las condiciones establecidas en el denominado reglamento
operativo vigente hasta la‘expedicion del presente Manual Operativo.

1. Financiacion de la linea de\Excelencia. El Programa Jovenes a la E financiara el valor de la
matricula calculada por la IES @oficial de un (1) programa de pregrado en el nivel técnico profesional,
tecnoldgico o universitario o el 20% del valor de referencia para la generacién de un nuevo cupo
cuando aswy. los beneficiarios se'encuentren cobijados por la politica de gratuidad del gobierno
nacignal. Esta financiaciéon unicamente se concedera por el nimero de periodos del programa en
el que fue formalizado el'beneficio.

2. Limites de la‘financiacion. El Programa Jovenes a la E no financiar4 derechos pecuniarios
diferentes'a la matricula o el 20% del valor de referencia, como inscripciones, homologaciones,
carnetizacion, o _licencias, salidas académicas, cursos de extension, nivelacion, examenes
supletorios, curseswacacionales, o de cualquier naturaleza similar a los antes enunciados, asi como
tampoco financiar& opciones especiales de grado ni derechos de grado, salvo que la disponibilidad
presupuestal asi lo permita contemplar. En esta misma linea, no se realizaran aportes por doble
titulacion.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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La financiacién otorgada sera hasta por el nUmero de periodos académicos definidos en el registro
calificado del programa, siempre que el beneficiario mantenga la calidad de estudiante de
conformidad con la reglamentacion de la Institucion de Educaciéon Superior y de beneficiario segin
las disposiciones del presente manual.

Apoyo econdmico. Atenea entregara un apoyo econémico por periado académico cursado por los
beneficiarios del programa Jévenes a la E en estas lineas hasta por un 1 SMMLV.del afio en curso
(Salvo las excepciones dispuestas en los convenios suscritos con los Fondos dé Desarrollo Local).
Este rubro se girara exclusivamente por el nimero de periodos del programa‘@académico con el que
se formaliz6 el beneficio, de acuerdo con el registro calificado en el SNIES.

En el caso en el que se aprueben cambios enyrutas de\formacién con_una mayor duracion de
periodos académicos, el apoyo econdmico se girara hasta por el numero de periodos del programa
de formalizacién inicial, en caso contrario, es decir,ncuando se aprueben cambios en rutas de
formacion con una menor duracion de periodos académicos, y ya se hayan efectuado los giros de
apoyos econémicos que superan el numero de periodos‘académicos del programa de destino, no
habra lugar al giro de nuevos apoyos econ@micos ni al retorno'de los excedidos y entregados en el
programa previo.

Para aquellos casos en los que se aprabaron cambios de ruta de formacién con mayor periodicidad
y bajo la disposicién del Manual Operativo en su segunda version: “En el caso en el que se aprueben
cambios en rutas de farmacion, €l apoyo econémico se girara por el periodo de tiempo necesario
para finalizar el nuevo proceso académico”, continuaran con la cobertura del apoyo econémico
anteriormente descrita.

Entrega del apoyo econdmico

El apoyo econémico sera entregado posterior a la formalizacion y renovacion de la matricula cada
semestre (soportado por la IES mediante el informe de desembolso). Asi mismo, se debera surtir
el proceso administrativo correspondiente. En el caso de que el beneficiario aplace o reserve su
cupo pasterioral giro del apoyo econémico, no se realizara el giro correspondiente al semestre en
el cual renueve su matricula.

En caso de identificar la imposibilidad de llevar a cabo la compensacién por el incumplimiento de
las condiciones de entrega establecidas, se iniciara el respectivo proceso de reintegro para que el
recurso econdmico sea devuelto a la Agencia Atenea mediante los lineamientos y procesos
previstos para su gestion._ Cuando el beneficiario no se gradde en el término indicado por el registro
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4.

calificado del programa en el que le fue asignado el beneficio, Atenea no realizard ningun aporte
correspondiente al apoyo econdmico por periodos adicionales.

El desembolso del apoyo econdémico se realizard por medio de las plataformas y servicios bancarios
informados desde la Secretaria Distrital de Hacienda, al beneficiario (cuando sea mayor de edad)
0 a su tutor cuando el beneficiario sea menor de edad.

Apoyo en especie. Atenea podra entregar apoyos en especie a los beneficiarios del Programa
Joévenes a la E en esta linea de acuerdo con las condiciones y proceses.que se indiquen en los
lineamientos operativos para su fin establecidos.

Cambios en la ruta de formacion. Atenea estudiara las solicitudes de cambios de ruta de
formacion a la luz de los siguientes criterios:

a)

El potencial de homologacion de créditos enlanueva ruta de formacion, esto es, el avance
gue tenga el beneficiario en susuta de formacion, actualy el nivel de reconocimiento que
este pueda tener en otra ruta de formacion.

Cantidad de créditos disponibles en‘la bolsa del beneficiario.
Estudio vocacional previo realizado por la Institucién de Educacion Superior.

Viabilidad presupuestal, entendida como el casto de la ruta de formacion a la que se solicita
el cambio.

Créditos y periodos adicionales,que deberian financiarse por parte del programa para que
sea posible la finalizacion de la ruta’ de formacion a la cual se quiere hacer el cambio o
transito.

CondicCiones sobre los cambios en la ruta de formacidn. Para los cambios en rutas de
farmacion se tendran.en cuenta los siguientes elementos:

a)

b)

Los cambios en rutas de formacion podran ser autorizados por el Comité Técnico del
convenio de Atenea con cada IES, previo analisis del caso, para ser adelantados
anicamente en la misma Institucion de Educacion Superior.

Los cambios en rutas de formacién podran ser autorizados hasta antes de haber gastado
la mitad de la bolsa de créditos del programa o ruta de formacion en el que esta matriculado.

Las solicitudes unicamente podran realizarse una vez el beneficiario haya culminado por lo
menos el primer periodo del programa en el que resulto elegible y formalizé su beneficio.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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6.

7.

d) Se priorizardn aquellos casos en los cuales no se evidencie pérdida de créditos
académicos.

e) Las solicitudes de cambio de formacion solo podran ser autorizadas para el mismo nivel de
formacion o en su defecto de profesional a nivel tecnoldgico @ téenico; tecnoldgico a técnico.

f) Unicamente se autorizara un (1) cambio de programa o ruta de\formagion.

g) Las solicitudes unicamente podran ser radicadas hasta,30 dias'habiles previos,al inicio del
siguiente periodo académico.

Para revisar con mayor detalle la informacion del proceso a realizar, por favor remitirse al
documento “procedimiento_cambio_de_ruta_de_formacion " en su ultima version.

En el evento en que la vigencia del registro calificado del programa o situaciones fortuitas
atribuibles impidan la matricula de los beneficiarios, /Atenea podra.gestionar cambios de ruta de
formacion y de IES (segun seagel caso) sin seguir las disposiciones o procedimientos
mencionados en este numeral.

Cambio de modalidad. Teniendo.en cuentala normatividad vigente de educacién superior, los
programas académicos ontaran con su respectivofregistro calificado el cual describe las
caracteristicas para su desarrollo y entre;las cualesse evidencia la modalidad (virtual, presencial
o0 a distancia), asi, aunque el programa guarde la'misma denominacion, al tratarse de registros
calificados diferentes,y por tanto, con caracteristicas y alcances diferentes, esta solicitud de
cambio se estudiara bajo los criterios anteriormente descritos para los cambios de ruta de
formacion,

Pérdida de créditos académicos. Se entiende por pérdida de créditos, asignaturas, componentes
0 espacios académicos, la no obtencion de la calificacién aprobatoria estipulada en la normatividad
de cada IES y/o la no inscripcion de estos. Esta situacién no implicara la pérdida del beneficio
siempre y cuando el beneficiario cuente con créditos disponibles en su bolsa de conformidad con
las disposiciones de este Manual. En todo caso, Atenea establece un limite de maximo dos afos
adicionales en la formacion elegida para titularse.

Aplazamiento. Las y los beneficiarios tendran derecho a aplazar periodos académicos segun las
condiciones y reglamentos de cada IES oficial. En todo caso, Atenea establece un limite de maximo
dos afios adicionales en la formacion elegida para titularse antes de perder la calidad de
beneficiario.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Aplazamiento Adicional: Como elemento para promover la permanencia de los beneficiarios
ante las situaciones que se pueden presentar, este aplazamiento, el cual es adicional al primero
y segundo, podra ser autorizado en el evento de presentarse una situacion de fuerza mayor o
caso fortuito, entendido esto como sucesos imprevisibles. Se podra solicitar y autorizar por una
Unica vez durante el beneficio otorgado. Este aplazamiento no'afectara la bolsa de crédito del
beneficiario siempre y cuando sea solicitado por el beneficiario ‘dentro de los tiempos
estipulados por su IES.

Para la autorizacién de este aplazamiento, el beneficiario debera radicar por escrito ante
ATENEA, a través de la ventanilla Unica de correspondencia, indicando como minimo: 1)
Nombre completo y nimero de identificacion, convocatoria a la que pertenece, y periodo
académico para el cual solicita el aplazamiénto; 2) Describir el detalle de la situacion de caso
fortuito y/o fuerza mayor, 2) Allegar los soportes,correspondientes.

ATENEA debera analizar la solicitud, bajo los criteries de este Manual y solicitara el concepto
a la IES de acuerdo con su reglamento interno.“La, Agencia Atenea realizara el analisis
correspondiente y dard a conocer 'su decision a través de la ventanilla Unica de
correspondencia.

Aplazamiento institugional. Estado asignado alf beneficiario por parte de Atenea por
situacionesfajenas a este, tales como:formalizacion extemporanea del beneficio, no apertura
del programa por parte dela IES en un periodo académico o retrasos en los cambios de ruta
de formacidn que impiden el inicio de formacion correspondiente.

Con lo anterior, las y los beneficiarios de‘la primera y segunda convocatoria del Programa que
hayan aplazado o reservado el cupo por mas de dos periodos académicos, Unicamente podran
solicitarlo bajo las condiciones de excepcionalidad establecidos en este apartado.

En todo caso, Atenea establece un limite de maximo dos afos adicionales en la formacion
elegida para titularse antes.de perder la calidad de beneficiario.

Nota 1: Ante das suspensiones temporales de la matricula por parte de la IES en virtud de su
reglamentointerno y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante definitivo, el beneficiario
debe hacer'use de los aplazamientos regulares contemplados por este Manual.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.3.5 Disposiciones para los beneficiarios de la linea de fortalecimiento del
acceso, la permanenciay la calidad en las instituciones oficiales.

A continuacién, se detallan las condiciones y disposiciones que deben,conocer y atender las y los
beneficiarios del Programa que resultaron seleccionados por medio de la linea de fortalecimiento en
instituciones oficiales.

1. Financiacion. El Programa Jovenes a la E financiara el valor de la canasta establecidapor Atenea
a la institucién oficial inicamente por el nimero de periodos del programa en‘el que fue formalizado
el beneficio en el nivel técnico profesional, tecnoldgico 0 universitario.

2. Limites de la financiacion. El Programa Jovenes a la E no financiara derechos pecuniarios ni
costos diferentes a las acciones y actividades de bienestar contenidas en el valor de la canasta, asi
como, tampoco financiara opciones especiales de grado ni 'dereches de grado, salvo que la
disponibilidad presupuestal asi lo permita contemplar. En'esta misma linea, no se realizaran aportes
por doble titulacién.

La financiacion otorgada sera hasta por el nimero de periodos académicos definidos en el registro
calificado del programa en el gue se formalizo el beneficio,.siempre que el beneficiario mantenga la
calidad de estudiante de conformidad con la reglamentacion de la Institucién de Educacion Superior
y de beneficiario segun las dispesiciones del presente manual.

3. Apoyo econdémico. Atenea entregara un apoyo econdmico por periodo académico cursado por los
beneficiarios del programa Jévenes a la E en/esta linea hasta por un 1 SMMLV del afio en curso
(Salvo las excepciones dispuestas en las convenios suscritos con los Fondos de Desarrollo Local).
Este rubro se girara exclusivamente por el nimero de periodos del programa académico con el que
se formalizé el beneficio, de acuerdo con el registro calificado en el SNIES.

En el caso en el que se,aprueben cambios en rutas de formaciéon con una mayor duracién de
periodes academicos, el apoyo econdmico se girara hasta por el numero de periodos del programa
de formalizacidn inicial, en caso contrario, es decir, cuando se aprueben cambios en rutas de
formacion cen una menor duracion de periodos académicos, y ya se hayan efectuado los giros de
apoyos economicos que superan el nimero de periodos académicos del programa de destino, no
habra lugar al giro.de nuevos apoyos econdmicos ni al retorno de los excedidos y entregados en el
programa previo.

Entrega del apoyo econdmico
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4.

El apoyo econémico serd entregado posterior a la formalizacion y renovacion de la matricula cada
semestre (soportado por la IES mediante el informe de desembolso). Asi mismo, se deber& surtir
el proceso administrativo correspondiente. En el caso de que el beneficiario aplace o reserve su
cupo posterior al giro del apoyo econémico, no se realizara el giro cerrespondiente al semestre en
el cual renueve su matricula.

En caso de identificar la imposibilidad de llevar a cabo la compensacion por el ineumplimiento de
las condiciones de entrega establecidas, se iniciara el respectivo proceso, de reintegropara que el
recurso econdmico sea devuelto a la Agencia Atenea mediante los lineéamientos y procesos
previstos para su gestion._ Cuando el beneficiario no se gradue en el térming indicado por el registro
calificado del programa en el que le fue asignado el beneficio, Atenea no realizara ningun aporte
correspondiente al apoyo econdmico por periodos)adicionales.

El desembolso del apoyo econémico se realizara pormedio de las,plataformas y servicios bancarios
informados desde la Secretaria Distritahde Hacienda, al beneficiario' (cuando sea mayor de edad)
0 a su tutor cuando el beneficiario sea menor de edad.

Apoyo en especie. Atenea podrarentregar-apoyos en especie a los beneficiarios del Programa
Jévenes a la E en esta linea‘de acuerdo con lascondiciones y procesos que se indiquen en los
lineamientos operativos para su fin establecidos.

Cambios en la ruta deformacion..as y los beneficiarios de esta linea realizardn los cambios de
ruta de formacion de confermidad con el reglamento interno de la institucion en la que cursa sus
estudios, la cual informara a»Atenea lahaprobacion del cambio. En todo caso, la financiacién del
programa serd hasta por el nimero de periodos del programa académico en el que se formalizo el
beneficio segun‘suyregistro calificado.

Cambio de modalidad. Las y los beneficiarios de esta linea realizaran los cambios modalidad,
entendiendose como: virtual, presencial, dual y a distancia, de conformidad con el reglamento
interno, de la institucion en la que cursa sus estudios y la cual informarda a Atenea sobre la
aprobacién delcambio. Es preciso sefialar que la modalidad es propia de cada programay por tanto
cuenta con un registro calificado especifico. En todo caso, la financiacion del programa seré hasta
por el numero de periodos del programa académico en la modalidad en el que se formalizo el
beneficio segun su registro calificado.

Pérdida de créditos o componentes académicos. Se entiende por pérdida de créditos,
asignaturas, componentes o espacios académicos, la no obtencién de la calificacion aprobatoria
estipulada en la normatividad de cada Institucién y/o la no inscripcidn de estos. Esta situaciéon no
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8.

implicara la pérdida del beneficio siempre y cuando el beneficiario cuente con créditos disponibles
en su bolsa de conformidad con las disposiciones de este Manual. En todo caso, Atenea establece
un limite de maximo dos afios adicionales en la formacion elegida para titularse.

Aplazamiento. Los beneficiarios de estas lineas tendran derecho@ aplazar hasta por un maximo
de dos periodos académicos durante todo el proceso formativo. Cuando se presente esta situacion
los beneficiarios conservaran sus créditos académicos siempre y cuande realicenia solicitud dentro
del periodo en el cual la IES lo contemple de acuerdo con sunermatividad. Si las y los beneficiarios
presentan solicitudes de aplazamiento posteriores a las fechas limiteestablecidas por las IES
perderan los créditos matriculados en el semestre en su respectiva bolsa de créditos.

Primer Aplazamiento. Estado del beneficiario para'un periodo académico dado, que le ha sido
aprobado por primera vez en la institucién de educacion superior, durante su formacion
académica de acuerdo con el reglamento internode la lES,y el cual’es reportado por parte de
la institucion de educacion superior a la agencia.

Este aplazamiento debe ser solicitadopor el beneficiario,ante la IES, en el periodo académico
gue se requiera aplazar. La IES debera conservar el soperte de la solicitud realizada por el
beneficiario y remitirla ada Agencia cuando esta lo solicite. Unicamente podran realizar
solicitudes de aplazamientos las Yy los beneficiarios del Programa o por interpuesta persona en
casos de fuérza mayor. Por. ello, aunque,se pretenda aplazar en el periodo o semestre para el
cual fue asignadorel beneficio, Jas 'y los elegibles tendran que completar el proceso para su
formalizacion.

Segundo Aplazamiento. Estado del beneficiario para un periodo académico dado, que le ha
sido aprobado posterior a su primer aplazamiento, durante su formacion académica de acuerdo
con el reglamento interno de la IES y el cual es reportado por parte de la institucion de
educacioén superior. a la agencia.

Este aplazamiento debe sersolicitado por el beneficiario ante la IES, en el periodo académico
gue se requiera aplazar.'La |IES debera conservar el soporte de la solicitud realizada por el
beneficiario y remitirla a la Agencia cuando esta lo solicite. Unicamente podran realizar
solicitudes de aplazamientos las y los beneficiarios del Programa o por interpuesta persona en
casos de fuerza mayor. Por ello, aunque se pretenda aplazar en el periodo o semestre para el
cual fue asignado el beneficio, las y los elegibles tendran que completar el proceso para su
formalizacion.
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Nota aclaratoria _sobre uso de aplazamientos: ante las suspensiones temporales
contempladas en los reglamentos internos de las IES y que no impliquen la pérdida de calidad
de estudiante definitivo, el beneficiario debe hacer uso de los aplazamientos regulares
contemplados por este Manual.

Aplazamiento Adicional: Como elemento para promover la permanencia de los beneficiarios
ante las situaciones que se pueden presentar, este aplazamiento, el .cual es adicional al primero
y segundo, podra ser autorizado en el evento de presentarse una situacion de fuerza mayor o
caso fortuito, entendido esto como sucesos imprevisibles. Se podra solicitar y autorizar por una
Unica vez durante el beneficio otorgado. Este aplazamiento no afectara la bolsa de crédito del
beneficiario siempre y cuando sea solicitado por el beneficiario dentro de los tiempos
estipulados por su IES.

Para la autorizacion de este aplazamiento, el beneficiario deberd radicar por escrito ante
ATENEA, a través de la ventanilla Unica de correspondencia; indicando como minimo: 1)
Nombre completo y nimero de identificacion, convoeatoria a la que pertenece, y periodo
académico para el cual solicita el aplazamiento; 2) Describir el detalle de la situacion de caso
fortuito y/o fuerza mayor, 2).Allegar los soportes correspondientes.

ATENEA debera analizar la solicitud, bajo los eriterios de este Manual y solicitaréd el concepto
a la IES de acuerdo conysu reglamento interno. La Agencia Atenea realizara el andlisis
correspondiente 4 dara ‘@ 'conocer su .decision a través de la ventanilla Gnica de
correspondencia.

Aplazamiento extemparaneo: En los_.casos en que la o el beneficiario requiera aplazar un
periodo académico por fuerade los términos establecidos en la normatividad interna de la IES,
el beneficiaria debera solicitar por escrito ante la IES el aplazamiento extemporaneo, indicando
como minimo: 1) Nombre completo y numero de identificacion, convocatoria a la que pertenece
y periodo académico. frentecal cual solicitar el aplazamiento; 2) Describir el detalle de la
situacion 3) Allegar los soportes correspondientes.

La Agencia Atenea se adhiere a lo que indique la normatividad de la IES en la que se formalizé
el beneficio en materia de aplazamientos, es decir, las y los beneficiarios deberan seguir los
procedimientos que indiquen las IES para realizar las solicitudes correspondientes y conocer y
respetar el maximo de periodos que pueden aplazar, frente al Manual y a la normativa de la
IES.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

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



Manual Operativo CODIGO: M1_EP
Programa Jovenes ala E -
@ Capitulo de Educacién Superior VERSION: 4
ATENEA FECHA: 19/11/2024

Gestiéon de Educacién Posmedia

Pagina: 44 de 82

Este aplazamiento en todo caso sera contado dentro de los aplazamientos enunciados
anteriormente, de acuerdo con el numero de aplazamientos que tenga el beneficiario en su
historial.

En el evento en que un beneficiario aplace o cancele el semestre o periodo académico
posteriormente al giro del desembolso correspondiente por parte deila Agencia Atenea se
realizara el ajuste de cuentas durante la ejecucién del convenia, es decir,»no habra lugar a
devolucion del recurso por parte de la IES. Lo anterior.aplica siemprey cuando el aplazamiento
o cancelacion haya sido solicitado y aprobado dentro de los tiempos que€ontemplala IES para
hacer una devolucién del recurso a sus estudiantes regulares. Para‘el tramite de solicitudes
posteriores, la IES sera responsable de gestionar la suscripcion de un‘acta o compromiso en
la que se le informa al joven que los créditesise descuentan de su bolsa en la medida en que
la Agencia Atenea ha efectuado el pago de su,periodoracadémico: De conformidad con los
reglamentos operativos del Programa, aplicables, a cada grupe; se podran conservar los
créditos previo andlisis de la situacién puntual del‘estudiante."En"todo caso, sera un acuerdo
entre las partes (agencia e instituci@n educativa) el cobro o no de la matricula y por ende la
afectacion de los créditos al beneficiario.

Aplazamiento institucional. Estado asignado al dbeneficiario por parte de Atenea por
situaciones_ajenas a este, tales como: formalizacion extemporanea del beneficio, no apertura
del programa por parte de la.|IES‘en un periodo académico o retrasos en los cambios de ruta
de formacidn que impiden el'inicio de formacion correspondiente.

Con lo anterior, las y las beneficiarios deda primera y segunda convocatoria del Programa que
hayan aplazado o reservado.el cupo per mas de dos periodos académicos, Unicamente podran
solicitarlo bajo\las condiciones\de excepcionalidad establecidos en este apartado.

En«odorcaso, Atenea establece un limite de maximo dos afos adicionales en la formacion
elegida para titularse.antes de perder la calidad de beneficiario.

Nota 1: Ante las suspensiones temporales de la matricula por parte de la IES en virtud de su
reglamento.interno y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante definitivo, el beneficiario
debe hacer uso de los aplazamientos regulares contemplados por este Manual.
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5.3.6 Disposiciones para los beneficiarios de la “Region Metropolitana
Bogota-Cundinamarca”

A continuacién, se detallan las condiciones y disposiciones que deben,conocer y atender las y los
beneficiarios del Programa que resultaron seleccionados por medio de las lineas de admision general
y de admision directa producto de la financiacion otorgada por el convenio firmado entre la Agencia
Atenea y la Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca RMBC.

1. Estudios financiables. El programa Jovenes a la E financiara los costose matricula de un (1)
programa de pregrado por beneficiario en el nivel técnico profesional, tecnolégico o universitario,
en las modalidades presencial, a distancia, virtual, dual u otros desarrollos que combinen e integren
las anteriores modalidades, autorizadas por el Ministerio de Educacion Nacional, en una Institucion
de Educacién Superior habilitada por Atenea para takhfin.

La financiacion sera realizada Unicamente sobre l0S programas académicos aprobados en el
convenio entre Atenea y la Region Metropelitana, a saber:

CODIGO_SNIES_DEL_PROGRAMA NOMBRE_DEL_PROGRAMA

2830 /MICROBIOLOGIA INDUSTRIAL
946 | NUTRICION.Y.DIETETICA

1153 | ADMINISTRACION.DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
105743 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
108296 | AGROECOLOGIA
105080 | TEENOLOGIA EN ADMINISTRACION AGROPECUARIA
110396 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
105432 | ADMINISTRACION DE AGRONEGOCIOS

1447 INGENIERIA DE ALIMENTOS

1433 | MEDICINA VETERINARIA

1434 | ZOOTECNIA
108388 | INGENIERIA DE ALIMENTOS
110861 | NUTRICION Y DIETETICA
109904 | ADMINISTRACION LOGISTICA
110043 | ADMINISTRACION DE AGRONEGOCIOS
101388 | TECNOLOGIA EN LOGISTICA
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103189 | TECNOLOGIA EN GESTION DE LOGISTICA INTERNACIONAL
111534 | ADMINISTRACION EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
111736 | INGENIERIA AGROECOLOGICA

109488 | TECNOLOGIA EN LOGISTICA

103743 | TECNOLOGIA EN GESTION DE BIONEGOCIOS

TECNICA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION Y PROBDUCCION
2961 | AGROINDUSTRIAL

TECNICA PROFESIONAL EN PRODUCCION DE/MATERIAS PRIMAS
105504 | AGROINDUSTRIALES

105505 | TECNOLOGIA EN GESTION DE PROCESOS AGROINDUSTRIALES
1156 | INGENIERIA DE ALIMENTOS

2. Limites de la financiacion. El Progfama Jovenes a la,E no financiard derechos pecuniarios
diferentes a la matricula o valor de referencia en el casa de IES oficiales, como inscripciones,
homologaciones, carnetizacion, o icencias, salidas académicas, cursos de extensién, nivelacion,
examenes supletorios, cursos’ vacacionales o similares aslos antes enunciados. En esta misma
linea, no se realizaran aportes para doble titulaciény.caso en el cual el beneficiario debera asumir
con sus recursas los costos necesarios para cursar el segundo programa y para obtener la titulacion
correspondiente.

La financiacion otorgada sera hasta por el ndmero de créditos académicos y periodos aprobados
por el Ministerio,de Educacion Nacional'a traves del registro calificado para el programa académico
en el cual se formalice y renueve el beneficio, siempre y cuando el beneficiario mantenga la calidad
de estudiante de eonformidad con la reglamentacién de la Institucion de Educacién Superior y de
beneficiario segun las disposiciones del presente manual.

Eninstituciones gue cuenten con un valor de matricula especifico independientemente del nimero
de créditos matriculados, Atenea descontara de la bolsa de créditos del beneficiario los
equivalentes al periodo académico de conformidad con el plan académico del programa en el que
se asigno el'beneficio.

3. Financiacion adicional. Teniendo en cuenta los criterios de inclusividad y flexibilidad, segun los
cuales se pretende incentivar el ingreso de personas en condicion de vulnerabilidad independiente
de su nivel académico y como elemento fundamental para la permanencia de las y los beneficiarios
del Programa, en los casos de cambio de ruta de formacién o de pérdida de créditos, el Programa
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podra financiar hasta un periodo académico adicional® para los programas de técnicos
profesionales y tecnolégicos y hasta el 10% de créditos adicionales del programa de educacion
superior de nivel universitario, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la decision del comité
técnico. La o el beneficiario debera realizar su solicitud ante Ateneasa. través de la ventanilla Unica
de correspondencia SIGA. Para el estudio de esta, el comité técnicotendréa.en cuenta los siguientes
elementos:

a) Desempefio académico general (promedio minimo establécido en los reglamentosiinternos de
las IES).

b) Concepto de desempefio y compromiso del beneficiario en el procesa de formacién, emitido
por la IES.

c) Cumplimiento de horas de la pasantia social de los ‘periodos financiados hasta el momento
en el que realiza la solicitud.

d) Posibilidad de finalizacién de rutaide formacién o programa al otorgar el periodo académico
adicional. Que seréa verificado a través del certificado,emitido por la IES de los créditos
matriculados, homologados,.aprobados y:perdidos.

La solicitud de financiacion adicional por pérdida de créditos que podra otorgar el programa sera
posible hasta eltérmino de'la formacion académica endonde se identifique la cantidad de créditos
requeridos para obtener la titulaciond Al'respecto el beneficiario debera solicitar a la Agencia a
través de los canales oficiales el‘requerimiento de financiacion adicional. A su turno, Atenea
validara con la Region Metropolitanayy el Comité Técnico del Convenio con la IES la posibilidad
de la financiacion adicional aplicando las disposiciones de priorizacion indicadas previamente. La
solicitud solo‘podra ser aprobada por unica vez y para su uso en un solo periodo académico, con
excepcion de casos especiales estudiados y aprobados por el Comité Técnico.

Nota X paralas IES que estipulen valor de la matricula por periodos, el retiro de créditos por parte
delbeneficiarioimplicaraafectacion de su bolsa de créditos ante el programa de Jovenes a la E,
lo que, podra implicar la"pérdida de estos créditos retirados segun el reglamento estipulado por
cada |ES. Es autonomia de cada IES llegar a un acuerdo con cada beneficiario en caso de que su
reglamento.lo permita.

# créditos segun SNIES

Period démico adicional =
eriodo academico adictona # periodos académicos segin SNIES
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Por otra parte, Atenea, la Region Metropolitana y la institucion de educacién superior podran
contemplar la financiacion de opciones especiales de grado, formacién en segunda lengua (si
obedece a un aspecto para obtencion de titulacion) derechos de grado o intercambios estudiantiles
en donde se desarrollen componentes académicos consecuentes een la formacion curricular del
programa cursado por el beneficiario si la disponibilidad presupuestalhde los convenios asi lo
permiten contemplar, en ese sentido, el/la beneficiaria debera “selicitar a, la IES el apoyo
correspondiente y esta lo escalara al Comité técnico del convenio.

4. Movilidad internacional. Los beneficiarios podran optar por intercambio o.movilidad internacional

5.

en el marco de los convenios con los que cuenta la IES en la que formalizé su beneficio, estas
posibilidades no tendran que ser sometidos a la aprobacién del comité técnico.siempre y cuando la
totalidad de los créditos cursados en la institucion de destino sean homoelogables en el plan de
estudios del programa para el cuél formaliz6 el beneficio. Enlinea con lo anterior, el Programa no
financiaré derechos pecuniarios diferentes a la matricula establecida.en la resolucién de derechos
pecuniarios de la institucion de origen del beneficiario. 0, valor de referencia en el caso de IES
oficiales, ni costos de hospedaje, transporte ni otros relacionados a la movilidad internacional del
beneficiario.

De acuerdo con lo anterior,.€n el marco del intercambio @ movilidad internacional se reconocera el
apoyo econémico de sostenimiento solamente en el caso en que la IES reporte como “Matriculado”
al beneficiario dentro del periodo-académico correspondiente y este giro se contara como parte del
ndimero maximo de apayes a entregar.

Agotamiento de la bolsa de\créditos. Sida bolsa de créditos y el periodo adicional que podra
otorgar el Programa no permiten,la finalizacion de la ruta de formacion, el beneficiario tendra la
opcién de transitar a otro nivel de formacion o a otra ruta o programa establecido en el numeral 1
de acuerdo con los siguientes parametros:

d) De un programa profesional universitario a uno tecnoldgico o técnico profesional en el cual
los créditos disponibles‘permitan la finalizacion y titulacion.

e) De un programa tecnoldgico a uno técnico profesional en el cual los créditos disponibles
permitan la finalizacion y titulacion.

f) De no ser pesible el transito a otro nivel de formacion, el beneficiario podra optar por cambiar
a otra ruta de formacion o programa del mismo nivel en el cual, los créditos disponibles
permitan la finalizacién y la titulacién correspondiente.
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En todo caso los cambios de ruta de formacion derivados de la imposibilidad de titulacién con los
créditos disponibles podran generarse dentro de la Institucion de Educacion Superior en la cual se
esta matriculado o se tiene formalizado el beneficio.

En caso de realizar un transito a otro nivel de formacion o a otra ruta oyprograma de acuerdo con
los parametros anteriormente mencionados, los apoyos econdémicos. entregados por su inicio y
finalizacion en los periodos académicos ya cursados no seran sujeto de recobro.

La IES ser& responsable de llevar un seguimiento detallado de la utilizacion.de los créditos con los
gue el beneficiario cuenta desde que inicia su proceso formativo.

6. Apoyo econdmico. Jévenes a la E entregard un,apoyo econdémico por periodo.académico cursado
por los beneficiarios, asi:

a. Hasta por un 1 SMMLYV del afio en curso para‘los, beneficiarios.gque residan en la ciudad de
Bogota de acuerdo con el recibo de'servicio publico, certificado de residencia o su equivalente
aportado al momento de la inscripcion.Este rubro se girara exclusivamente por el nimero de
periodos del programa académico con el que se formalizo el beneficio, de acuerdo con el
registro calificado en el SNIES.

b. Hasta 1 SMMLV del afia en curso mas.el monto adicional considerado por el municipio para los
beneficiarios que residan en este/de acuerdo con el recibo de servicio publico, certificado de
residencia 0 su equivalente  aportado al'momento de la inscripcion. Este rubro se girara
exclusivamente por el nimero de periodos del programa académico con el que se formalizo el
beneficio, de acuerdo con el registro calificado en el SNIES. Asi las cosas, el monto adicional
sera descritonen el lineamiento operativo de la convocatoria correspondiente dirigida a los
aspirantes.

En el‘caso en el que se aprueben cambios en rutas de formacion con una mayor duracion de
periodos académicos, el'apoyer@conomico se girara hasta por el numero de periodos del programa
de formalizacién inicial. En caso contrario, es decir, cuando se aprueben cambios en rutas de
formacion con una menor duracion de periodos académicos, y ya se hayan efectuado los giros de
apoyos econémicos que superan el numero de periodos académicos del programa de destino, no
habra lugar al gire de nuevos apoyos econdmicos ni al retorno de los excedidos y entregados en el
programa previo.

Por otra parte, la Agencia Atenea podra postular a los beneficiarios del programa “Jévenes a la E”,
para que sean posibles beneficiarios de apoyos econémicos complementarios que sean entregados
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7.

por otras entidades, los cuales estaran sujetos a los montos y requisitos que establezcan estas,
para lo cual esta Agencia podra remitir informacién necesaria para tal fin.

Entrega del apoyo econémico.

El apoyo econdmico sera entregado posterior a la formalizacion y renevacion de la matricula cada
semestre (soportado por la IES mediante el informe de desembolso). Asi mismo;.se debera surtir
el proceso administrativo correspondiente. En el caso de_gueel beneficiario aplace o,reserve su
cupo posterior al giro del apoyo econémico, no se realizara el giro correspondiente al semestre en
el cual renueve su matricula.

En caso de identificar la imposibilidad de llevar.a cabo la compensacion por el incumplimiento de
las condiciones de entrega establecidas, se iniciara. el respectivo proceso de reintegro para que el
recurso econémico sea devuelto a la Agencia Atenea mediante los(lineamientos y procesos
previstos para su gestion._ Cuando el beneficiario no se gradue en el termino indicado por el registro
calificado del programa en el que le fuerasignado el beneficio, el Programa no realizara ningan
aporte correspondiente al apoyo econémico por periodos adicionales.

El desembolso del apoyo econémico se realizara por mediode las plataformas y servicios bancarios
informados desde la Secretaria Distrital de Hacienda, al beneficiario (cuando sea mayor de edad)
0 a su tutor cuando el beneficiario sea‘menor de edad.

Apoyo en especie. Atenea podra entregar apoyos en especie a los beneficiarios del Programa
Jovenes a la E de la Region, Metropolitana_de acuerdo con las condiciones y procesos que se
indiquen en loslineamientos operativos, guias o procedimientos para su fin establecidos.

Cambios en la‘ruta de formacién. Atenea estudiara las solicitudes de cambios de ruta de
formacion a'la luz de les siguientes criterios:

a) (El potencial de homologacion'de créditos en la nueva ruta de formacion, esto es, el avance que
tenga el beneficiario en'suruta de formacion actual y el nivel de reconocimiento que este pueda
tener en otra ruta de formacion.

b) Cantidad de créditos disponibles en la bolsa del beneficiario.
c) Estudio vocacienal previo realizado por la Institucion de Educacién Superior.

d) Viabilidad presupuestal, entendida como el costo de la ruta de formacion a la que se solicita el
cambio.
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)
9)

Porcentaje de créditos adicionales y periodos adicionales que deberian financiarse por parte
del programa para que sea posible la finalizacion de la ruta de formacion a la cual se quiere
hacer el cambio o transito.

Desempefio académico general (promedio minimo permitido per [alES).

Numero de créditos aprobados del total de los créditos cursados.

Condiciones sobre los cambios en laruta de formacidn. Para los cambios.€n rutas de formacion
se tendran en cuenta los siguientes elementos:

a)

b)

d)

Los cambios en rutas de formacion podran ser autorizados por el Comité Técnico del convenio
de Atenea con cada IES, previo andlisis del caso, para ser adelantadosstinicamente en la misma
Institucién de Educacién Superior. Para que Se autorice el transito a otra institucion, esta debe
contar con convenio/contrato activo en el Programa Jovenesia.la E« con cupos disponibles en
los programas aprobados por la Region Metropolitana, ademas de contemplar los criterios
sefialados en este Manual y respetar la autonomia universitaria en relaciéon con la
reglamentacioén interna de cada IES para los tramites de"homologacion.

Las solicitudes de cambio‘de formacion seloypodran ser autorizadas para el mismo nivel de
formacion o en su defecto de nivel profesionala nivel tecnoldgico o técnico; tecnolégico a
técnico.

Las solicitudes de cambio de ruta de formacion deben ser solicitadas expresamente por el
beneficiario ante Atenea.

Dentro del analisis derivado,de las solicitudes de cambio en ruta de formacion, se debera
cumplir con lasisiguientes condiciones: 1) La bolsa de créditos disponibles estara conformada
por el-ntmero de eréditos que aln no ha utilizado el beneficiario en su ruta de formacion actual
incorporando como »maximo /un periodo adicional (nivel TyT) sobre esta misma ruta de
formacion o el 10% adicienal (nivel universitario) de los créditos académicos del programa de
educacion superior en el cual legalizo el beneficio y 2) para efectos del analisis de la viabilidad
presupuestal se tendra en cuenta como maximo un periodo adicional o el 10% adicional de los
créditos académicos del programa de educacion superior sobre la base del presupuesto del
programainicial.

Periodo académico adicional: Se entenderd como el niumero de créditos promedio de un
programa por periodo académico. Resultado del numero total de créditos segun el SNIES del
programa, dividido en el nimero de periodos académicos definido por el SNIES.
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# créditos segin SNIES
# periodos académicos segin SNIES

Periodo académico adicional =

f) Los cambios en rutas de formacion podran ser autorizados hastayantes de haber gastado un
tercio de los créditos estipulados en el programa o ruta de formacionenel gue esté matriculado.

g) Las solicitudes Unicamente podran realizarse una vez el beneficiario haya culminado por lo
menos el primer periodo del programa en el que resulté elegible yformalizé su beneficio. No
obstante, el comité podra analizar y aprobar las solicitudes que no cumplan con esta condicion.

h) Se priorizaran aquellos casos en los cuales no se evidencie pérdida de créditos académicos.
i) Unicamente se autorizara un (1) cambio de@rograma o.ruta de formagion,

j) Es autonomia del comité técnico aprobar cambios de wuta de formacién que requieran
financiacién adicional por parte del beneficiario.

Las solicitudes Unicamente podran ser radicadas hasta 30 dias habiles previos al inicio del
siguiente periodo académico.

En el evento en que la vigeneia del registro calificado delprograma o situaciones fortuitas impidan
la matricula de_los beneficiarios, Atenea podra gestionar cambios de ruta de formacion y de IES
(segun sea el caso) sin seguir las disposiciones o procedimientos mencionados en este numeral.

Para revisar con mayor detalle “la informacion del proceso a realizar, por favor remitirse al
documento “procedimiento_cambio_dexrutadde formacion " en su ultima version.

Cambio de maodalidad: Teniendo en cuenta la normatividad vigente de educacién superior, los
programas_académicos contaran .con su respectivo registro calificado el cual describe las
caracteristicas para sundesarrollo y entre las cuales se evidencia la modalidad (virtual, presencial
o a distancia), asi, aunque. el programa guarde la misma denominacion, al tratarse de registros
calificados diferentes, y por tanto, con caracteristicas y alcances diferentes, esta solicitud de
cambio se estudiard bajo los criterios anteriormente descritos para los cambios de ruta de
formacion.

Cambio de jornada: El cambio de jornada deberé ser solicitado por el beneficiario directamente a
la IES y esta informard a la Agencia Atenea de la aceptacion de la solicitud, siempre que esta
solicitud no afecte su bolsa de créditos ni el valor presupuestal asignado. De lo contrario, la IES
debera solicitar autorizacion a la Agencia Atenea para continuar con el cambio de jornada al
beneficiario.
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9.

10.

Pérdida de créditos académicos. Se entiende por pérdida de créditos, asignaturas, componentes
0 espacios académicos, la no obtencidn de la calificacién aprobatoria estipulada en la normatividad
de cada IES y/o la no inscripcion de estos. Esta situacion no implicara la pérdida del beneficio
siempre y cuando el beneficiario cuente con créditos disponibles emsu bolsa de conformidad con
las disposiciones de este Manual y se encuentre dentro del limite ‘que establece Atenea, maximo
dos afios adicionales en la formacion elegida para titularse. Por ende, si ahagotar la bolsa de
créditos el beneficiario no ha logrado finalizar su programa.académicoe, debera asumir el costo
adicional o se aplicara lo dispuesto frente al agotamiento‘de la bolsa de'créditos.

Aplazamiento. Los beneficiarios de estas lineas tendran derecho a aplazar hasta por un maximo
de dos periodos académicos durante todo el proceso formativo. Cuando se presente esta situacion
los beneficiarios conservaran sus créditos académicos siempre y cuando realicen la solicitud dentro
del periodo en el cual la IES lo contemple de acuerdo.con su hormatividad. Si las y los beneficiarios
presentan solicitudes de aplazamiento posteriores a las fechas,limité establecidas por las IES
perderan los créditos matriculados en glisemestre en su respectiva bolsa de créditos.

Primer Aplazamiento. Estado del beneficiario para un periodo académico dado, que le ha sido
aprobado por primera vez en la.institucién de educacién superior, durante su formacién académica
de acuerdo con el reglament@’interno de la IES'y el cual es reportado por parte de la institucion de
educacioén superior a la agencia.

Este aplazamiento debe ser solicitado por el'heneficiario ante la IES, en el periodo académico que
se requiera aplazar. La'lES debera conservar el soporte de la solicitud realizada por el beneficiario
y remitirla a la Agencia cuando esta, lo solicite. Unicamente podran realizar solicitudes de
aplazamientos’las y los beneficiarios del Programa o por interpuesta persona en casos de fuerza
mayor. Por ello,;aunque se pretenda aplazar en el periodo o semestre para el cual fue asignado el
beneficioglas y los elegibles tendran que completar el proceso para su formalizacion.

Segundo Aplazamiento: Estado/del beneficiario para un periodo académico dado, que le ha sido
aprobado posterior a su primeér aplazamiento, durante su formacion académica de acuerdo con el
reglamento interno de la IES y el cual es reportado por parte de la institucion de educacion superior
a la agencia:

Este aplazamiento debe ser solicitado por el beneficiario ante la IES, en el periodo académico que
se requiera aplazar. La IES debera conservar el soporte de la solicitud realizada por el beneficiario
y remitirla a la Agencia cuando esta lo solicite. Unicamente podran realizar solicitudes de
aplazamientos las y los beneficiarios del Programa o por interpuesta persona en casos de fuerza
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mayor. Por ello, aunque se pretenda aplazar en el periodo o semestre para el cual fue asignado el
beneficio, las y los elegibles tendran que completar el proceso para su formalizacion.

Nota aclaratoria sobre uso de aplazamientos: ante las suspensiones temporales contempladas
en los reglamentos internos de las IES y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante
definitivo, el beneficiario debe hacer uso de los aplazamientos regulares centemplados por este
Manual.

Aplazamiento Adicional: Como elemento para promover la permanencia.de los beneficiarios ante
las situaciones que se pueden presentar, este aplazamiento, el cual es‘adicional al primero y
segundo, podra ser autorizado en el evento de presentarse una situacién 'de fuerza mayor o caso
fortuito, entendido esto como sucesos imprevisibles. Se podra solicitar y autorizar por una Unica vez
durante el beneficio otorgado. Este aplazamientono afectara la bolsa de\crédito del beneficiario
siempre y cuando sea solicitado por el beneficiario‘dentro de los tiempos estipulados por su IES.

Para la autorizacion de este aplazamiento, el beneficiario:debera radicar por escrito ante ATENEA,
a través de la ventanilla Unica de correspondencia, indicande,como minimo: 1) Nombre completo y
namero de identificacion, convocatoria a la'que pertenece, y periodo académico para el cual solicita
el aplazamiento; 2) Describir eldetalle de la situacion de caso fortuito y/o fuerza mayor, 2) Allegar
los soportes correspondientes.

ATENEA debera analizar la salicitud, bajo los criterios de este Manual y solicitara el concepto a la
IES de acuerdo con st reglamento interno. La'Agencia Atenea realizara el andlisis correspondiente
y dara a conocer su decision a través de la ventanilla tnica de correspondencia.

Aplazamientorextemporaneo: En los cases en que la o el beneficiario requiera aplazar un periodo
académico por fuera de los términos establecidos en la normatividad interna de la IES, el
beneficiario debera selicitar por escrito ante la IES el aplazamiento extemporaneo, indicando como
minimo: 1) Nombre completo y numero de identificacion, convocatoria a la que pertenece y periodo
academico frente al cual solicitar el aplazamiento; 2) Describir el detalle de la situacion 3) Allegar
los soportes correspondientes.

La Agencia ‘Atenea se adhiere a lo que indique la normatividad de la IES en la que se formaliz6 el
beneficio en materia de aplazamientos, es decir, las y los beneficiarios deberan seguir los
procedimientos que indiquen las IES para realizar las solicitudes correspondientes y conocer y
respetar el maximo de periodos que pueden aplazar, frente al Manual y a la normativa de la IES.

Este aplazamiento en todo caso serd contado dentro de los aplazamientos enunciados
anteriormente, de acuerdo con el nimero de aplazamientos que tenga el beneficiario en su historial.
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En el evento en que un beneficiario aplace o cancele el semestre o periodo académico
posteriormente al giro del desembolso correspondiente por parte de la Agencia Atenea se realizara
el ajuste de cuentas durante la ejecucion del convenio, es decir, no habra lugar a devolucion del
recurso por parte de la IES. Lo anterior aplica siempre y cuando el aplazamiento o cancelacion haya
sido solicitado y aprobado dentro de los tiempos que contempla la'lES para hacer una devolucion
del recurso a sus estudiantes regulares. Para el trdmite de solicitudes pasteriores, la IES sera
responsable de gestionar la suscripcion de un acta o compromiso en la que se_ le informa al joven
gue los créditos se descuentan de su bolsa en la medida€n que la Agencia Atenea ha efectuado el
pago de su periodo académico. De conformidad con /los reglamentos aperativos del Programa,
aplicables a cada grupo, se podran conservar los créditos previo andlisis de la situacion puntual del
estudiante. En todo caso, sera un acuerdo entre las partes (agencia e institucion educativa) el cobro
o no de la matricula y por ende la afectacién delos\créditos al beneficiario.

Aplazamiento institucional. Estado asignado al beneficiario por,parte de Atenea por situaciones
ajenas a este, tales como: formalizacion .extemporanea del beneficio, no apertura del programa por
parte de la IES en un periodo académico,o retrasos en los cambios de ruta de formacién que
impiden el inicio de formacion correspondiente.

Con lo anterior, las y los beneficiarios,de la primera y segunda convocatoria del Programa que
hayan aplazado.o reservado el cupo por.mas de des<periodos académicos, Unicamente podran
solicitarlo bajo las condiciones de excepcionalidad establecidos en este apartado.

En todo caso, Atenea establece un limite de maximo dos afios adicionales en la formacion elegida
para titularse antes de perderla calidad\de beneficiario.

Nota 1: Ante las suspensiones temparales dela matricula por parte de la IES en virtud de su reglamento
interno y que no impliquen la pérdida‘de calidad de estudiante definitivo, el beneficiario debe hacer uso
de los aplazamientos regulares contemplados por este Manual.

5.3.7 Disposiciones sobre la formalizacion y larenovacion del beneficio

1. Formalizacién del beneficio. Para adquirir la condicién de beneficiarios, las y los aspirantes
habilitados y“elegibles tendran que adelantar el proceso de formalizacion que con dicho
proposito estipulen Atenea y las IES el cual incluye, como minimo, las siguientes actividades:
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a) Remitir la documentacion solicitada en las fechas establecidas en el cronograma y de
conformidad con los calendarios que para tal estipulen las IES.

b) Adelantar todos los procesos necesarios para la formalizacion de la matricula ante la IES.

Ademas de los requisitos de matricula que cada IES fije acorde conysu reglamento, sera
requisito para la formalizacion del beneficio la suscripcién de una carta descompromiso de
permanencia y culminacion del programa por parte delelegible si es mayor«de edad o su tutor
si es menor de edad.

Renovacién del beneficio. La renovacién del beneficio tendra que realizarse semestralmente
o de conformidad con la periodicidad definida en el programa de educacion superior en el cual
se asigno el beneficio. La renovacion se realizard conila IES quien reportara el estado del
beneficiario a Atenea.

5.3.7.1 Causales de pérdida de la calidad de beneficiario y de la financiacion

Una persona perdera su calidad de beneficiarioy por tanto perdera la financiacion otorgada por el
Programa cuando se encuentredentro de alguna de las siguientes causales:

1.

Cuando sea beneficiario/a yno renueve su matricula de manera periédica de acuerdo con lo
estipulado en el manual, no esté sujeto a un cambio de ruta de formacion, no haya aplazado o
gue pese a haberse realizado un proceso de acompafnamiento liderado desde Atenea no retorna
a su proceso de formacion:

Por abandonar,la formacion del programa académico.

Cuando la.o el beneficiario agote su bolsa de créditos, incluyendo el 10% adicional que podra
otorgar Atenea y na logre titularse.

Cuando la o el beneficiario no finalice el programa de educacion superior ni obtenga el titulo
correspondiente en los dos afos siguientes al periodo definido por el registro calificado para
finalizar la formacion por razones asociadas a aplazamientos, pérdida de componentes
académicasy/o cursar menos créditos que los estipulados por semestre o periodo.

Cuando la o el beneficiario pierda la calidad de estudiante en la IES en la que esté matriculado
por razones académicas, disciplinarias y no tenga posibilidad de reingreso o readmision, si asi
lo dispone la institucién de educacion superior.
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6. Se encuentren inconsistencias en el proceso de validacién de la documentacion remitida a las
IES o0 a Atenea para acreditar condiciones que conduzcan a la habilitaciéon y a la asignacion de
un mayor puntaje para su seleccion en el marco de la convocatoria correspondiente.

7. Por finalizacién del proceso formativo.
8. Por muerte o incapacidad permanente de la o el beneficiario.

9. Por no acreditar el cumplimiento de la pasantia social de@acuerdo con las disposiciones descritas
en este Manual.

10. Por superar el nimero maximo de aplazamientos, contemplados en el Manual Operativo de
Jovenes ala E.

11. Por renuncia expresa del beneficiario.
La pérdida de la calidad de beneficiario por alguna de las situaciones previas implicara la imposibilidad
permanente de ser beneficiado de nuevo‘eniel programa de Jovenes a la E y para el caso de otras

convocatorias que adelante Atenea en el ‘'marco de sus programas de educacion Posmedia la
imposibilidad de participacion sera perun afio.

5.3.8 Derechos y deberes de lesibeneficiarios y responsabilidades Ateneay
de las Instituciones\de Educacién Superior

El beneficio adquirido por partende las'y les beneficiarios implica ademéas de conocer y atender las
disposiciones de este Manual Operativo, la adguisicion de derechos y el cumplimiento de los deberes
por parte de estos. /Asi. mismo, Ateneay las Instituciones de Educacion Superior cuentan con una serie
de responsabilidades de.cara a garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las y los beneficiarios.
Dicho esto, a continuacion, se describen estos derechos, deberes y responsabilidades:

5.3:8.1 Derechos de las y los beneficiarios

1. Recibirlainformacion / ser informado de todos los elementos del programa que lo afecten como
beneficiario tanto por parte de Atenea como de la IES correspondiente.

2. Ser tratado enigualdad de condiciones frente a los demas estudiantes de las IES

3. Recibir la financiacion otorgada en el marco del programa.
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Solicitar ante Atenea el cambio de programa en calidad de beneficiario de conformidad con las
disposiciones de este Manual Operativo.

Ser informado de todas las modificaciones que afecten su proceso como beneficiario.

Recibir los recursos del apoyo econémico y/o en especie (si aplica) mediante los procesos que
la administracién distrital ha estipulado con dicho propdsito, de ‘conformidad. con la linea de
ingreso al programa y los montos méximos establecidos-per los Fondos de Desarrollo Local.

Recibir los apoyos en especie cuando sea beneficiario de este.

Requerir el cumplimiento de las obligaciones de '‘Atenea y de la Institucion de Educacion
Superior cuando asi lo considere.

Reportar a la agencia Atenea sobre cualquier incumplimiente por parte de las Instituciones de
Educacion Superior.

5.3.8.2 Deberes de los beneficiarios

Leer, conocer y cumplir Ias disposiciones, condiciones# requisitos del Programa, contenidas en
los lineamientos, manuales, guias, procedimientes’'y demés documentos relacionados con el
Programa.

Hacer uso del beneficio del Programa Jovenes a la E desde el periodo académico inicial
autorizado por Atenea.

Permanecer y, cumplir conlos, requisitos del programa de estudios para el cual se autoriz6 la
financiacién, de eonformidad con lo dispuesto en este manual.

Solicitar de'manera escrita mediante comunicacion formal debidamente radicada ante Atenea o
el sistema' de informacion«del Programa, la autorizaciébn de cambio de programa y/o de
Institucion de Educacion Superior en caso de requerirlo y de conformidad con su bolsa de
créditos,ydas disposiciones de este manual operativo.

Participar activamente en los programas de apoyo y demas estrategias para la permanencia y
bienestar que adelantan las Instituciones de Educacion Superior en el desarrollo del Programa.

Acudir y participar activamente en las reuniones y demas espacios que sean convocadas por
parte de Ateneay la IES.

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.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Realizar el proceso de renovacion del beneficio de acuerdo con la periodicidad del programa
académico definido.

Reportar oportunamente a la IES la incapacidad parcial o permanente que le impida continuar
con sus estudios temporal o definitivamente. Lo anterior de acuérde,con lo definido o sefialado
en el reglamento estudiantil de cada IES.

Tomar por cada periodo financiado el nUmero de créditos y materias proyectades para el plan
de estudios correspondiente, segun la modalidad de cada Institucion de Educacion Superior, o
informar a la IES que se cursard un nimero de créditos inferior.

Cumplir el reglamento de la Institucion de Educacién Superior en la que le haya sido adjudicado
el beneficio.

Conocer y cumplir lo dispuesto en el manual operativo, del Programa Jovenes a la E y
documentarse, de manera permanente, de los cambios que se'susciten en las condiciones del
programa por medio de los mediosfinstitucionales dispuestos para tal fin.

Cumplir con las horas de la Pasantia Social previo a la obtencion de la titulacion.

Contar con una billetera digitalenla que se le puedaepositar el recurso correspondiente al
apoyo economico. En caso de que el beneficiario sea menor de edad, esta cuenta tendra que
estar a nombre de su tutor oacudiente.

Retornar los recursoes, por apoyos econdmicos y/o en especie cuando no cumpla con las
condiciones para acceder. a estos 0.incurra en las causales de recobro establecida en la Guia
Operativa de Dispersion de*Apoyos Econémicos.

Actualizar para cada periodo la informacion de contacto en el Sistema SICORE, particularmente
la infermacion requerida para'el proceso de giro del apoyo econdémico en caso de identificar
rechazos reiteratives.o por cambios en los medios de entrega autorizados.

Acatar las recomendaciones que en materia académica indique la institucion de educacion
superior.

Informar, oportunamente, a la IES y/o a la Agencia cualquier novedad que se presente en su
proceso formativo y en el marco del Programa

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.3.8.3 Responsabilidades de Atenea

Realizar los aportes correspondientes por concepto de matricula a las instituciones de
educacién superior de acuerdo con lo pactado en los convenios suscritos y las disposiciones de
este Manual.

Adelantar el trdmite correspondiente para realizar el giro de apoyos econémicos, cuando a ello
hubiere lugar.

Adelantar el tramite correspondiente para realizar la‘entrega de los apoyos en especie cuando
asi corresponda.

Atender las peticiones, quejas, recursos y sugerencias segun el procedimiento establecido en
la normatividad vigente.

Generar y aplicar estrategias que propendan por la permanencia de las y los beneficiarios del
programa.

Definir y ejecutar estrategias de socializacion de la convocatoria del Programa Jévenes ala E a
la ciudadania en general.

Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas pofr las Instituciones de Educacion Superior
para el apoyo a la permanencia desde:les enfoques académico, psicosocial y de bienestar de
los beneficiarios.

Apoyar la gestion y operacion de la “Pasantia Social”.

5.3.8.4 Responsabilidades de las Instituciones de Educacion Superior

Aseseorar, acompafnar y entregar informacion oportuna al potencial beneficiario respecto al
proceso de formalizacion del beneficio que le permita iniciar las clases en el periodo académico
en.el cual la IES haya otergado el cupo.

Realizar ellacompafiamiento y seguimiento académico, psicosocial, de bienestar y demas
complementarias al proceso de formacion integral de los beneficiarios del Programa Jévenes a
la E.

Suministrar a Atenea toda la informacién requerida para el desarrollo y seguimiento del
Programa Jovenes a la E bajo los procedimientos, fechas y mecanismos determinados por la
entidad.

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.

11.

12.

13.

14.

Apoyar a Atenea en el contacto y verificacion de informacion relacionada a los beneficiarios y
que sea relevante para las actividades propias del programa

Generar y reportar a Atenea alertas tempranas de perdida de créditos previo a la pérdida del
10% del total de créditos del programa segun SNIES mediante l0S mecanismos, instrumentos y
periodicidad definidos por Atenea.

Entregar los reportes con informacién académica de los beneficiarias cuando Atenea lo requiera
y a través del mecanismo dispuesto para tal fin y/o cdando un ente'de control asi lordisponga,
en este Ultimo caso debera reportar requerimiento y respuesta a la entidad.

Reportar a Atenea las irregularidades que identifiguen relacionadas\con la informacién
presentada por los beneficiarios.

No generar compromisos econémicos a los beneficiarios sebre conceptos financiados en virtud
del convenio con Atenea.

Otorgar, de conformidad con el esquema establecido, las certificaciones y micro certificaciones
(cuando apliquen) que den cuenta del‘avance de los beneficiarios y alojarlas en el sistema de
informacion que se disponga parastal fin.

Garantizar a los beneficiarios del programa Jovenes a la E el trato igualitario frente a los
estudiantes regulares de la IES.

Apoyar a lai/Agencia en el seguimiento del cumplimiento de las horas de pasantia social que
deben cumplir las y los beneficiarios.e informar oportunamente cuando no se estén cumpliendo.

Las IES deberan informar @pertunamente a la Agencia cuando otorguen becas y/o estimulos a
las y los beneficiarios, cuando estos impliquen descuentos en el valor de la matricula. En estos
casostla,Agenciano girara a'la IES los recursos correspondientes a la matricula al periodo
correspondiente en el porcentaje informado por la IES.

Informar a los beneficiarios de su estado ante el programa para cada periodo académico de su
formacion,

Para IES que estipulen el valor del semestre, la IES debera realizar un seguimiento estricto a
las matriculas de las y los beneficiarios, y determinar los casos en los que se realiza una
matricula de créditos inferior a la carga académica estipulada para el semestre. Si las o los
jovenes matricularan una cantidad de créditos inferior al limite para optar por media matricula o
superan estos créditos, pero no matriculan la totalidad de créditos estipulados para el semestre,

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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1.

sera responsabilidad de la IES asegurar la suscripcidon de un acta o compromiso por parte de
las y los beneficiarios que se encuentren en esta situacion.

15. Colaborar en la entrega oportuna del apoyo econémico de sostenimiento para cada uno de los
periodos académicos, la cual esta directamente relacionada con el reporte oportuno y en los
tiempos establecidos por la Agencia, de los estados de finalizacién o cierre del periodo anterior
y el reporte de renovacién de la matricula del periodo siguiente.

16. Informar a la Agencia oportunamente sobre los cambios de estado de matricula entre la
informacién remitida inicialmente para la dispersion de apoyos econémicos y los estados
actualizados de los beneficiarios. De igual manera, la IES debera advertir formalmente a los
beneficiarios, los posibles procesos de compensacidn o recobro que impliquen los cambios de
estado sobre los apoyos econdémicos girados exitosamente.

17. Implementar acciones y estrategias de prevenciénien los cases que se identifiquen un posible
riesgo de desercion de los beneficiarios del programaJovenesala E.

18. Informar a la Agencia Atenea con oportunidad la actualizacion de los SNIES de los programas
ofertados por la IES para el pregrama Jovenes a la E.

19. Acompafiar y asesorar de acuerdo con los procedimientos y procesos que se contemplen para
cambios deguta o cualquier,otra solicitud.al que elbeneficiario tenga derecho.

20. Las demas gue se establezcan€n los convenios o contratos mediante los cuales se formalice
la relacion juridica entre las entidades.

5.3.9 Roles

Ateneai#Atiende y gestiona las peticiones y consultas de los beneficiarios relacionadas con las
dispesiciones descritas en esta etapa, se articula con las IES en la aplicacion de las estrategias de
permanencia y vela por el cumplimiento de los derechos y deberes de las y los beneficiarios, asi
como delas responsabilidades de los actores correspondientes.

IES: Gestiona el inicio del proceso formativo y desarrolla las actividades de acompafiamiento dentro
del componente de permanencia de Jovenes a la E y atiende los requerimientos de las y los
beneficiarios y de la Agencia Atenea sobre, por ejemplo, los cambios de ruta de formacion, reportes
sobre el estado de'las y los beneficiarios, entre otros. Asi mismo, reporta a Atenea la informacién
relacionada con las y los beneficiarios y que tienen especial impacto en su proceso formativo segun
las disposiciones de esta etapa.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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3.

Beneficiarios: iniciaran su proceso de formacion en el programa en el que resultd seleccionado/a,
asi mismo, debe cumplir con sus actividades académicas, obtener la titulacion y acatar el
reglamento de la institucién de educacion superior y las disposiciones establecidas en el presente
Manual Operativo y lineamientos que se establezcan sobre procesos,especificos.

5.3.10 Elementos Operativos

El desarrollo operativo de esta etapa se sustenta principalmente en elementoS coma: peticiones,
procedimientos especificos, formato y medios para la atencion de solicitudesipor parte de las y los
beneficiarios.

1.

Formato Informe de matriculados programa Jovenes a la E: diligenciado y remitido por las IES
a Atenea y a partir de la matricula de las y los beneficiarios en la IES, le permite a Atenea identificar
riesgos de abandono de formacion temprana (por ejemplo, aplazamientes) para la activacion de las
rutas de acompafiamiento contempladas en el componente de permanencia, en articulacién con la
Institucion de Educacion Superior y ‘consolidar la infarmacién mas actualizada de las y los
beneficiarios. Este formato es parte del procedimiento de Seguimiento y apoyo a la supervision.

Peticiones, quejas, sugerencias: en, el ambito,de las disposiciones descritas en esta etapa se
requiere que las y los beneficiarios realicen las solicitudes o0 eleven sus peticiones a través de los
canales oficiales de atencion al ciudadano deilas IES y de Atenea, permitiendo llevar la trazabilidad
de los procesos y atender la solicitud.

Certificaciones: sobre ‘las, solicitudes de cambios de ruta de formacion, continuidad de la
financiacion, entre otros, se requiere alosibeneficiarios y a las IES, certificaciones o documentacion
gue soporte la'solicitud y que permite a Atenea realizar los analisis correspondientes.

Carta de,Compromiso: documento que describe los compromisos y las responsabilidades que
adquieren los beneficiarios con el Programa. Esta debe ser firmada por el beneficiario cuando es
mayor de edad 0 junto con,sustutor en caso contrario, asi mismo, esta carta se suscribe en la
plataforma de inscripciones y consulta de resultados dispuesta por la Agencia Atenea.

Estrategia de acompafamiento: documento que contiene el procedimiento de acompafiamiento
desde tres lineas estratégicas, promocion de la permanencia, acciones de fortalecimiento para
mitigar el abandono de formacion y la linea de atencion para brindar seguimiento a los casos de
beneficiarios que 'se identifican durante la operacion del programa.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.4 Etapa 4: Dispersion de apoyos econdmicos y en especie

Esta etapa corresponde al desarrollo del componente de permanencia en relacién con la entrega de
los apoyos econdmicos y/o en especie a las y los beneficiarios; el primero de hasta 1 SMMLYV (Salvo
las excepciones dispuestas en los convenios suscritos por parte de Atenea con otras entidades) y el
segundo segun las disposiciones y directrices que se establezcan en l0s lineamientos operativos o
procedimientos considerados.

La relevancia de esta etapa radica en el especial impacto/que puede tener para reducir el riesgo de
desercion por factores socioeconémicos e incrementar asi la probabilidad de permanencia y finalizacion
del periodo académico del beneficiario/a dentro de la ruta de formacién en‘la que adelantan sus
estudios. Es importante mencionar que la entrega de les apoyos esta sujeto al desarrollo normal de los
estudios por parte de las y los beneficiarios, de tal manera que, la funcion de estos recursos permita
aportar a su permanencia. Asi, la informacion que permite walidar el estado de las y los beneficiarios
es reportada por parte de las IES a Ateneay que permite iniciar el proceso administrativo necesario
para el giro, consignacion o entrega de estos.

De cualquier modo, la Agencia Atenea podra postular a los beneficiarios del programa “Jévenes a la
E”, para que sean posibles bengficiarios de apoyos econdmicos complementarios que sean entregados
por otras entidades; los cuales estaran sujetos a.los montos que establezcan estas, para lo cual esta
Agencia podra remitir informacion necesaria para tal fin.

5.4.1 Alcance

Esta etapa abarca la verificacion del cumplimiento de los requisitos que habilitan la entrega del apoyo
economico_yloren especie a los beneficiarios del Programa, el alistamiento y tramites administrativos
necesarios para realizar la dispersion/o entrega y confirmacion de abono de los apoyos a través de las
billeteras digitales @ cuentas de ahorro'y medios indicados para su fin; asi mismo, incluye las gestiones
de reintegro,del beneficio e inicio del proceso administrativo de cobro a las personas naturales o
juridicas que ineurrieron en causales de recobro y que no retornaron el recurso dispersado de manera
voluntaria, dandolugar al cobro del recurso monetario.

Para el recobro de'los apoyos econémicos y/o especie (cuando asi apliqgue) se desarrollaran las
gestiones administrativas necesarias, que permitan el retorno voluntario de estos. En los casos que se
deba iniciar el proceso administrativo de cobro, este se adelantard de conformidad los lineamientos y

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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estepas establecidas en el Manual de Administracion y Cobro de Cartera de la Agencia y en los
procedimientos especificos establecidos al interior de la Agencia.

5.4.2 Roles y Responsabilidades

1. Beneficiarios: formalizan y renuevan segun la periodicidad del programa académico su beneficio
adquirido. En todos los casos, deben disponer, informar y_actualizar por medio 'de los canales
establecidos por Atenea sobre, una billetera digital o cuenta de ahorres.a la que se realizara la
dispersion del apoyo econdémico. Atender las instrucciones para el reciBimiento, conservacion o
retorno de los apoyos econémicos y/o en especie.

2. Instituciones de Educacion Superior: informara a Atenea medianteplos canales y formatos
establecidos sobre la formalizacion y renovacion del beneficio adquirido por los beneficiarios, asi
mismo, proporcionard la evidencia o documentacion adicionalgue permita validar el desarrollo
normal de sus estudios, condicién necesaria para el giro'del apoye econémico y/o en especie. De
conformidad con la naturaleza del beneficio, la entrega, oportuna del apoyo econdmico de
sostenimiento para cada uno de los periodos,académicos estara directamente relacionada con el
reporte de los estados de finalizacion.o cierre del periodo anterior y el reporte de renovacion de la
matricula del periodo siguiente en el que el beneficiario.continue su proceso formativo.

3. Atenea: validara el cumplimiento de la totalidad de los requisitos para autorizar la entrega del
apoyo econdémico y/oenespecie, enlistara las y los beneficiarios que reciben el apoyo econdmico,
realizara el cruce de datos de los beneficiarios'con todas las bases y fuentes de informacion interna
y externa necesarias previo ala dispersion‘del apoyo econémico y/o en especie para lograr una
dispersion exitosa, y gestionaré, el tramite a través del sistema de transferencias monetarias
condicionadas del distrito capital'o de los medios establecidos en el caso de los apoyos en especie.
Asi mismo, ‘es la encargada de rrealizar el tramite administrativo de cobro en la gestion de la
devolucion del apoyo econémico‘en casos de reintegro.

4. Estrategia IMG: delimitara“el procedimiento externo que las diferentes entidades del distrito
tramitaran.a traves del sistema de transferencias monetarias condicionadas del distrito capital; asi
mismo, orientara el funcionamiento y alcance de flujo de informacion y recursos desde las
entidades distritales hacia los operadores financieros.

5. Sistema Distrital de Pagos — Bogdata: canal distrital de pagos establecido por la Direccién de
Tesoreria Distrital para realizar la entrega de los apoyos econémicos de sostenimiento sin la
intermediacion de la Estrategia IMG, el cual requiere la creacion y asociacion de terceros de cada
uno de los beneficiarios, previo a la dispersion del recurso monetario.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

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



Manual Operativo CODIGO: M1_EP
Programa Jovenes ala E -
@ Capitulo de Educacién Superior VERSION: 4
ATENEA FECHA: 19/11/2024

Gestiéon de Educacién Posmedia

Pagina: 66 de 82

6. Direccion de Tesoreria Distrital: administrara los recursos dispuestos para la entrega del apoyo
econémico de sostenimiento a través del Fondo Cuenta de la Agencia Atenea y los diferentes
depdsitos bancarios que acopian los recursos disponibles y que amparan la entrega del apoyo
econdémico de sostenimiento; asi mismo, es el ente distrital encargade de mediar contractualmente
la relacién con los operadores financieros y los servicios contratados enel marco de la estrategia
IMG; asi como, el funcionamiento del Sistema Distrital de Pagos — Bogdata.

7. Operadores Financieros y aliados: validaran la identidad de los usuarios y‘el correspondiente
funcionamiento de las billeteras méviles o cuentas de ahorro y los demas méedios necesarios para
realizar el abono en cuenta, consignacion o entrega a favor de los beneficiarios del programa
“Jovenes a la E” de los apoyos econdmicos y en especie respectivamente, logrando reportar un
estado final de dispersion exitosa, en procesa’o.rechazada, asi como, les posibles motivos que
llevan al resultado de la transaccion financiera electronica o de la entrega en el caso de los apoyos
en especie.

5.4.3 Elementos Operativos

El desarrollo operativo de esta etapa se sustenta en los lineamientos, guias, medios tecnolégicos,
formatos y procedimientos especificos para el alistamientoy tramites administrativos necesarios para
realizar el giro y confirmacion de-abono o consignacion del apoyo econémico o entrega en los casos
de apoyos en especie.

1. Procedimiento de dispersién de apoyos econdmicos: se presenta con la metodologia a partir
de la cual sefealcula la dispersion de leS montos dispuestos, el maximo nimero de apoyos
determinados bajo.el SNIES y reglas de validacion para la autorizacion de giro o abono en cuenta;
asi mismo,.se detallan las particularidades establecidas por los Fondos de Desarrollo Local por
convocatoria, para las lineas de ingreso exclusivamente asociadas al componente de permanencia.

2. Gufa de dispersion de apoyos econdmicos: describe los procesos especificos que deben
conocer las y los beneficiarios sobre el giro del apoyo econdmico, asi como, los relacionados con
el reintegro de estos cuando asi aplique.

3. Billetera digital, También denominada cuenta digital al servicio de banca movil o de aplicacion
movil. 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 esta asociada a un namero celular Unico, de uso personal e intransferible.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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10.

11.

Cuenta de ahorros. Producto financiero ofrecido por una institucion financiera que permite
realizar depdsitos y conservar recursos monetarios de forma segura.

Tarjeta Tu Llave: la tarjeta TuLlave es el medio de acceso al sistema de transporte masivo de
la ciudad, por medio de la cual se realiza el pago que permitednovilizarse dentro del sistema.
Esta puede ser personalizada o no. Si es personalizada le ‘permitesal usuario acceder a
beneficios de viajes a créditos, descuentos en transbordos y recuperacion dehsaldo en caso de
pérdida.

Cartade compromiso: documento que describe Ios compromisos y las responsabilidades que
adquieren los beneficiarios con el Programa. Esta debe ser firmada por el beneficiario cuando
es mayor de edad o junto con su tutor en caso contrario, asi mismo, esta carta se suscribe en
la plataforma de inscripciones y consulta de resultados dispuesta por la Agencia Atenea.

Formatos: corresponden a la estructuracién, organizacion y.consolidacion de los datos para
diferentes analisis, cruces, validacienes, reportes u otros fines que se establecen en la guia
operativa de apoyo econdmicos Yy los procedimientos especificos de Ingreso Minimo
Garantizado - IMG.

Medios técnicos y tecnologicos: corresponde a la‘herramienta tecnoldgica dispuesta por
Atenea para el seguimiento y ‘actualizaciénde’ la informacion integral del beneficiario
relacionada con su caracterizacién socioeconomica y de canales de dispersién de apoyos
econdémicos.

Peticiones, quejas o'sugerencias: en el ambito de las disposiciones descritas en esta etapa
se requiere,que las y los'beneficiariosrealicen las solicitudes o eleven sus peticiones a través
de los canales oficiales de atencion al'ciudadano de las IES y de Atenea, permitiendo llevar la
trazabilidad de los procesos y atender la solicitud.

Procedimientos especificos: se deben seguir los procedimientos y los tiempos establecidos
para la entrega efectiva'de las dispersiones a partir de las caracteristicas operativas de los
canales distritales para realizar transferencias monetarias, las cuales se determinan de acuerdo
con los.requerimientos de cada entidad que interviene sobre la gestion de los listados de
dispersién.de apoyos econémicos.

Directrices de apoyos en especie: establece las condiciones de entrega, conservacion y/o
retorno (si aplica) de los apoyos en especie cuando estos sean gestionados por Atenea.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.5 Etapa 5: Pasantia social

Como forma de retribucion social a la ciudad y a los municipios de la Regiéon Metropolitana por los
beneficios adquiridos con el Programa, las y los beneficiarios de Jovenes a la E deberan realizar la
‘Pasantia social’, la cual consiste en un conjunto de acciones orientadas,al acompafiamiento y
fortalecimiento del valor publico y social por medio de la cualificacién y desarrolle.de competencias
ciudadanas para la consolidacion del sentido de pertenencia_y.arraigo por Bogota ypor la Region
Metropolitana. Esta pasantia se constituye en una obligacion por parte de lasy las beneficiarios frente
a su participacion en el Programa.

En esos términos, la Pasantia Social:

1. Se configura como espacio para la promocion del ejercicio de la ciudadania y la participacion en
dinamicas de desarrollo social.

2. Se configura como mecanismo de respensabilidad social, que por medio de la cualificacion de
competencias personales, profesionales, sociales y ciudadanas se desarrollen espacios diversos y
alternativos para la retribucion adasciudad de les beneficios obtenidos a lo largo de su proceso de
formacion.

5.5.1 Alcance

Establecer las acciones y espacios por medio de los cuales las y los beneficiarios del Programa
cumpliran con la retribucion social'en correspondencia con los beneficios otorgados.

5.5.2_Roles y Responsabilidades

1. Atenea: identifica, gestiona y hace seguimiento del proceso de implementacion de la Pasantia
Socialy brindando los lineamientos técnicos y operativos que se deben tener en cuenta por los
actores involucrados.

2. Aliados: entidades del sector publico, privado, no gubernamental, Instituciones de Educacion
Superior, localidades, entre otras, que se articulen con Atenea para brindar espacios para el
desarrollo de la Pasantia Social.

3. Beneficiarios: formaliza y renueva semestralmente su beneficio adquirido dentro del programa en
el que resulté seleccionado/a, por lo que tiene la responsabilidad de cumplir con el compromiso de
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retribucidon social a través de las horas minimas establecidas semestralmente para la Pasantia
Social.

5.5.3 Elementos operativos

El desarrollo operativo de esta etapa esta conformado por elementos como: catélogo de actividades,
matriz de oferta, formato de seguimiento y los instrumentos de satisfaccion.

1. Catalogo de actividades de Pasantia Social: esfuna herramienta para que los diferentes
actores puedan conocer el tipo de acciones que se/pueden realizar como Pasantia social. Esta
herramienta fue elaborada en concordancia con el lineamiento operativo y las categorias
tematicas de la Pasantia Social, la cual comprende iniciativas y roles gue pueden desempefiar
las y los beneficiarios.

2. Matriz de oferta de pasantia social — Entidad Oferente: esgel formato que las entidades
oferentes diligencian y presentan {ara postular iniciativas: programas, proyectos o iniciativas
gue deben ser validadas como Pasantia social por la Gerencia de Educacion Posmedia.

3. Formato de seguimiento_Horas, PasantiaisSocial: es el formato que permitir el seguimiento
del desarrollo de la Pasantia social, el cual debe ser‘diligenciado por las entidades oferentes
en las periodicidades establecidas porla AgenciaAtenea.

4. Instrumento ded{satisfaccion: estos instrumentos permiten conocer el desarrollo de la
Pasantia Social porparte de las y,los beneficiarios, y las entidades oferentes, de tal manera de
gue se pueda sistematizar. las experiencias'y aplicar mejoras al proceso.

5.5.4 Consideraciones juridicas sobre Pasantia Social

La Pasantia social, es la retribucion social que realizan los beneficiarios del programa “Jévenes a la E”,
mediante las acciones definidas en los lineamientos emitidos por la Agencia Atenea. Es importante
recordar que dicha pasantia social es diferente a cualquier definicion legal relacionada con el contrato
de trabajo, aprendizaje, voluntariado, practica empresarial o universitaria entre otras.

Es importante resaltar que la Pasantia Social que se realiza en el marco del programa Jovenes a la E,
no implica subordinacién y no es una actividad de formacion; adicionalmente, no esta regida por las
Leyes 720 de 2001 ni su decreto reglamentario 4290 de 2005; Ley 789 de 2002 ni sus decretos
reglamentarios; Ley 1780 de 2016, el Decreto Nacional 1072 de 2015, que compil6 los Decretos 933
de 2003 y 55 de 2015, ni la Ley 2043 de 2020 ni tampoco la Resolucion 623 de 2020 del Ministerio del
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Trabajo, asi como tampoco por el Acuerdo Distrital 805 de 2021, Directiva 007 de 2021 de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital ni la Resolucion 197 de 2022 de la Secretaria Juridica Distrital.

5.5.5 Horas de dedicacidon para la Pasantia Social

Las y los beneficiarios de “Jovenes a la E” deberan acreditar treinta.y dos (32) horas‘de Pasantia Social
por cada periodo académico financiado por el Programa; no'obstante, el comitétécnico podra estudiar
excepcionalmente casos de beneficiarios que requieran ajustes al niumero de horas a retribuir. Las
horas de retribucién se podran ir acumulando hasta alcanzar o superar el minimorequerido a partir de
dos alternativas, la primera de ellas, sumando el tiempo que utilice en los procesos de capacitacion, y
la segunda, a través del tiempo que dedique para la realizacion de actividades practicas de la Pasantia
Social. De esta manera, cada beneficiario debera contar coen el equivalente’de horas multiplicadas por
el numero de periodos académicos financiados. Es importante dar cuenta de algunas consideraciones:

1. Respecto a las y los beneficiarios de la denominada linea:de Permanencia desarrollada en las
primeras dos convocatorias«deél’lPrograma, no deberan realizar esta Pasantia Social.

2. Las horas de PasantiasSocial podran ser acumulables en distintos periodos académicos, es
decir, un beneficiario poadra desarrollarnmas de 32 horas por semestre en actividades de
Pasantia Social yé@stas sumaran a la acreditacion de las horas de otro periodo académico.

3. En el evento en que sepresenten,reduccion en la duracion de la formacion, la realizacion de
las horas_de Pasantia Social correspondera a los periodos académicos financiados por el
ProgramaJovenes a la E.

5.6 «Etapa 6: Seguimiento y Evaluacion

Esta etapa inicia con el proceso formativo de las y los beneficiarios, siendo asi un ejercicio trasversal e
integral. Durante‘esta etapa se monitorea que los procesos administrativos, técnicos y financieros del
Programa se estén, ejecutando adecuadamente, identificando las acciones de mejora y/o preventivas
gue permitan mitigaririesgos en la operacion del Programa. Este seguimiento y monitoreo se logra
mediante el acompaniamiento dispuesto por Atenea a las Instituciones de Educacion Superior y con las
herramientas de recoleccion de informacién previstas por la entidad que son insumo, entre otros, para
la liquidacién de pagos de los contratos y convenios. Dicho esto, esta etapa también contempla el
seguimiento a la ejecucidén contractual con las IES, que se desglosa en actividades periodicas e
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inclusive diarias sobre aspectos técnicos, administrativos y operativos que consolidan la operacion de
“Jovenes a la E”.

En virtud de lo anterior, la comunicacion de los servidores de Atenea con los equipos correspondientes
de las instituciones de educacion superior se convierte en la herramienta principal de acompafiamiento,
seguimiento y monitoreo de las actividades contempladas en esta etapa.

Por otro lado, en el marco de la evaluacion del Programa, Se reconoce esta heframienta de gestion
como una oportunidad para establecer puntos de mejora continua sobre los objetivos y operacion de
“Jovenes a la E”. Este proceso estructurado en la literatura especializada contempla la observacion,
medicion y andlisis, y permitird alcanzar los objetivos del programa de manera mas articulada,
mejorando el desempefio y los resultados de este. ‘Al final, la evaluacién se constituye en un proceso
ciclico que busca identificar el cambio logrado mediante la implementacion.de las mejoras, acciones y
del Programa en si mismo. En la evaluacién participanlos,servidores de Atenea para el Programa
“Jovenes a la E”, las dependencias de la entidad, las y los beneficiarios y la ciudadania en general a
través de los mecanismos dispuestos para adelantar este proceso.

5.6.1 Alcance

Orientar las acciones y actividades relacionadas con el seguimiento y monitoreo administrativo, técnico,
operativo y financiero con cada una de las instituciones de educacion superior. Asi mismo, establecer
los mecanismos y herramientas de evaluacion.

5.6.2 Actividades técnicas y operativas

La Agencia Atenea .acompafia continuamente a las instituciones de educacion superior en la atencion
y respuesta de requerimientosisobre el funcionamiento del Programa a través de los profesionales de
enlace de laentidad. En el marco de este acompafiamiento se encuentra el reporte de sucesos internos
de la institucion que puedan afectar la ejecucion de “Jévenes a la E”, eventualidades relacionadas con
las y los beneficiarios (por ejemplo: alertas académicas o por abandono de formacién, cambios en rutas
de formacion, entre otros); y otras actividades que involucren la participacion de las IES.
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5.6.3 Seguimiento administrativo y financiero

Dentro del proceso de ejecucion presupuestal de los recursos comprometidos en cada uno de los
convenios suscritos con las instituciones de educacion superior, se llevan a cabo las actividades que
se relacionan a continuacién. Estas actividades hacen parte integral del proceso de verificacion de
cumplimiento de requisitos para la realizacién de los desembolsos a cada lES por cencepto de matricula
de las y los beneficiarios, asi como, hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por parte de las
IES, desde la configuracion de sus propuestas técnicas, econémicas y académicas llevadas,a cabo en
la primera etapa del ciclo operativo, en donde, particularmente se detallan les‘«compromisos minimos
para la ejecucion del Programa y aquellos especificos adquiridos. Son actividades administrativas y
financieras:

La solicitud de informacion sobre el cumplimiente de obligaciones detalladas en los convenios
celebrados.

La solicitud por parte de Atenea del estado de las y las beneficiarios a las IES.

Notificar y realizar el acompafiamiento conjunto de las ¥, los beneficiarios con situaciones
excepcionales que puedanafectarsu permanencia en los estudios.

La solicitud de los formatos,y soportes.que permitan‘tramitar el desembolso financiero asociado
a la matricula de las y los beneficiarios.

La revision, subsanacion e identificacion de oportunidades de mejora en la informacién remitida
por parte de las IES.

Realizacion de mesas de trabajo entre las IES y Atenea.

Celebracion de'mesas o comités técnicos que permiten resolver dudas y aprobar esencialmente
los desembolsos financieros a'realizar.

Elaboracién, radicacién de la factura por la IES, revision de factura y consolidacion de
documentacion para radicacion en tesoreria de la Agencia Atenea.

Seguimiento al proceso de desembolso de las facturas radicadas.

Los anteriores procesos se han consolidado en el Procedimiento Seguimiento y Apoyo a la Supervision.
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5.6.4 Evaluacion

La evaluacion es un proceso integral el cual busca determinar la pertinencia, eficiencia, eficacia y
efectividad del programa “Jovenes a la E” con relacion a los objetivos de este. En ese sentido, el
propésito principal de la evaluacion es identificar las fortalezas y aspectos de mejora en el disefio e
implementacién del Programa, asi como, apropiar las lecciones aprendidas, plantear ajustes y generar
recomendaciones para la toma de decisiones encaminadas a cambios en la operacién;,incorporacion
de nuevas lineas o estrategias o ampliacion del programa, entre otras.

El programa “JOvenes a la E” se encuentra en constante desarrollo de acciones de mejora con el fin de
garantizar el cumplimiento de sus objetivos y metas y por medio de su implementacién es posible
identificar debilidades, oportunidades, fortalezas y riesgos.

5.6.5 Roles y Responsabilidades

1. Atenea: solicita, revisa y verifica 10S reportes de informacion, formatos, evidencias y demas
soportes que den cuenta del cumplimiente de las obligaciones pactadas contractualmente por
parte de las IES, asi como, adelanta ‘las, gestiones en funcién de la atencién técnica,
administrativa y operativa que afecten la ejecucion contractual.

2. |ES: deben suministrar a‘Atenea’los reportes de informacion, formatos, evidencias y demas
soportes que den cuenta del cumplimiento, de las obligaciones pactadas contractualmente,
entre las que se encuentra el inicie, continuidad y cierre a los procesos de formacién de las y
los beneficiarios del programa. De, igual manera, es responsable de atender todos los
requerimientos, aclaraciones;subsanaciones o ampliacion de informacion que en el marco del
convenio solicite Atenea y ‘notifica y acompafia el seguimiento a las y los beneficiarios,
especialmente aquellos con alguna situacion excepcional.

5.6.6. Elementos Operativos

El desarrollo de esta etapa se sustenta en los medios de comunicacion, formatos y lineamientos que
se establezcan para.el logro de los objetivos propuestos para esta.

e Medios de atencidn: son las herramientas tecnoldgicas dispuestas por Atenea para la
comunicacion oficial entre la entidad y las IES sobre los procesos enmarcados en la etapa de
seguimiento.
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¢ Instrumento de supervisiéon de obligaciones y seguimiento a productos y/o entregables:
es la herramienta por medio de la cual se lleva a cabo la validacién del cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las IES, y las cuales se desarrollan durante la etapa de ejecucion de
los convenios suscritos, asimismo, permite consolidar y verificar, la informacion de las y los
beneficiarios. Formato que hace parte del procedimiento de Seguimiento y apoyo a la
supervision.

e Acta de verificacion y cumplimiento para desembolso: es el'decumento suscrito por el
equipo de acompafiamiento y apoyo a la supervision'y la supervision del€onvenio, en donde se
deja constancia de lo expuesto en los comités para el desembolso de los pagos de las IES, de
las validaciones realizadas a la informacién y evidencias aportadas por las IES como constancia
del cumplimiento de las obligaciones contraidas, lo cual da lugar a la autorizacion de facturacion
y posterior desembolso de los recursos comprometidos por.parte de Atenea. Formato que hace
parte del procedimiento de Seguimiento y apoyo a la supervision:

o Certificado de cumplimiento: es‘uno de los documentos establecidos para radicar ante la
Tesoreria de la Agencia Atenea, el cual viene acompanadoypor la factura, y deméas anexos para
el tramite de pago de los valorespreviamente aprobados, el supervisor del convenio da cuenta
del cumplimiento de los.entregables para el desembolso de los recursos a las IES. En este
documento se incluye informacion del.convenioyde la factura, el valor a desembolsar y la
discriminacion de montos con,cargo a las diferentes fuentes de financiacion con la respectiva
informacionde los rubros a afectar.

¢ Informe financiero: es la,herramienta que permite realizar seguimiento a la ejecucion de los
recursos dehconvenio, reflejando los compromisos presupuestales establecidos por cada una
de las partes, asi como la ejecucion de estos.

6 ANEXOS

Para el desarrollo'y gestion de algunas disposiciones y etapas descritas en el presente Manual
Operativo, a continuacién, se mencionan los anexos asociados, los cuales comprenden los
lineamientos operativos que deben ser atendidos por las y los elegibles, beneficiarios de Jovenes a la
E e Instituciones de Educacion Superior.

* Lineamiento operativo IES pubicas y privadas — Segundo semestre de 2023

* Lineamiento operativo Convocatoria para aspirantes — segundo semestre de 2023
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7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la implementacion de las etapas descritas en el Manual Operativo, a continuacion, se listan los
documentos que deben ser considerados para el desarrollo del programa.

e Procedimiento Cambio de Ruta de Formacion:
https://agenciaatenea.qov.co/sites/default/files/2023-
09/pl ep procedimiento cambio de ruta de formacion v2.pdf

e Procedimiento de apoyo econbmico: https://adenciaatenea.gov.colsites/default/files/2024-
05/p2_ep procedimiento _apoyos economices v3.pdf

e Procedimiento Seguimiento y apoyo a lasupervision de contratos y/o convenios:
https://agenciaatenea.gov.co/sites/default/files/2028-03/qep-pk-
01 sequimiento y apoyo a la supervision.pdf

e Procedimiento de compensacion y determinacion del Debido Cobrar:
https://agenciaatenea.gov.co/sites/default/files/2024-
07/p4 ep procedimiento dé compensacionyy determinacion del debido cobrar v1.pdf

e Guia operativa de Dispersion de Apoyos Econdmicos:
https://agenciaatenea.gov.colsitesiderault/files/2024-
05/g2 ep quia operativa dispérsion de apoyos economicos Vv2.pdf

e Lineamiento Operativa Pasantia social: Aitps://agenciaatenea.gov.co/sites/default/files/2023-
10/13 ep limeamiento operativo pasamtia "social v2.pdf

8 RELACION DE FORMATOS

Los formatos que se aplican para el desarrollo de las directrices de este manual son los definidos en
cada uno de\los lineamientos, procedimientos y demas documentos mencionados a lo largo de este
documento.
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medidas adicionales y complementarias con ocasion de la declaratoria de la calamidad publica
efectuada mediante decreto distrital 087 de 2020. Tomado de:
https://bogota.gov.co/sites/default/files/inline-files/decreto-093-bogota-colombia.pdf

Secretaria Distrital de Planeacion (2021). Decreto distrital 192 de 2021, por medio del cual se
adopta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones. Tomado
de: https://www.sdp.gov.co/sites/default/files/decreto_192_de_2021.pdf

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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FECHA VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
12/08/2024 | V3 M1 EP e  Se modifica el alcance del Manual incorporando la mencién de la Region'Metropolitana.
e Se eliminan las definiciones: de primer y.segundo aplazamiento, aplazamiento adicional e
institucional los cuales se desarrollan en las disposiciones de cada linea del programa:
e  Seincluye definiciones de: canasta de referencia, desistido y en verificacion.
¢  Se modifica la definicién de formalizacion.
e  Se elimina definicién “Sin rengvacion del beneficio”.
. Se incluye en la normatividad asociada, el acte legislativo 02 de 2020 referente a la Region
Metropolitana.
. Se incluye la lineade fortalecimiento delacceso, permanencia‘y la calidad en instituciones oficiales
que ofertan educacionysuperior en Bogota en la seccién 5.3.2.
e  Se modifica el numeral 2 “Limites de financiacion” de la seccion 5.3.3.
e  Se madifica el numeral 3 “Financiacion adicional” de la seccién 5.3.3.
e  Se‘moadifica el parrafo “Cambio de jornada” de la seccion 5.3.3.
e Se modifica los parrafos, de: “Aplazamiento”, “Aplazamiento adicional” y “Aplazamiento
extemparaneo” de las secciones 5.3.3.'y 5.3.4.
e _ Se incluye la seccion 5.3.5 correspondiente a las disposiciones para la linea de fortalecimiento de
|IES oficiales.
e  Seincluye la seccion 5:3.6 correspondiente a las disposiciones para los beneficiarios de la Region
Metropolitana.
e  Seincluye'el numeral 7 de la seccion 5.3.7 “Causales de pérdida de calidad de beneficiario y de la
financiacién”
e Se modifica el primer parrafo de la seccion 5.4 eliminando la referencia a FDL reemplazandose por
‘otras entidades”.
Se modifica el primer parrafo de la seccién 5.5. (Pasantia Social) incorporando “y a los municipios de la Region
Metropolitana”.
01/08/2023 | V2 M1_EP |\4.1. “Definiciones”
Se incluyen: Aplazamiento institucional. Cuenta de ahorros, modalidad, periodo académico, tasa de abandono
del programa, Sin Renovacion, Compensacion, Proceso administrativo de cobro.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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6.3.3. Disposiciones para los beneficiarios de las lineas de admisiéon general y de admisién directa -
Limites de la financiacion:

Se incluye parrafo para casos de doble titulacion. “...caso en el cual el beneficiario debera asumir con sus
recursos los costos necesarios para cursar el segundo programa y para obtener laititulacion correspondiente”.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general'y directa”-Financiacion de créditos
adicionales - Financiacion adicional:

Se incluye “...el Programa podra financiar hasta un periodo académico adicional 0 hasta el 10% del programa
de educacion superior seleccionado”.

Se definen elementos para el andlisis deda solicitud.
a) Desemperio académico general (promedie minimo establecido en los reglamentos internos de las IES).
b) Concepto de desempefio y compromiso del beneficiario'en el'proceso de formacién, emitido por la IES.

¢) Cumplimiento de horas'de la pasantia social de los, periodos financiados hasta el momento en el que
realiza la solicitud.

Se incluye parrafoi“La selicitud solo podra ser aprobada por Unica vez y para su uso en un solo periodo
académico, con‘excepcion de casos especiales estudiades y aprobados por el Comité Técnico.

Se incluye parrafo. Por otra parte, Atenea y lafinstitucion de educacion superior podran contemplar la
financiacion de opciones especiales de grado, formacion en segunda lengua (si obedece a un aspecto para
obtencién de titulacion) derechos de grado o intercambios estudiantiles en donde se desarrollen componentes
académicos consecuentes con la formacién curricular del programa cursado por el beneficiario si la
disponibilidad presupuestal,del convenio asi lo permite contemplar, en ese sentido, el/la beneficiaria debera
solicitar a la IES, el apoyo correspondiente y esta lo escalara al Comité técnico del convenio.

6.3.3. “Disposiciones, para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa” Continuidad de
trayectorias.

Se elimina esta seccion.
6.3.3. “Dispesiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa”- Movilidad Internacional

Se incluye esta seccion para detalle del manejo de casos de movilidad internacional de los beneficiarios del
programa.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa”- Apoyo econémico.

Se ajusta. “En el caso en el que se aprueben cambios en rutas de formacién con una mayor duracién de
periodos académicos, el apoyo economico se girard hasta por el nimero de periodos del programa de
formalizacion inicial, en caso contrario, y ya efectuados los giros de apoyos econémicos que han superado
los periodos académicos del programa de destino, no habra lugar al giro de nuevos apoyos econémicos ni al
retorno de los excedidos y entregados en el programa previo.”

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Se incluye parrafos. “Para aquellos casos en los que se aprobaron cambios de ruta de formacién con mayor
periodicidad y bajo la disposicién del Manual Operativo en su segunda version: “En el caso en el que se
aprueben cambios en rutas de formacion, el apoyo econémico se giraré,por el periodo de tiempo necesario
para finalizar el nuevo proceso académico”, continuaran con la cobertura del'apoyo econémico anteriormente
descrita.”

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea.de admision general y directa’- Entrega apoyo
econoémico.

Se incluyen parrafos. “En caso de identificarse la imposibilidad de llevaria cabo la compensacion por el
incumplimiento de las condiciones de entrega establecidas, se iniciara el respectivo proceso de reintegro para
que el recurso econémico sea devuelto a la Agencia Atenea mediante los lineamientos y procesos previstos
para su gestion”.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de'la linea de admision general'y directa”- Apoyo en especie.

Se incluye mencion de apoyo en especie.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa” - Cambio de ruta de
formacion.

Se incluyen dos criterioSypara el analisis de las solicitudes. *f) Desempefio académico general (promedio
minimo permitido por la'lES). g) Niumero de, créditos aprobados del total de los créditos cursados.”

Se incluyen nuevos elementos.
“h) Sé priorizaranaquellos casos en los cuales no se evidencie pérdida de créditos académicos.
i) Unicamente se autorizara.un (1) cambio de programa o ruta de formacion.

j) Las solicitudes Gnicamente podran ser radicadas hasta 30 dias habiles previos al inicio del siguiente periodo
académico”.

Seincluye parrafo. “Cambio de modalidad”
Se incluye péarrafo. “Cambio de jornada”

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”- Pérdida de créditos
académicos.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”- Aplazamientos.

Se incluye. El comité podrd estudiar extension de los dos afios adicionales para casos particulares
debidamente soportados.

6.3.3. Se modifica seccion “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”-
Aplazamientos adicionales.

6.3.4. “Disposiciones para las y los beneficiarios de la linea de Excelencia”. Apoyo econémico.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Se ajusta. “En el caso en el que se aprueben cambios en rutas de formacién con una mayor duracién de
periodos académicos, el apoyo econémico se girard hasta por el nimero de periodos del programa de
formalizacion inicial, en caso contrario, y ya efectuados los giros de apeyos econdmicos que han superado
los periodos académicos del programa de destino, no habra lugar al giro de nuevos apoyos econdémicos ni al
retorno de los excedidos y entregados en el programa previo.”

Se incluye parrafos. “Para aquellos casos en los que se aprobaron cambios de ruta_de formacion con mayor
periodicidad y bajo la disposicién del Manual Operativo en su segunda version:<“En el"'caso'en el que se
aprueben cambios en rutas de formacion, el apoyo‘econémico se girara por elperiodo de tiempo necesario
para finalizar el nuevo proceso académico”, continuaran con la cobertura del apoyo econémico anteriormente
descrita”.

6.3.4. “Disposiciones para las y los beneficiarios'de la linea de Excelencia”. Entrega del apoyo econémico.
Se incluye parrafo. “En caso de identificarila imposibilidad de llevar @ cabo la compensacién por el
incumplimiento de las condiciones de entrega establecidas, seliniciara el respectivo proceso de reintegro para
gue el recurso econémico sea devuelvo a la Agencia Atenea mediantée los lineamientos y procesos previstos
para su gestion.”

6.3.6. Causales de pérdida‘de la calidad de beneficiariowy de la financiacion.

Se incluye nuevac€ausaly, “‘Por superariel nimero maximo de aplazamientos contemplados en el Manual
Operativo de Jévenes a'la EY

Se incluye nueva causal. ‘Porssuperar el nimerdo maximo de aplazamientos contemplados en el Manual
Operativo de Jovenes a laE.”

6.3.6.2. “Deberes de los beneficiarios”
Se incluye nuevo deber. “Reportar oportunamente a la IES la incapacidad parcial o permanente que le impida
continuar con'sus estudios temporal o definitivamente. Lo anterior de acuerdo con lo definido o sefialado en

el reglamento estudiantil de cada IES.”

Seincluye un nueva deber: “Retornar los recursos por apoyos econdmicos cuando no cumpla con las
condiciones para acceder a estos”.

6.3.6.4. Responsabilidades de las Instituciones de Educacion Superior
Se incluye nuevas responsabilidades

6.4. Etapa 4: Dispersion de apoyos econémicos y en especie
6.4.3. Elementos Operativos

Se incluye elemento. Directrices para apoyos en especie.

6.5.5. Horas de dedicacion para la Pasantia Social

Se modifico parrafo. “Las y los beneficiarios de “Jévenes a la E” deberan acreditar treinta y dos (32) horas de
Pasantia Social por cada periodo académico financiado por el Programa; no obstante, el comité técnico podra

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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estudiar excepcionalmente casos de beneficiarios que requieran ajustes al nimero de horas a retribuir. Las
horas de retribucién se podran ir acumulando hasta alcanzar o superar el minimo requerido a partir de dos
alternativas, la primera de ellas, sumando el tiempo que utilice en Ig§ procesos de capacitacion, y la segunda,
a través del tiempo que dedique para la realizacién de actividades practicas,de la Pasantia Social. De esta
manera, cada beneficiario debera contar con el equivalente de horas'multiplicadas,por el nimero de periodos
académicos financiados. Es importante dar cuenta de algunas consideraciones:

En el evento en que se presenten reduccién en la duracién de la formacion, la realizacion de las horas de
Pasantia Social correspondera a los periodos academicos financiados por el'Programa Jévenes a la E.”

. Se ajusta el nombre del documento dado que se cambio el nombre del programa. Se conserva la
trazabilidad e identificacién del documento.

17/03/23

V1M1 _EP

. 4.1. “Definiciones”

Se incluyen: Aplazamiento goor. primera y segunda vez y aplazamiento adicional. Abandono de formacion.
Graduado. Matriculado. Pendiente de grado. Pérdida‘de calidad de estudiante. Valor de matricula.

6.2.3. “Convocatoria_dirigida a aspirantes”-Elementos operativos: Se ajusta el nombre del elemento:
“Procedimiento de‘formalizacion” porfInstructivo de formalizacion”.

6.3.3. “Dispaosiciones para los beneficiarios deila linea de admisién general y directa”-Continuidad: Se incluye
parrafo: “En lineaycon lo anteriorylaso el beneficiario deben haber finalizado su formacién académica y haber
presentado las pruebas Saber TyT.”.

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa”-Financiacion de créditos
adicionales.

Se incluye parrafo: “La solicitud de financiacion de créditos adicionales por pérdida, sera posible hasta el
término de la farmacion academica y en donde se identifique la cantidad de créditos requeridos para obtener
la titulacion.”

6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa’-Cambio de ruta de
formacion.

Se incluye parrafo:“En el evento en que la vigencia del registro calificado del programa o situaciones fortuitas
atribuibles a las IES impidan la matricula de los beneficiarios, Atenea podra gestionar cambios de ruta de
formacién y de IES (segln sea el caso) sin seguir las disposiciones o procedimientos mencionados en este
numeral.”

6.3.5 “Disposiciones sobre la formalizacion del beneficio, la renovacién y la desercién” Se cambia nombre de
la seccién por: “Disposiciones sobre la formalizacién y renovacion del beneficio”. En linea con ello, se
reemplaza el término “Desercion” por “Abandono de formacién”.

6.3.6.2. “Deberes de los beneficiarios”: Se incluye un nuevo deber: “Retornar los recursos por apoyos
econdémicos cuando no cumpla con las condiciones para acceder a estos”.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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6.4.3. “Elementos operativos”- Dispersion de apoyos econémicos Se incluye el elemento: “Guia de dispersién
de apoyos economicos”.

7 “Documentos de referencia”: Se incluye la “Guia de dispersion de apoyos econdémicos” y la “Guia operativa
y de procedimientos de IMG”.

. El 16/06/2023 Se modifica el numeral 4.1.5. Cronograma de \la linea de admisiéon general del
A3_M1_EP Lineamiento Operativo Dirigido‘a Aspirantes Quinta Convocatoria de J6évenes a la U
V2, se actualiza la fecha de publicacién de resultados para el dia 26 de junio de 2023.

. El 16/05/2023 Se modifica el numeral 4.1.5. Cronograma de la'linea de admisiéon general del
A3_M1_EP Lineamiento Operativo Aspirantes V1, se amplia el plazo de la convocatoria dos dias.
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