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1. OBJETIVO:

Establecer las directrices a seguir para el cambio de ruta de formacién dentro de la implementacion
del programa de Jovenes a la U.

2. ALCANCE:

El presente documento esta dirigido a las entidades y personas que participan en el Programa
Jévenes a la U: Instituciones de Educacion Superior (IES), beneficiarios, funcionarios de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Techologia- ATENEA. El documento contempla
la descripcion de las etapas necesarias para gestionar la solicitud del cambio de ruta de formacion.

3. GENERALIDADES:

De acuerdo con el Manual Operativo de Jovenes a la U, ATENEA estudiard las solicitudes de
cambios de ruta de formacion a la luz de los siguientes criterios:

a) El potencial de homologacion de créditos en la nueva ruta de formacién, en términos del avance
gue tenga el beneficiario en su ruta 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 vocacional 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.

e) Créditos 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.

f) Viabilidad estratégica del programa y del convenio dado por el comité técnico de cambios de
rutas de formacion.

g) Disponibilidad de cupo de acuerdo con los convenios vigentes con las Instituciones de
Educacion Superior. (Aplica para cambio de IES).

Para el desarrollo del procedimiento de cambio de ruta de formacién tanto el beneficiario como la
IES deben tener en cuenta lo siguiente:

Beneficiario
e El beneficiario debe solicitar asesoramiento sobre el cambio de ruta de formacion con la
IES en donde se encuentra adelantando sus estudios.

IES

e Debe brindar el asesoramiento sobre el cambio de la ruta de formacion indicando la
informacion requerida y los documentos necesarios para iniciar el proceso:

a) El documento de estudio vocacional realizado por la IES en donde actualmente
es beneficiario.
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b) La certificacion por parte de la IES, de los créditos que ha visto y los créditos que
potencialmente seran homologados en la posible ruta de cambio.

¢) Formato de Cambio de Ruta de Formacién IES

d) ElI documento de convenio de homologacion, donde especifique los criterios y
procedimiento que el estudiante debe seguir para realizar el traslado de
Institucién de Educacién Superior. (Si aplica)

Para dar inicio al procedimiento, el beneficiario debe radicar la solicitud con todos los documentos
anteriormente mencionados.

Nota: Las solicitudes Unicamente podran realizarse de acuerdo con las siguientes fechas:

1. Para iniciar la formacion con el cambio de programa en el primer semestre del afo, las
solicitudes se recibiran hasta el 30 de septiembre del afio previo.

2. Para iniciar la formacién con el cambio de programa para el segundo semestre del afio, se
recibiran solicitudes hasta el 30 de marzo del afio en curso.

El Comité Técnico del Convenio esta conformado por:
1. Elrepresentante legal de la IES o su delegado.
2. La Gerencia de Posmedia de ATENEA
3. Gerencia Corporativa de ATENEA

En calidad de participantes también hacen parte del comité:

1. Profesional Lider del Programa Jévenes a la U (Gerencia Posmedia)
2. Profesional Enlace de Apoyo a la Supervision IES (Gerencia Posmedia)

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Recibir la solicitud de cambio de ruta de formacion y remitirla a
los profesionales de atencion al ciudadano de la Gerencia de Profesionales de
1 Posmedia. Esta solicitud debi6 ser radicada por el beneficiario a | atencién al Ciudadano - Correo
través del correo electronico de servicio al ciudadano: | Subgerencia de Gestion electrénico
atencionalciudadano@agenciaatenea.gov.co Administrativa
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Recibir la solicitud de cambio de ruta y verificar la completitud de
la informacién. Tenga en cuenta que esta solicitud debe traer
adjunta la siguiente informacion:

1. El documento de estudio vocacional realizado por la IES en

donde actualmente es beneficiario.

2. La certificacion por parte de la IES, de los créditos que ha visto

y los créditos que serdn homologados en la posible ruta de c

. orreo

EEEID, electrénico
5 3. Formato de cambio de ruta de formacion IES. Profesionales de Formato de

4. El documento de convenio de homologacién, donde | atencién al Ciudadano - .

P.C i S - . . cambio de ruta
especifique los criterios y las etapas que el estudiante debe | Gerencia de Posmedia de formacién
seguir para realizar el traslado de Institucion de Educacion IES
Superior. (Si aplica) ’
¢ La solicitud cuenta con toda la documentacion necesaria?

Si: Continua en la actividad 3.
No: Generar respuesta al beneficiario indicando los ajustes
necesarios para radicar la solicitud. Se cierra la solicitud, fin del
procedimiento.
Asignar la solicitud al enlace de la agencia responsable de Profesionales de c
? 7 ; s ; orreo
3 | realizar el apoyo a la supervision y al profesional de | Atencién al Ciudadano - -
e . ; electrénico
acompariamiento. Gerencia de Posmedia
) L - Contratistas de
Generar respuesta sobre la confirmacion de la solicitud y las it .
: B Atencién al Ciudadano - Correo
etapas que se deben ejecutar para la toma de decision. . : P
4 - P . Gerencia de Posmedia electrénico con
El profesional proyecta respuesta la cual sera revisada y validada o
. comunicacion
por la o el Gerente de Posmedia. . .
Gerencia de Posmedia
Realizar el analisis del estudio vocacional entregado por la IES. . .
. x P Profesional de equipo Correo
5 | El resultado de este analisis en un insumo para andlisis global ~ L
. de Acompafiamiento electronico
del caso realizado por el enlace de apoyo IES.
Validar los datos suministrados por el beneficiario con la
Institucién de Educacion Superior. Se valida el ndmero de
solicitudes de cambio de ruta de formacion aprobados por la Correo
agencia. De acuerdo con el Manual Operativo un beneficiario electronico
unicamente podra cambiar de ruta de formacion por una vez. Profesional Enlace de
6 Apoyo a la Supervision Base de Datos
¢El beneficiario cuenta con un cambio de ruta aprobado IES (Gerencia de Beneficiarios
previamente por la agencia? Posmedia) Sistema de
Si: Generar respuesta al beneficiario por medio del correo de Informacion
servicio al ciudadano indicando las razonas por la cuales no SICORE
puede aplicar al cambio, fin del procedimiento
No: Continua en la actividad 7.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Realizar andlisis de viabilidad de acuerdo con:
1. Disponibilidad de cupo en la misma IES: Se verifica que se
tenga disponibilidad de cupo en el programa de interés de
cambio del solicitante.
2. Disponibilidad presupuestal: Se verifica que el convenio con
la IES tenga disponibilidad de recursos de acuerdo con el
valor del programa de interés de cambio. En el caso que los Informe del
recursos asignados al beneficiario en su bolsa de créditos resultado de
no alcancen a cubrir la totalidad de la formacién a la cual estudio de
est4 solicitando el cambio, el Profesional Enlace de Apoyo a viabilidad
la Supervisién debe notificar a la IES y esta a su vez le debe Cambio de Ruta
informar al beneficiario el periodo hasta el cual la agencia de Formacion
puede financiar el programa de formacion. El beneficiario Atenea
debe enviar devuelta a la IES la confirmacién por escrito Profesional Enlace de
indicando si tiene o no la posibilidad de asumir el costo de A las -
7 los periodos faltantes para culminar su formacion. po;llgsa ?; Upervision
3. Disponibilidad de la bolsa de créditos: Se verifica que la Pogmeéggc)'a
bolsa de créditos cursados por el beneficiario disponga los Confirmacion
créditos suficientes para cursar el programa de cambio por escrito del
contemplando el 10% adicional. El estudio de la bolsa de beneficiario
créditos se realizara sobre el nimero de créditos aprobados. asumiendo la
4. Verificar el resultado del estudio vocacional realizado por la financiacion de
IES. los periodos
5. Si el caso presentado implica un cambio de IES, se debe restantes
verificar la existencia de convenios de homologacion (si aplica)
suscritos entre las IES que permita esta movilidad
académica.
6. Diligenciar el Formato Cambio de Ruta de Formacion Atenea
Preparar la presentacion del caso ante el Comité Técnico del
Convenio.
Exponer los casos en reunidn, a los integrantes del comité
técnico del convenio, donde cada integrante da su concepto al
respecto de cada caso, para finalmente ser aprobado o no el Profesional Enlace de
cambio en cuestion. Apoyo a la Supervision
IES (Gerencia -,
g | ¢E! Comité aprueba la solicitud de cambio de ruta®? Posmedia) ABELER MRTIE
PC Si: Remitir comunicacion al beneficiario informando sobre la o Correo con
"~ | aprobacién del cambio y las gestiones que debe realizar para Comité Técnico del c e
materializar el cambio, y continua a la actividad 9. Convenio omunicaciones
No: Generar respuesta al beneficiario por medio del correo de
servicio al ciudadano indicando las razonas por la cuales no
puede aplicar al cambio, fin del procedimiento.
Base de Datos
Proceder con la actualizacion respectiva de las bases de datos Contratista Enlace de de Benefluarlos
9 de ATENEA y sus sistemas de informacion. Apoyo IES e IES Slstema_qe
Informacion
SICORE
Fin
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RESULTADO FINAL: Aprobacion o no de la solicitud de cambio de formacion.
DEFINICIONES:

o Beneficiario: Son las y los elegibles que acrediten el cumplimiento de todos los requisitos
minimos de participacion de conformidad con el lineamiento operativo de la convocatoria que
aplique y completen el proceso para la formalizacion del beneficio asignado que determinen
ATENEA vy la Institucion de Educaciéon Superior.

e Bolsa de créditos: Numero de créditos establecido en el registro calificado del programa
académico de los niveles técnico profesional, tecnoldgico o universitario en el que fue asignado
el beneficio.

e Crédito académico. Es la unidad que mide el tiempo estimado de actividad académica del
estudiante en funcion de las competencias profesionales y académicas que se espera que el
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
gue deba emplear en actividades independientes de estudio, practicas, preparacion de
examenes u otras que sean necesarias para alcanzar las metas de aprendizaje propuestas, sin
incluir las destinadas a la presentacion de examenes finales.

¢ Rutadeformacion: Es la combinacién especifica entre la linea de participacion, la modalidad,
el programa académico y/o ciclo, e Institucion de Educacién Superior en la que fue asignado el
beneficio.

e |ES - Institucion de Educacién Superior - Sector Oficial: De conformidad con la Ley 30 de
19922, son entes universitarios autbnomos, con régimen especial y vinculados al Ministerio 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 - Institucion de Educacion Superior - Sector Privado: 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 los recursos derivados de la
oferta de servicios académicos adquiridos por las y los ciudadanos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO ENLACE
1. Manual Operativo Programa Jévenes a | M1 _EP Manual Operativo Jévenes a la U
la U

RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1 P1 EP Formato Cambio de Ruta de Formacién IES
F2_P1 EP Formato Cambio de Ruta de Formacion ATENEA
F7_P1 DE | Acta de reunion
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9. ANEXOS:

¢ Anexo #1. Diagrama de flujo cambio de ruta de formacion.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Descripcion del Cambio

25/08/2023 P1_EP-V1

Se elimina: “Certificacion por parte de la IES que relacione el nimero de créditos y semestres
del programa origen y de cambio. Asi como el valor por semestre y/o créditos del programa
de origen y del programa de cambio.” toda vez que el Formato Cambio de Ruta de Formacion

IES contiene esta informacion.

Anexo #1. Diagrama de flujo cambio de ruta de formacion.
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