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INTRODUCCION

El presente documento describe los aspectos fundamentales para la ejecucion del programa Jovenes
a la E (antes Jovenes a la U), cuyo objetivo es facilitar el acceso y promover la permanencia en la
educacion posmedia de jovenes de hasta 28 afos. En este Manual se presentan las caracteristicas
principales del programa, como la financiacién de matriculas académicas, los apoyos ofrecidos en
dinero y en especie y la realizaciéon de pasantias sociales que benefician a la ciudad. Ademas, se
explican las etapas que componen su desarrollo, las responsabilidades de los actores involucrados y
las disposiciones normativas que respaldan su operacién. La Agencia Atenea lidera este programa,
enfocado en fortalecer la educacion posmedia, promoviendo estandares de inclusién, calidad,
flexibilidad y pertinencia.

El programa Jovenes a la E se basa en tres (3) componentes: acceso, que garantiza que los jovenes
puedan iniciar y avanzar en procesos de formacion técnica profesional, tecnolégica, universitaria o
para el trabajo y desarrollo humano. Este componente busca promover la equidad, calidad, inclusién
en la educacion. Permanencia, que adelanta acciones coordinadas entre la Agencia Atenea, las
instituciones educativas y aliados, enfocadas en garantizar que los beneficiarios continien sus
estudios. Esto incluye apoyos econdmicos o en especie, estrategias de seguimiento y
acompanamiento, y actividades que promuevan el bienestar integral de los estudiantes. Pasantia
social, que se ejecuta mediante actividades en entidades publicas y privadas, donde los beneficiarios
contribuyen al desarrollo de Bogota, fortaleciendo su sentido de pertenencia y compromiso con la
ciudad.

Este manual describe el ciclo operativo de Jovenes a la E el cual se compone de cinco etapas:
Seleccion de IES y programas de formacion; focalizacion de potenciales beneficiarios; formacion
académica de los beneficiarios; entrega de apoyos econdmicos o en especie; pasantia social y una
etapa transversal: Bienestar Integral. Asi mismo, presenta el alcance de cada etapa y se detallan los
procesos y disposiciones que deben atender las y los aspirantes, los beneficiarios, las Instituciones de
Educacion Superior y equipo de la Agencia Atenea.

El programa Jévenes a la E se desarrolla a través de varias lineas de accion para promover el acceso
y la permanencia en la educacion posmedia, estas son: la linea de admision general que se realiza
con IES privadas; la linea de fortalecimiento del acceso, la permanencia y la calidad en instituciones
oficiales que ofertan educacion superior en Bogota; la linea de talentos excepcionales; y finalmente la
linea para la formacion en Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano — ETDH, cuyo desarrollo
se establece en el Manual Operativo Programa Jovenes a la E Capitulo para programas de Educacion
y Formacion para el Trabajo.
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1. OBJETIVO

Establecer estandares y directrices especificas para la implementacion, operacion y seguimiento del
programa Jévenes a la E, asi como, facilitar el cumplimiento de las normativas aplicables.

2. ALCANCE

El presente documento describe conceptual y técnicamente cémo se desarrollan las etapas del
programa Jévenes a la E y sus actividades, asi como las responsabilidades de todos los actores
involucrados en su ejecucion.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
3.1. DEFINICIONES

Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia - Atenea: es el ente
responsable de fomentar la articulaciéon entre la educacion media y la educacién posmedia, para
facilitar que los y las jovenes de la capital puedan acceder a trayectorias de formacion gratuita,
pertinente y de calidad. Ademas, busca promover el acceso a oportunidades de formacion en
diferentes areas acordes a las demandas de los sectores productivos. Hace parte del sector
educacioén, al igual que la Secretaria de Educacion, entidad que rige la politica publica educativa
en la capital. La Agencia ofrece becas y apoyos econdmicos que permiten financiar e incentivar el
acceso, transito, permanencia, graduacion y certificacion de ciudadanos de la capital en un sistema
de educacion posmedia. Fue creada por medio del Decreto Distrital 273 de 2020 y concebida como
una entidad publica de naturaleza especial, descentralizada adscrita al sector de educacion distrital
y cuenta con autonomia financiera, administrativa y juridica.

Ajuste de cuentas: procedimiento mediante el cual se compensa o redistribuye el valor
previamente desembolsado por la Agencia Atenea a la Institucién de Educacion Superior, en los
casos en que un beneficiario del programa Jovenes a la E aplaza o pierda el beneficio. Este ajuste
no implica devolucion de recursos por parte de la IES, sino que dichos recursos se reorientan
dentro de la ejecucion del convenio para cubrir los compromisos.

Apoyo econdmico: Transferencia monetaria condicionada dirigida a los beneficiarios del
programa “Jévenes a la E”, que busca promover su permanencia académica, reduciendo los
riesgos de desercion asociados a su condicidn socioeconomica.

Apoyo en especie: se refiere a una contribucién o ayuda que no se realiza en dinero, sino a través
de la entrega de bienes o la prestacién de servicios. En el contexto del programa Jévenes a la E,
la entrega de apoyos en especie busca promover la permanencia académica de los beneficiarios
y cuyas condiciones de entrega se establecen en el lineamiento operativo correspondiente.

Aspirante con capacidades excepcionales: joven que se caracteriza por presentar un potencial
desempeno superior a sus pares etarios en multiples areas del desarrollo.
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Aspirante con talento excepcional: joven que se caracteriza por presentar un potencial o
desempefio superior a sus pares etarios activos en un campo disciplinar, cultural o social
especifico.

Beneficio: en el contexto del programa Jévenes a la E se refiere a la financiacion de la matricula
académica, canasta o valor de referencia y al acceso a apoyos economicos. Estos beneficios estan
disefados para garantizar que los jévenes puedan acceder y continuar con su formacion educativa
sin generar endeudamiento, facilitando asi su desarrollo integral y asegurando trayectorias
educativas completas. Lo anterior sujeto a las reglas operativas de cada componente y a la
disponibilidad presupuestal.

Beneficiario: persona con estado Elegible que figura en los listados divulgados por Atenea y que
completa el proceso de formalizacion en los tiempos establecidos por la Agencia y la IES.

Bienestar Integral: estrategia de la agencia ATENEA que genera condiciones para la permanencia
y el éxito educativo de sus beneficiarios, abordando las barreras individuales e institucionales que
enfrentan. Para ello, implementa acciones de acompanamiento, asi como apoyos socioeconémicos
y en especie. Asimismo, impulsa entre sus aliados la implementacion de otras acciones orientadas
a fortalecer trayectorias educativas completas.

Bolsa de créditos: niumero de créditos establecido en el registro calificado expedido por el
Ministerio de Educacién Nacional del programa académico de los niveles técnico profesional,
tecnoldgico o universitario en el que fue asignado el beneficio y que seran financiados por el
programa.

Capital social relacional: se refiere al valor que una persona u organizacion obtiene de sus
relaciones con otros.

Competencia: son conjuntos articulados de conocimientos, capacidades, habilidades,
disposiciones, actitudes y aptitudes que hacen posible comprender y analizar problemas o
situaciones y actuar coherente y eficazmente, individual o colectivamente, en determinados
contextos. Son susceptibles de ser evaluadas mediante resultados de aprendizaje y se pueden
materializar en la capacidad demostrada para utilizar conocimientos, destrezas y habilidades
personales, sociales, profesionales y metodoldgicas en situaciones de trabajo o estudio y en el
desarrollo profesional y personal. Las competencias le pertenecen al individuo y este las continua
desarrollando por medio de su ejercicio profesional y su aprendizaje a lo largo de la vida. (Acuerdo
02 de 2020 del CESU, art. 2.2 literal b)

Ciclo cierre de brechas: 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 estudios contempla cursar 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 fundamentacién del
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area de conocimiento al que pertenece el programa de educacién superior, permitiendo la
interdisciplinariedad de la formacion para las y los beneficiarios.

Ciclo operativo: corresponde a los procesos organizados y coordinados requeridos que permiten
alcanzar un objetivo especifico, en este caso, la implementacién del programa Jévenes a la E. El
ciclo es un periodo o lapso de tiempo delimitado y recurrente durante el cual se ejecutan de manera
secuencial las fases o etapas operativas.

Comité técnico: instancia en la cual se hace seguimiento, recomendaciones y se adoptan
decisiones estratégicas, en cuanto a la ejecucion del convenio entre Atenea y cada Institucion de
Educacion Superior, en adelante IES.

Compensacion: es un ajuste contable equivalente a una “nota débito” que regulariza apoyos
econdmicos previamente entregados a beneficiarios. Esta actividad permite a Atenea subsanar
errores en la liquidacion y dispersion de los recursos. Si en un periodo posterior el beneficiario
retoma sus estudios y cumple nuevamente con los requisitos del programa, es decir adquiere
nuevamente el estado de "Matriculado/a", la Agencia aplica el descuento hasta extinguir la
obligacién econdmica del beneficiario correspondiente al monto previamente dispersado. Es decir,
se realiza el descuento por el monto del apoyo econémico liquidado en periodos anteriores.

Convocatoria: Corresponde al proceso de participacion, habilitacion y seleccion 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 funcién 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 acompafamiento docente y las demas horas que 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.

Desarrollo integral: se refiere a la formacién plena de los estudiantes en todas las dimensiones
de su vida: académica, emocional, social, fisica y ética, reconociendo que el aprendizaje no ocurre
de forma aislada, sino en interaccidn con su entorno y sus condiciones de vida. Supone acompanar
a los estudiantes no solo en su rendimiento académico, sino también en el fortalecimiento de
habilidades socioemocionales, el cuidado de su salud, la construccién de vinculos positivos, el
ejercicio de la ciudadania y la proyeccién de un proyecto de vida con sentido. Desde una
perspectiva de equidad, el desarrollo integral implica generar condiciones que permitan a cada
estudiante desplegar su potencial en un entorno seguro, respetuoso e inclusivo.

Desistimiento: es la renuncia expresa por parte del elegible a su condicion y al cupo asignado la
cual puede realizarse en el sistema de informacion que Atenea disponga para tal fin o a través de
la IES. Asi mismo, se entendera el desistimiento del beneficio de manera tacita cuando el elegible
no realice la formalizacién del beneficio en los plazos establecidos para ello o cuando se presenten
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inconsistencias en las evidencias de aceptacion o rechazo de las condiciones del programa
Jovenes a la E o las establecidas por la IES durante la formalizacion.

Empleabilidad: se refiere a la capacidad de una persona para obtener y mantener un empleo, asi
como para progresar en su ocupacion, adaptandose a las cambiantes demandas del mercado
laboral. En Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo establece las bases legales para las
relaciones laborales y el mercado de trabajo. Ademas, la Ley 1636 de 2013 cre6 el Mecanismo de
Proteccién al Cesante, orientado a mejorar la empleabilidad de los trabajadores desempleados.

Emprendimiento: proceso de disefar, lanzar y administrar un nuevo negocio. La Ley 1014 de
2006, conocida como la Ley de Fomento a la Cultura del Emprendimiento, establece disposiciones
para promover el espiritu emprendedor en el pais.

Formalizacion: actividad realizada en la etapa de convocatoria a aspirantes en la cual las
personas con estado elegible aceptan de manera voluntaria su participacién en el programa
Jovenes a la E a través de la suscripcion de la Carta de Compromiso y realizan las actividades
necesarias para adquirir la calidad de beneficiarios establecidas por Atenea y la IES. Por su parte,
las IES adelantan las gestiones tendientes para matricular a estos elegibles en cumplimiento de
sus lineamientos institucionales y las orientaciones dadas por Atenea. Como resultado, se genera
un reporte con la informacién de las personas con su estado ante el programa. Esta actividad se
realiza una uUnica vez por convocatoria.

IES (Instituciones de Educacion Superior): Son las entidades que cuentan con el reconocimiento
oficial como prestadoras del servicio publico de la educacion superior en el territorio colombiano.’

Pasantia Social: La Pasantia Social es una iniciativa que permite a los beneficiarios de la Agencia
Atenea retribuir socialmente a la ciudad por los beneficios que han recibido a través de actividades
de responsabilidad social y al mismo tiempo permite fortalecer sus habilidades socioemocionales.
Para efectos del programa Jovenes a la E, el detalle de la operatividad de la estrategia se
encontrara en los lineamientos operativos expedidos por la Agencia.

Permanencia: en el contexto de la estrategia de bienestar, se refiere a la continuidad del
estudiante en su proceso formativo desde su ingreso hasta la obtencion exitosa del titulo, la cual
esta estrechamente ligada a factores académicos, institucionales, personales, sociales y
economicos, asi como, la generacion de estrategias para la prevencion de la desercion y el éxito
académico y personal de los estudiantes. No obstante, es de aclarar que la permanencia también
esta relacionada directamente con la entrega de los apoyos econémicos o de sostenimiento.

Productos bancarios o financieros: son instrumentos y vehiculos de ahorro e inversion que
permiten a las personas y empresas administrar, invertir y hacer un uso eficiente de su dinero.
Estos productos abarcan cuentas de ahorro tradicionales, Cuentas de Ahorro de Tramite

' Para el presente documento, se leera la sigla IES como referencia a todos los operadores de formacion del programa con los que se tenga
convenio o contrato vigente. Esto incluye, IES privadas, IES publicas, instituciones oficiales de educacion superior, Instituciones de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
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Simplificado CATS, depdésitos de bajo monto, billeteras 0 monederos electrénicos/digitales, entre
otras; de acuerdo con las disposiciones vigentes de las autoridades competentes en el tema.

Registro calificado: es un requisito obligatorio y habilitante para que una institucion de educacién
superior, legalmente reconocida por el Ministerio de Educacion Nacional, y aquellas habilitadas por
la ley, puedan ofrecer y desarrollar programas académicos de educacion superior en el territorio
nacional, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 1188 de 2008. El registro
calificado del programa académico de educacion superior es el instrumento del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior mediante el cual el Estado verifica y evaltua
el cumplimiento de las condiciones de calidad por parte de las instituciones de educacién superior
y aquellas habilitadas por la ley. Las condiciones de calidad hacen referencia a las condiciones de
caracter institucional y de programa.

Renovaciéon del beneficio: actividad que confirma la continuidad del proceso de formacién y se
realizara semestralmente o de conformidad con la periodicidad definida en el programa de
formacion en el cual se encuentra el beneficiario. La renovacién se realizara ante la IES quien
reportara el estado (matriculado o aplazado) del beneficiario a Atenea.

SICORE: sistema de informacion transaccional, desarrollado a la medida para la Agencia, el cual
simplifica, estandariza y automatiza; los procesos definidos por la Gerencia de Educacion
Posmedia en las diferentes convocatorias que ejecuta la entidad.

Titulacion: facultad para otorgar el titulo académico de un programa de educaciéon superior
corresponde exclusivamente a la institucion o instituciones colombianas a las que el Ministerio de
Educacion Nacional autoriza mediante el otorgamiento del registro calificado.

Titulo: El titulo, es el reconocimiento expreso de caracter académico, otorgado a una persona
natural, a la culminacién de un programa, por haber adquirido un saber determinado en una
Institucién de Educacién Superior.

Trayectoria educativa completa: se entiende como el recorrido que realiza cada estudiante desde
su ingreso en el sistema educativo en educacion escolar hasta la finalizacion de su formacién en
educacion superior, garantizando no solo su permanencia, sino también su desarrollo académico,
personal y profesional en condiciones de equidad.

Trayectorias de formacion: hace referencia al proceso estructurado y progresivo de aprendizaje
que permite a las personas desarrollar competencias y cualificaciones a lo largo de su vida
incluyendo la educacién formal y la formacion para el trabajo y el desarrollo humano con el fin de
adquirir habilidades especificas para su insercion laboral y crecimiento profesional.

En el contexto de la estrategia de bienestar de Atenea, se refiere al proceso educativo que
desarrolla cada estudiante al interior de un nivel de formacion desde el ingreso a dicho nivel, su
permanencia y graduacion de este. Implica fomentar que los estudiantes cuenten con las
condiciones necesarias para avanzary culminar con éxito su proceso educativo, mediante acciones
integrales que contrarresten efectos de abandonos o desercidon y que abordan las barreras
socioecondmicas, psicosociales, académicas y de accesibilidad. Esta visién reconoce la diversidad
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de trayectorias educativas y realidades, y promueve entornos que favorecen el bienestar, la
inclusion y el desarrollo integral a lo largo de toda la experiencia universitaria.

Valor o canasta de referencia. corresponde al valor total de los bienes y/o servicios, clasificados
en conceptos, items o rubros, para asegurar el acceso, la permanencia y la calidad del servicio
educativo a cada beneficiario, establecido por cada una de IES que participan en el en el programa
en cualquiera de sus lineas. Aplica unicamente para las instituciones oficiales de educacion

superior.

Ventanilla Unica de correspondencia SIGA: es el formulario Unico de radicacion del grupo de
gestidon de servicio a la ciudadania de Atenea, para que todas las personas puedan presentar las
peticiones, quejas, reclamos y demas solicitudes que surjan de la prestaciéon del servicio en
general. SIGA es el sistema de gestion de PQR de la entidad.

3.2. SIGLAS

¢ |ES. Instituciones de Educacion Superior

e |ED. Institucion Educativa Distrital

e SAIGC. Subgerencia de Analisis de la Informacion y Gestién del Conocimiento

e SDH. Secretaria Distrital de Hacienda

e SNIES. Sistema de Informacién Nacional de Educacion Superior.

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.Normograma

Ambito Tipo Normativa Objeto
“Por la cual se desarrolla parcialmente el articulo
67 y los numerales 21, 22 y 26 del articulo 189 de
. Ley 1740 de | la Constitucion Politica, se regula la inspeccion
Nacional Ley y2014 vigilancia de la educacién su%erior, se modificay
parcialmente la Ley 30 de 1992 y se dictan otras
disposiciones”
Nacional Ley 1622 de “Por medio del cual se expide el estatuto de
2013 ciudadania juvenil y se dictan otras disposiciones”
Nacional Ley 1437 de “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
2011 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
L “Por la cual se regula el registro calificado de
Nacional Le ey 1188 de rogramas de educacion superior y se dictan otras
y 2008 prog acion superiory
disposiciones"
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Ambito Tipo Normativa Objeto
“Por la cual se organiza el servicio publico de la
Nagi Ley 0749 de educacioén superior en las modalidades de
acional Ley 2002 formacion técnica profesional y t |6gi
profesional y tecnoldgica, y se
dictan otras disposiciones”
Nacional Ley Ley 115 de “Por la cual se expide_la Ley General de
1994 Educacién”
Naci Ley 30 de “Por la cual se organiza el servicio publico de
acional Ley . o
1992 educacion superior
Nacional Decreto ?g;éeég “Por medio del cugl se expide el Decre.tp E'Jnico
2015 Reglamentario del Sector Educacion
_ Acto Acto_ “Ppr e_I,cuaI se modifica el ar_ﬁculo 32_5 de la
Nacional legislativo legislativo constitucién politica de Colombia y se dictan otras
02 de 2020 disposiciones”
“Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo
I Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
Distrital Acuerdo | 761 de 2020 del Distrito Capital 2020-2024¥‘Un nuevo contrato
social y ambiental para la Bogota del siglo XXI.”
“Por medio del cual se crea el fondo cuenta para la
Distrital Acuerdo | 810 de 2021 Ager)cia Distrital para la Educaf:ién Su.perior, la
Ciencia y la Tecnologia- Atenea” y se dictan otras
disposiciones”
“Por medio del cual se crea la Agencia Distrital
Distrital Decreto 273 de 2020 para la Educ’:a?ién Sup”erior, Iq Cienciay la
Tecnologia “Atenea” y se dictan otras
disposiciones”
"Por el cual se adoptan medidas adicionales y
Distrital Decreto 93 de 2020 compler.nentarllas. con ocasiéon de Ia.declaratorla de
calamidad publica efectuada mediante Decreto
Distrital 087 del 2020”
"Por medio del cual se reglamenta el Estatuto
Distrital Decreto | 192 de 2021 | Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones”
“Por medio de la cual se autoriza la transferencia
Secretaria de de recursos a la Direccion Distrital de Tesoreria
Educacion del | Resolucion | 013 de 2021 con el fin de realizar la entrega focalizada de los
Distrito apoyos de sostenimiento a los beneficiarios del
Programa Jévenes a la U”
Agencia Distrital “Por medio de la cual se autoriza la transferencia
para la de recursos a la Direccion Distrital de Tesoreria
Educacion Resolucion | 091 de 2022 | con el fin de realizar la entrega focalizada de los
Superior, la apoyos de sostenimiento a los beneficiarios del
Cienciay la Programa Jévenes a la U”
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Ambito Tipo Normativa Objeto
Tecnologia -
Atenea
Agencia Distrital “Por medio de la cual se autoriza la transferencia
para la de recursos a la Direccion Distrital de Tesoreria
Educacion con el fin de realizar la entrega focalizada de los
Superior, la Resolucion | 156 de 2022 apoyos de sostenimiento a los beneficiarios del
Cienciay la Programa Jévenes a la U con recursos de la
Tecnologia - Agencia Distrital para la Educacién Superior, la
Atenea Ciencia y la Tecnologia - ATENEA”
“Por medio del cual se establecen lineamientos
para el fortalecimiento de la atencion educativa
Distrital Acuerdo 875 de 2023 | integral y diferencial de nifios, nifias, adolescentes
y jévenes con capacidades y/o talentos
excepcionales en la ciudad de Bogota”
Agencia Distrital “Por medio de la cual se autoriza} Ig entrega
para la fo_ca_llzada de los apoyos economicos de
Educacion sostenimiento a los bengflmarlos de I9§ programas
Superior, la y No. 043 de de accesoy permanencia de gducacmn ppsmedla
Ciencia y la Resolucion 2024 que realizan transferencias mgnetarlas
Tecnologia - condicionadas con recursos adm.lr’nstrados' por la
Atenea .Agetnma Distrital para la Educacion Supgrlor, la
Ciencia y la Tecnologia — ATENEA provenientes de
los Fondos de Desarrollo Local’
“Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo
Distrital Acuerdo | 927 de 2024 Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas

del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota camina
segura.”

5. DESARROLLO

5.1.

MARCO OPERATIVO DEL PROGRAMA

e El programa prioriza a personas en condicién de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad,
tiene en cuenta el enfoque diferencial y el mérito académico para la etapa de convocatoria de

aspirantes.

e Para la linea de Talentos Excepcionales se priorizara personas vulnerables que tengan

Capacidades o Talentos Excepcionales.

e El apoyo econdémico corresponde a una suma fija en pesos definida por Atenea de acuerdo con
los lineamientos del Gobierno Nacional en relacién con el Salario Minimo Mensual Legal
Vigente (SMMLV) para cada vigencia y su entrega esta sujeta a disponibilidad presupuestal.

o El apoyo econdmico se liquida y entrega a los beneficiarios una (1) Unica vez por cada periodo
académico o segun lo establecido para cada convocatoria; soportado en el reporte de matricula
enviado por las IES.
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o Paralafinanciacién y operacion del programa, Atenea suscribe contratos y convenios con IES,
operadores de formacion, asi como con otras entidades publicas y privadas.

e Atenea verifica si los beneficiarios incurren en alguna causal de pérdida del beneficio, a partir
de validaciones en bases de datos y registros administrativos oficiales y la informacion
reportada por las IES.

e Atenea orienta y socializa a los actores interesados sobre el uso de plataformas tecnolégicas
en el marco de la ejecucién del programa.

o Atenea establece mecanismos de comunicacion claros y accesibles para que los beneficiarios
puedan consultar informacion, resolver dudas y recibir actualizaciones sobre el programa, como
los canales de atencion (WhatsApp, videollamada en lengua de sefias colombiana, chat con
asesor en linea y preguntas frecuentes, Atenea chat), entre otros.

o El programa podra atender casos excepcionales de beneficiarios, como cambios en las
condiciones personales, de salud o socioecondémicas, promoviendo su continuidad en el
programa; a través de los mecanismos establecidos en el presente Manual.

¢ Atenea promueve alianzas con entidades publicas, privadas y comunitarias para diversificar los
apoyos en especie y ampliar las ofertas de pasantias y programas formativos.

5.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El programa Jovenes a la E se implementa y opera a través de una estructura de gestion
respaldada por la organizacién institucional de Atenea, liderara desde la Gerencia de Educacién
Posmedia. Esta Gerencia tiene tres (3) equipos: apoyo a la gestion, apoyos econdmicos y bienestar
integral, conformados por lideres y enlaces que acompafian tanto a beneficiarios como a las IES
en el desarrollo de las actividades.

El disefio e implementaciéon se adelanta de conformidad con la normatividad que lo regula y bajo
las directrices de la Alcaldia Mayor de Bogota, las cuales se materializan en documentos que se
incorporan al proceso de Gestion de Educacion Posmedia y en actas de reunion del Comité
Operativo de Programas, instancia en la cual se definen lineamientos para que los programas y
estrategias respondan a las politicas establecidas en el Plan Distrital de Desarrollo, se emiten las
orientaciones para la definicion de criterios operativos y se aprueba el manual o reglamento
operativo de los programas de educacion posmedia y sus modificaciones cuando sea necesario,
segun lo previsto en la Resolucion 039 de 2022 modificada por la Resolucion 024 de 2023.

A continuacién, se relacionan los roles y responsabilidades relacionados directamente con la
ejecucion del programa Jovenes a la E:

Tabla 2 Roles y responsabilidades

Responsables Roles

Lidera la implementacién y seguimiento del programa Jévenes a la E y realiza la ordenacion

Director General -
del gasto para la entrega de apoyos econdmicos.

Gerente de Educacion Ejecuta las politicas, planes, programas y proyectos del proceso de Gestién de Educacion
Posmedia Posmedia y lidera el disefio y definicién de los mecanismos de seguimiento, control y
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Responsables

Roles

verificacion a los procesos administrativos, operativos y financieros del programa, realiza la
supervision de los contratos y convenios con IES, segun delegaciones del director(a) de la
entidad.

Gerente de Estrategia

Lidera el disefio metodolégico e implementacion técnica de mecanismos objetivos de
seleccion de IES y programas de formacion para el programa, asi como para la identificacion,
seleccién y priorizacion de los potenciales beneficiarios de Jévenes a la E; actividad que
realiza a través de la Subgerencia de Analisis de la Informacién y Gestion del Conocimiento
— SAIGC, en conjunto con la Gerencia de Educacion Posmedia.

Adicionalmente, y a través de la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, administra el sistema SICORE, a través del cual los aspirantes adelantan
su proceso de inscripcion al programa.

Gerente de Gestion
Corporativa

Brinda las directrices y establece los procedimientos para la gestion contractual y financiera
de los convenios con las IES que aseguran la debida implementacion del programa. También,
lidera el proceso de Gestion de Servicios a la Ciudadania mediante el cual se da respuesta a
las PQR.

Lider programa Jovenes a
la E — Gerencia de
Educaciéon Posmedia

Es responsable de guiar y articular al equipo técnico en la ejecucion, gestion y seguimiento
de los procesos, procedimientos y herramientas definidos para el ciclo operativo del programa
Jovenes a la E, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

Articulador(a) de apoyo a la
gestion — Gerencia de
Educaciéon Posmedia

Apoyo en la articulacién de procesos operativos de los programas de acceso y permanencia
a la educacion posmedia, asi como la supervision y seguimiento a los convenios o contratos
del programa Jovenes a la E.

Enlace apoyo a la gestion —
Gerencia de Educacion
Posmedia

Apoyar el acompafiamiento técnico, el seguimiento a los procesos operativos del programa
Jovenes a la E y el apoyo a la supervision de contratos y convenios del programa.

Lider apoyos econémicos —
Gerencia de Educacion
Posmedia

Responsable de guiar y articular al equipo técnico para realizar: la entrega de listados de
dispersion, actualizacion de informacion relacionada con el resultado de las dispersiones
realizadas, seguimiento al cronograma de dispersiones, gestion de reintegros y
compensaciones; en conjunto con la Subgerencia Financiera.

Lider bienestar integral y
pasantia social — Gerencia
de Educacion Posmedia

Responsable de la coordinacion del equipo técnico especializado en temas de bienestar para
el disefio, implementacion y seguimiento de los procesos, procedimientos y herramientas
establecidas para la estrategia de bienestar integral y la pasantia social.

Articulador(a) de bienestar
— Gerencia de Educacion
Posmedia

Apoyo en la articulacion de la implementacion de procesos técnicos, operativos y de
seguimiento de la estrategia de bienestar integral en sus tres componentes (orientacion,
permanencia y empleabilidad)

Articulador(a) de pasantia
social — Gerencia de
Educaciéon Posmedia

Apoyo en la articulacion de la implementacion de procesos técnicos, operativos asociados a
la Pasantia Social que incluyen el seguimiento al relacionamiento con aliados, beneficiarios y
entidades externas.

Enlace de bienestar integral
— Gerencia de Educacion
Posmedia

Gestiona el relacionamiento con IES para el seguimiento a la implementacién de los planes
de bienestar disefiados por las Instituciones, asi como la gestion de las acciones de
orientacion, permanencia y empleabilidad disefiadas desde la Agencia.

Enlace de pasantia social—
Gerencia de Educacion
Posmedia

Gestiona el relacionamiento con los aliados estratégicos para la gestion de oferta de cupos
para cumplimiento de horas de pasantia social y el seguimiento a la ejecucién de esta.

Instituciones de Educacion
Superior

Ejecutan y dan cumplimiento a los compromisos establecidos en los convenios y contratos
para la implementacién del programa Jévenes a la E.
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Responsables Roles

Las Instituciones de Educacion Superior (IES) que participan en el Programa deben asesorar
y acompanfar a los beneficiarios en el proceso de formalizacion y seguimiento académico,
psicosocial y de bienestar, garantizando igualdad de trato con los demas estudiantes.
También deben suministrar informacién a Atenea de manera oportuna y reportar novedades
relacionadas con pérdida de créditos, matriculas con numero de créditos inferior a la carga
estipulada para el periodo académico, entre otras. Ademas, tiene la responsabilidad de recibir
y gestionar en conjunto con Atenea las solicitudes de aplazamiento, cambio de ruta y
financiacion adicional.

5.3. SISTEMA DE INFORMACION - SICORE

Como se explica en la definicion, SICORE es el sistema de informacion que Atenea ha dispuesto para
los programas de educacion posmedia. Para ello, SICORE cuenta con modulos de autogestion que
permiten a los usuarios externos, en especial a los jévenes:

e Creary actualizar Hoja de Vida

¢ Inscribirse o postularse a los programas y estrategias de la Gerencia de Educacién Posmedia.

e Conocer el resultado de la postulacion a las convocatorias

e Consultas relacionadas con la entrega de apoyos econdmicos, asi como el registro y

actualizacién del numero de producto bancario o financiero.
e Suscripcion de carta de compromiso (aplica solo para Jovenes a la E)

En esta plataforma los ciudadanos interesados pueden crear su hoja de vida en cualquier momento,
que consiste en un formulario en linea que recoge la siguiente informacion:

e Datos personales

o Datos de contacto

e Ubicacion residencia

e Datos complementarios

o Situacion laboral

El diligenciamiento y/o actualizacion de datos de Hoja de Vida se encuentra disponible en cualquier
momento en la plataforma de la Agencia ATENEA. Los unicos campos no editables son los datos
personales de identificacion (tipo y niumero de documento, nombres y apellidos, correo electrénico).

Para el programa Jovenes a la E, los potenciales beneficiarios deberan cargar y registrar la informacién
en el SICORE pues esta informacién es uno de los requisitos para la participacion en la etapa 2 del
ciclo operativo. Sin embargo, contar con la hoja de vida registrada en el SICORE no implica en si la
inscripcion o postulacion a una convocatoria abierta.

En consecuencia, es necesario que las personas interesadas se inscriban a la convocatoria en los
tiempos establecidos por Atenea, diligenciando todos los campos requeridos por el SICORE vy
adjuntando los documentos de soporte segun aplique.

Con el registro de la Hoja de Vida y del formulario de inscripcion, las personas se comprometen a
suministrar informacion veraz y confiable sobre su ubicacién, datos personales y de contacto, asi como
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de productos bancarios o financieros de depésito. Esta informacién sera utilizada por Atenea para
determinar el listado de aspirantes que cumplen con los criterios de focalizacion de los programas y
en consecuencia podran ser considerados como potenciales beneficiarios segun convocatoria.

Finalmente, es importante mencionar que un (1) mismo usuario podra aplicar a diferentes
convocatorias, siempre y cuando las condiciones de cada programa y convocatoria asi lo permita.

5.4. DESCRIPCION DEL PROGRAMA JOVENES A LA E

Jovenes a la E, es un programa para el acceso y la permanencia en la educacion 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 econdmicos y en especie para promover la permanencia
académica; ademas, contempla la realizacion de una pasantia social como forma de retribucion a la
ciudad por los beneficios otorgados.

El programa Jovenes a la E se estructura en tres componentes clave. El primero, acceso, garantiza
que los jévenes puedan iniciar y avanzar en procesos de formacion técnica profesional, tecnoldgica,
universitaria o para el trabajo y desarrollo humano, promoviendo la equidad, calidad e inclusion
educativa. Este componente se materializa mediante la asignacion de becas o el financiamiento de
una canasta o valor de referencia, con el propdsito de fortalecer las capacidades de las instituciones
educativas publicas.

El segundo, permanencia, articula acciones entre la Agencia Atenea, las instituciones educativas y
aliados estratégicos, orientadas a promover que los beneficiarios continien sus estudios. Para ello, se
ofrecen apoyos econdmicos 0 en especie, estrategias de seguimiento y acompanamiento, asi como
actividades disenadas para fomentar el bienestar integral de los estudiantes.

Finalmente, el componente de pasantia social consiste en la gestion de actividades que los
beneficiarios deben realizar durante su proceso de formacion, permitiéndoles contribuir al desarrollo
de la ciudad de Bogota a través de acciones en entidades publicas y privadas. De esta manera, se
fortalece su sentido de pertenencia y compromiso con la ciudad, al tiempo que se retribuye a la
sociedad el apoyo recibido.

5.4.1. Lineas del programa Jévenes a la E

Se definen como las alternativas para la participacion de los aspirantes, durante las diferentes
convocatorias realizadas y cuyo alcance se detalla en el lineamiento operativo de la convocatoria
respectiva.

o Excelencia a la U: linea habilitada para Jévenes a la U en su primera convocatoria. Brinda
apoyo de sostenimiento y en especie y de matricula a aquellos jovenes que obtuvieron un cupo
mediante el esquema de admisién tradicional de las IES oficiales. En el caso en que el
beneficiario sea parte de una estrategia y/o programa del gobierno nacional 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.
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¢ Linea de admisién general: la inscripcion, seleccion y habilitacion de los jévenes se realiza
mediante la convocatoria publica que adelante Atenea, quien a su vez determina los criterios
minimos de participacion y de seleccion. En adelante se entendera esta denominacion para la
‘linea de admision especial ampliada” descrita en los lineamientos de las convocatorias
correspondientes.

o Linea de admision directa: dirigida a jovenes que participaron en el proceso de admisién
regular que realizan las |IES oficiales, pero que no lograron el puntaje requerido para obtener
un cupo o que participen en convocatorias especiales que adelanten estas instituciones con el
fin de asignar cupos en el marco de Jévenes a la E. En adelante se entendera esta
denominacion para la “linea de admision especial directa” descrita en los lineamientos de las
convocatorias correspondientes.

o Linea de fortalecimiento del acceso, la permanencia y la calidad en Instituciones
Oficiales que ofertan Educaciéon Superior en Bogota: Esta linea tiene como propésito el
mejoramiento de las capacidades de las Instituciones Oficiales que ofrecen Educacién Superior
en Bogota a través de la financiacion de acciones y actividades que fortalezcan el acceso a la
educacion superior y la permanencia de los beneficiarios de Jovenes a la E que adelanten sus
estudios en dichas instituciones, mejorando la gestién interna y la calidad educativa,
contribuyendo al bienestar estudiantil, la mejora docente, y el fortalecimiento de la ciencia, la
tecnologia y la innovacién 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.

e Linea de Talentos Excepcionales: orientada a jovenes que cuenten con capacidades o
talentos excepcionales, la cual se divide en dos (2) sublineas:

Sublinea Capacidades Excepcionales: dirigida a jéovenes bachilleres graduados de las IED y
que hayan obtenido un puntaje correspondiente al percentil 99 o 100 en la prueba Saber 11°.

Sublinea Talentos Excepcionales: dirigida a jovenes bachilleres graduados de las IED que
representen perfiles de excelencia en areas de conocimiento o de desempeno establecidas
para cada convocatoria y de acuerdo con los procesos de seleccion que adelanten las
entidades competentes o expertas en la materia.

Frente a la denominada “Linea de permanencia’ desarrollada bajo las dos primeras convocatorias del
Programa, en adelante no sera considerada una linea de participacién de Jévenes 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 publicacion del
presente manual operativo, no seran considerados beneficiarios de Jovenes a la E sino beneficiarios
de la linea de permanencia en el marco del modelo de educacién Posmedia.
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5.5. DISPOSICIONES GENERALES DEL PROGRAMA

A continuacién, se detallan las condiciones y disposiciones que deben conocer y atender las IES, los
aspirantes y los beneficiarios del Programa que resultaron seleccionados en cada convocatoria y segun
el mecanismo de focalizacion implementado?.

5.5.1. Sobre la financiacion

Estudios financiables. El programa Jovenes a la E financiara los costos de matricula o valor de
referencia 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 y seleccionadas por Atenea para tal
fin.

Por otra parte, Atenea podra incluir nuevamente en el programa Jévenes a la E a beneficiarios
graduados de convocatorias anteriores siempre y cuando sea del nivel técnico profesional y
tecnolégico (TyT), para continuar un programa de nivel universitario, con el fin de promover su
trayectoria formativa. Esta disposicion estara sujeta a los lineamientos operativos de cada
convocatoria y su aplicacion la realizara la Gerencia de Estrategia y la SAIGC en la etapa de
focalizacion descrita en el numeral 5.8 del presente documento.

Financiacion de la linea de Excelencia. El Programa financia el 20% del valor de referencia para
la generacion de un nuevo cupo cuando las y los beneficiarios se encuentren cobijados por la
politica de gratuidad del gobierno nacional y/o el valor de la matricula calculada por la IES oficial
de un (1) programa de pregrado en el nivel técnico profesional, tecnolégico o universitario cuando
cese el beneficio de gobierno nacional. Esta financiacion unicamente se concedera por el nimero
de periodos del programa en el que fue formalizado el beneficio.

Financiacion de la linea de fortalecimiento del acceso, la permanencia y la calidad en las
instituciones oficiales. El Programa Jovenes a la E financiara el valor de referencia establecido
por Atenea a la institucion oficial unicamente por el nimero de periodos del programa en el que fue
formalizado el beneficio en el nivel técnico profesional, tecnolégico o universitario

Financiacion para los beneficiarios de la “Regién Metropolitana Bogota-Cundinamarca”. El
programa financiara los costos de matricula de un (1) programa de pregrado por beneficiario en el
nivel técnico profesional, tecnoldgico 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 Institucion de Educaciéon Superior habilitada por
Atenea para tal fin, y la financiacion sera realizada unicamente sobre los programas académicos
aprobados en el convenio entre Atenea y la Region Metropolitana.

2 Para el programa Jovenes a la E se implementan dos (2) mecanismos de focalizacion individual: a través de un proceso abierto de
inscripcion por parte de los potenciales beneficiarios y a través de la verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos, usando registros
administrativos.
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Financiacion de la linea “Talentos Excepcionales”: El Programa “Jévenes a la E” financiara el
costo de la matricula periddica de un (1) programa de educacién superior por beneficiario en el
nivel técnico profesional, tecnoldgico 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 Educacién Nacional en una Institucion de Educacion Superior, preseleccionada
por las entidades competentes o expertas en la materia cuando haya lugar y habilitada por Atenea
para tal fin.

Limites de la financiacion. El 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,
examenes supletorios u otros de esta misma naturaleza. Asimismo, 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 titulacion correspondiente.

La financiacion otorgada sera hasta por el numero de créditos académicos o periodos aprobados
por el Ministerio de Educacion Nacional a través del registro calificado para el programa académico
en el cual se formalice el beneficio, siempre y cuando el beneficiario cumpla con los criterios
establecidos para cada componente en cada periodo académico, segun las disposiciones del
presente manual.

Cuando el beneficiario esté matriculado en una IES con esquema de pago por periodo académico,
es decir que tenga un mismo valor de matricula independientemente del nimero de créditos
inscritos, Atenea descontara de su bolsa, el niumero total de créditos equivalentes a cada periodo
académico, de conformidad con el plan de estudios del programa en el que formalizé el beneficio.

Por otro lado, en el evento en que una Institucion de Educaciéon Superior realice modificaciones al
numero de créditos académicos o de periodos de formacion y sean estas autorizadas por el
Ministerio de Educacion Nacional, y aceptadas por parte del beneficiario de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1075 de 2015, Atenea actualizara el nimero de desembolsos a realizar
por concepto de matricula o canasta de referencia en virtud de los créditos o periodos de formacion
actualizados, asi también, teniendo en cuenta los créditos homologados por parte de la IES al
beneficiario en razén a la modificacién y en consideracion al plan de transicion que se establezca
para tal fin. Atenea unicamente financiara hasta la bolsa de créditos o periodos de formacion
actualizados del programa.

En consecuencia, cuando esta actualizacion implique una reduccién en el numero de créditos o
periodos académicos inicialmente formalizados, Atenea financiara el nuevo numero de créditos o
periodos establecidos conforme al registro calificado y segun lo reportado por la IES en el marco
de sus obligaciones contractuales. Por el contrario, si la modificacion representa un aumento en el
numero de créditos o periodos académicos inicialmente formalizados, Atenea financiara hasta el
numero de créditos o periodos establecidos en la formalizacion. No obstante, Atenea podra analizar
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la particularidad de los casos en la instancia correspondiente, con el fin de determinar si procede o
no la financiacion.

Financiacion adicional. El programa Jévenes a la E podra financiar hasta un periodo académico
adicional para los programas técnicos profesionales y tecnolégicos. Para los programas de
educacion superior de nivel universitario, se podra financiar el equivalente al nimero de créditos
necesario para culminar el programa académico segun registro calificado; el nimero de créditos a
financiar no podra sobrepasar el 10% del total de créditos del programa en el cual se encuentra
matriculado el beneficiario.

La financiacion adicional aplica en los siguientes casos:

+ Cambio de ruta de formacién y se requiera un numero de créditos superior al que tenga en su
bolsa de créditos.

» Agotamiento de la bolsa de créditos para los beneficiarios de las IES privadas, solicitud que
debe ser realizada en los tiempos sefialados en el numeral 5.9.4.6. del presente documento.

En todo caso, la financiacion adicional sera considerada de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y la decision del comité técnico.

La solicitud de financiacion adicional por pérdida de créditos que podra otorgar el programa sera
posible hasta el término de su formacidén académica, identificandose la cantidad de créditos
requeridos para obtener la titulacion. EI Comité Técnico estudiara las solicitudes de financiacion
adicional, que solo podra ser aprobada por una unica vez y para su uso en un solo periodo
académico, con excepcion de casos especiales estudiados y aprobados por el Comité Técnico.

En caso de aprobarse la financiacién adicional, esta se hara efectiva para el periodo académico
siguiente al cual se realice la solicitud. En consecuencia, el beneficiario debera esperar el concepto
del comité técnico para realizar la matricula.

Si al agotar la bolsa de créditos el beneficiario no ha logrado finalizar su programa académico,
perdera el beneficio y debera asumir el costo adicional si desea continuar con su proceso
formativo.

Para las IES oficiales de las lineas de excelencia y de fortalecimiento se financiara lo
correspondiente al numero de periodos establecidos en el registro calificado, no habra posibilidad
de financiacién de créditos adicionales o periodos adicionales, ya que el valor de referencia no esta
cuantificado en créditos académicos.

Agotamiento de la bolsa de créditos. Si la bolsa de créditos y la financiacion adicional que podra
otorgar el Programa no permiten la finalizacién de la ruta de formacién, el beneficiario tendra la
opcién de transitar a otro nivel de formacién o a otra ruta o programa de acuerdo con los
siguientes parametros y sujeto al andlisis y aprobacion del Comité Técnico:

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

c) De no ser posible el transito a otro nivel de formacién, 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 finalizacién con
los créditos disponibles deberan tramitarse directamente con la Instituciéon 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 o programa de acuerdo
con los parametros anteriormente mencionados, los apoyos econdmicos entregados por su
inicio y finalizacion en los periodos académicos ya cursados no seran sujeto de recobro.

En todo caso las IES deberan garantizar que los créditos inscritos por los beneficiarios
correspondan a lo establecido en la malla curricular.

Créditos Intersemestrales. El beneficiario podra cursar créditos de su programa de formacion en
periodos intersemestrales, de acuerdo con la reglamentacién interna de la IES los cuales seran
descontados de su bolsa de créditos. Lo anterior solo aplica para IES que realizan el cobro de
matricula por créditos y no por valor de periodo académico.

Es responsabilidad de la IES controlar que los estudiantes no inscriban asignaturas que no
corresponden a su programa de formacion.

Para las instituciones oficiales que ofertan educacién superior de las lineas de excelencia, linea
directa y de fortalecimiento se financiara lo correspondiente al numero de periodos establecidos
en el Registro calificado, no habra posibilidad de financiacion de créditos intersemestrales, ya que
en la canasta y el valor de referencia no estan cuantificados en créditos académicos.

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 tendran que ser sometidas a la aprobacion del comité técnico. En linea con lo anterior,
Atenea no financiara derechos pecuniarios diferentes a la matricula establecida en la resolucién de
derechos pecuniarios de la institucién de origen del beneficiario o 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 marco del intercambio o movilidad internacional
se reconocera el apoyo econdmico 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 nUumero maximo de apoyos a entregar.

Asimismo, se recomienda que el beneficiario adquiera un seguro de salud internacional que cubra,
entre otros aspectos, gastos médicos, hospitalarios y de repatriacion en caso de accidente,
enfermedad grave o fallecimiento.
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Atenea no asumira ningun tipo de responsabilidad ni podra cubrir los gastos que se generen
fuera del pais por situaciones derivadas de fuerza mayor, emergencias médicas, accidentes u
otros eventos imprevistos durante el periodo de movilidad internacional.

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

a) Convocatorias 1 y 2: numero de créditos del programa académico seleccionado una vez
concluido el ciclo de cierre de brechas o ciclo comun, 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 inscripcion como parte de las rutas de homologacién
del ciclo de cierre de brechas o comun.

5.5.2. Sobre pérdida de créditos académicos.

Se entiende por pérdida de créditos, asignaturas o 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 cuente con créditos
disponibles en su bolsa de conformidad con las disposiciones de este Manual y se encuentre dentro
del limite que establece Atenea, maximo dos afios adicionales en la formacién elegida para titularse.
No obstante, se perdera el beneficio si la IES declara la pérdida de calidad del estudiante segun las
disposiciones de este manual o si agota la totalidad de los créditos.

5.5.3. Sobre la renovacion del beneficio.

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

5.5.4. Sobre los aplazamientos

Durante el proceso de formacién, un beneficiario podra tener un maximo de cuatro (4) aplazamientos,
entendidos como la suspension temporal del beneficio otorgado por Atenea. Este limite de
aplazamientos es la sumatoria de todos los tipos de aplazamientos previstos en este Manual: primero,
segundo, adicional o institucional; en los tiempos y condiciones previstos en el numeral 5.9.4 del
presente documento.

Las solicitudes de aplazamiento realizadas por los beneficiarios ante las IES deberan hacerse en los
tiempos establecidos por estas y segun lo establecido por el programa Jévenes a la E. No es necesario
que los aplazamientos sean consecutivos, pero el “segundo aplazamiento” solo puede ser solicitado si
se ha hecho uso del “primer aplazamiento”.
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5.5.5. Causales de pérdida de la calidad de beneficiario y de la financiacién

Una persona perdera su calidad de beneficiario y por tanto perdera la financiacion otorgada por el
Programa cuando se encuentre dentro de alguna de las siguientes causales:

1.

Cuando no renueve su matricula de acuerdo con lo estipulado en este manual y no esté sujeto
a un cambio de ruta de formacion, ni haya aplazado, es decir no retorna a su proceso de
formacion. Se incluye en esta causal los casos en los que, aun habiendo formalizado o
renovado su matricula se evidencia que no tiene carga académica activa, es decir, que a pesar
de conservar su vinculo académico con la IES no esta cursando asignaturas o no tiene créditos
inscritos. Lo anterior, por considerarse que no existe continuidad efectiva en su proceso de
formacion.

Cuando la o el beneficiario agote su bolsa de créditos incluyendo la financiacion adicional que
podria otorgarle Atenea.

Por renuncia expresa del beneficiario al programa, la cual podra radicar ante la IES o ante
Atenea a través de los mecanismos que la Agencia disponga para tal fin.

Cuando el beneficiario no finalice el programa de educacion superior ni obtenga el titulo
correspondiente en los dos (2) afos siguientes al periodo definido por el registro calificado para
finalizar la formacion; excepto en aquellos casos en los que el nimero total de aplazamientos
aprobados por Atenea y la IES sea igual a cuatro (4) periodos académicos.

Cuando 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 readmisién, si asi lo
dispone la institucién de educacién superior en su reglamentos o manuales internos.

Por finalizacién del proceso formativo, es decir se haya graduado.
Por muerte del beneficiario.

Cuando el beneficiario pierda la calidad de estudiante en la IES en la que esté matriculado, por
discapacidad o incapacidad permanente que le impida continuar con el proceso de formacioén,
aun después de implementados los ajustes razonables que apliquen por parte de la IES, en el
marco de su autonomia universitaria.

Cuando reporte informaciéon que induzca a error a Atenea en la asignacion y entrega del
beneficio. Esto incluye suministrar informacion falsa o fraudulenta, que haya sido verificada con
bases de datos, registros administrativos oficiales, y demas fuentes de informacion.

Las personas que incurran en alguna causal de pérdida de beneficio, se consideraran retiradas del
programa de manera definitiva, lo que implica la imposibilidad de ser beneficiado nuevamente por el
programa Jévenes a la E.

5.6. CICLO OPERATIVO

El ciclo operativo de “Jovenes a la E” comprende el desarrollo de cinco etapas. Cada etapa aporta a
la realizacion 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
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descritas en las etapas se detallan en guias o lineamientos operativos especificos para cada
convocatoria, 0 mediante convenios segun aplique. De acuerdo con lo anterior, el programa se
desarrolla en las siguientes etapas:

Figura 1 Ciclo operativo Jovenes a la E

Seleccién IES y programas
Definicién de los programas y cupos para
cada cohorte o convocatoria, asi como los

criterios para la seleccion de IES.

Focalizacion
potenciales
beneficiarios
Definicion de los criterios y
mecanismos de identificacion,
seleccion y asignacion del
beneficio.

Pasantia social
Desarrollo de las actividades
por parte de los beneficiarios.

Entrega apoyos
economicos y en
especie
Ejecucion de ciclos operativos
de pago durante el periodo
académico.

Formacion académica

Inicio del proceso formativo por
parte de los beneficiarios.

Bienestar Integra\

Es importante mencionar, que, las etapas 04 — Entrega de apoyos econdmicos y especie y 05 —
Pasantia social también se desarrollan en ciclos operativos.

5.7. ETAPA 1 -SELECCION IES Y PROGRAMAS

La materializacion del componente de acceso a la educacion superior inicia en esta etapa. La Agencia
establece y publica los requisitos que deben cumplir las IES privadas y las instituciones oficiales que
oferten educacién superior para participar y presentar sus propuestas segun las lineas del programa
Joévenes a la E, en el marco de las convocatorias que adelante Atenea para tal fin.

Para ello, la Gerencia de Estrategia define los mecanismos de seleccién y metodologias que facilitan
la toma de decisiones respecto de las IES, los programas y/o nimero de cupos a asignar por programa
en cada convocatoria; esto lo podra realizar en conjunto con base en la informacién de aliados
estratégicos o entidades competentes y expertas en la materia.

Por su parte, la Gerencia de Educacion Posmedia establece las reglas operativas a seguir durante la
convocatoria y las actividades que deben realizar las IES durante la ejecucién del programa, que se
materializan en convenios suscritos con aquellas que resulten seleccionadas.
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A partir de lo anterior, las IES interesadas en participar remiten sus propuestas en los formatos y
medios establecidos por Atenea y segun el cronograma de cada convocatoria. Posteriormente, Atenea
analiza, evalua y selecciona las ofertas técnicas, econdmicas y académicas segun las condiciones
descritas en la oferta publica, lineamiento operativo o el documento que se defina para tal fin.

Para la presentacion de la oferta académica, cada institucién debera informar explicitamente los tipos
de discapacidad que tiene capacidad técnica, operativa y pedagogica para atender en cada programa
académico ofertado, de conformidad con sus condiciones de infraestructura, recursos y mecanismos
de accesibilidad disponibles. Esta informacion sera incluida en los lineamientos operativos dirigidos a
los aspirantes en cada convocatoria.

5.7.1. Alcance

En esta etapa se establecen los requisitos de participacion, evalla las ofertas presentadas y formaliza
la relacion entre las IES seleccionadas y la Agencia Atenea, mediante convenios o contratos que
garantizan la disponibilidad de programas académicos y cupos para los aspirantes al programa. No
incluye actividades relacionadas con la inscripcion o seleccion de beneficiarios, las cuales son
abordadas en etapas posteriores.

5.7.2. Elementos operativos

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

o Roles yresponsabilidades: Agencia Atenea, encargada de gestionar la convocatoria y evaluacion
de las propuestas; IES interesadas en participar en la convocatoria, quienes presentan sus ofertas;
aliados estratégicos en el proceso de seleccion de IES y programas segun convocatoria.

o Requisitos: Las IES deben cumplir con criterios establecidos por Atenea como estar registradas
oficialmente, tener programas con registro calificado, cumplir con estandares de calidad y presentar
ofertas académicas y financieras detalladas, entre otros. Esta informacion se encontrara descrita
en lineamientos operativos, en los documentos relacionados con el evento de convocatoria o
contratacion y demas que determine Atenea para tal fin.

e Actividades principales:

o Elaboracion y publicacién de los lineamientos para participar.

o Recepcidén y registro de ofertas académicas y financieras.

o Andlisis y evaluacién técnica de las propuestas, utilizando una matriz de evaluacién

predefinida.
o Clasificacién y seleccion de las IES participantes.
o Formalizaciéon de convenios o contratos con las IES seleccionadas.
e Recursos necesarios: Personal técnico especializado para evaluar propuestas, plataformas

digitales para gestionar el proceso, y herramientas financieras y normativas para validar los
contratos o convenios.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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¢ Resultados esperados: Listado final de IES, programas y cupos, junto con los convenios
firmados que establecen los programas y/o cupos académicos disponibles y demas
condiciones para la ejecucion.

e Plazo o cronograma: La etapa se desarrolla en un periodo aproximado de dos (2) meses,
desde la publicacion de la convocatoria hasta la firma de los convenios.

¢ Mecanismos de seguimiento: revision del cumplimiento de los requisitos por parte de las |IES,
seguimiento interno al proceso de evaluacion, gestion contractual y documental de los
convenios firmados.

o Estados de los participantes en esta etapa: no aplica para beneficiarios. Los estados se
reflejan en las IES (seleccionadas o no habilitadas).

5.8. ETAPA 2 - FOCALIZACION POTENCIALES BENEFICIARIOS

En esta etapa, Atenea define los criterios y requisitos que deben cumplir las personas interesadas en
hacer parte del programa o aspirantes. La focalizacion se desarrolla de manera diferenciada en IES
privadas y publicas; y se podran aplicar diferentes métodos para la identificacion y seleccion de
elegibles: autofocalizacién, es decir un esquema que depende de la decision de las personas de
participar en las convocatorias del programa; o por metodologia de comprobacion de medios (proxy
means test), es decir, se utilizan bases de datos y fuentes de informacion oficiales para identificar el
universo de jévenes que cumplen con los requisitos establecidos por el programa para cada
convocatoria. En ambos escenarios, se asigna un puntaje y se realiza una priorizacion para la
asignacion del beneficio.

La Agencia establece un lineamiento operativo dirigido a los aspirantes para cada convocatoria donde
se define si se trata de una convocatoria abierta o cerrada, se describen los criterios minimos para
participar, como también, las lineas y modalidades de participacion, el proceso de inscripcion, el
mecanismo de seleccioén de los elegibles y el proceso para la formalizacién del beneficio asignado en
el marco de la convocatoria desarrollada.

Atenea dispone del sistema de informaciéon SICORE para la inscripcion de los aspirantes, de modo
que, se postulen a los programas académicos de su preferencia; asi, una vez finalizadas las
inscripciones, Atenea inicia el proceso de validacién de la informacién de los aspirantes aplicando la
metodologia o mecanismo de focalizacién para la convocatoria respectiva, que incluye la puntuacion
o priorizacién de cada persona inscrita y divulga el resultado de la convocatoria.

Por su parte, para las lineas especificas de IES publicas, los aspirantes interesados deberan surtir el
proceso de admision regular establecido por cada IES participante en el programa Jévenes ala E y se
aplicara la metodologia o mecanismo de focalizacion para la convocatoria respectiva y se divulga el
listado de j6évenes elegibles.

Las personas con estado Elegible que figuren en los listados divulgados por Atenea deberan adelantar
el proceso de formalizacién en los tiempos establecidos por la Agencia y las IES, para con ello adquirir
el estado de Beneficiario.

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

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

5.8.2. Elementos operativos

El desarrollo de esta etapa se sustenta en los lineamientos operativos de cada convocatoria.

Roles y responsabilidades: la Agencia Atenea, encargada de coordinar la difusion y el registro

de los aspirantes en SICORE; los aspirantes, quienes deben cumplir los requisitos y presentar

la documentacion solicitada. Por su parte las IES adelantan la formalizacion a partir del listado
de elegibles entregado por Atenea.

Actividades principales:

o Remisién del listado de aspirantes considerados jovenes con talentos excepcionales por
las entidades competentes o expertas en las areas de conocimiento o desempefio
establecidas en cada convocatoria, para la sublinea Talentos Excepcionales.

o Definicion de jévenes con capacidades excepcionales con base en los resultados de las
pruebas SABER 11 por la Agencia Atenea, para la sublinea Capacidades Excepcionales.

o Disefio y publicacién de la convocatoria, utilizando los canales oficiales de Atenea.

o Validacién del listado de aspirantes por parte de las IES, esto para Linea de fortalecimiento
del acceso, la permanencia y la calidad en Instituciones Oficiales que ofertan Educacién
Superior en Bogota.

o Inscripciones en SICORE, la cual debe realizarse conforme a las fechas de convocatoria
establecidas por Atenea. Una vez cerrada la convocatoria y seleccionados los elegibles y
personas en lista de espera.

o Verificacion de la documentacion e informacion de los aspirantes, con el fin de validar el
cumplimiento de los criterios de focalizacién y demas requisitos.

Recursos necesarios: SICORE, profesionales para la revision de los documentos y la

aplicacion de los mecanismos de focalizacién y medios de difusidon para garantizar el alcance

de la convocatoria.

Resultados esperados: Listado de elegibles, clasificados para las siguientes etapas.

Plazo o cronograma: Esta etapa se desarrolla de acuerdo con el cronograma definido por

Atenea y abarca desde la publicacion de la convocatoria hasta la generacion del listado de

elegibles o potenciales beneficiarios y su formalizacion.

Mecanismos de seguimiento: monitoreo del proceso de inscripcion, control de calidad en la

informacion registrada en SICORE vy generacion de informes sobre el avance de la

convocatoria.

Estados de los participantes en esta etapa: elegible, lista de espera, no elegible, matriculado,

aplazado (primer aplazamiento o aplazamiento institucional) y desistido. La descripcion de los

estados se encuentra en el Anexo 1. Estados de aspirantes y beneficiarios. Es de aclarar que

todas las personas que finalizan esta etapa con un estado diferente a “Matriculado” o

“Aplazado” podran participar en futuras convocatorias del programa.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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5.8.3. Formalizacidon del beneficio.

Para adquirir la condicién de beneficiarios del programa Jévenes a la E, las personas con estado
Elegible, tendran que adelantar la formalizacidon establecida por el Programa que incluye, las
siguientes actividades:

a) Remitir la documentacion solicitada en las fechas establecidas en el cronograma
correspondiente y de conformidad con los calendarios que, para tal fin, establezcan Atenea
y las IES.

b) Adelantar todos los tramites necesarios para el proceso de matricula ante la IES.

Ademas de los requisitos de matricula que cada IES fije acorde con su reglamento, sera requisito para
la formalizacién del beneficio, la suscripcion de una carta de compromiso de permanencia y
culminacion del programa por parte de la persona elegible si es mayor de edad o su tutor si es menor
de edad. Con la suscripcion de esta carta, los beneficiarios adquieren los siguientes
compromisos:

1. Leer, conocer, y cumplir las disposiciones, condiciones y requisitos del programa, descritas en
los documentos que reglamenten el Programa, disponibles en la pagina web de Atenea.

2. Cumplir con el reglamento de la Institucion de Educacién Superior — en adelante IES, asi como
las condiciones del programa de formacion en el cual se encuentra matriculado.

3. Matricular y cursar el numero de créditos y materias establecidos en el plan de estudios
correspondiente para cada periodo académico, segun la modalidad del programa de formacion
en el que se encuentra matriculado. En caso de matricular y cursar un numero inferior de
créditos, se compromete a informar a la IES esta situacion.

4. Renovar la matricula de acuerdo con la periodicidad del programa de formacién en los plazos
establecidos por la IES.

5. Tramitar ante la IES en la que se encuentre matriculado y en los tiempos establecidos por esta,
las solicitudes que generen cambios o que modifiquen las condiciones del beneficio otorgado
por Atenea.

6. Contar con un producto bancario o financiero de depdsito activo, a su nombre y habilitado para
recibir el apoyo econémico del Programa, el cual debe registrar en el sistema de informacion
que Atenea disponga para tal fin. En caso de ser menor de edad, podra registrar un producto
bancario o financiero de depésito a nombre de su tutor, cuidador o quien tenga su custodia
legal. En todo caso, los costos asociados a la apertura y uso del producto deberan ser asumidos
de manera exclusiva por el titular de este.

7. Actuar bajo el principio de buena fe y en consecuencia reintegrar la totalidad de los apoyos
econdmicos que le sean erroneamente entregados. En consecuencia, se acoge al
procedimiento que para tal efecto establezca Atenea.

8. Cumplir con las horas de la pasantia social, en los tiempos y condiciones establecidas por
Atenea.

9. Participar activamente en las actividades del componente bienestar integral, realizadas por las
IES y por Atenea.
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10. Participar en las reuniones y demas espacios que sean convocados por Atenea.

11. Mantener actualizados sus datos personales, de contacto y la informacién del producto
bancario o financiero de depdsito en el sistema de informacion que Atenea disponga para tal
fin.

12. Reportar en todo momento informacién veraz y confiable a Atenea, la cual podra ser verificada
con bases de datos y registros administrativos oficiales. En caso de encontrarse diferencias o
inconsistencias en la informacion suministrada, podria perder el beneficio otorgado.

5.9. ETAPA 3 - FORMACION ACADEMICA
5.9.1. Alcance

Establecer las disposiciones y acciones que deben realizar los beneficiarios del Programa Jovenes a
la E durante su proceso formativo. Esta etapa regula la renovaciéon de matricula, el seguimiento
académico, la gestién de novedades, cambios en la trayectoria, solicitudes de financiacion adicional,
y demas condiciones para asegurar la permanencia educativa.

5.9.2. Elementos operativos

e Roles y responsabilidades: Agencia Atenea, quien analiza y autoriza solicitudes especiales por
parte de los beneficiarios; realiza seguimiento técnico, presupuestal y documental del proceso
académico; las IES que reportan estados de matricula, reciben tramites del beneficiario y
consolidan solicitudes para radicacion ante Atenea. Por su parte, los beneficiarios quienes deben
cumplir con el reglamento interno de la IES; actualizar su informacién y solicitar tramites
académicos conforme a calendario institucional. Finalmente, el Comité Técnico del Convenio es la
instancia que evalua y aprueba solicitudes especiales (financiacién adicional, cambios de ruta,
etc.).

e Actividades principales:

o Renovacién de matricula por periodo académico segun el programa cursado.

o Tramite de aplazamientos (ordinario, adicional, institucional), conforme a normativa interna de
la IES y validacion de Atenea.

o Solicitud y analisis de cambios en jornada, modalidad o ruta de formacién.

o Radicacién y estudio de solicitudes de financiacion adicional.

o Seguimiento a cumplimiento de carga académica minima, avance formativo y desempefio
general.

o Actualizacion de estados y novedades por parte de la IES en SICORE.

o Activacion del sistema de alertas tempranas para prevenir abandono o pérdida del beneficio.

e Recursos necesarios: Sistema de informacion SICORE para registro y trazabilidad de
beneficiarios; equipos operativos de enlaces y articuladores en IES y Atenea; documentacion
técnica: formatos de solicitud, actas de comité.

e Resultados esperados:

o Validacion semestral del estado académico de los beneficiarios

o Aprobacion o rechazo formal de solicitudes académicas, con trazabilidad documental.
o Actualizacion oportuna de la bolsa de créditos disponible.

o ldentificacion y mitigacion de riesgos de abandono educativo.

o Aseguramiento del cumplimiento normativo de la trayectoria formativa.
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e Plazo o cronograma: esta etapa se desarrolla de manera continua, con ciclos operativos
semestrales que incluyen: Renovacién de matricula: segun calendario académico de cada IES,
tramite de novedades conforme a las fechas definidas en el cronograma oficial publicado por
Atenea y comités técnicos: convocatoria bimestral o segun demanda de solicitudes excepcionales.
e Mecanismos de seguimiento:

o Validacion técnica de la carga académica cursada mediante informes de las IES.

o Control sobre el avance en la malla curricular y desempefo general por parte del equipo
técnico.

o Radicacién y gestion de solicitudes en la ventanilla unica SIGA, con trazabilidad y respuesta
formal.

o Consolidacién de reportes de matricula y novedades por parte de la IES y revisién por parte
de Atenea.

o Seguimiento a alertas tempranas identificadas por el equipo de bienestar.

o Estados de los participantes en esta etapa: matriculado, primer aplazamiento, segundo
aplazamiento, aplazamiento adicional, aplazamiento institucional, terminacion de materias,
retirado. La descripcién de los estados se encuentra en el Anexo 1. Estados de aspirantes y
beneficiarios.

5.9.3. Renovacion de matricula

Se refiere al proceso mediante el cual un estudiante confirma su continuidad en el programa académico
en el que esta inscrito, para el siguiente periodo académico. Segun el Ministerio de Educacion Nacional
(MEN), este proceso esta regulado por las disposiciones internas de cada Institucion de Educacion
Superior (IES), en concordancia con el registro calificado del programa y el reglamento estudiantil
vigente.

En Jévenes a la E, la renovacion de matricula tiene implicaciones operativas especificas:

Debe realizarse semestralmente o segun la periodicidad del programa académico.

o Es responsabilidad de la IES reportar el estado del beneficiario (matriculado o aplazado) a la
Agencia Atenea.

e Larenovacion es condicion para mantener el beneficio de financiaciéon y apoyos econémicos.
En algunos casos, si la IES aplica matricula automatica, el beneficiario debe verificar que el
proceso se haya realizado correctamente.

Esta actividad no debe confundirse con la renovacion del registro calificado del programa académico,
que es un tramite institucional que deben realizar las IES ante el MEN para garantizar la vigencia de
la autorizacion oficial del programa.

5.9.4. Tramites relacionados al proceso de formacion

A continuacién, se relacionan las solicitudes que puede realizar un beneficiario relacionadas con su
trayectoria formativa, en especifico aquellas que afectan su desarrollo académico y que deben ser
radicadas a la Agencia Atenea UNICAMENTE a través de las IES, bajo cumplimiento de las
condiciones de tiempo y gestién para cada una de las solicitudes.
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5.9.4.1. Aplazamiento ordinario

Los beneficiarios tendran derecho a aplazar hasta por un maximo de dos periodos académicos durante
todo el proceso formativo; siempre y cuando el aplazamiento sea solicitado a la IES en los tiempos
dispuestos en su normativa; por lo cual no tendra una afectacion de su bolsa de créditos.

En caso de que el aplazamiento se solicite por fuera de los tiempos establecidos en la normativa de la
IES; se afectara la bolsa de créditos, lo cual debera ser informado por parte de la IES directamente al
beneficiario.

Las suspensiones temporales por caracter disciplinario o académico contempladas en los reglamentos
internos de las IES y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante, podran motivar un
aplazamiento ordinario.

5.9.4.2. Aplazamiento adicional.

Los beneficiarios podran solicitar un (1) aplazamiento adicional por razones que les impidan continuar
con su proceso formativo en el periodo académico. Este aplazamiento debe solicitarse en los tiempos
dispuestos en la normativa de la IES y no tendra afectacién de la bolsa de créditos.

En este caso los beneficiarios deberan radicar por escrito la solicitud ante la IES indicando como
minimo: 1) nombre completo y numero de identificacion, convocatoria a la que pertenecen, periodos
académicos cursados y periodo académico frente al cual solicitan el aplazamiento; 2) describir el
detalle de la situacién que les impide continuar con su proceso formativo, y 3) allegar los soportes
correspondientes, cuando haya lugar.

La IES debera analizar la solicitud, bajo los criterios de este Manual y frente a sus reglamentos internos,
e informar por escrito a la Agencia dentro de los 15 dias habiles siguientes a la radicacion por parte
del beneficiario, su posicion frente a la solicitud. La Agencia Atenea realizara el analisis
correspondiente dentro de los 15 dias habiles siguientes a la radicacién por parte de la IES, y dara
respuesta a la IES con copia al benéeficiario.

Sera necesario agotar los dos aplazamientos contemplados por este Manual para proceder a la
solicitud del aplazamiento adicional.

En ningun caso, las suspensiones temporales por caracter disciplinario o académico contempladas en
los reglamentos internos de las IES y que no impliquen la pérdida de calidad de estudiante, seran
objeto de justificacién para solicitar tramite de aplazamiento adicional.

5.9.4.3. Cambios en la ruta de formacion.

El comité técnico estudiara las solicitudes de cambios de ruta de formacién a la luz de los siguientes
criterios:

a) El potencial de homologacién de créditos en la nueva ruta de formacion, esto es, el avance
que tenga el beneficiario en su ruta de formacién actual y el nivel de reconocimiento que este
pueda tener en otra ruta de formacion.
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b) Cantidad de créditos disponibles en la bolsa del beneficiario.

c¢) Estudio vocacional previo realizado por la Instituciéon de Educacién Superior.

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

el cambio.

e) Porcentaje de créditos y periodos adicionales que deberian financiarse por parte del

f)

programa para que sea posible la finalizacién de la ruta de formacién a la cual se quiere hacer
el cambio o transito.

Desempefio académico general (promedio minimo permitido por la IES).

g) Numero de créditos aprobados del total de los créditos cursados.

Condiciones sobre los cambios en la ruta de formacion. Para los cambios en rutas de formacion
se tendran en cuenta los siguientes elementos:

a) Los cambios en rutas de formacién podran ser autorizados por el Comité Técnico del

convenio de Atenea con cada IES, previo analisis del caso, para ser adelantados Unicamente
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 ala E y
con cupos disponibles, ademas de contemplar los criterios sefialados en este Manual y
respetar la autonomia universitaria en relacion con la reglamentacion interna de cada IES
para los tramites de homologacion.

No sera posible realizar cambios de ruta de formacién entre IES publicas y privadas dadas
las diferentes lineas de admisién al programa y la financiacion dispuesta para cada una de
ellas.

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

Para la linea de Talentos Excepcionales, sublinea Talentos Excepcionales, no aplicara los
cambios de ruta de formacion cuando los aliados o entidades competentes y expertas en la
materia hayan definido la oferta de programas.

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

Dentro del analisis derivado de las solicitudes de cambio en ruta de formacién, se debera
cumplir con las siguientes condiciones: 1) La bolsa de créditos disponibles estara conformada
por el numero de créditos que aun 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% adicional (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

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




Manual Operativo CcODIGO: M1_EP

@ Programa Jévenes a la E VERSION: 6
FECHA DE APROBACION:

ATENEA 05/08/2025

Gestion de Educacion Posmedia
Pagina: 33 de 54

los créditos académicos del programa de educacion superior sobre la base del presupuesto
del programa inicial.

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

# créditos segan SNIES

Periodo académico adicional =
# periodos académicos segun SNIES

h) Para los beneficiarios de la primera y segunda convocatoria de Jovenes a la U (2021-2 y 2022-
1) los cambios en rutas de formaciéon podran ser autorizados hasta antes de haber gastado la
mitad de la bolsa de créditos del programa o ruta de formacién en el que esta matriculado.
Para los beneficiarios de la tercera convocatoria y las que se desarrollen en adelante, estas
solicitudes unicamente podran ser autorizadas hasta antes de que se gaste un tercio de los
créditos estipulados en el programa o ruta de formacion en el que esté matriculado.

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

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

[) Es autonomia del comité técnico aprobar cambios de ruta de formacion que requieran
financiacién adicional por parte del benéficiario.

Los beneficiarios de la linea de admision directa vinculados a la estrategia de permanencia en IES
oficiales, no les aplican las disposiciones para el cambio de ruta de formacién, es decir, que la
financiacion otorgada sera hasta por el numero 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 mencionadas en este numeral.

Cambios en la ruta de formacion de la linea de fortalecimiento del acceso, la permanenciay la
calidad en las instituciones oficiales. Las y los beneficiarios de esta linea realizaran los cambios de
ruta de formacién de conformidad con el reglamento interno de la institucion en la que cursa sus
estudios, la cual informara a Atenea la aprobacion del cambio. En todo caso, la financiacién del
programa sera hasta por el numero de periodos del programa académico en el que se formaliz6 el
beneficio segun su registro calificado.
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5.9.4.4. Cambio de modalidad

Teniendo en cuenta la normatividad vigente de educacién superior, los programas académicos
contaran 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 estudiara bajo los criterios
anteriormente descritos para los cambios de ruta de formacion.

5.9.4.5. Cambio de jornada

El cambio de jornada debera ser solicitado por el beneficiario directamente a la IES y esta informara 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. En caso de que esta solicitud
implique que el registro calificado de la nueva jornada sea diferente, y, por tanto, con caracteristicas y
alcances diferentes, esta solicitud de cambio debera ser tratada bajo los criterios anteriormente
descritos para los cambios de ruta de formacion.

5.9.4.6. Financiacidn adicional.
El beneficiario debera realizar su solicitud ante la IES, quien debera radicar a Atenea a través de la
ventanilla Unica 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 desempeno 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.

d) Posibilidad de finalizacién de ruta de formacién o programa al otorgar el periodo académico
adicional, el 10% de créditos adicionales o el curso intersemestral, que sera verificado a
través del certificado emitido por la IES de los créditos matriculados, homologados,
aprobados y perdidos.

Atenea validara a través del Comité Técnico del Convenio la posibilidad de la financiacion adicional
aplicando las disposiciones 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.

La IES no podra matricular al beneficiario sin contar con la aprobacién del comité técnico.
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5.9.4.7. Financiaciéon de opciones especiales de grado, formaciéon en segunda lengua

cuando sea requisito para la obtencion de titulacion o derechos de grado.

El beneficiario debera realizar su solicitud ante la IES, quien debera radicar a Atenea a través de la
ventanilla unica 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) Cumplimiento de horas de la pasantia social de los periodos financiados hasta el momento
en el que realiza la solicitud.

c) Disponibilidad presupuestal.

Se podra financiar hasta lo equivalente a un periodo académico adicional para los programas técnicos
profesionales y tecnolégicos, y hasta el 10% de créditos adicionales para los programas de educacion
superior de nivel universitario. Esta financiacion hace parte de la financiacion adicional y podra
otorgarse segun disponibilidad presupuestal.

5.9.4.8. Movilidad internacional
El beneficiario debera realizar su solicitud ante la IES, quien debera radicar a Atenea a través de la
ventanilla unica de correspondencia SIGA la siguiente informacién.

a) Acreditar la existencia de un convenio entre la IES en la que formalizé su beneficio y la IES
donde se realizara la movilidad.

b) Analisis de homologacion de los créditos cursados que seran reconocidos en el programa de
formacion.

c) Acta de compromiso suscrita por el beneficiario en el caso que no se homologuen la totalidad
de créditos del periodo.

5.9.5. Tiempos para realizar las solicitudes

Tabla 3 Tiempos para realizar solicitudes

Cuando pueden
Solicitud o Requiere los Tiempo maximo de
P aprobacion beneficiarios gestion por parte de la Tiempo Atenea
tramite " ;
Comité radicar la IES
solicitud
Definido por la IES, debe
ser reportado a Atenea
Aplazamiento Definido por la hasta 30 dias habiles
plazamie No P contados a partir de la N/A
ordinario IES L
presentacion de la
solicitud por parte del
beneficiario.
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Cuando pueden
Solicitud o Requiere los Tiempo maximo de
tramite aprobacion beneficiarios gestion por parte de la Tiempo Atenea
Comiteé radicar la IES
solicitud
; La agencia tendra
Lo IES depe radicar @ | hasta 15 dias habiles
Aplazamiento Definido por la | habiles contados a partir con_t_adog,a partir de la
. No o notificacién formal por
adicional IES de la presentacion de la arte de la IES para
solicitud por parte del P d | IESp |
beneficiario [SSPOLSS ya
' beneficiario.
La agencia analizara
las solicitudes en
comité técnico que se
A partir de la finalizacion Le’al!lzara hasta f.d.'?s
del dltimo periodo de abiles ant_es del inicio
- - . del periodo de
. Definido por la | formacion y hasta 20 dias s
Cambios en la . - L formacién en el que se
e Si IES habiles antes del inicio del L .
ruta de formacion ! L aplicara la solicitud y
periodo de formacién en el itird |
que esta radicando la emitira la respue_sta a
solicitud la IES con copia al
) beneficiario, dentro de
los siguientes dos (2)
dias habiles de
realizado dicho comité.
La agencia analizara
A partir de la finalizacion las . ,SOHC'tUde,S _en
e . comités técnicos
del dltimo  periodo  de bimestrales y emitira la
. ; Definido por la | formacion y hasta 15 dias y
Cambio de Si s L respuesta a la IES con
. IES habiles antes del inicio del X .
modalidad . L copia al beneficiario,
periodo académico en el dentro de los
que estda radicando la | _. . d di
solicitud S|gu_|entes os dias
’ habiles de realizado
dicho comité.
Detrido por 1a ES, cepe | 2 99906 0102 1
- ser reportado a Atenea 30 .
. Definido por la ; - a partir de la
Cambio de dias habiles contados a L,
) No IES . . notificacién formal por
jornada partir de la presentacion arte de la IES para
de la solicitud por parte del P P
beneficiario responc_jer alalESyal
' beneficiario.
A partir de la finalizacion ILaas ag;?”céﬁUdagsallzaeri
del dltimo periodo de comités técnicos
. o Definido por la | formacion y hasta 15 dias : e
Financiacion ; . o bimestrales y emitira la
- Si IES habiles antes del inicio del
adicional . . respuesta a la IES con
periodo académico en el . | beneficiari
que esta radicando la copia -albeneticiario,
solicitud dentro de los
) siguientes dos dias
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Cuando pueden
Solicitud o Requiere los Tiempo maximo de
trami aprobacion beneficiarios gestion por parte de la Tiempo Atenea
ramite i .
Comité radicar la IES
solicitud
habiles de realizado
dicho comité.
Financiacion de . o
) La agencia analizara
opciones .
. . TR las solicitudes en
especiales de A partir de la finalizacion o .
! e . comités técnicos
grado, formacion del dltimo periodo de | . S
- . bimestrales y emitira la
en segunda - formacioén y hasta 15 dias
. Definido por la . . respuesta a la IES con
lengua cuando Si habiles antes del inicio del . L
o IES ! - copia al beneficiario,
sea requisito para periodo académico en el
S A . dentro de los
la obtencién de que esta radicando la | .7 . ,
: s - siguientes dos dias
titulacion o solicitud. A .
habiles de realizado
derechos de . g
dicho comité.
grado.
La agencia analizara
las  solicitudes en
La IES debe radicar a | comités técnicos
Atenea hasta 15 dias | bimestrales y emitira la
Movilidad Sj Definido por la | habiles contados a partir | respuesta a la IES con
internacional IES de la presentacion de la | copia al benéeficiario,
solicitud por parte del | dentro de los
beneficiario. siguientes dos dias
habiles de realizado
dicho comité

Atenea recibira y gestionara las solicitudes radicadas por las IES a través del sistema de gestion
documental de la entidad o plataforma que se disponga para tal fin. Para los cambios de ruta de
formacion y solicitud de financiacion adicional, dichas solicitudes seran sometidas a aprobacién en
Comités Técnicos bimestrales. Adicionalmente, Atenea divulgara las fechas limites para cada tramite

a través de sus canales oficiales.

5.9.6. Novedades

Es el mecanismo mediante el cual Atenea identifica y gestiona cambios en la informacion de los
beneficiarios del programa Jovenes a la E. Estas novedades se clasifican en dos (2), dependiendo de
si modifican el estado del beneficiario:

e Tipo 1: son aquellas que no generan un cambio en el estado del beneficiario. En estas se
encuentran: correccion de datos personales, cambio de datos de contacto, cambio en la
informacion del producto bancario o financiero, cambio de ruta de formacion, solicitud de

financiaciéon adicional.

e Tipo 2: Corresponde a las novedades que generan un cambio en el estado del beneficiario.
Se incluyen aqui las siguientes:
o Aplazamiento ordinario
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Aplazamiento adicional
Aplazamiento institucional
Terminacion de materias
Retiro del programa

O O O O

5.10. ETAPA 4 — ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS Y EN ESPECIE

5.10.1. Alcance

Los apoyos econdmicos en dinero y en especie corresponden al conjunto de recursos monetarios,
bienes, productos o servicios que son entregados a los beneficiarios en los programas ofertados por
la Agencia Atenea y que tienen como fin promover la permanencia académica, en consideracién con
las caracteristicas socioecondémicas de la poblacion sujeto de atencion del programa Jévenes a la E.
La periodicidad y mecanismo de entrega es definido por Atenea, de acuerdo con lo establecido en los
lineamientos y guias que se definan para tal fin.

5.10.2. Elementos operativos

Roles y responsabilidades: Agencia Atenea: realiza liquidacion, ordenacion del pago vy
seguimiento a la entrega del apoyo econdmico; Secretaria Distrital de Hacienda (SDH):
dispersa recursos mediante operadores financieros; IES: reportan estado académico y
matricula de los beneficiarios.

Actividades principales:

Validacion de estado académico y matricula.

Liquidacion del apoyo econémico por periodo.

Radicacion de solicitud de dispersion a SDH a Tesoreria.

Entrega mediante abono o giro a producto financiero registrado en SICORE.

Gestién de compensaciones.

Coordinacién de apoyos en especie con aliados estratégicos segun convenio vigente y
disponibilidad presupuestal.

Recursos necesarios: Guia de Dispersion de Apoyos Econémicos; SICORE actualizado con
informacion bancaria y académica; convenios con entidades publicas, privadas o del tercer
sector para apoyos en especie.

Resultados esperados: Entrega de apoyos a beneficiarios con estado Matriculado;
Conciliacion (reporte de entregas efectivas o fallidas).

Plazo o cronograma: el ciclo de pago se enmarca en el ciclo operativo del programa, e inicia
entre las semanas 3 y 6 de este.

Mecanismos de seguimiento: Reporte final de dispersién por parte de SDH, validacion de
entregas en especie por parte de aliados.

Estados de los participantes en esta etapa: matriculado, es el unico estado que habilita a
los beneficiarios para recibir el apoyo econdémico.

O O O O O O

5.10.2.1. Apoyo econdémico

La Agencia Atenea liquida y entrega un (1) apoyo econémico por cada periodo académico o de
formacion cursado por los beneficiarios en el programa Jovenes a la E de hasta un (1) SMMLYV, el cual
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es abonado o depositado en un (1) producto bancario o financiero, que se encuentre activo y haya sido
registrado por cada beneficiario en SICORE. Es decir, el apoyo econémico es una transferencia
monetaria condicionada a la formalizacién o renovacion de la matricula e inicio de formacion.

Por su parte, para los beneficiarios del convenio suscrito entre Atenea y la Regién Metropolitana
Bogota Cundinamarca, la Agencia liquidara y entregara un (1) SMMLYV del afio en curso mas el monto
adicional considerado por el municipio para los beneficiarios del convenio.

Por otro lado, los beneficiarios del SENA de la linea de fortalecimiento de instituciones oficiales,
recibiran un (1) SMMLV por semestre académico cursado.

El numero maximo de apoyos econémicos que podra recibir un beneficiario durante su permanencia
en el programa, siempre y cuando tenga el estado Matriculado en la etapa de formacién antes descrita,
correspondera al numero de periodos académicos del programa de formacion reportado al momento
de la formalizacion, de acuerdo con el registro calificado en el SNIES; es decir, en ningun caso se
liquidaran apoyos economicos adicionales a lo inicialmente previsto.

Sin embargo, en el evento en que una Institucién de Educacion Superior realice modificaciones al
numero de créditos académicos o de periodos de formacién y sean estas autorizadas por el Ministerio
de Educacién Nacional, y aceptadas a voluntad por parte del beneficiario de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1075 de 2015, que impliquen una reduccion en el numero de periodos
académicos inicialmente formalizados, la Agencia Atenea actualizard el numero de apoyos
econdémicos a liquidar, segun disponibilidad presupuestal.

Por otro lado, los beneficiarios del programa Jovenes a la E podran ser elegibles para otras
intervenciones o programas implementados por otras entidades publicas, privadas o del tercer sector
que entreguen apoyos econdémicos, transferencias monetarias o ayudas de esta misma naturaleza, los
cuales estaran sujetos a las reglas operativas de cada oferente y de Atenea. Estos apoyos econémicos
podran ser adicionales o complementarios al entregado por la Agencia y estaran sujetos a
disponibilidad presupuestal, asi como a los convenios que se celebren con aliados.

En esta etapa se ejecuta un ciclo operativo de pagos en la cual se desarrollan las siguientes subetapas
o fases:
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Recepcidn y validacién de listado
de beneficiarios del programa

Se recibe el listado de beneficiarios del programa, que
para Jovenes a la E corresponde aquellos con estado
Matriculado para el periodo correspondiente y se
aplican controles de calidad y consistencia del dato.

Conciliacion
Recepcién del reporte de
pagos realizado y
asignacion del estado de
giro segun corresponda

Dispersion
Envio de solicitud de dispersion
de Atenea a la SDH, y abono en
cuenta o depdsito en productos
financieros de los beneficiarios y
posterior notificacion.

Liquidacion
A partir del listado de beneficiarios
del programa se realizan 2
actividades: construccion de la
base de potenciales beneficiarios
para pago y envio para
verificacion de tesoreria.

Ordenacion del pago
Tramite administrativo ante
Tesoreria, formalizando la
solicitud de pago de los
apoyos.

Recepcion y validacion de listado de beneficiarios del programa: a partir de la
informacion resultado de la formalizaciéon (ver 5.8.3) y renovacion (ver 5.9.3) el equipo de
apoyo a la gestion remite listado de beneficiarios con estado Matriculado para validacion del
equipo de apoyos econdmicos, que consiste en aplicar controles de calidad y consistencia del
dato como: verificacion datos personales del beneficiario, informacion de la IES y programa
en el que se encuentra matriculado y confirmacion del estado de matricula.

Liquidacion: consiste en la aplicacion de reglas y puntos de control tendientes a imputar el
monto a dispersar y determinar el universo de beneficiarios por ciclo operativo de pagos y el
monto a ordenar. Inicia con la construccién del listado de potenciales beneficiarios para pago
y culmina con el envio de la informacion a Tesoreria de la Agencia Atenea para su verificacion.
Ordenacién del pago: contempla la ordenacion del gasto a través de acto administrativo
debidamente motivado, por el valor correspondiente al numero total de beneficiarios de cada
ciclo operativo de pagos, asi como el tramite administrativo formalizando la solicitud de pago
de los apoyos econdémicos para el ciclo correspondiente.

Entrega: inicia con el envio de solicitud de dispersion de Atenea a la SDH y culmina con la
dispersion por parte de las entidades financieras u operadores de pago vigilados por la
autoridad competente, es decir el abono en cuenta o depdsito en productos financieros de los
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beneficiarios. Posteriormente, se envia comunicacion masiva a través de los canales oficiales
de la Agencia e individual a cada beneficiario, segun la informacién de contacto registrada en
SICORE, informando que se ha enviado a SDH la solicitud de dispersion o pago.

e Conciliacion: reporte del estado final del abono en cuenta, giro o transferencia monetaria
realizada.

El mecanismo de dispersion es operado por la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH, quien
la realiza por medio de sus plataformas y sistemas de informacion. Los productos bancarios
o financieros que pueden ser registrados seran los definidos por SDH en el marco de sus
competencias. Por su parte, el registro de la informacién bancaria o financiera lo realizara el
beneficiario en el sistema de informacion definido por la Agencia Atenea para tal fin.

El titular del apoyo econdmico es el beneficiario del programa Jévenes a la E que cumpla con las
siguientes condiciones:

e Tener mas de 14 afos
e Tener documento de identidad vigente para su edad segun lo establecido por la
Registraduria Nacional del Estado Civil - RNEC:
o Tarjeta de Identidad o Numero de Identificacion Personal NUIP para menores
de 18 afios
o Tener Cédula de Ciudadania para mayores de 18 anos
o Para el caso de beneficiarios extranjeros, contar con Cédula de Extranjeria o Permiso de
Proteccion Temporal — PPT (para ciudadanos venezolanos) expedida por Migracion
Colombia o la autoridad migratoria competente que haga sus veces.

Cuando el beneficiario sea mayor de edad, este debera ser el titular del producto financiero. Si se trata
de un menor de edad, el titular podra ser su madre, padre, cuidador o quien tenga la custodia legal del
beneficiario. En todo caso, se requiere adjuntar en el SICORE copia de documento de identidad, asi
como copia de la certificacion del producto financiero. En el caso de los beneficiarios que acaben de
cumplir la mayoria de edad y tengan contrasefa o comprobante de documento en tramite expedido
por la RNEC vigente, es decir de seis (6) meses contados a partir de la realizacion tramite de su
expedicion, podran ser titulares y adjuntar copia de la contrasefia en el SICORE, bajo el compromiso
de actualizar este documento tan pronto reciba su cédula de ciudadania.

La dispersién y entrega del apoyo econdmico inicia una vez culmina el proceso de liquidacion dentro
del ciclo operativo del programa al realizarse la gestion correspondiente acorde a la cadena
presupuestal.

Antes de la entrega efectiva del apoyo econdmico, se podran emitir 6rdenes de no pago producto de
los procesos de validacién del cumplimiento de las condiciones de permanencia y salida del programa
que se definen en este manual, las cuales seran aplicadas por la Agencia Atenea. Asi mismo, podra
emitirse la orden de no pago a un beneficiario durante el proceso de dispersién que adelante la
Secretaria Distrital de Hacienda, siempre que la oportunidad de su recepcién se enmarque en los
tiempos y procesos propios de dicha entidad.
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El detalle de las actividades y ejecucion del ciclo de pagos de apoyos econdémicos se encuentra
descrito en la Guia Operativa Dispersion De Apoyos Econdmicos y el Procedimiento de Apoyos
Econdémicos disponibles en la pagina web de Atenea.

5.10.2.2. Apoyo en especie

El apoyo en especie se define como la contribucion no monetaria que podra ser entregada a los
beneficiarios del programa que cumplan con los criterios de focalizacién establecidos para el apoyo en
especie, en forma de bienes o servicios, con el propédsito de promover su permanencia académica y
reducir barreras socioeconémicas que puedan afectar su trayectoria educativa.

En el contexto de Jovenes a la E, estos apoyos se entregaran a sus beneficiarios, siempre y cuando
cumplan con todos los criterios establecidos para ello y segun lo establecido por Atenea o las entidades
publicas, privadas o del tercer sector con las que la Agencia tenga algun acuerdo o convenio para su
ejecucion y disponibilidad presupuestal.

Para el cumplimiento efectivo de la entrega de apoyos en especie es indispensable surtir las siguientes
etapas:

¢ Focalizacién: Identificacion y seleccion de potenciales beneficiarios

e Verificacion de causales de no elegibilidad o criterios especificos para la entrega: La
validacion de las condiciones establecidas para acceder al apoyo seran realizadas por la
entidad publica o privada, en colaboracion con ATENEA.

¢ Liquidaciéon o determinacion del listado de beneficiarios: La consolidacion y el envio del
listado de beneficiarios que seran objeto del beneficio se realizara a la entidad o empresa
publica o privada responsable de entregar u oficializar el apoyo en especie, segun sea el caso.

e Entrega: Poner a disposicion del beneficiario el apoyo en especie otorgado, conforme a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

e Conciliacion: Reporte de entrega del beneficio por parte de la entidad o empresa publica o
privada responsable de entregar u oficializar el apoyo en especie.

Las especificidades derivadas del bien o servicio a entregar se plasman en Lineamientos Operativos
en los que se estructuran los apoyos segun el caso.

5.11. ETAPA 5 - PASANTIA SOCIAL
5.11.1. Alcance

La Pasantia Social corresponde a un conjunto de actividades que deben desarrollar los beneficiarios
del Programa "Jovenes a la E" como forma de retribucion a la ciudad de Bogota y a los municipios de
la Region Metropolitana por los beneficios recibidos. Este requisito busca consolidar el sentido de
pertenencia a la ciudad y el arraigo territorial mediante el fortalecimiento de competencias ciudadanas
y sociales, promoviendo el ejercicio activo de la ciudadania y la participaciéon en dinamicas de
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desarrollo local. Este componente constituye un elemento obligatorio del Programa, frente al cual se
espera pleno cumplimiento durante su trayectoria formativa del beneficiario.

5.11.2. Elementos operativos

¢ Roles y responsabilidades: Agencia Atenea quien coordina la estrategia, aprueba oferta de
pasantia, y verifica su cumplimiento; los aliados estratégicos que ofrecen cupos y certifican
ejecucion de actividades y los beneficiarios quienes participan y acreditan horas de retribucion.

e Actividades principales:

o Disefo y aprobacion de oferta por parte de entidades aliadas.
o Articulacion con aliados publicos y privados.

o Ejecucion de actividades formativas o de intervencion.

o Registro y certificacion de horas ejecutadas.

o Validacion técnica mediante formatos oficiales.

o Recursos necesarios: matriz de oferta validada, catalogo de actividades de pasantia social,
formatos de seguimiento y de satisfaccion.

¢ Resultados esperados: acreditacién de 32 horas por periodo académico financiado,
fortalecimiento de habilidades ciudadanas y vinculo con la ciudad, evaluacion de calidad y
pertinencia de las actividades. Atenea podra revisar y aprobar solicitudes excepcionales para
reducir la cantidad de horas requeridas.

e Plazo o cronograma: la ejecucion de esta etapa se realiza por cada periodo académico. La
acumulacion de horas de pasantia entre periodos es permitida y las actividades
complementarias pueden realizarse posterior a la formacion y antes de la titulacién.

¢ Mecanismos de seguimiento: reportes de ejecucion por parte de aliados, validacion interna
por equipo de pasantia de Atenea, sistematizacion de cumplimiento acumulado por
beneficiario.

o Estados de los participantes en esta etapa: beneficiario

5.11.2.1. Desarrollo de actividades

La Pasantia Social se implementa como mecanismo de corresponsabilidad y construccion de valor
publico. Las acciones que componen esta etapa deben realizarse en articulacion con actores publicos,
privados, comunitarios y académicos, y deben enmarcarse en las categorias tematicas establecidas
por el Programa. Cada beneficiario debe acreditar treinta y dos (32) horas de Pasantia Social por cada
periodo académico financiado, las cuales pueden acumularse entre periodos, permitiendo que
actividades adicionales en un periodo aporten al cumplimiento de otro.

En caso de que el beneficiario termine su proceso formativo sin haber cumplido con el nimero de horas
de pasantia social podra realizarlas con posterioridad a la culminacion y antes de titularse con
aprobacién del comité técnico.

Los beneficiarios de la linea de Permanencia (Jovenes a la U 2021-2 y 2022-1) de las dos primeras
convocatorias no estan obligados a realizar la Pasantia Social.

Las actividades pueden incluir procesos de formacion (capacitacion) y de intervencion (actividades
practicas), siempre orientadas al fortalecimiento de habilidades personales, profesionales, sociales y
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ciudadanas. Las categorias bajo las cuales se deben enmarcar las actividades de pasantia social se
encuentran detalladas en el Lineamiento Operativo de Pasantia Social.

El equipo de pasantia social compuesto por los enlaces y articulador de pasantia social se encargan
de gestionar la oferta y ejecucion de las actividades en relacionamiento con los aliados de la estrategia.

La validacion de ejecuciéon de horas de pasantia es responsabilidad de cada aliado quién reporta y
certifica a través del formato de seguimiento de horas de Pasantia Social.

5.11.2.2. Ciclo operativo de Pasantia Social:

Postulacion de
nuevos
proyectos de
Pasantia

Seguimiento Verificacion y
al proceso Aprobacioén

Ejecucion del
proyecto

Formalizacion

En la Agencia Atenea se desarrolla la Pasantia siguiendo el ciclo operativo que inicia con la
presentacion de la pasantia y la postulacion del aliado con los proyectos en comun con los que se
pretende retribuir a la ciudad, seguido por la validacién de dichos proyectos en la mesa de verificacion
interna de Atenea la cual es liderada por la Gerente de Educacion Posmedia; una vez es aprobada la
oferta en esta mesa, se procede a la formalizacion del relacionamiento a través de un convenio o
memorando que avala el desarrollo de las actividades anteriormente acordadas.

El ciclo culmina con la ejecucion de los proyectos en alianza con las Entidades asociadas, y la entrega
de los formatos de seguimiento y evaluacién, que permiten el adecuado seguimiento de las horas, y
nivel de satisfaccién de todas las partes involucradas.

5.11.2.3. Herramientas e instrumentos

o Matriz de oferta de pasantia social — Entidad oferente: Formato oficial que deben diligenciar
las entidades y organizaciones interesadas en ofrecer iniciativas como pasantia social. La
informacion consignada sera evaluada y validada por la Gerencia de Educacion Posmedia de
la Agencia Atenea.
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o Catalogo de actividades de Pasantia Social: Instrumento orientador que reune las acciones
qgue han sido validadas como pasantia por la mesa de verificacion liderada por la Gerente de
Educacion Posmedia y que se constituiran como oferta para los beneficiarios.

o Formato de seguimiento de horas de Pasantia Social: Documento de control en el que las
entidades oferentes reportan, con la periodicidad definida por Atenea, el cumplimiento de las
actividades por parte de los beneficiarios.

¢ Instrumento de satisfaccion: Herramienta que permite recoger la percepcién y evaluacion de
la experiencia tanto por parte de los beneficiarios como de las entidades oferentes. Su analisis
alimenta los procesos de mejora continua del Programa.

5.12. ETAPA TRANSVERSAL: BIENESTAR INTEGRAL

5.12.1. Alcance

La etapa de Bienestar Integral para el programa Jovenes a la E se enmarca en la estrategia transversal,
con su mismo nombre, disefiada para todos los programas de la Gerencia de Educaciéon Posmedia.
Comprende el conjunto de actividades orientadas a garantizar condiciones adecuadas para la
permanencia académica de los beneficiarios, abordando de manera articulada factores
socioecondmicos, académicos, psicosociales e institucionales que inciden en la desercion.

Esta etapa busca promover trayectorias educativas completas, reducir el abandono escolar a su nivel
minimo natural y fomentar el desarrollo integral de los/as jovenes beneficiarios/as, mediante acciones
coordinadas con IES. Su implementacion se fundamenta en una comprensién multidimensional de los
beneficiarios, el reconocimiento de su diversidad y la necesidad de entornos educativos inclusivos,
seguros y pertinentes.

5.12.2. Elementos operativos

e Roles y responsabilidades: Agencia Atenea, quien coordina la implementacion de la
estrategia transversal de Bienestar Integral en articulacion con las IES, asigna equipos técnicos
por institucion para ejecutar acciones de acompafiamiento, activa y gestiona el Sistema de
Alertas Tempranas (SAT) y realiza seguimiento a las estrategias de acceso, permanencia y
calidad en IES oficiales. Por su parte las IES disefian planes de bienestar por convenio y
ejecutan acciones orientadas a la permanencia académica, reportan periddicamente las
actividades y evidencias de ejecucion, con enfoque cualitativo y cuantitativo y participan en
Mesas Técnicas de Bienestar para la atencion de alertas. Finalmente, los beneficiarios
participan activamente en las actividades de bienestar programadas, acceden a espacios de
orientacion, escucha y fortalecimiento emocional y solicitan apoyos y canalizan inquietudes a
través de medios oficiales.

o Actividades principales:

o Disefio e implementacion de planes de bienestar por parte de las IES.
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o Ejecucién de actividades presenciales y virtuales, incluyendo: talleres sobre proyecto
de vida, espacios de escucha educativa y sentido de pertenencia, induccion y
reinduccion institucional, atencién a solicitudes sobre apoyos, pasantia y
funcionamiento del programa.

o Caracterizacion multidimensional de beneficiarios a través de instrumentos aplicados
por Atenea.

o Activacion y gestion del Sistema de Alertas Tempranas con intervencion priorizada
por factores de riesgo.

o Atrticulacién con las IES para construir y ejecutar acciones conjuntas en casos de riesgo
académico.

o Acompafiamiento a IES oficiales en la linea de fortalecimiento del acceso, permanencia
y calidad.

o Recursos necesarios: instrumentos de caracterizacion cualitativa y cuantitativa, protocolos de
intervencion y rutas de activacion del SAT, herramientas pedagodgicas, digitales vy
comunicativas para acompafiamiento; equipos técnicos Atenea asignados por IES; convenios
interinstitucionales vigentes.

e Resultados esperados: reducciéon del abandono escolar a su nivel minimo natural,
consolidacion de trayectorias formativas continuas y exitosas, desarrollo integral de los/as
beneficiarios/as desde un enfoque multidimensional, fortalecimiento institucional para el
acompanamiento educativo con enfoque inclusivo y pertinente.

o Plazo o cronograma: la etapa se ejecuta de manera transversal durante todos los periodos
académicos financiados, las acciones de acompanamiento se realizan segun las necesidades
detectadas y los momentos formativos, los reportes de ejecucion se presentan por periodo
académico.

e Mecanismos de seguimiento: mesas Técnicas de Bienestar para el tratamiento de alertas
priorizadas y seguimiento conjunto, reportes cualitativos y cuantitativos por parte de las IES,
sistematizacion de acciones y resultados por parte del equipo técnico Atenea, activacion de
medidas institucionales segun tipologia y nivel de riesgo identificado en el SAT.

o Estados de los participantes: beneficiario, sujeto a procesos de caracterizacion, seguimiento
y acompafiamiento integral.

5.12.3. Plan de Bienestar

En el marco de los convenios suscritos entre la Agencia Atenea y las IES, se establece el compromiso
de disenar planes de bienestar para los beneficiarios del programa Jévenes a la E. Estos planes deben
contemplar actividades orientadas a fomentar la permanencia en las trayectorias formativas,
atendiendo las necesidades identificadas y los factores que pueden incidir en la desercion.
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En el marco de los convenios con las IES, se establece el compromiso de reportar cuantitativa y
cualitativamente los planes y actividades realizados por periodo académico, asi como las evidencias
de su ejecucion y su relacién con los objetivos inicialmente planteados.

5.12.4. Oferta de acompanamiento para trayectorias exitosas

Desde la Agencia Atenea, y en el marco de la Estrategia de Bienestar Integral, se implementa una
oferta de actividades orientadas a acompanfar a los beneficiarios de Jovenes a la E, en articulacién con
las IES. Para ello, la Agencia cuenta con un equipo asignado a cada IES, responsable de ejecutar las
siguientes acciones:

o Caracterizacion de los/as beneficiarios/as: Aplicacién y andlisis de instrumentos de
recolecciéon de informacién cualitativa y cuantitativa para identificar perfiles socioeconémicos,
académicos, psicosociales y demograficos, que permitan enrutar a los participantes a las
actividades de bienestar de manera pertinente y diferenciada.

o Acompanamiento integral a beneficiarios/as: Ejecucion de las siguientes actividades en
modalidad presencial y virtual:

o Actividades de promocién de bienestar emocional,

o Talleres para el fortalecimiento del proyecto de vida,

o Espacios de escucha sobre la experiencia educativa y la pertenencia al programa,

o Espacios de induccidn y reinduccion para brindar orientaciones y claridades respecto al
funcionamiento del programa.

o Atencién a consultas a demanda relacionadas a la entrega oportuna de apoyos

economicos y en especie, pasantia social, y solicitudes realizadas por los beneficiarios
a través de los canales oficiales dispuestos para tal fin.

o Activacion del Sistema de Alertas Tempranas (SAT): A partir del monitoreo continuo de las
trayectorias académicas mediante la identificacion de sefiales de riesgo de abandono
educativo, el equipo adelantara las gestiones pertinentes con las entidades competentes en
aras que se activen las medidas de intervencion y atencién oportunidad. Desde la Agencia se
realizara seguimiento priorizado segun los factores de riesgo identificados y las alertas que de
alli se generen, se llevaran a las Mesas Técnicas de Bienestar para consolidar acciones de
seguimiento y acompanamiento a cada caso en conjunto con las IES.

e Seguimiento a la implementacion de la linea de fortalecimiento del acceso, la
permanencia y la calidad en instituciones oficiales que ofertan educacioén superior en
Bogota: acompanamiento a las acciones ejecutadas por las IES publicas en el marco de la
linea, en cumplimiento con lo establecido en los convenios.

5.13. GESTION DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA

La Gestion de Peticiones Ciudadanas — PQRSD de Atenea se adelanta segun los
procedimientos y protocolos establecidos por la entidad que determinan las actividades y
mecanismos necesarios para la recepcion, registro, analisis, direccionamiento y/o respuesta
oportuna de las peticiones ciudadanas - PQRSD (derechos de peticion de interés general y
particular, queja, reclamo, sugerencias, felicitaciéon, consulta, solicitud de acceso a la
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informacion, solicitud de copia y denuncias por posibles actos de corrupcion) presentadas para
la mejora continua de la prestacion de los servicios que la Agencia ofrece a la ciudadania.

La gestién de PQRSD se realiza de manera transversal a las etapas del ciclo operativo y es
permanente durante la implementacion del programa.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

A continuacion, se relacionan los documentos asociados al programa Jovenes a la E. los cuales
se encuentran publicados en la pagina web de Atenea:

e Convenio RM-CD-070-2024 entre Atenea y Regién Metropolitana de Bogota
o DTS Bienestar Integral
e Guia operativa de Dispersiéon de Apoyos Econémicos
¢ Lineamiento Operativo Pasantia social
e Procedimiento Gestién de Peticiones Ciudadanas - PQRSD
e Procedimiento de Supervision e Interventoria
e Procedimiento Cambio de Ruta de Formacién
e Procedimiento de compensacion y determinacion del Debido Cobrar
7. ANEXOS

Anexo 1 — Estados de aspirantes y beneficiarios

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
. Nuevas definiciones agregadas, en general se actualiza este titulo.
o  Desistido (tacito) y Desistimiento del beneficio: se aclara que también aplica cuando el
elegible no formaliza el beneficio en tiempo.
o  Canasta de referencia y ajustes al concepto de valor de referencia.
o Inclusion explicita de la Regiéon Metropolitana Bogota—Cundinamarca en definiciones
operativas y de financiacion.
. Definiciones modificadas o eliminadas
o  Se eliminan definiciones duplicadas o que ya estan abordadas en otros numerales, como
los tipos de aplazamiento.
31/01/2025 | V5_M1_EP o Se ajustan las condiciones para “Formalizacién” y “Sin renovacién del beneficio” para

mayor coherencia técnica.
e  Ajustes operativos del Programa
o  Se incorporan reglas para el agotamiento de bolsa de créditos y posibles cambios de
ruta de formacion.
o Se integra la politica de financiamiento especifica para beneficiarios de la Region
Metropolitana.
. Cambios en la estructura operativa
o Se amplian los requisitos y condiciones del proceso de renovacién y aplazamientos,
incluyendo tiempos y procedimientos en tabla estructurada.
. Financiacién adicional
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FECHA | VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
o  Se establece con mayor precision cuando y como puede solicitarse, quién lo aprueba
(Comité Técnico) y bajo qué condiciones se aprueba por Unica vez.
. Pasantia social
o  Serefuerza que es un requisito cada periodo académico financiado, salvo para quienes
pertenecen a la linea de permanencia.
o  Se permite que las horas sean acumulables entre periodos, y ejecutables antes de la
titulacion.
. Bienestar Integral
o  Se fortalece el rol del Sistema de Alertas Tempranas (SAT) y de las Mesas Técnicas de
Bienestar, con indicadores de riesgo, seguimiento y trazabilidad por parte de IES y
Atenea.
19/11/2024 | V4_M1_EP " L o o A . .

-7 e  Se modifica la definicién de “desistido” a la que se le adiciona el siguiente texto: “Asi mismo, se
entendera desistido de manera tacita cuando el elegible no realice la formalizacién del beneficio
en los plazos establecidos para ello.”

e  Se maodifica la definicion de “desistimiento del beneficio” a la que se le adiciona el siguiente texto:
“Asi mismo, se entendera el desistimiento del beneficio de manera tacita cuando el elegible no
realice la formalizacién del beneficio en los plazos establecidos para ello.”

12/08/2024 | V3 M1_EP " ) ) \ .
- . Se modifica el alcance del Manual incorporando la menciéon de la Regién Metropolitana.

. 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.

e  Se madifica la definicién de formalizacion.

. Se elimina definicion “Sin renovacion del beneficio”.

. Se incluye en la normatividad asociada, el acto legislativo 02 de 2020 referente a la Region
Metropolitana.

. Se incluye la linea de fortalecimiento del acceso, permanencia y la calidad en instituciones oficiales
que ofertan educacion superior en Bogota en la seccién 5.3.2.

e  Se modifica el numeral 2 “Limites de financiacién” de la seccién 5.3.3.

e  Se madifica el numeral 3 “Financiacion adicional” de la seccion 5.3.3.

e  Se madifica el parrafo “Cambio de jornada” de la seccién 5.3.3.

. Se modifica los parrafos de: “Aplazamiento”, “Aplazamiento adicional” y “Aplazamiento
extemporaneo” de las secciones 5.3.3. y 5.3.4.

. Se incluye la seccion 5.3.5 correspondiente a las disposiciones para la linea de fortalecimiento de
IES oficiales.

. Se incluye la seccién 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 seccién 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.

6.3.3. Disposiciones para los beneficiarios de las lineas de admisiéon general y de admisién directa -
Limites de la financiacion:
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FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se incluye parrafo para casos de doble titulacion. “...caso en el cual el beneficiario deberd asumir con sus
recursos los costos necesarios para cursar el segundo programa y para obtener la titulacién
correspondiente”.
6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”-Financiacion de créditos
adicionales - Financiacion adicional:
Se incluye “...el Programa podra financiar hasta un periodo académico adicional o hasta el 10% del programa
de educacion superior seleccionado”.
Se definen elementos para el analisis de la solicitud.
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 horas de la pasantia social de los periodos financiados hasta el momento en el que
realiza la solicitud.
Se incluye parrafo: “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.
Se incluye parrafo. Por otra parte, Atenea y la institucion de educacién superior podran contemplar la
financiacién de opciones especiales de grado, formacién en segunda lengua (si obedece a un aspecto para
obtencion de titulacién) derechos de grado o intercambios estudiantiies en donde se desarrollen
componentes académicos consecuentes con la formacion 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. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa”- Movilidad Internacional
Se incluye esta seccién 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 admision 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 econémico se girara hasta por el nimero de periodos del programa de
formalizacién 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.”
Se incluye parrafos. “Para aquellos casos en los que se aprobaron cambios de ruta de formacién con mayor
periodicidad y bajo la disposicion del Manual Operativo en su segunda version: “En el caso en el que se
aprueben cambios en rutas 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.”
6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién general y directa’- Entrega apoyo
econdémico.
Se incluyen parrafos. “En caso de identificarse 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”.
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 admisiéon general y directa” - Cambio de ruta de
formacion.
Se incluyen dos criterios para el analisis de las solicitudes. “f) Desempefio académico general (promedio
minimo permitido por la IES). g) Numero de créditos aprobados del total de los créditos cursados.”
Se incluyen nuevos elementos.
“h) Se priorizaran aquellos 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 unicamente podran ser radicadas hasta 30 dias habiles previos al inicio del siguiente periodo
académico”.
Se incluye parrafo. “Cambio de modalidad”
Se incluye parrafo. “Cambio de jornada”
6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admisién 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 podra estudiar extension de los dos afos adicionales para casos particulares
debidamente soportados.
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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.
Se ajusta. “En el caso en el que se aprueben cambios en rutas de formacién con una mayor duraciéon de
periodos académicos, el apoyo econémico se girara hasta por el nimero de periodos del programa de
formalizacién 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.”
Se incluye parrafos. “Para aquellos casos en los que se aprobaron cambios de ruta de formacién con mayor
periodicidad y bajo la disposicion del Manual Operativo en su segunda version: “En el caso en el que se
aprueben cambios en rutas 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”.
6.3.4. “Disposiciones para las y los beneficiarios de la linea de Excelencia’. Entrega del apoyo
econdmico.
Se incluye parrafo. “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 economico sea devuelvo a la Agencia Atenea mediante los lineamientos y procesos
previstos para su gestion.”
6.3.6. Causales de pérdida de la calidad de beneficiario y de la financiacion.
Se incluye nueva causal. “Por superar el nUmero maximo de aplazamientos contemplados en el Manual
Operativo de Jovenes alaE.”
Se incluye nueva causal. “Por superar el nimero maximo de aplazamientos contemplados en el Manual
Operativo de Jévenes alaE.”
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.”
Se incluye un nuevo 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 modificé 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 estudiar excepcionalmente casos de beneficiarios que requieran ajustes al nimero de horas a retribuir.
Las horas de retribucion 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 los 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 reduccion en la duracién de la formacion, la realizacion de las horas de
Pasantia Social correspondera a los periodos académicos 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 identificacion del documento.
17/03/23 V1 M1_EP

e  4.1.“Definiciones”
Se incluyen: Aplazamiento por 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” por “Instructivo de formalizacion”.
6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”’-Continuidad: Se incluye
parrafo: “En linea con lo anterior, la o el beneficiario deben haber finalizado su formacion académica y haber
presentado las pruebas Saber TyT.”.
6.3.3. “Disposiciones para los beneficiarios de la linea de admision general y directa”-Financiacion de créditos
adicionales.
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Se incluye parrafo: “La solicitud de financiaciéon de créditos adicionales por pérdida, sera posible hasta el
término de la formacion académica 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 admision 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 (segun sea el caso) sin seguir las disposiciones o procedimientos mencionados en este
numeral.”
6.3.5 “Disposiciones sobre la formalizacion del beneficio, la renovacion y la desercion” Se cambia nombre de
la seccion por: “Disposiciones sobre la formalizacion y renovaciéon del beneficio”. En linea con ello, se
reemplaza el término “Desercién” por “Abandono de formacion”.
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”.
6.4.3. “Elementos operativos”- Dispersiéon de apoyos econémicos Se incluye el elemento: “Guia de dispersion
de apoyos economicos”.
7 “Documentos de referencia”: Se incluye la “Guia de dispersion de apoyos econémicos” 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 admisién general del
A3_M1_EP Lineamiento Operativo Dirigido a Aspirantes Quinta Convocatoria de Jévenes 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 admision general del
A3_M1_EP Lineamiento Operativo Aspirantes V1, se amplia el plazo de la convocatoria dos dias.
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Ana Carolina Alonso Ramirez Contratista Gerencia de Educacidon Posmedia 03/07/2025
Elaboré Carolina Boada Bayona Contratista Gerencia de Estrategia 04/08/2025
Elaboré Carolina Sepulveda Garcia Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 04/08/2025
Elaboro David Leonardo Avendafio Téllez Contratista Gerencia de Educacidon Posmedia 03/07/2025
Elaboré Edgar Orlando Picén Prado Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elaboro Laura Sofia Buitrago Vidal Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elaboré Marcela Chaparro Araque Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elaboro Marco Alejandro Diaz Pirazan Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elabord Maria Kamila Rodriguez Rodriguez Contratista Gerencia de Educacion Posmedia 03/07/2025
Elabord Marisol Forero Cardenas Contratista Gerencia de Educacion Posmedia 11/07/2025
Elaboré Ménica Alejandra Enriquez Medina Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elaboro Natalia Nifio Fierro Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 03/07/2025
Elaboré Paula Marcela Escobar Correa Contratista Gerencia de Estrategia 04/08/2025
Elaboré Raizza Yelena May Rojas Contratista Gerencia de Educaciéon Posmedia 04/08/2025
Elaboré Silvia Liliana Londofio Castafio Contratista Gerencia de Educacion Posmedia 03/07/2025
Reviso Rubith Ofir Tuberquia Avendafio Gerente de Educacion Posmedia 04/08/2025
Aprobo Comité Operativo de Programas Comité Operativo de Programas 05/08/2025
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Anexo 1. Estados de aspirantes y beneficiarios

1. Elegible: Es el estado del joven que cumple la totalidad de requisitos minimos de participacion
que seran verificados de acuerdo con los criterios definidos por Atenea y obtengan un puntaje
de seleccién suficiente para la asignaciéon de uno de los cupos que integren la oferta de la
convocatoria general que se esté desarrollando. Con relacion a las convocatorias especificas
que se desarrollen con instituciones de educacién superior oficiales, seran habilitados los
jévenes que cumplan los criterios minimos de participacion definidos en el lineamiento
operativo de la convocatoria, y que integren los listados remitidos por la IES a Atenea.

Durante la formalizacién, las IES deberan reportar en los tiempos establecidos por Atenea el
avance en esta actividad, sefialando al menos una de las siguientes categorias o estados
intermedios que aplican iunicamente para las personas con estado elegible:

1.1. Contactado pendiente formalizacién: se asigna esta categoria cuando, habiendo
contactado al elegible, su formalizacién esta en curso al momento del reporte.

1.2. En proceso de acciones adicionales de admision: se asigna esta categoria cuando
se ha contactado al elegible y su formalizacién esta en curso al momento del reporte.
Esta categoria aplica unicamente para aquellas IES que, segun lo establecido en los
lineamientos operativos dirigidos a IES y aspirantes en cada convocatoria, soliciten
requisitos académicos, administrativos o de otra indole adicionales a los establecidos
por el programa Jévenes a la E.

1.3. Imposibilidad de comunicacion: esta categoria aplica para todos los casos en los que
las IES agotan los tres (3) intentos de comunicacion durante el periodo de formalizacion
a través de diferentes medios: llamadas telefonicas, chat, redes sociales, correo
electronico, entre otros.

1.4. Incumplimiento de acciones adicionales de admision: se asigna esta categoria
cuando el elegible no cumple con los requisitos académicos, administrativos y de otra
indole adicionales a los establecidos por el programa Jovenes a la E y descritos en el
lineamiento operativo dirigido a aspirantes de cada convocatoria.

2. Lista de espera: Es el estado asignado al aspirante que, habiendo cumplido con los requisitos
minimos de participacion, no obtuvo el puntaje suficiente para acceder a uno de los cupos
ofertados en la convocatoria. Si durante el proceso de formalizacién de matricula un aspirante
elegible renuncia al beneficio, podra ser reemplazado por el siguiente en la lista de espera. El
numero de personas en lista de espera varia en cada convocatoria, ya que depende de las
fuentes de financiacion, la disponibilidad presupuestal y los cupos por programas ofertados.

3. No elegible: es el estado del aspirante que no cumple con los criterios de focalizacion ni con
los demas requisitos establecidos por Atenea para la convocatoria correspondiente. Se
consideran no elegibles aquellos que: (i) no cumplen con los requisitos minimos establecidos,
o (ii) aunque los cumplan, no alcanzan el puntaje minimo para quedar en lista de espera.

4. Matriculado: Es el estado del estudiante que ha completado el proceso de matricula o
renovacion correspondiente al inicio de cada periodo académico, el cual le permite iniciar el
proceso de formacion.
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5. Aplazado: Este estado se asigna a los beneficiarios cuando durante la formalizacion de
matricula, se pospone el inicio de su formacion. El aplazamiento puede deberse a una solicitud
del joven o a razones institucionales, sin que esto implique la pérdida del derecho al beneficio
otorgado.

6. Desistido: Estado del joven que renuncia a su condicién de elegible y al cupo asignado durante
la formalizacion. Asi mismo, se entendera como desistido de manera tacita cuando el elegible
no realice la formalizacion del beneficio en los plazos establecidos para ello.

7. Primer Aplazamiento: Estado asignado al beneficiario que solicita por primera vez ante la IES
la suspension temporal de su formacion académica, manteniendo el derecho al beneficio.

8. Segundo Aplazamiento: Estado asignado al beneficiario que solicita por segunda vez ante la
IES la suspension temporal de su formacion académica, manteniendo el derecho al beneficio.

9. Aplazamiento Adicional: Estado asignado al beneficiario que, por situaciones excepcionales
debidamente justificadas, solicita ante la IES la suspensiéon temporal de su formacion
académica, conservando el derecho al beneficio.

10. Aplazamiento Institucional: Estado asignado al beneficiario cuando, por razones académicas
o logisticas propias de la IES (como ajustes en programacién o reestructuraciéon de cursos), se
suspende temporalmente su formacion sin pérdida del beneficio.

11. Terminacién de Materias: Estado asignado al beneficiario que ha finalizado satisfactoriamente
la malla curricular del programa académico formalizado, y se encuentra a la espera de cumplir
con los requisitos adicionales definidos por la IES para acceder al proceso de titulacion.

12. Retirado: estado asignado al beneficiario cuando incurre en alguna de las causales de pérdida
del beneficio establecidas por Atenea, lo que implica la salida permanente del beneficiario del
programa Jovenes a la E, sin posibilidad de continuar recibiendo los beneficios ni retomar su
trayectoria formativa en el marco del ciclo operativo.

Tabla 4 Estados del programa Jovenes a E

Etapas
Estado Apoyos Bienestar

Focalizacion Formacion LY Pasantia
Econémicos Integral
Elegible X

Lista de
espera
No elegible
Matriculado
Aplazado
Desistido
Primer
Aplazamiento
Segundo
Aplazamiento
Segundo
Aplazamiento
Terminacion
de Materias
Retirado X

XIX|[X[X| X
X
x
X
x
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