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2. OBJETIVO

El presente anexo técnico operativo tiene por objetivo fijar las actividades, responsabilidades y
competencias operativas al convenio entre MOVII S.A, en adelante EL OPERADOR, y la Secretaria Distrital
de Hacienda, para gestionar proceso de dispersion de transferencias monetarias de la Estrategia Integral
de Ingreso Minimo Garantizado (IMG) en sus componentes de transferencias ordinarias y de oferta
sectorial, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Distrital No. 761 de 2020 (Plan Distrital de Desarrollo
2020-2024).

En efecto, el Acuerdo Distrital No. 761 de 2020, “Por medio del cual se adopta el Plan de desarrollo
economico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social
y ambiental para la Bogota del siglo XXI”, en su articulo 24 dispuso la creacion de la estrategia integral del
Ingreso Minimo Garantizado (IMG), para que a través de un esquema que relacione los beneficios o
subsidios con las cargas o contribuciones distritales vigentes, se garantice progresivamente, un ingreso
minimo a los hogares pobres y vulnerables residentes en Bogota D.C.’, previa aplicacién de criterios de
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focalizacion.
3. ALCANCE

Este anexo técnico operativo inicia con la recepcion de las bases de datos de beneficiarios de la Estrategia
Integral de Ingreso Minimo Garantizado (IMG) por la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), las cuales son
remitidas por la Secretaria Distrital de Planeacion (SDP) una vez han surtido las validaciones de calidad y
consistencia necesarias, a través del canal seguro destinado para ello por parte de la SDH que garantiza la
seguridad e integridad de la informacion.

Adicionalmente, ESTE anexo técnico operativo describe las actividades necesarias para realizar la
bancarizacion virtual o presencial, la dispersion de transferencias monetarias a cuentas de ahorro de tramite
simplificado (o depdsitos electrénicos) y el giro de recursos a beneficiarios no bancarizados de los hogares
en condicion de pobreza y vulnerabilidad que se atenderan a través del canal de Transferencias Monetarias
de la Estrategia Integral de IMG.

Para ello, este documento incluira procesos relacionados con la transmision de bases de datos entre SDP,
SDH y EI OPERADOR, la disposicion de los recursos por parte de la SDH hacia los operadores financieros,
la dispersion y giro de trasferencias monetarias, el reporte de rechazos, la devolucidon de recursos, la
actualizacion de informacion en la Base Maestra, el pago de las comisiones y la supervision del proceso.

4. DEFINICIONES

¢ Anexo técnico operativo: es el presente documento denominado Anexo operativo.

o Base de Datos de Bancarizaciones: relacion de informacion de los potenciales beneficiarios de IMG
a los cuales se les realizara el proceso de bancarizacion con cuentas de ahorro de tramite simplificado
o depdsitos electrénicos.

e Base de Datos de Dispersion: relacion de informacion de los beneficiarios definitivos que recibiran
pagos de Transferencias Monetarias de IMG.

e Base de Datos de Giros: relacion de informacion de los beneficiarios definitivos que no pudieron ser
bancarizados y que deben recibir pagos de Transferencias Monetarias a través de la modalidad de giro.

e Base de Datos de Rechazos: relacion de informacion de los beneficiarios de una base de datos de
dispersién cuyo pago no fue efectivo.

e Base de Datos de Recursos: relacion de informacién del flujo de caja de recursos del esquema, es
decir Entradas y Salidas de dinero.

e Bancarizacion presencial: procedimiento mediante el cual EL OPERADOR, a través de jornadas
presenciales coordinadas con la SDH, realiza la apertura una cuenta de ahorros de tramite simplificado
o deposito electronico, a los potenciales beneficiarios del canal de Transferencias Monetarias de la
estrategia integral de IMG, cuenta a través de la cual se efectuaran los pagos de los correspondientes
apoyos econoémicos.

e Bancarizacion virtual: procedimiento mediante el cual EL OPERADOR, a través de mensajes de texto,
aplicaciones de mensaijeria o llamadas telefénicas, realiza la apertura una cuenta de ahorros de tramite
simplificado o deposito electronico, a los potenciales beneficiarios del canal de Transferencias
Monetarias de la estrategia integral de IMG, cuenta a través de la cual se efectuaran los pagos de los
correspondientes apoyos econémicos.

¢ Beneficiario: hogares que cumplen criterios de priorizaciéon y que reciben pagos a través del canal de
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Transferencias Monetarias de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado en la modalidad de
abono a cuenta o de giro.

Canal de trasmision segura o carpeta compartida: medio a través del cual se transmiten las bases
de datos que contienen la informacion relevante para las actividades objeto del convenio.

Dispersion: transferencia de dinero en favor de los beneficiarios bancarizados titulares de los recursos
de Ingreso Minimo Garantizado.

Giro: transferencia en efectivo en un corresponsal bancario, a favor de los beneficiarios titulares de los
recursos de Ingreso Minimo Garantizado que no fue posible bancarizar.

Rechazo: transacciones no efectivas.

Titulares: personas que hacen parte de un hogar beneficiario del pago de las transferencias monetarias
de Ingreso Minimo Garantizado y que es titular de la cuenta en la cual se realizan los pagos.
Transferencias Monetarias Ordinarias (TMO): transferencias no condicionadas de recursos a
beneficiarios de la Estrategia Integral de IMG en las modalidades de abono a cuenta o giro, cuya
seleccion se realizd con los criterios de focalizacion determinados por el Comité Coordinador de la
mencionada estrategia.

Transferencias Monetarias de Oferta Sectorial (TMOS): transferencias condicionadas o no
condicionadas de recursos a beneficiarios de la Estrategia Integral de IMG en las modalidades de abono
a cuenta o giro, cuya seleccion se realizé con los criterios de focalizacion determinados por un programa
de una entidad distrital dentro de la mencionada estrategia.

Los siguientes son los actores que ejecutan las actividades desarrolladas en el presente documento:

SIGLA DESCRIPCION ENTIDAD

Secretaria Distrital de

SDP Planeacién

Direccion Distrital de Tesoreria
SDH - DDT - Secretaria Distrital de
Hacienda.

Grupo Asesor Operaciones -
Secretaria Distrital de
Hacienda.

SDH - OPERACION
DESPACHO

Grupo Supervisor de
SUP-DDT Secretaria Distrital de
Hacienda en temas tesorales.
SUP

Grupo Supervisor de
SUP-OPER Secretaria Distrital de
Hacienda en temas técnicos.

OPERADOR |BANCO Entidad Financiera
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SIGLA DESCRIPCION ENTIDAD

SEDPE chigdad Especializada’ en
Depositos y Pagos Electronicos

Otros Operadores Financieros
OTRO no descritos en el presente
OPERADOR P
documento

5. MANUAL OPERATIVO INGRESO MINIMO GARANTIZADO

El articulo 24 del Acuerdo Distrital 761 de 2020 dispuso que el Sistema Distrital Bogota Solidaria en Casa
se denominaria Sistema Distrital Bogota Solidaria, seria “parte constitutiva del esquema de subsidios y
contribuciones de la Estrategia integral progresiva del Ingreso Minimo Garantizado para Bogota” y para este
fin le mantuvo sus fuentes de financiamiento y mecanismos de focalizacion. En complemento, el articulo 26
de este Acuerdo cre6 el Fondo Cuenta para el Sistema Distrital Bogota Solidaria, en cabeza de la Secretaria
Distrital de Hacienda, para administrar los recursos de este sistema. De esta manera, existe una fuente
legal unificada para el Sistema Distrital Bogota Solidaria y la estrategia integral Ingreso Minimo Garantizado.

Por la razén expresada, el Manual Operativo del Sistema Distrital Bogota Solidaria hace parte del marco de
Ingreso Minimo Garantizado, siendo este parte de fundamental para el seguimiento de los parametros del
presente convenio.

Adicionalmente, en cumplimiento de lo dispuesto por el Gobierno Distrital mediante el Decreto 108 del 8 de
abril de 2020, por el cual se modifica el Decreto 93 de 2020, las Secretarias Distritales de Integracion Social,
Hacienda, Planeacion y Gobierno, expidieron en forma conjunta el Manual Operativo del Sistema Distrital
Bogota Solidaria en Casa, hoy Sistema Distrital Bogota Solidaria, en el cual se definen los aspectos
necesarios para la correcta implementacion, seguimiento, supervision y evaluacion del Sistema.

6. FLUJO OPERATIVO DEL PROCESO

Los productos diferenciales que se generan en el proceso de las dispersiones de transferencias monetarias
de la Estrategia Integral de IMG son tres (3); a continuacion, se precisan las actividades especificas y
controles particulares para garantizar el 6ptimo resultado en cada uno de los productos que se exponen a
continuacion:
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Productos canal de TM - IMG

Pago de Transferencias
Monetarias

.'.
P

Bancarizacion:

v" Virtual

v" Presencial

S5i ———

Abono a cuenta

—

No —

Para cada uno de los productos, el presente anexo operativo detalla los flujogramas, asi como las

Giro

actividades para su realizacion, de la siguiente manera:

a. Bancarizacion virtual:

Inicio

1. Generacion de
listados de potenciales
beneficiarios no
bancarizados

!

2. Cruce de no
bancarizados vs la base
de clientes de EL
OPERADOCR

l i

+Beneficiario
bancarizado?

5

# pgeneracidn de listados [+

4, Confirmacion a SDP y

de bancarizacion

|

5, Envio de bases de
datos de bancarizacién

|

6. Implementacion de
estrategias de
bancarizacién

|

No

+Beneficiario
bancarizado?

i

7. Confirmacion a SDP
de beneficiarios con
cuenta activa

|

8. Consolidacion de la
Base Maestra

9. Generacion y envio
de listados de
dispersion

l

b. Bancarizacién presencial:

Supervision
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4, Confirmacién a SDPy 7. Confirmacién a SDP
» generacion de listados de beneficiarios con
1. Generacién de de bancarizacion cuenta activa
listados de potenciales l

beneficiarios no 5. Envio de bases de

bancarizados .
datos de bancarizacion T
l 8. Consolidacion de la

EL OPERADCR
3 l Base Maestra

2. Cruce de no
bancarizados vs |a base
de clientes de EL
OPERADOR

6. Citacion a ciudadanos y

programacion de la = =
jornada 9. Generacion y envio

de listados de
l dispersion

h

7. Bancarizacion y
asesoria a los

beneficiarios asistentes . \
| ‘ Final |

¢ Beneficiario
bancarizado?

Si
Supervision
c. Dispersiones:
&Hubo rechazo?
No
Consolidacion de la Transferencia de
Base Maestra recursos a dispersar Si Erwio de informes de
—
1 estado de dispersiones
Envio de bases de datos
Generacion y envio de Envio de bases de datos depadiazon
listados de dispersion de dispersicn Envio y aprobacién de
la factura mensual
Verificacion de s ogs Devolucion y
disponibilidad de Pispecian d€ ikeurgs legalizacion de recursos —
a beneficiarios
recursos de rechazos Final
| _— =1

Supervision
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d. Giros:

Inicio \I
b S

7. Bancarizacion de
beneficiarics de gira

1. Consclidacion de la T
Base Maestra

6. Disposicidn de

l recursos a beneficiarios
: - en corresponsales
2. Generacion y envio
de listados de T
dispersion Mo

l ) |

3. Verificacion de

disponibilidad de
FECUrsos

|

4, Transferencia de
recursos a dispersar

iHube rechazos?

5. Envio de bases de
datos de dispersidn

7. PROCESO DE BANCARIZACION VIRTUAL

i

Mo

!

5 e,

£El ciudadano
e bancarizé?

&. Pago de giros en
corresponsales

|

9. Envio de informes de
estado de dispersiones

|

10. Devolucion y
legalizacion de recursos
de rechazos

) Continua el paso 6 del

flujo de dispersion

11. Envio y aprobacién
de la factura mensual

Supervision

f/ Final h
L A

La bancarizacién de los potenciales beneficiarios de la Estrategia Integral de IMG busca identificar aquellos
beneficiarios que no cuentan con depdsitos electronicos de bajo monto con EL OPERADOR para proceder
con la apertura de estos para el pago de dispersiones de transferencias monetarias. A continuacion, se
detallan las actividades:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Generar y remitir a la SDH, a través de un canal
; ; L Base Maestra
seguro, el listado de potenciales beneficiarios o
1. ; v SDP Ingreso Minimo N/A
de la Estrategia Integral de IMG que no se .
. " Garantizado
encuentran bancarizados y remitirlo a la SDH
Remltlr a EL OPERADOR la mfo_rn_wag:lon del v SDH- Listado de 1 dia habil
listado de potenciales beneficiarios no . desde la fecha
2. . . o, Operacion hogares no -
bancarizados a través de canal de transmision ; de recepcion
Despacho bancarizados :
seguro del listado
Realizar el cruce de potenciales beneficiariosno | vv EL OPERADOR Listado de
3 bancarizados contra la base de clientes de EL|v" SDH - hogares Maximo 3 dias
" |OPERADOR vy reportar a la SDP a través de la Operacion bagcarizados habiles
SDHel listado de hogares bancarizados Despacho
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No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Actualizar en la Base Maestra de la Estrategia Base Maestra
Integral de IMG la base de potenciales Ingreso Minimo
4 | beneficiarios bancarizados para ser incluidos Garantizado
" |en los listados de dispersién. Para los|v" SDP actualizada N/A
potenciales beneficiarios no bancarizados, Listado de
entregar listado a la SDH para iniciar el proceso hogares no
de bancarizacion. bancarizados
Remitir a EL OPERADOR el listado definitivo|v" EL OPERADOR Base de 1 dia habil
5. 1de potencialesbeneficiarios no bancarizados y |v SDH - hogaresno desde la fecha
acordar la estrategia de comunicaciones para Operacion b gare: de recepcion
; o ancarizados :
realizar elproceso de bancarizacion. Despacho del listado
Realizar el proceso de bancarizacion de los|v" EL OEPRADOR 2 dias habiles
6. (hogares no bancarizados mediante al menos|v" SDH - Estrategias de desde la fecha
dos (2) mensajes de texto, aplicaciones de Operacion comunicacion de recepcion
mensajeria o llamadas telefénicas Despacho del listado
Remitir a la SDP a través de la SDH el listado
de los potenciales beneficiarios a los que se |vv EL OPERADOR . Reporte
g ; Listado de
les realizé la apertura de su cuenta de tramite |v* SDH — semanal con
7. o . - . hogares
simplificado o depdsito electronico para el Operacion ; el estado del
: ; bancarizados
pago de transferencias monetarias de la Despacho proceso.
Estrategia Integral de IMG
Base Maestra
Actualizar en la Base Maestra de la Ingresc_; Minimo
8 Estrategia Integral de IMG la base de Garantizado
: . o . v SDP actualizada N/A
potenciales beneficiarios bancarizados para )
: . . . = Listado de
ser incluidos en los listados de dispersion. h
ogares
bancarizados

8. PROCESO DE BANCARIZACION PRESENCIAL

La bancarizacion presencial de los potenciales beneficiarios de la Estrategia Integral de IMG busca
identificar aquellos beneficiarios que no cuentan con depdsitos electronicos de bajo monto con EL
OPERADOR y que presentan barreras de acceso a tecnologias de la informacion; por lo que, resulta
necesario realizar la apertura presencial de una cuenta de tramite simplificado o deposito electronico para

el pago de dispersiones de transferencias monetarias.

Para el caso de bancarizacién presencial, los pasos 1 al 5 se deben realizar de manera similar a como se
realizan en el caso de bancarizacion virtual, pero aplicando un filtro adicional dependiendo el tipo de
bancarizacion: por localidades (programada para los ciudadanos no bancarizados de una localidad en
particular) o por grupo poblacional (programada para bancarizar un grupo de personas que pertenecen a
un grupo especifico de poblacion y que requiere atenciones de Transferencias Monetarias tanto ordinarias
como de oferta sectorial.
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A continuacion, se detallan las actividades:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Cargar los beneficiarios no bancarizados en|v" OPERADOR 2 dias habiles
1. {una consulta web que permita realizar una|v" SDH - Estrategias de desde la fecha
consulta fisica de manera rapida en presencia Operacion comunicacién de recepcion
de los beneficiarios. Despacho del listado
Asistir a la jornada programada por la SDH - 102 dias
Operacién Despacho, con el fin de realizarla |vv OPERADOR . L
. Listado de habiles
apertura de wuna cuenta de tramite |vv SDH - .
2. - . - . L hogares dependiendo
simplificado o deposito electronico y brindar Operacion bancarizados ol tino de
la informacion requerida por los ciudadanos Despacho ' P
S : jornada
en relacion con la Estrategia de IMG
Remitir a la SDP a través de la SDH el listado
de los potenciales beneficiarios a los que se
les reallgo Ia' apelr_tura presenc’la_l de su CL!er)ta v EL OPERADOR . 5 dias habiles
de tramite simplificado o depésito electronico v SDH- Listado de después de
3. para el pago de transferencias monetarias de . hogares P
. . Operacion ; realizada la
la Estrategia Integral de IMG siempre que bancarizados .
X . Despacho jornada
hagan parte de la lista de potenciales
beneficiarios no bancarizados remitidos
inicialmente a EL OPERADOR.
Base Maestra
Actualizar en la Base Maestra de la gg:::t?zgﬁ(;glmo
4. Estratega Integrgll C!e IMG Ig base de v SDP actualizada N/A
potenciales beneficiarios bancarizados para )
X X . . ! Listado de
ser incluidos en los listados de dispersion.
hogares
bancarizados
9. PROCESO DE DISPERSIONES

9.1 Consolidaciéon de Base Maestra

La SDP es responsable de la consolidacion de la Base Maestra de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo
Garantizado que contiene la informacion de los potenciales beneficiarios de la estrategia, focalizados a
través del puntaje Sisbén y los criterios establecidos por cada uno de los programas que hacen parte de la
estrategia, tal como dispone el paragrafo 3° del articulo 24 del Acuerdo Distrital 761 de 2020 (Plan Distrital
de Desarrollo). A continuacion, se detallan las actividades:
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Consolidar la base maestra de Ingreso Minimo
Garantizado, con la informacién conjunta de
todas las fuentes de datos de identificacion,
para su operacion e interoperabilidad con las v'  Base Maestra

1. |demas bases de datos de las otras entidades, |v" SDP Ingreso minimo | N/A
garantizando la aplicacién de lineamientos Garantizado
referentes a la proteccion de datos,
confidencialidad e integridad de la informacién
de los ciudadanos.
A partir de la informacién recibida por parte de
EL OPERADOR la SDP genera los listados de v/ Listados de

2 dispersion de Transferencias Monetarias v SDP dispersion de N/A

" |Ordinarias o valida y aprueba los listados de Transferencias

dispersion de Transferencias Monetarias de Monetarias
Oferta Sectorial, para su remisién a la SDH".

9.2 Recepcion Base de datos y Validaciones

La SDH recibira la base de datos por parte de la SDP para poder iniciar el proceso de disposicion de
recursos, entrega de listados dispersion de recursos por parte de EL OPERADOR. A continuacion, se
detallan las actividades:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Recibir las bases de datos o archivos
consolidados por SDP, de acuerdo con la
estructura estipulada por la SDP y teniendo la v SUP OPER
informacion suficiente para poder hacer las v SDH- v SharePoint
1. [|transferencias monetarias por parte del Operacion Base de Datos N/A
operador. Despacho
Se recibiran bases de datos diferentes para
dispersion con abono a cuenta y para giro.

9.3 Verificacion de Disponibilidad de recursos

La SDH confirmara que los recursos para el pago de transferencias monetarias se encuentran disponibles
en la SDH con el fin de garantizar que las dispersiones cuenten con recursos suficientes para su pago. A
continuacion, se detallan las actividades:

! La distribucion del nimero de beneficiarios de los listados de dispersion entre los diferentes operadores
financieros dependera de las validaciones de bancarizados y no bancarizados que se actualicen en la Base
Maestra y no son responsabilidad de la SDH.
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de la estrategia de IMG.

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Enviar los saldos de los recursos detallado por Correo Reporte
1. . SDH -DDT -
cada Fondo/deposito. electronico semanal.
Validar los saldos de los recursos detallado por
cada Fondo/deposito, con el fin de realizar el Una vez
envio de la dispersién: Con esta informacion, SDH - enviado el
2. e, o Correo .
se verificara que el valor total de recursos a Operacion - listado por
) : electronico
dispersar registrado en la base de datos Despacho. parte de la
enviada por la SDP esté dentro de la SDP.
disponibilidad de recursos por deposito.
En caso de que no exista la disponibilidad de
’ - SDH -
3. [{los recursos, se debera hacer la solicitud de . Correo
) . Operacion - N/A
estos y se adelantaran las gestiones electronico
. Despacho.
correspondientes para complementarlos
Solicitar a la SDH-DDT el giro de los recursos
a EL OPERADOR para el pago de los listados 1 dia habil
de dispersion, determinados por la SDP con SDH - C desde la
! . o o orreo
4. |base en las instrucciones y criterios de Operacién - fecha de
o . o electronico -
focalizacion determinados por el Comité Despacho. recepcion del
técnico del canal de transferencias monetarias listado

9.4 Transferencias de recursos a Dispersar

Realizar las transferencias de los recursos al Operador para ejecutar las dispersiones correspondientes a
los listados remitidos por la SDP a la SDH. A continuacién, se detallan las actividades:

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Transferir los recursos a dispersar a la cuenta
Corriente/Ahorros  establecida por EL v Correo
OPERADOR para que éste pueda proceder SDH_DDT electronico con

1 con los pagos a los beneficiarios. En todo SDH - Carta de

" | caso, los recursos se pondran a disposicioén de Operacién Autorizacion

EL OPERADOR por el tiempo especificado Despacho Debito adjunta 2 dias
para hacer los abonos a las cuentas de los ' habiles
beneficiarios.
Confirmar al despacho del Secretario Distrital SDH DDT Correo
de Hacienda el giro de los recursos a través del SDH - electrénico con

2. |envio de la Carta de Autorizacion Debito para Operacioén Carta de
que se realice el envio de bases de datos a EL Despacho Autorizacién
OPERADOR. Debito adjunta.
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este comunicada por correo electrénico vy, en
caso de ser necesario, se hayan obtenido los
recursos faltantes para la dispersion.

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Confirmar el recibido de:
1. Transferencia realizada en la cuenta de la v' Correo
3 actividad 1. electrénico con
" |2. La carta de autorizacién débito, validando | v OPERADOR Carta de
que coincida el valor total de Ia Autorizacion
transferencia con el valor registrado en la Debito adjunta.
carta débito y con el valor total de la base
de dato de las dispersiones. 1 dia habil.
En caso de que la validacion de Carta
autorizacion débito/ Valor transferencia/ Valor
total dg lista de d|sper§|on no coincidan, v OPERADOR
4. cgmumgarlo a _Ios supervisores y detener. ’Ia v SUP-OPER Correc? _
dispersion del listado, hasta que la aclaracién v SUP-DDT electronico

9.5 Envio de Bases de Datos de Dispersion

Incluye el envio de Base de datos y la realizacidon de los procesos necesarios para la ejecucion de las
dispersiones.

productos activos con el OPERADOR, con
el fin de hacer las gestiones comerciales y
operativas para la realizacion de la

el informe
mensual.

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Remitir al OPERADOR las bases de datos o
archivos consolidados a través del medio 1 dia habil
seguro de trasmision suministrado por el|v" OPERADOR Correo después de
1 OPERADOR, con los listados de dispersiénde | vV SDH - electronico recibida la
" | acuerdo con la forma establecida. Operacién Lista de Carta de
Despacho dispersion. Autorizacion
Se enviaran bases de datos diferentes para Debito
dispersién con abono a cuenta y para giro.
Confirmar el recibido de las bases de datos por
2 los canales asignados a cada responsable, Correo
" | siendo este recibido el inicio del tiempo que |vv OPERADOR - 1 dia habil
. electrénico
tiene el operador para poder hacer las
respectivas validaciones.
Realizar las siguientes validaciones para cada
registro de las bases de datos: Informacion
3 consolidada y
" | 1. Identificar los beneficiarios que no tienen|v" OPERADOR presentada en 1 dia habil
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No

Descripcién Actividad

Responsable

Entregable

Tiempo

bancarizacion y de la primera dispersion.

2. Realizar las validaciones de registros
duplicados, listas restrictivas y
registraduria, donde aplique.

3. Validar el envio de bases de datos
duplicadas: en caso de que la SDH envie
bases duplicadas, no dispersar e informar
inmediatamente a los supervisores.

9.6 Dispersion de Recursos a Beneficiarios

Corresponde a la ejecucion de dispersiones a cada uno de los beneficiarios por parte de EL OPERADOR

en cada una de las modalidades de dispersién planteadas en el Convenio:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
2 dias habiles
Realizar la dispersion de Recursos a cada uno de§de el
de los beneficiarios, de acuerdo con los v" Reporte de envio de la
1. .y ) OPERADOR . . base de datos
montos establecidos en el listado de Dispersion. s
di . y la recepcion
ispersion.
de los
recursos
Primer
mensaje: 1
dia habil
Informar al ciudadano, mediante al menos (2) despues de
. . ; realizado el
mensajes de texto, cuyo contenido sera ado
2. |acordado con la SDH, el pago realizado con OPERADOR Mensajes de texto pago.

; o Segundo
abono en su cuenta de tramite simplificado o mensaje:
deposito electréonico maximo 30

dias después
de realizado
el pago
Reporte de
5. |En caso de Dispersiones - transferencias con Reporte de dispersion: 1
" |abono a cuenta, identificar los rechazos que OPERADOR Dispersién dia habil
existan dentro del proceso. P ' desde la
dispersion.
Enviar reporte con el estado de las Reporte de Informe
4. dispersiones '(E_X|tosas, rechazadas) a los OPERADOR Dispersion. de.talladp'd.e
correos electrénicos acordados entre la SDH y Informe dispersion:
EL OPERADOR. detallado de maximo 5
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Dispersion dias habiles
desde la
dispersion.
Consolidar y enviar la informacion respecto a
las devoluciones de transferencias monetarias v Informe 1 dias habil
5 |por parte de EL OPERADOR, con el objetivo |v" SDH - detallado de desde el
" | de alimentar la base Maestra de SDP. En caso Operacién Dispersion envio del
de que existan ajustes de los registros, la SDP Despacho v Sh:rePoint informe
remitira las  correcciones en listados detallado

siguientes.

EL OPERADOR no asume responsabilidad alguna frente a LA SDH y LA SDP en los siguientes eventos:

1.

Cuando las cuentas de LOS BENEFICIARIOS estén saldadas, canceladas o exista o presenten
otro estado que no permita hacer el respectivo pago. En todo caso, EL OPERADOR debe informar
a la SDH el estado de las cuentas a las cuales no fue posible realizar el pago de Transferencias
Monetarias de conformidad con lo establecido en el numeral 4 de la tabla anterior.

Si los pagos sufren demoras o si las transacciones llegan a ser interferidas por fallas en los sistemas
de comunicacion, en los equipos de computacion o en el fluido eléctrico, por causas que no sean
imputables a EL OPERADOR, sin perjuicio de que EL OPERADOR cumpla su responsabilidad de
proveer los medios tecnologicos suficientes para garantizar la estabilidad de la operaciéon materia
de este convenio.

Si las operaciones no se realizaren por fuerza mayor o caso fortuito o hecho de un tercero.
Cuando LA SDP, a través de LA SDH, envie la informacion con errores en las cuentas a abonar o
en el valor de los pagos a realizar, de tal forma que dichos errores provoquen el abono en cuentas
diferentes a las de LOS BENEFICIARIOS o por valores diferentes, o se genere una duplicidad de
pagos por causas atribuibles a la informacion de pagos remitida por LA SDH.

Cuando las bases de datos de bancarizacion y vinculacion no contengan la informacion necesaria para
que EL OPERADOR efectue la bancarizacion o la dispersion de pagos a LOS BENEFICIARIOS.
En este evento, en un término maximo de dos dias habiles desde el conocimiento de esta situacion,
el operador debera poner en conocimiento de los supervisores del convenio, el hecho que no se
ejecuto la dispersion de los beneficiarios con los que no se contaba con informacion completa.
Cuando las bases de datos de bancarizados y vinculacion contengan informacion como: nimeros
de cédulas con caracteres especiales, que tengan valores iguales a 0 o contengan vacios, que no
exista coincidencia entre la cédula del beneficiario y el nombre del beneficiario reportado por LA
SDP a través de LA SDH, o cuando exista duplicidad de documentos de identificacién para un
mismo nombre o viceversa.

LA SDH no asume responsabilidad en los siguientes eventos:

1.

Por errores operativos imputables, exclusivamente, a EL OPERADOR que resulten en el giro de
valores diferentes a los ordenados por la SDH a través de los listados de dispersion recibidos de la
SDP.

Cuando en el evento en el que, aunque los recursos transferidos por la SDH-DDT a EL OPERADOR
son inferiores al valor de la sumatoria de la liquidacion de las bases de datos o archivos
consolidados por LA SDP, EL OPERADOR cubre las dispersiones ordenadas con recursos propios.
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3. Por recursos invertidos por EL OPERADOR en actividades diferentes a las autorizadas por la SDH
en el marco del objeto del convenio para el pago de Transferencias Monetarias de IMG

9.7 Devolucion de recursos de rechazos de dispersiones

Al realizar las dispersiones, existen registros/rechazos en el proceso, los cuales deben conciliarse de
acuerdo con la base de datos de dispersion enviada por la SDH.

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
Informar los rechazos en la dispersion de las
transferencias y su motivo. Para ello, a
continuacion, se relacionan los posibles Informe
motivos de rechazo: Informe de’t a! lado:
1. OPERADOR detallado de d?gixfl?&@s
+ Transferencia en cero Dispersion desde la
e Cuenta no existe dispersion
¢ Cuenta inactiva o bloqueada '
o Cuenta y CC no corresponde.
Devolver / realizar transferencia de los p
recursos que no puedan ser efectivamente Formato para el 5 dias habiles
; o OPERADOR Recaudo de
2. |dispersados a los beneficiarios de SDH - DDT Concent desde la
; . - ptos ; e
transferencias monetarias a  depdsitos Varios’ dispersion.
electrénicos de bajo monto.
Realizar conciliacion por lista de los Rechazos,
verificando que el valor total coincida con las
transferencias efectivas de los rubros hechas “Formato para el
por EL OPERADOR, junto con las bases de EL OPERADOR Recaudo de
3 datos de rechazos reportadas por EL SDH - Conceptos 5 dias habiles
" | OPERADOR. Operacién Varios” desde la
Despacho (Base de datos dispersion.
La informacion correspondiente a la SDH - DDT y devolucién de
conciliacion se debe remitir mediante el recursos)
formato  establecido a los  correos
caya@shd.gov.co y llopez@shd.gov.co
Confirmar a la OGI/DDT el origen de los , .-

. : 5 dias habiles
recursos de las devoluciones a partir del después de
listado de rechazos remitido por EL SDH - Correo recibida la

4. | OPERADOR. Estas confirmaciones Operacién - o
- electronico solicitud por
corresponden  Unicamente a  recursos Despacho rte de la
destinados al pago de Transferencias pa oGl
Monetarias de IMG
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de los recursos por lista.

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Legalizar los recursos por rechazos que EL
OPERADOR haya devuelto y que hayan sido v C 3 dias habiles
, . orreo )
confirmados por el despacho, consignando el - después de
5 valor en la cuenta bancaria Ahorros AVILLAS | SDH — DDT v Sgcgﬁglgz recibida la
" | No. 59030171. Confirmar a EL OPERADOR la P confirmacion
RPN saldos por
legalizacion de los recursos dentro de la SDH . por parte del
e deposito
para tener el estado cerrado de la devolucion despacho.

9.8 Devolucion voluntaria de recursos y autoexclusion

Cuando un beneficiario determine que no debid recibir pagos de Transferencias Monetarias de la Estrategia
Integral de IMG, dado que su situacidn socioecondmica es diferente de la que se refleja a través del puntaje
de Sisben con el cual se asignaron sus apoyos econémicos, se seguira el siguiente procedimiento para la
devolucion de los recursos:

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
La SDH recibira mediante los canales
establecidos para ello, una peticién formal del
ciudadano en la que indique explicitamente
que desea realizar la devoluciéon de los L
. . v" Radicacion
recursos y autoexcluirse de la estrategia por virtual
1. |cuanto no se encuentra en situaciéon de|v" SDH v Bogot4 te N/A
pobreza o vulnerabilidad. La solicitud del esgucha
ciudadano, ademas de manifestar este deseo
de manera clara y completa, debera contener
la informacion de los pagos recibidos y de los
cuales realizara devolucion.
De acuerdo
Se validara que el ciudadano que radica su t(i:gn: l%SS
solicitud haya recibido pagos del canal de v SDH- establepcidos
Transferencias Monetarias de la Estrategia . v Respuesta a
2. - Operacioén en la
Integral de IMG y se respondera indicando los PQRSD L
; . . Despacho normatividad
pasos a seguir para realizar la mencionada )
devolucién wgente. para
la atencién de
PQRSD
De acuerdo
Simultaneamente, se realizara un traslado de con los
o : v" SDH - tiempos
la solicitud a la SDP para que se realice el . v" Respuesta a X
3. N . : Operacién establecidos
bloqueo del hogar beneficiario y éste no reciba PQRSD
Despacho enla
mas pagos en el futuro o
normatividad
vigente para
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la atencion de

PQRSD
El ciudadano realizard la devolucidon de los
recursos a través de la cuenta bancaria creada
por el Distrito Capital para la administracion de Correo
4. los recursos de ingreso minimo _garantlzado y SDH — DDT electrénico — N/A
el operador informara mediante correo reporte
electronico  detallando los datos del devoluciones
beneficiario (Nombre completo y cedula), asi
como valor y fecha de la devolucion
Una vez recibidos los recursos por parte del
ciudadano, se informaran al despacho del 2 dias habiles
secretario los datos de la devolucion Reporte de después de
5. ; ) o SDH - DDT . o
necesarios para realizar la legalizacion de ingresos recibir la
esta: monto, fecha de aplicacion y nimero de devolucion
cédula del ciudadano.
Confirmar a la OGI/DDT el origen de los 5 dias habiles
recursos de las devoluciones voluntarias a después de
. . . o SDH - -
partir de la informacién remitida en el punto . Correo recibida la
6. : ; ) Operacién - o
anterior. Estas confirmaciones corresponden electrénico solicitud por
. . Despacho
unicamente a recursos destinados al pago de parte de la
Transferencias Monetarias de IMG oGl
3 dias habiles
. . . Correo .
Legalizar los recursos devolucion voluntaria - después de
ue hayan sido confirmados por el despacho electronico recibida la
7. |auehay P pacho, SDH - DDT Reporte de 1bida ‘8
consignando el valor en la cuenta bancaria de saldos por confirmacién
Ahorros AVILLAS No. 59030171. de ositg por parte del
P despacho.

9.9 Ordenes de no pago de recursos girados

Cuando, como parte del proceso de validacion de calidad y consistencia de la informacion, conjuntamente
los equipos de la SDH-Operacion Despacho y la SDP o una entidad que realiza pagos de Transferencias
Monetarias de Oferta Sectorial (TMOS), determinen que se debe solicitar la orden de no pago (ONP) de
recursos ya girados a hogares que no debieron recibirlos, se seguira el siguiente procedimiento:

justificando la razén de la solicitud. La solicitud
debera contener la informacién de los pagos

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
La SDH recibira una peticion formal de la SDP
o la entidad originadora del programa de Radicacion
TMOS, en la que indique explicitamente que virtual
1. |se debe realizar una orden de no pago a un|v" SDH . N/A
- S Bogota te
beneficiario o grupo de beneficiarios, escucha
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realizados de los cuales se solicitara la orden
de no pago.

Se validara que elllos beneficiario/s

relacionado/s en la solicitud de la SDP o la (’:A;lg}?ga’ugl
entidad originadora de la TMO, hayan recibido SDH - .
. . , Correo después de
pagos del canal de Transferencias Monetarias Operacion - D
) SN electronico recibida la
de la Estrategia Integral de IMG y se solicitara Despacho solicitud de
a EL OPERADOR la devolucion de los ONP
recursos.
El OPERADOR aplicara la ONP a las cuentas Maximo dos
L - (2) dias
de los beneficiarios de acuerdo con la solicitud habiles
en_wada de'sde la SDH - Opere}qon Despacho El OPERADOR Correg _ después de
e informara a la SDH - Operacién Despacho y electrénico recibida la
los supervisores del convenio, el resultado del -
r0Ceso solicitud de
P : ONP
Verificar disponibilidad de recursos: En caso
de que la SDH solicite la devoluciéon de Maximo 2
recursos por Orden de no Pago (ONP), y que, dias habiles
al verificar la cuenta de los beneficiarios, estos OPERADOR Correo después de
no cuenten con los recursos, la entidad SDH electrénico haber recibido
financiera informara a la Secretaria Distrital de la solicitud de
Hacienda a través de correo electrénico el “no ONP.
éxito” de la transaccion.
L Maximo 5
Formato paa | dis habes
transferencia de los recurs’os correspondientes OPERADOR Recaudo de despues de
. Y SDH - DDT Conceptos haber
a las ONP solicitadas por la SDH - Operacion Varios’ licado |
Despacho arios aplicado la
) ONP.
Confirmar a la OGI/DDT el origen de los 5 dias habiles
recursos de las ONP a partir de las SDH - después de
confirmaciones recibidas por EL OPERADOR. o L Correo recibida la
. ) peracion - e
Estas confirmaciones corresponden electronico solicitud por
o . Despacho
Unicamente a recursos destinados al pago de parte de la
Transferencias Monetarias de IMG OGil
Legalizar los recursos por ONP que EL
OPERADOR haya devuelto y que hayan sido c 3 dias habiles
. . orreo .
confirmados por el despacho, consignando el - después de
: electronico S
valor en la cuenta bancaria de Ahorros SDH — DDT Reporte de recibida la
AVILLAS No. 59030171. Confirmar a EL salgos or confirmacion
OPERADOR la legalizaciéon de los recursos de ositg por parte del
dentro de la SDH para tener el estado cerrado P despacho.

de las ONP de los recursos.
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Informar al originador de la solicitud de ONP el
resultado del proceso de acuerdo con lo
informado por EL OPERADOR

v SDH

v" Correo
electronico

Maximo 2
dias habiles
después de

haber recibido

respuesta del
operador
financiero

10. PROCESO DE GIROS

El proceso de giros corresponde a la disposicion de efectivo en un corresponsal bancario o similares a favor
de los beneficiarios de la estrategia integral IMG que no se encuentran bancarizados y que requieren una
transferencia monetaria de acuerdo con lo establecido por el Comité de transferencias monetarias de la
estrategia de IMG. EL OPERADOR debe contar con procesos que permitan lograr que los beneficiarios que
tienen la opcion de giro puedan tener productos de la misma entidad que permitan la dispersién de los
recursos.

Este proceso lo realiza EL OPERADOR con el objetivo de que el beneficiario tenga productos habilitados
para hacer las dispersiones, y tiene algunas etapas que se homologan al proceso de dispersion por abono
a cuenta. A continuacion, se detallan las actividades:

10.1

Bancarizacion y dispersion de recursos a beneficiarios de giro

Una vez EL OPERADOR recibe los listados de dispersion de giros, después de cumplirse las actividades
7.1 a 7.5 del presente anexo técnico operativo que describen las actividades para la dispersion de
Transferencias Monetarias, el operador debera avanzar en las actividades necesarias para la bancarizacion
virtual de los beneficiarios durante o después del proceso de pago de giros, asi:

a.

Bancarizacién durante el pago de giros

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
e . . . . 1 dia habil
et g oo eaemos” ¢ Usiadoce | desiels
1. o ; . v"  OPERADOR dispersion de recepcion del
beneficiarios ya bancarizados previamente por iro listado de
EL OPERADOR. 9 denersic
ispersion
2 dias habiles
Realizar el abono de las Transferencias : degde el
Monetarias a los beneficiarios bancarizados en v Listado de envio de Ia
2. : L - |v" OPERADOR dispersion de base de datos
la cuenta de tramite simplificado o deposito : s
- L giro y la recepcion
electrénico que el beneficiario posee
de los
recursos
3 Informar al cmdadqno, mepllante mensaje de v OPERADOR Mensajes de 1 dia t’wabll
texto, cuyo contenido sera acordado con la texto después de
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
SDH, el pago realizado con abono en su realizado el
cuenta de tramite simplificado o deposito pago de la
electrénico transferencia

monetaria
2 dias habiles
Si los beneficiarios no se encuentran desde el

4 bancarizados, disponer de los recursos Listado de envio de la

" ]correspondientes a cada beneficiario en los OPERADOR dispersion de base de datos
corresponsales bancarios que EL giro y la recepcion
OPERADOR ha destinado para ello. de los

recursos
Informar al ciudadano, mediante mensaje de Jeg;l)augstéilcla
texto, cuyo contenido sera acordado con la Mensajes de disponer los

5. |SDH, que cuenta con recursos disponibles OPERADOR texto recursos en
para ser cobrados en los corresponsales que corresponsal
EL OPERADOR ha dispuesto para este fin bancarios
EL BENEFICIARIO contara con 30 dias
calendario para realizar el cobro de su
transferencia monetaria. Durante este periodo,

EL OPERADOR recolectara la informacion Listado de
necesaria de los beneficiarios (numero de : 2 30 dias

6. celular) y ejecutara las estrategias de contacto OPERADOR d!spersmn de calendario
(lamadas, WhatsApp u otras formas giro
propuestas), al menos en una oportunidad, con
el fin de buscar la bancarizacion de EL
BENEFICIARIO
Pasados 30 dias de plazo para el cobro de giro OPERADOR 5 dias habiles

7 |por parte de EL BENEFICIARIO, se enviara SDH - Informe después

" | reporte por lista en donde se relacionen los Operacién detallado de finalizado el
beneficiarios bancarizados y no bancarizados, Despacho Dispersion plazo para
con pagos exitosos y con cobros no realizados. cobro.

b. Bancarizacion después del pago de giros

Este proceso lo realiza el operador con el objetivo que el beneficiario tenga productos habilitados para hacer
las dispersiones. Cabe anotar que existen casos que no es posible bancarizar a los beneficiarios de giros.
El proceso es:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
. . 2 dias
Disponer de los recursos correspondientes a v Listado de habiles
1. ]cada beneficiario en los corresponsales . s
v
bancarios que EL OPERADOR ha destinado |~ OF ERADOR dispersionde | desde el
giro envio de la

para ello.

base de
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No

Descripcion Actividad

Responsable

Entregable

Tiempo

datos y la
recepcion de
los recursos

Informar al ciudadano, mediante mensaje de 1 dia habil
texto, cuyo contenido sera acordado con la después de
2 SDH, que cuenta con recursos disponibles OPERADOR Mensajes de disponer los
" |para ser cobrados en los corresponsales texto recursos en
que EL OPERADOR ha dispuesto para este corresponsal
fin bancarios
EL BENEFICIARIO contara con 30 dias
calendario para realizar el cobro de su
transferencia monetaria. Durante este Listado de 30 dias
3. |periodo, EL OPERADOR recolectara la OPERADOR dispersion de calendario
informaciéon (numero de celular) necesaria giro
para realizar el proceso de bancarizacion de
EL BENEFICIARIO
1 dia habil
Identificar si el listado de dispersion en la Listado de desde la
4. |modalidad de giro contiene registros de OPERADOR dispersion de recepcion del
beneficiarios ya bancarizados giro listado de
dispersién
Pasados 30 dias de plazo para el cobro de OPERADOR r?é(;:ﬁess
5 giro por parte de EL BENEFICIARIO, se SDH - Informe después
" |enviara reporte por lista en donde se Oberacion detallado de finalizF;do ol
relacionen los pagos exitosos y los cobros Dgs acho Dispersion lazo para
no realizados. P P cobr%
Finalizado el pago de la lista de dispersion a 5 dias
través de corresponsales bancarios, EL L
OPERADOR acordara y ejecutara las ggER_’ADOR Listado de ders]azléisde
6. |estrategias de contacto (llamadas, Oberacion beneficiarios cer?ado ol
WhatsApp u otras formas propuestas), con Dgs acho bancarizados listado de
el fin de buscar la bancarizacion de EL P dispersion
BENEFICIARIO P '
Remitir a la SDP a través de la SDH el listado EL
de los potenciales beneficiarios a los que se OPERADOR Listado de Reporte
7 |les realizé la apertura de su cuenta de SDH — hogares semanal con
" |tramite simplificado o depdsito electrénico Oberacion bagcarizados el estado del
para el pago de transferencias monetarias Dgspacho proceso.

de la Estrategia Integral de IMG




BOGOT/\

ANEXO TECNICO OPERATIVO AL CONVENIO PARA LA DISPERSION DE
TRANSFERENCIAS MONETARIAS A FAVOR DE LA POBLACION BENEFICIARIA DEL
CANAL DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DE INGRESO MINIMO GARANTIZADO,

SUSCRITO ENTRE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA Y EL OPERADOR

10.2 Envio de base de datos e informe de rechazos por lista - giros

Al realizar las dispersiones de Transferencias Monetarias a través de la modalidad de Giro, existen dos (2)
razones por las cuales éstas podrian no ser exitosas:

¢ Rechazo por no cobro: EL OPERADOR puso a disposicion de los beneficiarios los recursos por 30 dias
calendario y, una vez cumplido este plazo, el beneficiario no realizé el cobro de dichos recursos.

e Rechazo por temas operativos: el registro enviado por la SDH no contiene la informacion suficiente para
hacer el giro o existe inconsistencia en la informacién y por lo tanto se genera un rechazo por parte de
EL OPERADOR de acuerdo con lo establecido en el numeral 1 del apartado 9.6 del presente anexo
técnico operativo.

De acuerdo con lo anterior, el proceso para el reporte de giros no cobrados o rechazados y la devolucion de
los recursos correspondientes a los mismos, son los estipulados en el numeral 7.7 del presente anexo
operativo, con la particularidad que las causales de no pago de giros (motivos de devolucién) se clasificaran
asi:

e Giro en cero: en caso de que un listado de giros, presente un registro con valor en ceros.
e Giro no pagado en el plazo
e Giro con datos inconsistentes (cedula inconsistente con nombre, cedula no existe)

11. DEFINICIONES GENERALES DEL COMITE TECNICO SUPERVISOR DE SEGUIMIENTO

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al perfeccionamiento de los respectivos Convenios se debera
conformar el Comité Técnico, el cual estara integrado por i) 2 personas designadas por cada operador, vy ii)
los supervisores del Convenio y demas personal de apoyo. Este 6érgano sesionara una vez al mes de manera
virtual o en las oficinas de la Secretaria Distrital de Hacienda, ubicadas en la ciudad de Bogota D.C con el
fin de hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos. Los supervisores ejerceran la Secretaria Técnica
del COMITE.

Las funciones del COMITE TECNICO son las siguientes:

a) Efectuar seguimiento a la ejecucion de los convenios a través de los informes diarios y mensuales
presentados por el OPERADOR.

b) Recibir los informes que presente el OPERADOR.

c) Dar instrucciones al OPERADOR sobre la manera como debe actuar ante cualquier otra circunstancia
o imprevisto que surja en la ejecucion de los convenios.

Si a ello hubiere lugar, aprobar el Anexo técnico operativo y demas reglas necesarias para la correcta
ejecucion de los respectivos convenios.

Funcionarios de la SDH

e Supervisor del Convenio en temas tesorales de la Direccion Distrital de Tesoreria
e Supervisor del Convenio en temas técnicos del despacho del Secretario Distrital de Hacienda

Representantes de EL OPERADOR:
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e Gerente General o Gerente Comercial
e Gerente Operaciones o Gerente de Riesgos

Tanto a las sesiones ordinarias como a las extraordinarias, se podran invitar asistentes de apoyo por parte
de los miembros mencionados anteriormente; asi como a las entidades distritales responsables de los
programas sociales y la focalizacion de la poblacion beneficiaria.

Como resultado de cada comité operativo que se realice, se generara un acta que consolide los temas
tratados, las decisiones y los compromisos de las partes.

12. INFORMES MENSUALES

Finalizado cada mes de operaciones, y sin perjuicio de los informes que EL OPERADOR present6 al final
de cada dispersion de Transferencias Monetarias a través de las modalidades disponibles, y de los demas
informes que se hayan solicitado por parte de los supervisores del convenio a EL OPERADOR, se deberan
generary, en los casos que se requiera, presentar los siguientes informes:

No Descripcion Actividad Responsable Entregable

Realizar Informe de Supervisiéon que incluya:

1. Estado de cada proceso descrito en el presente anexo v o
. nforme de
1. operativo. v SUP Supervisién
2. \Verificacibn de compromisos en Comité Operativo/
Supervisor. (Formato SGS).
3. Consolidacion de soportes.
Informe de Actividades realizadas por parte de EL OPERADOR.
Este informe debe detallar la siguiente informacion:
a) Bancarizaciéon y Dispersiones: numero de bases de datos
ejecutadas en el mes, estado de cada una de ellas en numero
de registros y monto.
b) Giro: niumero de bases de datos ejecutadas en el mes, estado
de cada una de ellas en numero de registros y monto
2 desagregado de acuerdo con el estado de los pagos: cobrado, v' Correo
' disponible, no cobrado v" OPERADOR electrénico y/o
c) Rechazos: numero y monto de rechazos evidenciados en el canal seguro.

mes.

d) Ordenes de no pago: detalle de las ONP realizadas durante el
mes, asi como un agregado del numero y monto de ordenes
de no pago tramitadas durante el mes y solicitadas por la SDH

e) Informe de Usos de los subsidios: Informe en donde se
identifique de forma agregada los usos de los subsidios por
parte de los beneficiarios en: pagos de servicios, pago en
mercados, efectivo real, entre otros.
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable
Informe de conciliacién mensual que debe incluir:
a) Conciliaciones: relacion de recursos recibidos por EL
OPERADOR a través de cada carta de autorizacién, su
dispersion en los diferentes listados enviados, y los recursos
3. devueltos a la SDH por concepto de rechazos. v" OPERADOR |v INFORME
b) Ordenes de no pago: relacién de los recursos para los cuales

La estructura del informe sera acordada por la SDH y EL

la SDH solicito orden de no pago durante el mes.

OPERADOR

13. PROCESO PAGO DE FACTURAS SERVICIOS PRESTADOS MENSUALES POR EL
OPERADOR

El proceso de pago de las cuentas de cobro por concepto de pago de Transferencias Monetarias en las
modalidades establecidas en el presente convenio (dispersion + bancarizacion, dispersion y giro) debera
corresponder a los pagos efectivamente realizados por el OPERADOR en el mes de liquidacion y para
ello tanto el OPERADOR como la SDH deberan estar de acuerdo sobre los datos que corresponden a
la liquidacion de los diferentes conceptos a cobrar. El proceso sera:

de la comisién incluido IVA

No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Remitir a la SDH la liquidacion de cada uno de
los conceptos por los servicios prestados
durante el mes a facturar, discriminando:
a. El concepto,
b. Tarifa por valor unitario incluido IVA 7 Correo 5 dias habiles
1. ofertado, v OPERADOR lectroni desde el
c. Cantidad de procesos exitosos por| electronico cierre de mes
concepto,
d. Elvalor del IVA por cada concepto y el total
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Disponer en el canal establecido para tal fin, la
base de datos de las transacciones exitosas
acumuladas del mes, detallando por lista
enviada:
a. Laidentificacion del beneficiario y del hogar
b. La fecha de apertura de la cuenta de
Tramite simplificado o}
depdsito electronico.
Cc. La identificacion de la lista a la cual
pertenece cada registro
d. Eltipo de servicio facturado (bancarizacién

y primera dispersion, dispersion y o giro).

v OPERADOR

v Base de datos

5 dias habiles
desde el
cierre de mes

5 dias habiles
Realizar la validacion de la informacion v Base de desde la
correspondiente a la liquidacion enviada por | v SDH datos recepcion de
el OPERADOR vy solicitar ajustes, en caso de Despacho v Correo o
que se requieran. electrénico Liquidacion.
En caso de que la SDH haya solicitado ajustes v Base de
a la liquidacion, validar y realizar las v OPERADOR datos
modificaciones necesarias hasta llegar a un v SDH v Correo N/A
consenso sobre el contenido de la liquidacion Despacho electrénico
Dar VoBo a la liquidacién enviada por el
OPERADOR vy remitir a la SDH/DDT vy al v SDH J Correo N/A
OPERADOR la confirmacién para proseguir Despacho electrénico
con el pago de la factura.
Remitir a la SDH la factura a través de
radicacion virtual o fisica, adjuntando la v Correo
certificacion de parafiscales del mes a liquidar | v OPERADOR electronico u N/A
y pagar oficio fisico
Una vez LA SDH recibe el radicado, el
respectivo ordenador de gasto de los recursos
que amparan la estrategia integral IMG que,
corresponde a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la SDH o quien haga sus v 15 dias
veces?2 surtira el proceso administrativo y de v' SDH-DDT v Abono de habiles
liquidacion de descuentos para pago dentro de v" SDH comisiones desde la
los siguientes 15 dias habiles siguientes al Financier dicacié

radicacion

mismo, en todo caso se deben tener en
cuenta los cierres de tesoreria a nivel de
pagos que en tal caso si cae en la misma
fecha se realizara el pago dentro de la primera

semana siguiente.
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14. RESPONSABILIDADES GENERALES POR PARTE DE LOS ACTORES DEL PROCESO

14.1 ATENCION PRIORITARIA DE SOLICITUDES POR PARTE DE SDH

EL OPERADOR atendera las novedades, peticiones, quejas y reclamos radicados, gestionados e
informados a través de sus canales de atencion. El niumero de radicado y los tiempos de atencion se
entregaran al momento de realizar la solicitud por el canal seleccionado por el beneficiario. Para que EL
OPERADOR pueda realizar la validaciéon de los Titulares del Producto en la atencion de las novedades y
las PQR, usara los datos suministrados por LA SDP a través de LA SDH, por lo que se requiere que la
informacion de cada uno de los campos definidos en las bases de datos sea 6ptima. Todos los casos llevaran
el registro detallado de la gestion realizada.

La clasificacion de las diferentes solicitudes que los titulares del producto pueden realizar son las siguientes:

. . Medio de Tiempo de
Tipo Descripcion .
recepcion Respuesta
Solicitudes que el beneficiario realiza Maximo en 5
Novedades y . 0 C v' Canales de .
Peticiones relacionadas con el uso de cuenta y/o Canales Atencion dias .
del OPERADOR calendario

Solicitudes que el Dbeneficiario realiza
relacionadas con el uso de su cuenta y/o

v"  Canales de

Maximo en 15

Canales de OPERADOR por inconsistencias
transaccionales o en el servicio que incumplen
la promesa de valor entregada al cliente

Quejas y Reclamos

Atencion dias habiles

Errores que se pueden presentar en el proceso

v" Canales de Maximo en 15

Canales de pago a través de los canales habilitados para Atencion dias habiles
el pago
Cartas fisicas o digitalizadas con el texto
Derechos de peticion [expreso que menciona el derecho de peticion .
. ] e . Maximo en 15
y Requerimientos de [que se esta vulnerando y otras cartas en fisico v Fisico

o digitalizadas con quejas y reclamos de los dias habiles

casos mencionados en este mismo numeral

entes externos

Adicionalmente, se relacionan los tipos de novedades que los titulares del producto pueden solicitar:

e Reposicién por Olvido de Clave: el cliente que olvidd o no recuerda su clave podra realizar el cambio de
clave a través del App por la opcion Olvidé mi contrasefa.

e Cambio de numero de celular y olvidé la clave Cliente SimCard y APP: si el cliente cambia de numero
de celular y recuerda su clave podra contactar al operador a través del App, el chat de la aplicacion, call
center o enviando un mensaje.

e Extractos y Certificaciones: el Titular del Producto puede autogestionar a través de la app o solicitar
ayuda al correo

14.2 ACTUALIZACION DEL ANEXO OPERATIVO

Este ANEXO OPERATIVO podra ser modificado en su contenido bajo la solicitud de alguno de los miembros
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del comité técnico / supervisor y con la aprobacion de todos los miembros de éste. Estas modificaciones
deberan presentarse en el comité y ser validadas por los supervisores, quienes daran su aprobacion y sera
expuesta en el comité para su cumplimiento. Estos cambios no podran modificar las obligaciones del
convenio presente, solo las que estan en el anexo operativo.

14.3 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las Partes se comprometen a que sus directivos, servidores publicos, asociados y en general, todo el
personal a su cargo o bajo su direccién, en ningiin momento, de ninguna manera, directa o indirectamente,
divulgaran o comunicaran a ninguna persona natural o juridica informacién alguna relacionada con el
presente convenio y sus anexos, que haya sido suministrada o que sea compartida entre las partes, sin que
esto implique limitacién a: especificaciones técnicas, tecnologia, informacién sobre el personal, datos
financieros actuales y estimados, estadisticas, presupuestos, politicas, correspondencias, contratos y
costos financieros, impuestos, historias del personal, procedimientos y/o informacién contable de la parte
que suministro la informacién, o cualquier otra informacion relacionada con los negocios de éste, sus planes,
su forma de conducir los, procesos o cualquier otro dato de cualquier otra clase.

Las PARTES estan obligadas a dar cumplimiento al articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero.

Se entiende por informacion confidencial, |a totalidad de la informacion comercial, tecnolégica, cientifica, de
propiedad intelectual, secretos comerciales y cualquier otra informacion perteneciente a las partes o
vinculada a la actividad comercial de éstas o de empresas relacionadas a su industria o clientela, y que no
se halle a disposicién del publico.

Las PARTES se obligan a:

e Proteger la informacion confidencial que cada PARTE comparta o suministre.

e [Establecer los procedimientos adecuados para el control de la informacién confidencial.

¢ No dar a conocer la informacion confidencial a personas ajenas al presente Anexo, asi como tomar las
medidas necesarias para que personas relacionadas cumplan con las obligaciones aqui previstas;

¢ No dar a la informacién confidencial un uso distinto para el cual fue compartida o suministrada, salvo
previa autorizacion por escrito de la contraparte por cualquier medio verificable;

¢ Devolver toda la informacién confidencial cuando la respectiva PARTE lo solicite.

e La presente condicion no sera aplicable para informacién confidencial que:

e Sea de publico conocimiento por un medio distinto al presente Anexo;

e Ya fuere conocida por las PARTES a la fecha en que le fue suministrada, lo cual se debera probar.
14.4 AUTORIZACION DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo estipulado en el literal a) del articulo 10 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, y con la
Circular Externa 1 del 23 de marzo de 2020 publicada por la Superintendencia de Industria y Comercio,
"Suministro de informacién al Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y demas entidades estatales
que las requieran para atender, prevenir, tratar o controlar la propagacion del COVID 19 (coronavirus) y
mitigar sus efectos” las partes conocen que no es necesaria la autorizacién de los beneficiarios para tratar
sus datos personales cuando se presenten situaciones de urgencia médica o sanitaria como la que se esta
desarrollando bajo el estado de emergencia sanitaria y mencionado de manera amplia en las
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consideraciones del presente ANEXO OPERATIVO.

En constancia de lo anterior se suscribe el presente Acuerdo, en la ciudad de Bogota D.C.

LA SDH, EL OPERADOR
Firmado digitalmente por ~ P
SANDRA DEL PILAR A /) / / /\
NARVAEZ CASTILLO / i [} Y
Fecha: 2022.08.05 12:04:15 L 'ﬁ(/(,w(,/uw
-05'00' (= Z_ I
SANDRA DEL PILAR NARVAEZ CASTILLO MARYOIRY LILIANA AVILA RUBIO
C.C. 39.691.902 de Bogota. C.C. 52.206.564 de Bogota
Tesorera Distrital Representante Legal EL OPERADOR.
NIT 899.999.061-9 NIT 901.077.952-6
Leonardo Arturo Pazos Galindo — Director Juridico SDH
Aprobado por:
Jairo Lazaro Ortiz- Subdirector de Asuntos Contractuales— SAC Jairo Lézaro Ortiz
Néstor Radl Hermida Gémez- Subdirector de Operacion Financiera DDT %f( e
Alejandra Paez Osorio — Asesora Despacho del Secretario Aejandra
Paez Osorio o
Sonia Lorena Russi Noguera- Asesora Despacho DDT- SHD o
Revisado por: .,
Deisy Carolina Gutiérrez Rozo- Contratista Despacho DDT Detsy Caroling)
Margarita Rosa Mufioz Carvajal- Contratista Despacho DDT pargaritaR i
Mauricio Arias Arias- Profesional Especializado SAC-SDH 2\"?“”;‘9 e
Mauricio Sandino- Asesor Despacho del Secretario aumccﬁ .
Proyectadopor: |
Gina Paola Reyes Ruiz- Asesora Despacho DDT DG
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