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INTRODUCCION

El manual de usuario presenta el paso a paso que se debe realizar en el
Sistema de Informacion de Jovenes en Accion-SIJA, para la creacion y
aprobacion de una novedad de tipo cambio de datos bdsicos, ubicacién
contacto, graduacioén bachiller, retiro voluntario del Programa o cambio de
numero de DaviPlata.

Dependiendo del tipo de novedad, esta se puede presentar a tfravés de los
siguientes canales:

» El gestor territorial en cada una de las Direcciones Regionales del pais;

» Loscanalesy puntos de atencidn al ciudadano de Prosperidad Social;

» El correo electronico servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co
o mediante

» El Portal de Informaciéon del Joven en Accion.

En este manual se explica:

i) la creacion de las novedades desde el SIJA 'y
i) la creacion de las novedades desde el Portal de Informacion del
Joven en Accion.

1. OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIO

Establecer el paso a paso para el proceso de creacidn y aprobacion de
novedades a fravés del Sistema de Informacion de Jovenes en Accion-SIJA
o del Portal de Informacién del Joven Participante.

2. ALCANCE DEL MANUAL DE USUARIO

Las directrices del presente manual deben ser de conocimiento y
aplicacion, segun su competencia, de:

= Grupo de Trabagjo de Jovenes en Accidn, nivel nacional y territorial.
= Grupo de Trabajo de Sistemas de Informacién de la Direccion de
Transferencias Monetarias Condicionadas.
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= Grupo de Trabajo de Antifraudes de la Direccion de Transferencias
Monetarias Condicionadas.

» SENA e IES en convenio con Prosperidad Social.

»  Entidades de orden nacionaly territorial en convenio con Prosperidad Social.

» Participantes del Programa Jévenes en Accion.

3. SIGLAS

DTMC Direcciéon de Transferencias Monetarias Condicionadas
GIT Grupo Interno de Trabajo

IES Instituciones de Educacion Superior

JeA Jovenes en Accion

SENA Servicio Nacional de Aprendizaje

SIG Sistema Integral de Gestion

SUA Sistema de Informacion programa Jovenes en Accion

4. REFERENCIAS

* Manual Operativo del Programa Jovenes en Accion vigente
» Guia Operativa Novedades Programa Jovenes en Accion, vigente.

5. ACCESO A LA A,PLICACIéN SISTEMA DE INFORMACION
JOVENES EN ACCION-SIJA

Para ingresar al Sistema de Informacion de Jovenes en Accidon-SIJA se
recomienda readlizarlo a fravés de los navegadores Internet Explorer o
Google Chrome y podrdn hacerlo a través de la siguiente URL:

http://jovenesenaccion.dps.gov.co/sija/app/Autenticacion/Login.aspx

5.1 Pantalla Principal Sistema de Informacién Jévenes en
Accion-SIJA

A confinuacioén se muestra la pdagina principal del SIJA donde podrd ingresar
solamente si posee un usuario y contrasena:
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Figura 1. Pantalla Principal del Sistema de Informacién Jovenes en Accion

égj GOBIERNO
nted DE COLOMBIA

PROSPERIDAD SOCIAL

Usuario
i .
Contrasena
g g : : _
@ facebook: Jovenes Accion (blqmb [ Twmer.@lovenetl\((mn( 0
www.prosperidadsocial.gov.co

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

6. VENTANA INICIAL

A continuacion, se observa la pantallainicial del SIJA en donde se encuentra
los diferentes menUs al que se puede acceder:

Figura 2. Pantalla Inicial del Sistema de Informacion Jévenes en Accidon

GOBIERNO
S DE COLOMBIA

REGISTRO | NOVEDADES | CONSULTAS | VERIFICACION DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION | LIQUIDACION | ANTIFRAUDES | HPV | CERRAR SESION

PROSPERIDAD SOCIAL @

Fuente: Sistema de Informacién Jovenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.
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6.1 Area de Informacién

En la pagina de inicio del SIJA nos centramos en la pestana de novedades en la
cual se atienden todos los requerimientos tanto de creacién de una novedad
como de aprobacién de las mismas.

Figura 3. Pantalla Inicial del Sistema de Informacién Jovenes en Accidn
riaics aiBLicy
GOBIERNO : _&
wTd DE COLOMBIA &, e,

PROSPERIDAD SOCIAL

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

7. FUNCIONALIDADES DEL MODULO NOVEDADES

En esta pestana podemos encontrar dos modulos, uno catalogado como
crear novedad y el segundo corresponde a aprobar de novedad, este
modulo es visible para algunos usuarios y para ofros no, de acuerdo a los
permisos que tenga y/o al perfil del usuario.

Figura 4. Pantalla mdédulos del menu novedades SIJA

wrisucy

(D;EOCBOIL%?WEICE & PROSPERIDAD SOCIAL @
ol N

CONSULTAS | VERIFICACION DE COMPROMISOS ADMINISTRACION | LIQUIDACION | ANTIFRAUDES m

CREAR. NOVEDAD
APROBAR. NOVEDAD

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.
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7.1 Modulo crear novedad

En el mdédulo de crear novedad encontramos diferentes tipos de novedades
las cuales se describen en la imagen siguiente y se indica el paso a paso
para crearlas:

Figura 5. Pantalla médulo creacién novedad SIJA

4"\ GOBIERNO
gl it i % PROSPERIDAD SOCIAL
e E—rp—

CONSULTA PERSONA

Codigo Beneficiario

Categoria Novedad

[ Seleccione una Categoria ] v || Tipo Novedad v

[ Seleccione una Categoria ]
CAMBIO DATOS BASICOS PERSONA
CAMBIO DATOS DE UBICACION/CONTACTO
CAMBIO DE NUMERO DAVIPLATA
GRADUACION BACHILLER

RETIRO PROGRAMA

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

7.2 MenU de novedad cambio datos basicos persona.

Es cuando el participante del Programa solicita alguna actualizacion o
correccion en sus datos bdsicos, como nombres, apellidos, tipo y nUmero de
documento de identfidad, fecha de nacimiento o fecha de expedicion de
documento.

Para esta novedad es importante cargar copia del documento de
identidad actual del participante en un formato pdf y un peso maximo a 512
megas.
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Una vez se ingresa a la opcion, aparecen los datos actuales del joven en el
SIJA y en la parte inferior de la pantalla en color verde los campos que
puede modificar, la opcién para cargar el documento y un cuadro de
observaciones el cual hay que diligenciar.

Este tipo de novedad requiere de una validacidon entre los datos
consignados en SIJAy el documento de identidad cargado, en caso de que
la validacion sea exitosa la novedad es aprobada.

Figura 6. Pantalla novedad cambio datos bdsicos persona

'Ilmcuf“l:em mufﬂ u mma:"

0N BLTA PER BOMA.

Cidigo Bemefidaria

CAMEI0 DATOE BASICOS PERSONA

v |'-‘Ch= =ded | POR SOLBCITUD DEL Jed

Cadign Eenel Esfado Pemona HECRITS Fecha Regls. SR 2:00 m
Tipa Dxcums 1 - CEDULA DE CILUDADAMLA Dozumasho Fecha Expedician Documents
P rirrear A e Segundo Momine Prirmesr Apisfibio Amqundo Apslid

Feiha Mackmiznto

ereds Barric

-----

Descripoin Localdsd
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Tipo: Dooomento 1. |:E'|:|I_||_|!|, OE CIUDADEANISE T Dooumenio Fedha Expedidan Q
=rimer Mombone Exgundo Momior= =rimer Apsilido
E=gundno Ape=ildn Fa=cha Nadmienio g Een=m | 2 - FEMEHIND w
| Smieccionar archive: | Mo se =igke archiva - =OULA CE CIUDADAMLA
e —— - —————— =L e R _:__: E';._:_E S
OIPLOMA

Ohservaciin

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

7.3 MenuU novedad cambio datos de ubicacion/contacto

Es cuando el participante del Programa solicita alguna actualizacion o
correccion en sus datos de ubicacidn o contacto cdémo direccidn de
residencia, nUmero celular o fijo y correo electronico.

Una vez se elige la novedad, aparecen diferentes opciones segun la

solicitud del
determinado o todos los

parficipante, esto

campos.

le permite modificar sélo un dato

Una vez se ingresa a la opcion, aparecen los datos actuales del joven en el
SIJA, y en la parte inferior de la pantalla en color verde los campos que
podrd modificar y un cuadro de observaciones el cual hay que diligenciar.

Este tipo de novedad es aprobada automdticamente por el sistema.
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Figura 7. Pantalla novedad cambio datos de ubicacién/contacto

s

GOBIERNO

o oo

REGISTRO | NOVEDADES | CONSULTAS | VERIFICACION DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION | LIQUIDACION | ANTIFRAUDES | HPV | CERRAR SESION

CONSULTA PERSONA

Cédigo Beneficiario

Categoria Novedad = CAMBIO DATOS DE UBICACION/CONTACTO v | Tipo Novedad | [ Seleccione una Tipo ]

[ Seleccione una Tipo ]
PreE T CORREO ELECTRONICO

DATOS CONTACTO
DATOS UBICACION
TODOS

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

Figura 8. Pantalla novedad cambio datos de ubicacién/contacto
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L

Munidpic Cireccian (LR 124 104 39 Zone Gecgrddca | 1 - UREAND L
RIDFRIO L
- - - - Locziided | [ Himgura] W
Centro Foblede | [ Hinguna ] T Weredn Zaris | FUNDEVIR ot
Otra
Correo Eledrdnios Confimar Cemres El=cininioe Teléfan

Cejuler Frindpa

Cefular ARemo

Oire=rvachin

Fuente: Sistema de Informacién Jovenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

7.4 MenuU Novedad cambio de niUmero DaviPlata

Es cuando el participante del Programa solicita presencialmente en las
direcciones regionales o en las oficinas de los enlaces municipales la
infenciéon de realizar el cambio de su nUmero DaviPlata, para este tipo de
novedad el parficipante debe llenar un formato establecido por el
Programa y anexar copia de documento de identidad.

Una vez se ingresa a la opcidén, aparecen los datos actuales del joven en el
SIJA, y en la parte inferior de la pantalla en color verde los campos que se
puede modificar, la opcion para cargar el archivo y un cuadro de
observaciones el cual hay que diligenciar.

Este tipo de novedad es aprobada automdticamente por el sistema.
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Figura 9. Pantalla novedad cambio de numero DaviPlata

D0 BULTA PER BOMA
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R 1 - FEMENNG Fecha Mackmients Tipa Foblackin B0 FAy MLFA
O O = [
Nnlpio SANTA MARTA, Cireock Zona Geografios LUREAMT
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O O O
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Fecha Gradomciin Estabi=cimienio Educafive de Cradueckin
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AsEnive AR o on mrchivos con extenskin pof, Temafi permitko 393 wo| [ Selecciane Documents Anmco ] W - mIETA O IDENTIDAS
CiPL: A

- ——
=oEETvECUN

Fuente: Sistema de Informacion Jovenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

-GI-TM-5: creacidn y aprobacion de novedades en el sistema de informacion jovenes en accion



MANUAL DE USUARIO COD|GOZ
CREACION Y APROBACION DE NOVEDADES | MGHTMs
PROSPERIDAD SOCIAL PROGRAMA JOVENES EN ACCION VERSION: ]
PROCESO: GESTION PARA LA INCLUSION SOCIAL Pagina
13 de 31

7.5 Menu de novedad graduacién bachiller

Esta novedad compete Unicamente a participantes del Programa que se
encuentren realizando un programa de formacién Técnico con el Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA, considerando que, para los programas
técnicos profesionales, tecnoldgicos y profesional universitario las
Instituciones Educativas soportan su condicion de bachiller.

Una vez se elige la novedad, aparecen diferentes opciones las cuales
deben ser llenadas en su totalidad, debe anexar copia del acta o diploma
de bachiller en formato pdf con un peso no mayor a 512 megas y un cuadro
de observaciones el cual hay que diligenciar.

Este tipo de novedad requiere de una validacidon entre los datos
consignados en SIJA y el diploma o acta de bachiller cargado, en caso de
gue la validaciéon sea exitosa la novedad es aprobada.

Figura 10. Pantalla novedad graduacion bachiller
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OATOE DE LA MOWEDAD:

Fecha diz Gradusciin _Q:;

Estabiscimienio Educafive

Seieccions Estabiedmiznte Edecatia

Joiczckn | [ Departamento ] W [ Munioipio] ¥ Mombre Estaecimizntc

Esblecimiznio ed ucafivos 0o emcontradas.

| Sedsccionar archivo | Mo se =ikl archiva
Archikea Ecparke S
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CEDLULA OE CRIDADAMIA
[TARJETA DE IDENTICAD

CIFLOWA

Fuente: Sistema de Informacion Jévenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

7.6 Novedad retiro persona

Es cuando el participante del Programa solicita presencialmente en las
direcciones regionales o en las oficinas de los enlaces municipales la
infencion de retirarse del Programa voluntariamente!, para este fipo de
novedad el participante debe llenar un formato establecido por el

Programa y presentar el documento de identidad.

Este tfipo de novedad requiere de una validacidn entre los datos
consignados en SIJA y el formato de retfiro cargado en el sistema, en caso
de que la validacién sea exitosa la novedad es aprobada.

1 Ver Guia Instructivo de Retiro Voluntario del Programa Jévenes en Accion vigente
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Figura 11. Pantalla novedad retiro persona
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LEctoy reoiblenda o coy oandidaio & reclbir céro 1ipo de ayuds seonemilca?

N aantnuans schedlande:

EmieCclonar archivo | Mo se =il archivg
Archive Soporis

Soin archivos con extensiin . pdf, Temafio permitkdo S92 K

[ S=leccdans Documento Snexa] W

Oozervaciin

Fuente: Sistema de Informacién Jovenes en Accidn de Prosperidad Social, 2018.
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8. ACCESO AL PORTAL DE INFORMACION DEL JOVEN EN
ACCION

Los jovenes participantes también tienen acceso al sistema a través del
Portal de Informacion del Joven en Acciéon, donde podrdn ingresar con su
usuario y contrasena indicado al momento del pre-registro al Programa:

http://jovenesenaccion.dps.gov.co/JEA/APP/AUTENTICACION/INgreso.aspx

8.1 Pantalla Principal del Portal de Informacion del Joven en
Accioén

A continuacién, se muestra la pdgina principal del Portal de Informacion del
Joven en Accidon donde podrd ingresar solamente si posee un usuario y
contrasena:

Figura 12. Pantalla Principal del Portal de Informacidn del Joven en Accidn

i

Portal de Informacion
del Joven en Accién

Usuario

(*) Contrasena

)

¢Has olvidado tu contrasefia?

Calle 7 No. 6-54 Bogota. Centro de Atencion Telefonica - Bogota 5954410 - Linea gratuita nacional 018000951100

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.
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9. VENTANA INICIAL

A confinuacion se observa la pantalla inicial del Portal de Informacion del
Joven en Accion en donde se encuentra los diferentes menuds al que se
puede acceder:

Figura 13. Pantalla Inicial del Portal de Informacién del Joven en Accidn

Seroromss. (87) PROSPERIDAD SOCIAL !@; s

Bienvenido(a) ALBA LUCIA RODRIGUEZ BETANCUR Verifigue que teda su informacion de datos basices y de ubicacién/contacto sea comecta. Si no es asi, haga click en Actualizar informacion.
Mis Datos
CodBeneficiario Estado Actual Tipo Documento Nimero de decumento
NSCRITO v - CEDULA DE CIUDADANIA v
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Fecha Nacimiento Fecha Expedicién Genero Municipio Residencia
2-FEMENINO v BOGOTA DC - BOGOTA
Direccién Zona Geografica Centro Poblado Vereda Barrio
- URBANO v [Ninguno ] v
Localidad Descripcidn Localidad Correo Electrénico Celular 1
[ Minguno |
Celular 2 Teléfono
Actualizar Informacion - Datos basicos pery|  Actualizar Informacion - Datos de ubicaciét  Consulte aqui la informacién de pagos Diligenciar cuestionario de entrada
Informacion Académica Consulta \Verificacion Consulta Liquidacion

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

10. FUNCIONALIDADES DEL MODULO NOVEDADES

En la pdgina de inicio del Portal de Informacion del Joven en Accién nos
centramos en las opciones Actualizar informacion — Datos bdsicos persona y
Actualizar informacion — Datos de ubicacion/contacto en los cuales los
jévenes podrdn crear su novedad.
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Figura 14. Pantalla novedades Portal de Informacion del Joven en Accidén

(%) ProsPERIDAD sociaL (e g ——
S ‘;“-5"

Bienvenido(a) ALBA LUCIA RODRIGUEZ BETANCUR Verifique que toda su informacion de datos basicos y de ubicacién/contacto sea correcta. Si no es asi, haga click en Actualizar informacion.
Mis Datos
CodBeneficiario Estado Actual Tipe Documento Niamero de documento
MSCRITO v - CEDULA DE CIUDADAMIA v
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Fecha Nacimiento Fecha Expedicion Genero Municipio Residencia
2 - FEMENINO v BOGOTA DC - BOGOTA
Direccion Zona Geografica Centro Poblado Vereda Barrio
1-URBANO v [ Ninguno ] v
Localidad Descripcion Localidad Correo Electronico Celular 1
[ Ninguno ] v
Celular 2 Teléfono
Actualizar Informacion - Datos bésicos pen]  Actualizar Informacion - Datos de ubicaciét  Consulte aquil la informacién de pagos Diligenciar cuestionario de entrada
Informacion Académica Consulta Verificacién Consulta Liquidacion

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

10.1 Actualizar informacion — Datos bdsicos persona

En esta opcion el participante podrd realizar la actualizacion o correccion
de sus datos bdsicos como nombres, apellidos, tipo y nUmero de documento
de identidad, fecha de nacimiento o fecha de expedicion de documento.

Para esta novedad es importante que el participante cargue una copia del
documento de identidad en un formato pdf y un peso menor a 512 megas.
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Figura 15. Pantalla novedad cambio datos bdsicos persona

DATOS DE LA NOVEDAD

Tipo Documento [T- CEDULA DE CIUDADANIA ¥ Nimero de documenta Fecha Expedician Fecha Nacimiento

=) a

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Genero |2 - FEMENING ¥
Seleccionar tipe de sopore Obsarvacidn IMAGEMES DISPONIBLES

[ Selbeccions Documento Anexo ] ¥

Archive Soporte

Seleccionar archive | Mingln archivo seleccionade

Solo archives con extension pdf, Tamafio permitido 512

GENERAR NOVEDAD

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

10.2 Actualizar informacion — Datos ubicacion/contacto

En esta opcion el participante podrd realizar la actualizacion o correccion
de sus datos de ubicacién y contacto cdmo numero celular, direccion de
correspondencia y correo electronico.

Figura 16. Pantalla novedad cambio datos ubicacidn/contacto

DATOS DE LA NOVEDAD
Departamento/Municipio Residencia Direccion Zona Geografica Centro Poblado
v v [ Ninguno ]
v
Vereda Barrio Correo Electronico Confirmar Correo Electronico
Teléfono Celular 1 Celular 2
v v

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.
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11. APROBACION / RECHAZO DE NOVEDADES

En este numeral se explica el paso a paso para aprobar novedades de tipo
cambio de datos bdsicos y graduacion bachiller.

Una vez se ingresa al moédulo de aprobar novedad, se puede hacer la
buUsqueda por diferentes items como municipio de ubicacidn, municipio
donde desea estudiar, cddigo de beneficiario o documento de identidad:

Figura 17. Pantalla médulo aprobacion de novedades

CONSULTAS | VERIFICACION DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION LIQUIDACION | ANTIFRAUDES CERRAR SESION

APROEAR NOVEDADES

Buscar Por * Municipic de Ubicacion Municipic Donde desea estudiar Codigo Beneficiario Documento

Departamento ] ¥ . .
Municipic [ P ] Codige Beneficiario Mumero Decumento

[ Municipio ]

Buscar Novedades

Razon Rechazo de Novedad

P
MI'DINI' MNovedad l Rechazar Movedad

Fuente: Portal de Informacion del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.

Al ingresar el dato aparecen todas las novedades de acuerdo con el item
seleccionado, es decir, si selecciona buUsqueda por municipio aparecen
todas las novedades anexas a ese municipio; si la busqueda es por cédigo
de beneficiario aparecen todas las novedades que haya realizado el
participante.
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Figura 18. Pantalla de novedades creadas

GOBIERNO

eyt ey PROSPERIDAD SOCIAL @

5 | REPORTES | ADMINISTRACION | LIQUIDACION | ANTIFRAUDES ﬂ CERRAR SESION

Buscar Por ® Municipio de Ubicacién Municipio Donde desea estudiar Cédigo Beneficiario Documento

v
Municipio BOGOTA DC Céodigo Beneficiario Namero Documento
v

BOGOTA
Buscar Novedades
Primer

innar COF2®  Fuchs Creacian Coi Feriodol -2 » Docoments Documenta | D BT e o Novedsd PP e inn Noveda » Rechazn
i W i N e |ipeids  [Apelbdo  [ombre Fombre Novodsd [T forem [Pnermeitn Nevadad [Tipn Rechaz

APROBAR NOVEDADES

Seleccionar Todas

- EDULADE p— 5 .- N T~ ey FETRD OLICITUD
469231 rmAnaga  [IDITEITY lamzas ASTAND flOHAN ESMEDER [ Beroy [ selsccione |

ounace e PREEISEE ! ., Rz oLICTTID . LICITUD DE BETRO A
wpapanta RS FASTILLO PELIEA  prozrava PELIiA BENEFICATRIO [ selecciane |

EDULA DE RETRO SOLICITUD
0875572 ANPOS , EE REALIZA PRUESAS DF RETRO
iy 3755 praz brooiaa  berra REALIZA PRUESAS DE RETIRS [ seleccione |

Razén Rechazo de Novedad

Aprobar Novedad l Rechazar Novedad

Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.

Esta figura ampliada se observa de la siguiente manera:
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GOBIERNO
DE COLOMBIA

REGISTRO REPORTES ADMINISTRACT

APROBAR NOVEDADES

PROSPERIDAD SOCIAL

Buscar Por * Municipio de Ub

Municipio BOGQ

Buscar Novedades

Seleccionar Todas

. Codiga Fecha Segunde  Primer
Fecha Creacion Cod Fersedo [ ** 5" Tpo Docamsento  Docomemin 2> B e

P s o [cEDULA DE FE—— T m S
501635 . 69231 rrmam e 1033753875 1 o woem. [CASTARG [OEAN

[cECULA DE . honyises
feTUDATaNTa 12121963 0) 2 od0 am. [CASTILLO

[CECULA DE LOL1S9s
[CTUDADANIA 12:00-00 am

Razdn Recha

CERRAR SESION

ipio de Ubicacién

Municipio Donde desea estudiar Codige Beneficiario Documento

IID BOGOTA DC v Codigo Beneficiaric Mameroc Documento
BOGOTA A
]
: ::\“:"_’;‘ Tipo Novednd ?:’T:“‘:i“ Observacion Novedad Tipo Rechazn Sepoete Novednd (:nlum—m:i.m::‘;'m_'“_r_i
FEER g_c}?u'_x Fer [ seleccione ] -
B SIS | (e .
il kT REALIZA PRUZEAS DI RETIRG [ seleccione ] v

on Rechazo de Novedad

ovedad l Rechazar Novedad
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11.1 Aprobacién o rechazos de novedades tipo cambio datos

bdsicos

Una vez se tienen identificadas las novedades nos centramos en la columna
“Categoria Novedad” y se aprobardn las que se identifiguen como
“Cambio de datos bdsicos”, para esto se revisa la imagen cargada en la
columna Soporte y se revisa que los datos consignados en SIJA sean iguales

al documento cargado.

Una vez se confirme que son iguales los datos se selecciona la novedad y en

la parte inferior se da clic a la opcidn aprobar la nove

dad.

Figura 19. Pasos para aprobar novedad cambio datos bdsicos persona

R RO CONSULTAS | VERIFICACION DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION L[QU[L\ACIle ANTIFRAUDES m CERRAR SESION
APROBAR NOVEDAD

Buscar Por Municipic de Ubicacion Municipic Donde desea estudiar % Codigo Beneficiario Documento
ANTIOQUIA v . 1055322 i
Municipio 0 Codigo Beneficiario Nimero Documento
MEDELLIN
Buscar Novedades

Tipe Nevedad
TR

eficiarin

Obserracits  Obervacien
Joren Neredad

Tipe Rechazo

‘ [ selzcdonz ]

Obzervacics

e
ENCUESTA)

Razén Rechazo de Novedad

{

Seleccione la novedad Seleccione la novedad que indique
cambio de datos basicos persona

Se visualiza el soporte
cargado

Se aprueba la novedad :> Aprob

Fuente: Portal de Informacion del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.

Esta figura ampliada se observa de |a siguiente manera:
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REGISTRO | NOVEDADES | CONSULTAS | VERIFICACIGN DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION | LIQUIDACION

APROBAR NOVEDADES

Municipio de Ubicacion

ANTIOQUIA
MEDELLIN

Buscar Movedades

Seleceismar| ;_‘ﬂlﬂ" Facha Crescion Eod.'Pcnnd.o:::‘En = Tipe Dacnments Dhacurnenes Facha Nacimisntn :::mau' :p:nn.du _‘Pi::;n :_E;?

102018 021507, i FDULADE . 071008 1oeod, A — B
sassn i3 loss2 1115812215 jlzn-:ch |I(:L\:-22L chi OHANA
t:c. |' | Er,:.-\.n.l..\‘_-\ | |;m. F- }

Razdn Recha

EBuscar Por

Municipio

Seleccionar Todas

Seleccione la novedad Selec
camb

Se aprueba la novedad ::>

| uquDacion | anTIFRAUDES | HPV | CERRAR SESION

de Ubicacion Municipio Donde desea estudiar ® Codigo Beneficiario Documento

ANTIOQUIA ¥ 1055322

Cadigo Beneficiario MNimero Documento
MEDELLIN v
joer Sezundo - Dbservacids  Observacids -
bre e (Catezoria Novedad Tipe Novedad Tovem i, Tipe Rechaze
_ AMBIO DATOS BASICOS  [JPOR 0LICITUD 5
I2 =1 ‘ ‘ | [ selecoions ] A\
Razon Rechazo de Noveda A
Seleccione la novedad que indique Se visualiza el soporte
cambio de datos basicos persona cargado

ar Movedad ]l Rechazar Movedad
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En caso de que los datos consignados en el SIJA no coincidan con el soporte
cargado, se procede a realizar un rechazo de la novedad. Para esto,
procedemos a seleccionar la novedad que en la categoria indique cambio
de datos bdsicos persona, en la columna tipo rechazo seleccionamos, la
razoén del proceso, en el cuadro de la parte inferior hacemos la descripcion
del rechazo y por Ultimo damos clic en el botdn Rechazar Novedad:

Figura 20. Pasos para rechazar novedad cambio datos bdsicos persona

Buscar Por Municipio de Ubicacion Municipio Donde desea estudiar | ® Godigo Beneficiario Documento
ANTIOQUIA v 1055322
Municipio & Cédigo Beneficiario Nimero Documento
MEDELLIN v
Seleccionamos la categoria Seleccionamos el motivo por el
Buscar Novedades de cambio de datos basicos cual se va a rechazar la novedad

Seleccionar Todas G G

- [adizo . Cadign Primer  Serwedo  Primer  Sermado " - Na.

[Seleccionar] Fechs Creacion CodP(nndnE" fio [Tipe Documente Decumente Fecha Nacimisum sl Iapes SNembre Nombre ipe Rechuze SopemeN: Ghunmm‘:[z;,u
S 1102018 021307 . JCEDULA DE 19071996 120000 . — o - Var | Vfr Detalls S
— : —-— s neov hooos foim fome b
s [ b e o e oo e | fora [ Selsccions ] QI

A Razon Rechazo de Novedad |MAGEN N LEGIBLE

U IMAGEN DIFERENTE AL DOCUMENTD REGISTRADD
DOCUMENTD NG CORRESSONDE CON LA EDAD

DOCUMENTO NG COINCIDE EDAD

GGCUMENTD INCOMPLETO

DOCUMENTD POSIBLES ALTERACIONES

Hacemos una DOCUMENTO NO VISIBLE

descripcion del motivo DOELE RECISTROD

DATOS MO COINCIDEN CON D
delrechazo RECHAZOS FOR BACHILLER
Aprobar Novedad ][ Rechazar Novedad } <:= Damos clic para rechazar la novedad

Fuente: Portal de Informacion del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.

Seleccionamos la
novedad

Esta figura ampliada se observa de la siguiente manera:
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REGISTRO | MOVEDADES | coms AIFICACION DE COMPROMISOS | REPORTES | ADMINISTRACION | LIQUIDACIGN

APROBAR NOVEDADES

Buscar Por Municipio de Ubicacion
ANTIOQUIA
Municipio Q
MEDELLIMN
S5e
Buscar Novedades de
Seleccionar Todas
Seleccicnar H""‘E" Facha Crencisn cukmugmm Tigs Decumests Decumenes Fechn Nacimisutn m m f‘f‘::‘ _f;:ﬂ'
19102018 021507, FOULA DE yeaq e R 071886 1000 ng ewrs I
U831 tx- } |1 532 Er.:mw_a ‘1_1531“1_';1 CON Iam,,x F___a },C_—L&_\._—i
A Razon Rechaz

Seleccionamos la
novedad

Hacemos una ::>
descripcion del motivo

del rechazo

Aprobar Novedad ] I

i | ANTIFRAUDES | HPv | CERRAR SESION

Municipio Donde desea estudiar ® Codigo Beneficiario Documento

r . 1055322 .
Codigo Beneficiario Mimero Documento
v
tleccionamos la categoria Seleccionamos el motivo por el
cambio de datos basicos cual se va a rechazar la novedad
- . Obzervacids  Obzervacids . . Na
Catezoria Novedad Tips Novedad e Nodod Tipe Rechars Obervacienl o rsTa

[ seleccionez ]

JICAMELIO DATOZ BASICOE  POR SOLICITUD
[PERSCNA CZL JaA

fzo de Novedad

==

IMAGEN NO LEGIBLE
IMAGEN DIFERENTE AL DOCUMENTO REGISTRADD
DOCUMENTD KO CORRESSOMDE CON LA EDAD
COCUMENTO KO COINCIDE EDAD

DOCUMENTD INCOMPLETD

DOCUMENTO POSIELES ALTERACIONES
COCUMENTO KO VISIBLE

COELE REGISTRO

DATOS MO COINCIDEN COM D

RECHAZDS POR BACHILLER

[ Rechazar Novedad ] ~l=‘.:_:= Damos clic para rechazar la novedad
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11.2 Aprobacion o rechazos de novedades tipo graduacion
bachiller

Una vez se tienen identificadas las novedades nos centramos en la columna
“Categoria Novedad” y se aprueban las que se identifiquen como
“Graduacion bachiller”, para esto se revisa la imagen cargada en la
columna Soporte y se revisa que los datos consignados en SIJA sean iguales
al documento cargado.

Una vez se confirme que son iguales los datos se selecciona la novedad y en
la parte inferior se da clic a la opcién aprobar la novedad.

Figura 21. Pasos para aprobar novedad graduacion bachiller

-----
[Buscar Por Municipio de Ubicacién Municipic Donde deses estudiar | ® Codigo Beneficiario Documen o
ANTIOQUIA v 1055322

Municipio Cédigo Beneficiario Nimero Documento
MEDELLIN v

Buscar Novedades

brervacion
ENCUESTA

Razon Rechazo de Novedad

0 ¢

Seleccionamos la Seleccionamos la novedad que
novedad indigue Graduacién de bachiller Se visualiza el soporte cargado
e
Se aprueba |z novedad :} Aprobar Novedad ]l Rechazar Novedad
B—

Fuente: Portal de Informacion del Joven en Accién de Prosperidad Social, 2018.

Esta figura ampliada se observa de la siguiente manera:
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DAD = D v ¥
PFROBAR NO DAD
Buscar Por Municipic de U
ANTI
Municipic
MED
Bus ovedades

Seleccionar Todas

_ Fedigo - - ICadige ) _ _ Primer  Segusdo  [Primer
eleccisnar| o Facha Crescion Edkmuﬂunﬁdﬂrju Tipe Decumexnts Diocnmenes Facha Nacimisnio Apeli apel Nombre
- 29102008 02: 1807, - EDULADE . 29071008 120000 . - S
H0LE32 £ 035322 2215 [, CCH ELI2
£0T832 t:c. |._ |]J____ EL’.::\.D.L\'_-\ |].lSSl L L-J“- jF.E\DC\ |331\ |:-_
Raz
Seleccionamos la 5,
novedad i

Se aprueba la novedad :} Aprobar Mo

| uquacion | ANTIFRAUDES | HPV | CERRAR SESION

de Ubicacion Municipio Donde desea estudiar ® Codigo Beneficianio Documento
A
ANTIOQUIA Cadigo Beneficiario 1055322 MNimero Documento
MEDELLIN r
ades

- Observacids  Observacids
Lipe Novedad
Joven Tovedad

O BOLICITUD | |

Tipe Reckaze

[ZL Tad

‘ [ Seleccione ] ¥

Razon Rechazo de Novedad

Seleccionamos la novedad que
indigue Graduacidn de bachiller Se visualiza el soporte cargado

ar Novedad ]l Rechazar Movedad
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En caso de que los datos consignados en el SIJA no coincidan con el soporte
cargado, se procede a redlizar un rechazo de la novedad. Para esto
procedemos a seleccionar la novedad que en la categoria indique
graduacién bachiller, en la columna tipo rechazo seleccionamos la razén
del proceso, en el cuadro de la parte inferior hacemos la descripcidén del
rechazo y por Ultimo damos clic en el botdn Rechazar Novedad:

Figura 21. Pasos para rechazar novedad graduacion bachiller
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Fuente: Portal de Informacién del Joven en Accidn de Prosperidad Social, 2018.

Esta figura ampliada se observa de |a siguiente manera:
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