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 INTEGRACION SOCIAL, LA
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA Y EL OPERADOR

Legalizar los recursos por ONP que EL
OPERADOR haya devuelto y que hayan sido v Correo 3 dias habiles
confirmados por el SDes, consignando el valor electronico después de
7 |en la cuenta bancaria de Ahorros/Corriente No. v SDH-DDT v Reporte de recibida la
T XXXXXX. Confirmar a EL OPERADOR la confirmacion
legalizacion de los recursos dentro de la SDH saldog por or parte del
9 deposito porp
para tener el estado cerrado de las ONP de los despacho.
recursos.
Maximo 2
dias habiles
Informar al originador de la solicitud de ONP el v Correo después de
8. |resultado del proceso de acuerdo con lo|v" SDH electronico haber recibido
informado por EL OPERADOR 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 dispersion 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:

101 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. Bancarizacion durante el pago de giros

No Descripcion Actividad Responsable Entregable Tiempo
. . . . . 1 dia habil
e e e 2"  saode | cesdols
1. o ; ; v" OPERADOR dispersion de recepcion del
beneficiarios ya bancarizados previamente por iro listado de
EL OPERADOR. g Iy
ispersion
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
1 dia habil
Informar al ciudadano, mediante mensaje de Mensaies de ?:asl?zuaedsodeel
2. |texto a celular, cuyo contenido sera acordado |vv OPERADOR I I
con la SDH. texto pago de a
transferencia
monetaria
2 dias habiles
Si los beneficiarios no se encuentran desde el
3 bancarizados, disponer de los recursos Listado de envio de la
" | correspondientes a cada beneficiario en los |vv 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 1 dia habil
texto a celular, cuyo contenido sera acordado después de
4 |con Ig SDH, que cuenta con recursos v OPERADOR Mensajes de disponer los
disponibles para ser cobrados en los texto recursos en
corresponsales que EL OPERADOR ha corresponsal
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 .
necesaria de los beneficiarios (numero de L!stado_qe 30 dias
5. . . ; v" OPERADOR dispersion de i
celular) y ejecutara las estrategias de contacto . calendario
(lamadas, WhatsApp u ofras 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 5 dias habiles
6. |Por parte de_ EL BENEFICIARIO, se enviara v OPERADOR Informe _de;pués
reporte por lista en donde se relacionen los| DSec detallado de finalizado el
beneficiarios bancarizados y no bancarizados, Dispersion plazo para
€on pagos exitosos y con cobros no realizados. cobro.
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.

Rechazo por temas operativos: el registro enviado por la SDH no contiene la informacion suficiente para
hacer el giro o existe inconsistencia en la informacion 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.
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De acuerdo con lo anterior, el proceso para el reporte de giros no cobrados o rechazados y la devolucién 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:

¢ 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 (inconsistencia en datos cédula o nombre).

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 el Operador, vy ii) los
supervisores designados del Convenio y demas personal de apoyo. Este 6rgano 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 ejecucién 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 reuniones mensuales ordinarias donde se
evalle la gestion.

b) Efectuar reuniones extraordinarias si fuere necesario

c) Recibiry evaluar los informes diarios y mensuales presentados por el OPERADOR.

d) Recibir los informes que presente el OPERADOR.

e) 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 modificaciones al 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.

Funcionarios de la SDIS

e Supervisor (es) del Convenio en temas técnicos de la direcciéon de transferencias de la Secretaria
Distrital de Integracién Social

Representantes de EL OPERADOR:

e Gerente General o Gerente Comercial
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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.

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
generar y, en los casos que se requiera, presentar los siguientes informes:

No Descripcién Actividad Responsable Entregable
Realizar Informe de Supervisién que incluya:
1. Seguimiento operativo, financiero y técnico del convenio
1 2. Estado de cada proceso descrito en el presente anexo v SUP v Informe de
) operativo. Supervision
3. Verificacion de compromisos en Comité Operativo/
Supervisor. (Formato SGS).
4. Consolidacion de soportes.
Informe de Actividades realizadas por parte de EL OPERADOR.
Este informe debe detallar la siguiente informacion por nombre de
la entidad distrital, programa, fecha y listados asociados:
a) Bancarizacion y Dispersiones: nimero de bases de datos
ejecutadas en el mes, estado de cada una de ellas en numero
de registros y monto. v Correo
2. |b) rI?Z‘cshazos: numero y monto de rechazos evidenciados en el | , OPERADOR electrénico y/o
c) Ordenes de no pago: detalle de las ONP realizadas durante el canal seguro.
mes, asi como un agregado del nimero y monto de ordenes
de no pago tramitadas durante el mes y solicitadas por la SDH
d) 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 conciliacion mensual que debe incluir:

a) Conciliaciones: relacion de recursos recibidos por EL
OPERADOR a través de cada carta de autorizacion, su
dispersion en los diferentes listados enviados, y los recursos
devueltos a la SDH por concepto de rechazos.

b) Ordenes de no pago: relacion de los recursos para los cuales
la SDH solicito orden de no pago durante el mes.

La estructura del informe sera acordada por la SDH y EL
OPERADOR

v OPERADOR

v

INFORME

Informe de Usabilidad que debe incluir:

Reporte de las transacciones que reportan uso y no uso de los
recursos, con su descripcion del tipo de uso (transferencias,
retiros, compras, recargas otros)

v OPERADOR

v

INFORME

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 y giro) debera corresponder a los pagos
efectivamente realizados por el OPERADOR en el mes de liquidacién y para ello tanto el OPERADOR como
la SDH deberan estar de acuerdo sobre los datos que corresponden a la liquidaciéon de los diferentes
conceptos a cobrar. Es importante tener en cuenta que la validacién de las operaciones exitosas y no
exitosas sera realizada por la Secretaria Distrital de Integracion Social de acuerdo con la informacién diaria
que envia el Operador Financiero envia al Despacho del Secretario Distrital de Hacienda y que asi mismo
este ultimo remite a la entidad distrital correspondiente. El proceso sera:

No Descripcion 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: . -
R El concepto, v OPERADOR v' Correo 5 d(;zz;:t:lles
* | b. Tarifa por valor unitario incluido IVA ofertado, electrénico .
: . cierre de mes
c. Cantidad de procesos exitosos por concepto,
d. El valor del IVA por cada concepto y el total
de la comision incluido IVA
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No Descripcién Actividad Responsable Entregable Tiempo
Disponer en el canal establecido para tal fin, la , -
base de datos de las transacciones exitosas 5 dias habiles

2. v" OPERADOR v Base de datos desde el
acumuladas del mes, conforme la estructura de .

. cierre de mes
listados acordada con el Operador.

Dsec remite la informacién correspondiente a | v" DSec v Base de datos 5 dias habiles
la liquidacién enviada por el OPERADOR a SDIS, desde la

3. . v Correo o
consolida la respuesta de la SDIS y en caso de electronico recepcion de
requerirse ajustes los comunica al OPERADOR la liquidacion.
En caso de que la SDH haya solicitado ajustes a v Base de datos
la liquidacion, validar y realizar las modificaciones | vv©° OPERADOR

4, . v Correo N/A
necesarias hasta llegar a un consenso sobre el | v DSec -

. N electrénico
contenido de la liguidacién
Dar VoBo a la liquidacion enviada por el
OPERADOR 'y remitr a la SDH/DDT y al| , v' Correo

5. OPERADOR la confirmacién para proseguir con DSec electrénico N/A
el pago de la factura.

Remitir a la SDH la factura a través de radicacion
virtual o fisica, adjuntando la certificacion de v' Correo 3 dias habiles

6. |parafiscales, informe soporte consolidado y|v" OPERADOR electrénico u una vez se de
certificacion no cobro de valores adicionales a los oficio fisico VoBo
beneficiarios del mes a liquidar y pagar.

Una vez LA SDH recibe el radicado, la DDT
procede a su validacion y posterior a SDIS, 15 dias
ordenador de gasto de los recursos que amparan |v" SDH - DDT v" Abono de -

7. . . . . habiles desde
la estrategia IMG para que proceda con el|v' SDH Financiera comisiones L

L . RN la radicacion
proceso administrativo de liquidacion de
descuentos y pago

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 numero 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 validacion de los Titulares del Producto en la atencién 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
informacién de cada uno de los campos definidos en las bases de datos sea éptima. 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:

Tipo

Descripcion

Medio de
recepcion

Tiempo de
Respuesta
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Solicitudes que el beneficiario realiza Maximo en 5
Novedades y lacionad | I v' Canales de ]
Peticiones relacionadas con el uso de cuenta y/o Canales Atencion dias ‘
del OPERADOR calendario
Solicitudes que el beneficiario realiza
relacionadas con el uso de su cuenta y/o v Canales de Maximo en 15
Quejas y Reclamos [Canales de OPERADOR por inconsistencias ! . irs
. g : Atencién dias habiles
transaccionales o en el servicio que incumplen
la promesa de valor entregada al cliente
Errores que se pueden presentar er_1_e| proceso ., ~,nales de Méaximo en 15
Canales de pago a través de los canales habilitados para ot ; o
Atencion dias habiles
el pago
Cartas fisicas o digitalizadas con el textg
Derechos de peticion [expreso que menciona el derecho de peticion o
o . g o Maximo en 15
y Requerimientos de [que se esta vulnerando y otras cartas en fisico v' Fisico dias habiles
entes externos |0 digitalizadas con quejas y reclamos de los
casos mencionados en este mismo numeral

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

¢ Reposicion por Olvido de Clave: el cliente que olvidé o no recuerda su clave podra realizar el cambio de
clave a través del App por la opcién Olvidé mi contrasefa.

e Cambio de numero de celular y olvidd 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 auto gestionar a través de la app y solicitar
para que le llegue a su correo electronico.

14.2 ACTUALIZACION DEL ANEXO OPERATIVO

Este ANEXO OPERATIVO podra ser modificado en su contenido bajo la solicitud de alguno de los miembros
del comité técnico / supervisor y con la aprobaciéon de todos los miembros de éste. Estas modificaciones
deberan presentarse en el comité y ser validadas por los supervisores, quienes daran su aprobacién 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 ningin momento, de ninguna manera, directa o indirectamente,
divulgaran o comunicaran a ninguna persona natural o juridica informacion 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, informacion sobre el personal, datos
financieros actuales y estimados, estadisticas, presupuestos, politicas, correspondencias, contratos y
costos financieros, impuestos, historias del personal, procedimientos y/o informacion contable de la parte
que suministré la informacion, 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.
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Las PARTES estan obligadas a dar cumplimiento al articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero.

Se entiende por informacién confidencial, la totalidad de la informacion comercial, tecnoldgica, 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 disposicion del publico.

Las PARTES se obligan a:

e Proteger la informaciéon 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 informacion 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.

La presente condicion no sera aplicable para informacién confidencial que:

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

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 c) 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 propagacién del COVID 19 (coronavirus) y
mitigar sus efectos” las partes conocen que no es necesaria la autorizacion 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
consideraciones del presente ANEXO OPERATIVO.

En constancia de lo anterior se suscribe el presente Acuerdo, en la ciudad de Bogota D.C. alos xxx dias del
mes de xxXxx de XxXxxx

LA SDH, LA SDIS

SANDRA NARVAEZ CASTILLO MAURICIO SANDINO

C.C. 39.691.902 C.C. 80.001.466

Tesorera Distrital Director Técnico de Transferencias
NIT. 899.999.061 NIT. 899.999.061
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CANAL DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DE INGRESO MINIMO GARANTIZADO,

SUSCRITO ENTRE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL, LA
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA Y EL OPERADOR

EL OPERADOR

Nombre xxxxxx

Cc.C

Representante Legal EL OPERADOR
NIT
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