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Establecer los lineamientos para la administracién, seguimiento y control de los recursos y de la
logistica en la operacion de las recargas de las tarjetas "Tullave" a adolescentes y jovenes (AJ) del
IDIPRON que cuentan con el beneficio de movilidad en el Sistema Integrado de Transporte Pablico
(SITP), mediante la verificacion del informe enviado por Recaudo Bogota S.A.S y los soportes de
planillas correspondientes, con el fin de facilitar el desplazamiento de los/as AJ a las Unidades de
Proteccion Integral (UPI) y demés lugares donde adelantan sus procesos pedagogicos y programas
de proteccidn y de restitucion de derechos, asi como garantizar que los recursos sean usados de forma
adecuada.
Inicia con la capacitacion de los/las auxiliares encargados (as) de las recargas de las tarjetas Tullave
y los/las responsables de UPI, y finaliza con el archivo de toda la documentacién generada a lo largo
del proceso relacionado con el cargue de las tarjetas "Tullave".
El presente procedimiento aplica para las siguientes Unidades De Proteccion Integral (UPI):
La Rioja, Bosa, Santa Lucia, La 32, Conservatorio Javier de Nicold, Perdomo Mayores, Servita y
Molinos, y las unidades y/o lugares asignados que la Subdireccién Poblacional apruebe.
Al Adolescentes y/o Jovenes.
ID Tarjeta Maestra que contiene la clave para el ingreso al sistema de recargas.
Es el valor en especie o dinero otorgado a un/a AJ para motivarlo a la realizacién de actividades
BENEFICIO - .
0 tareas en el marco del proyecto pedagdgico del Instituto.
RECARGA Es el valor en dinero estipulado para trasladar de la TCA a la tarjeta Tullave de cada AJ.
SIMI Sistema de Informacion Misional.
SITP Sistema Integrado de Transporte Publico.
RBSAS Recaudo Bogota S.A.S.
TMSA Transmilenio S.A.
TCA Terminal de Recarga Asistida.

Solo se realizard la recarga de las tarjeras Tullave a Adolescentes y Jovenes (AJ) que cuenten con el debido registro en
el Sistema de informacién misional del IDIPRON (SIMI), sin excepcidn, y que tengan personalizada su tarjeta.

Las recargas para los AJ extranjeros que no cuenten con el documento necesario para personalizar la tarjeta Tullave,
podran acceder al beneficio por medio de una tarjeta béasica la cual se entregara desde el convenio asignando un nimero
de serial para hacer los respectivos controles.

En la ejecucion de la operacién, se realizaran revisiones periddicas al cumplimiento de la accion 2y 3, en caso de que se
verifique una recarga en tarjeta Tullave no personalizada (cuando aplique que la tarjeta debe ser personalizada), o que no
corresponda, se procedera a realizar comité misional con el/la AJ, sin perjuicio de eximir la responsabilidad del
funcionario/a o contratista que realizé la recarga.

Las Terminales de Carga de Asistida (TCA) de cada UPI deben estar en un lugar seguro, donde no puedan ser
manipuladas por el/la AJ o personal no autorizado.

El proceso de la recarga de las tarjetas Tullave en las TCA debera ser liderado por el/la responsable de la UPI, entendiendo
gue este hace parte de sus responsabilidades y que él/ella es quien debe delegar a los/las Auxiliares Administrativos(as)
encargados(as), teniendo en cuenta sus funciones u obligaciones segin sea el caso.

El/la responsable de la UPI1 y los o las Auxiliares Administrativas(os) delegadas(os) para el cargue de las tarjetas Tullave,
deben velar por la adecuada custodia de la Tarjeta ID y de la contrasefia que activan el inicio de sesion de la TCA, la
tarjeta ID no debe ser sujeta a préstamo, ni debe involucrarse en situaciones que puedan presentar fuga de recursos. A su
vez, la contrasefia debe mantenerse bajo total confidencialidad, no se debe compartir ni socializar con ninguna otra
persona, no se debe transcribir en ningin documento. Cualquier irregularidad con la administracion de la tarjeta ID y la
contrasefia que afecten los recursos del Instituto serén sujetos de sancion disciplinaria y/o acciones legales a las que haya
lugar.

La pérdida de la Tarjeta ID tendré un costo segln lo estipulado en el documento de contrato de comodato, el cual debe
ser cancelado por parte del responsable de la UPI y/o los o las Auxiliares Administrativas(os) delegadas(os)
encargadas(os) de la custodia de dicha tarjeta, en la cuenta bancaria que Recaudo Bogotd asigne para tal efecto.

Las recargas de las tarjetas Tullave en las terminales instaladas en el IDIPRON seran Unica y exclusivamente para los/las
AJ beneficiarios/as. En ninguna circunstancia se debe realizar recargas a los servidores publicos, contratistas u otros.
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Los o las Auxiliares Administrativas(os) encargadas(os) de las recargas de tarjetas Tullave deben consolidar el reporte
diario de los/las AJ a los cuales se les recarga, asi como el valor de las recargas y los demas datos que se requieran en el
formato “Planilla de control SITP — M-PSS-FT-075. Estas planillas no deben tener enmendaduras y/o tachones y
deben estar digitalizadas.

El/la auxiliar administrativo(a) debe realizar diariamente un reporte consolidado de las recargas realizadas, el cual debe
ser verificado contra la asistencia del AJ registrada en el SIMI el dia inmediatamente posterior a la recarga. Si en esta
verificacion se evidencia que se realizo la recarga a un/a joven que por error involuntario no le fue registrada la asistencia,
deberd informar a través de correo electronico al funcionario o contratista encargado del registro de la asistencia en el
SIMI con copia al Responsable de la Unidad de Proteccion Integral y al profesional encargado de realizar el seguimiento
a la ejecucion administrativa y operativa del beneficio de movilidad en el Sistema Integrado de Transporte Pablico
(SITP), la novedad.

Si hay actividades pedagégicas, salidas adicionales a las programadas por las UPl o espacios de formacion
correspondientes, se deben recargar los pasajes necesarios para la asistencia de los/las AJ y se debe hacer la aclaracion
pertinente en el apartado de observaciones del formato “Planilla de control SITP — M-PSS-FT-075".

Las recargas de las tarjetas Tullave de los/las AJ que participan de actividades de formacion técnica u otro tipo de
formacidn, que son realizados por el IDIPRON a través de la suscripcidn de convenios interadministrativos, se realizaran
de manera semanal, previa verificacion del registro de la asistencia de la semana anterior en el SIMI. Lo anterior teniendo
en cuenta el desarrollo de sus procesos pedagdgicos.

Las recargas de los/las AJ que participan en actividades de corresponsabilidad estaradn condicionadas por la decision del
comité misional de UPI, quien evaluara la pertinencia y el tiempo por el cual se otorgara el beneficio de movilidad en el
Sistema Integrado de Transporte Publico (SITP) a los/as AJ, el cual serd comunicado a los/las supervisores (as) del
convenio, y se realizardn de manera semanal.

El funcionario/a o contratista encargado de registrar en el SIMI el traslado o cambio de servicio de un AJ, debera reportar
a través de correo electrénico al responsable de realizar las recargas, toda vez que el beneficio para los/las AJ que se
encuentran vinculados a actividades de corresponsabilidad esta supeditado a la decision del comité misional de la UPI.

Los valores de recarga permitidos dependen de los saldos de las tarjetas Tullave, es decir si el saldo de la tarjeta es igual
0 menor al valor de un pasaje se recargaran los dos pasajes diarios o los pasajes correspondientes para AJ que forman
parte de las condiciones 13 y 14. Si el saldo es superior, se debe realizar el ajuste del valor para que el saldo final sean
dos pasajes o los correspondientes.

Las “Planillas de control SITP — M-PSS-FT-075” y los voucher que genera la TCA al realizar las recargas deben ser
legajadas conforme a la politica documental de la entidad y deben ser enviados semanalmente a la Subdireccién
Poblacional, con memorando dirigido al Gerente Operativo(a).

Cuando se presenten casos de pérdida de tarjetas Tullave de AJ, el/la auxiliar administrativo/a, debe direccionarlo a los
puntos autorizados para que el/la AJ gestione el reporte de pérdida, y adquieran una nueva tarjeta como se estipula en el
convenio.

Las tarjetas Tullave que por razén de inasistencia de los/las AJ a la unidad no puedan ser entregadas una vez allegadas a
la UPI, transcurridos 45 dias, y realizado el seguimiento a la inasistencia conforme lo establecido en el documento interno
“SEGUIMIENTO A LA INASISTENCIA TEMPORAL Y/O AL EGRESO DE NNAJ M-DAL-DI-061”, deben ser
remitidas a la Subdireccion Poblacional a través de memorando dirigido al Gerente Operativo(a), explicando el motivo
de la devolucién; de forma complementaria, el/la responsable de unidad debe reportar en la ficha de observacién y
seguimiento FOS que se procedié con dicha devolucion y su motivo.

Las tarjetas Tullave que se reciban en la Subdireccion Poblacional en calidad de devolucién de parte de cada una de las
unidades, deberan permanecer en custodia de la Subdireccion por el tiempo de vigencia del convenio que las ampara, Si
transcurrido este tiempo no son solicitadas por las UPI o la/el AJ, se realizara comité técnico para definir su desactivacion
y destruccion de acuerdo al “Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los
bienes en las Entidades de Gobierno Distritales” teniendo en cuenta los numerales 5.1, 5.1.1, 5.1.1.1,5.2.2,5.2.2.1, 5.3,
y 5.3.5. Estas tarjetas se constituyen como bienes inservibles.

Para el cumplimiento de la condicién 20 se debera realizar un acta de destruccion en el momento de ejecutar la accion
indicando la causa o razén que la justifican, el lugar, la fecha, la disposicion final de desechos, personal que participd,
descripcion de las tarjetas Tullave (seriales, nombres, estado, cantidades y valores) y anexar como prueba material
fotogréfico o filmico. Es indispensable que participen todas las partes del convenio (coordinador(a), supervisores (as),
profesionales de RBSAS y TMSA) asi como servidores publicos internos (profesionales de control interno, profesionales
del 4rea contable, y/o profesionales de las &reas técnicas relacionadas).

Para hacer solicitud de tarjetas Tullave los/las auxiliares deberan diligenciar el formato “Solicitud de Tarjetas SITP
para AJ M-PSS-FT-074” y los/las AJ deberan firmar el Formato externo del SITP “Confirmacion de Datos y
Autorizacion” adjuntando copia del documento de identidad.

Cuando se hagan entrega de tarjetas Tullave a AJ, estas se deben relacionar en el formato “Planilla Entrega de Tarjetas
Prepagadas o SITP A-GFI-FT-007” para su firma correspondiente.

La TCA de cada UPI debe cerrarse siempre al finalizar la jornada de recargas de tarjetas Tullave.

Cuando se evidencien casos de uso inapropiado del Sistema Integrado de Transporte Publico y del recurso (tarjeta Tullave
y recarga) por parte de los/las AJ, el comité misional de la UPI debe realizar un seguimiento, una sensibilizacion y se
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IDIPRON.

sancionara pedagdgicamente. Si las faltas persisten se evaluara la suspensién definitiva de este beneficio otorgado por el

En los informes mensuales de ejecucion que se anexaran en la carpeta del convenio, se deben tener en cuenta aspectos
como: dificultades presentadas con RBSAS y TMSA, valor de recargas realizadas en TCA y en tarjetas Tullave, tarjetas
Tullave entregadas, tarjetas devueltas, cruces de informacién (soportes fisicos e informes digitales), usos inapropiados
de tarjetas, charlas de sensibilizacion, reportes de fallas de las TCA, presuntos incumplimientos por parte de los servidores
publicos y/o contratista, comités técnicos realizados, subsanacion de planillas de control SITP, recargas en tarjetas no
personalizadas o que no corresponden, entre otros.

Se adelantaran procesos disciplinarios o de incumplimiento contractual a los/as funcionarios (as) y/o contratistas que
incumplan con la validacion, diligenciamiento y envié de la informacion, la realizacion de la recarga, o incumplimiento
de las actividades anteriormente relacionadas en los tiempos establecidos sin justificacion valida.

Rea_ll_zar capacitacion con los/las Subdireccion Poblacional - Acya}de .
auxiliares encargados (as) de las Profesional Contratista reunion A- Max: 3h
I L, recargas de las tarjetas Tullave y Responsable Control GDO-FT-004
Realizar capacitacion los/las responsables de UPI, para Tar'?atas SITP v Subervisores Registro de [Min: 2h
con auxiliares vy definir aspectos relevantes del (as)J y=up Asistencia
responsables de UPI proceso de recarga y despejar A-GDH-FT- Prom: 2.5h
dudas. 010
Max: 60
v UPI o Formacién Técnica - min
Verificar registro de Verificar el registro de los/las AJ | Auxiliar Administrativa Reporte de Min: 20
9 en el Sistema de Informacidn |responsable de Recargas SIMI min.
los/las AJ en SIML. Misional SIMI. Tarjetas Tullave y auxiliar de
/_ i0 : i .
Formacion Técnica Prom: 40
min
Max: 60
Identificar v generar la respectiva UPI o Formacion técnica - Base de datos: [min
Y9 > Auxiliar Administrativa Solicitud de
base de datos con AJ verificando . L
g . . . responsable de Recargas tarjetas SITP |Min: 30
Identificar los/as Al y que esten_debldamente reglstrans Tarjetas Tullave para NNAJ | min
generar la base de datos en el Sistema de - Informacion y auxiliar de Formacion M-PSS-FT-
Misional SIMI. . .
Técnica 074 Prom: 45
| min
- Max: 60
l |dentificar y generar base de _datos UPI o Formacion técnica - Base de datos: [min
con los/las AJ extranjeros, - S e
verificando que no cuenten con el Auxiliar Administrativa Solicitud de
Identificar los/as AJ documento g necesario para I responsable de  Recargas tarjetas SITP [Min: 30
extranjeros y generar la personalizacion de la tarjeta| | 21€taS Tullave para NNAJ | min
base de datos y auxiliar de Formacion M-PSS-FT-
Tullave, a los cuales se les|2, . .
— . s ‘s Tecnica 074 Prom: 45
proporcionara tarjeta bésica. min
Max: 10
Enviar la base de los/las AJ a los/las|UP1 o Formacién técnica- min
v responsables de UPI o formacion|Auxiliar Administrativa
. técnica para su revision y visto|responsable de  Recargas Correo Min: 2
Enviar la base de bueno, sobre AJ a quienes se les| Tarjetas Tullave electrénico  |min
datos solicitaran las tarjetas y se les haran|y auxiliar de Formacién
las recargas. Técnica Prom: 6
| min
v Revisar la base de datos de los/las
- AJ correspondientes a la UPI, y
Revisar la base y enviar  la  aprobacion vy Base de datos: _
. . . e Max: 8h
enviar Visto observaciones sobre AJ como lo UPI o Formacion técnica - Solicitud de
bueno solicita el formato a la persona Responsable de UPI o tarjetas SITP Min: 2h
responsable de control de tarjetas FoFr)maci()n Teécnica para NNAJ '
SITP. M-PSS-FT- _
074 Prom: 5h
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Enviar la base de datos en el Max: 60
1 formato “Solicitud de Tarjetas Base de datos: | min
J
SITP para AJ”, de los/fas AJ| Subdireccion Poblacional - Solicitud de
7 I aprobados para solicitud de tarjetas|  Profesional Contratista tarjetas SITP [Min: 30
Enviar la bas_e_ de a Recaudo Bogotd S.A.S,|Responsable Control Tarjetas para NNAJ |min
datos para Solicitud solicitando la expedicion de las SITP M-PSS-FT-
de Tarjetas Tullave. mismas, y aclarando cuales seran 074 Prom: 45
bésicas. min
Verificar si el/la AJ cuenta con Max: 60
tarjeta “Tullave” ia basica o min
¢El AJ cuenta con amela U ave propia
! personalizada. -
tarjeta Tullave? UPI - Auxiliar .
8 > . . . . Administrativa responsable X Min: 30
S St no tiene Tarjeta propia y de Recargas Tarjetas Tullave min
¢ personalizada continuar con la g )
siguiente actividad, de lo contrario Prom: 45
Act asar a la actividad 10 min
@ | N ]F
Max: 5
. Planilla min
:Ec)r;:ggar A Jlas V;?Hs;?] d(;l'ullﬁ\ée 32 UPI o Formacién técnica- Entrega de
9 registre Ia’ firma en el gormato Auxiliar Administrativa X Tarjetas  |Min: 3
Entregar  Tarjetas “Planilla Entrega de Tarjetas responsfable de ﬁecargas Zrepagacgs 0 |min
Tullave a AJ AELET.A0T Tarjetas Tullave ITP A-GFI-
Prepagadas o SITP A-GFI-FT-007 FT-007 Prom: 4
| min
l Max: 30
min
Solicit q Solicitar a RBSAS la recarga de| Subdireccion Paoblacional -
10 olicitar recarga de cada una de las TCA de las UPI de|  Profesional Contratista Correo Min: 20
TCA acuerdo con la necesidad del Responsable Control electrénico |min
servicio. Tarjetas SITP
Prom: 25
min
Max: 2
min
v Realizar el proceso de inicio de la -
Realizar el proceso TCA verificando el saldo inicial, _UPI - Auxiliar voucher Min: 1
11 p ara realizar  las  recarqas Administrativa responsable X generado por min
de apertura de la P ] 98| e Recargas Tarjetas Tullave TCA
programadas del dia.
TCA .
Prom: 1.5
| min
v Max: 2
cee min
\T/er.lflcar e_ll_s?lldo dela Verificar el saldo de la tarjeta UPI - Auxiliar Planilla de
12 a”et_a_ uflave 'y Tullave del/la AJ, y transcribirlo en Administrativa responsable X control SITP |Min: 1
trascribirlo al formato la casilla “Saldo” del respectivo resp M-PSS-FT- |min
de Recargas Tarjetas Tullave
formato. 075
Prom: 1.5
min
Verificar si el sistema permite
realizar la recarga de la tarjeta.
Si no permite realizar la recarga Max: 2
sl ¢El sistema permite pasar a la siguiente actividad. En min
realizar la recarga? caso contrario, pasar a la actividad N Planilla de
No.16. UPI - Auxiliar -
- . control SITP [Min: 1
13 Administrativa responsable X M-PSS-FT- |min
de Recargas Tarjetas Tullave 075
NO Prom: 1.5
min
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Max: 2
min
@ Registrar en la celda “Novedades” UPI - Auxiliar Planilla de
; el motivo por el cual no se realiza la . . control SITP |Min: 1
14 | [Registrar la novedad por| X Administrativa responsable :
. recarga de la Tarjeta Tullave del AJ, . M-PSS-FT- |min
la cual no se realiza la ! de Recargas Tarjetas Tullave
de acuerdo a las convenciones del 075
recarga. formato en mencidn. Prom: 1.5
min
l Solicitar al AJ que realice y/o Max: 3h
. gestione los ajustes respectivos - :
Solicitar al AJ que con las partes involucradas para UPI - AJy Auxiliar
15 realice las gestiones . Administrativa responsable Min: 1h
] g que se pueda realizar la recarga, e deR Tarietas Tull
respectivas para poder informar al auxiliar de la UPI la | %€ 6cargas fanetas futiave Prom: 2 h
realizar la recarga solucion del problema. rom:
l
¢ Realizar la recarga de la tarjeta Max: 3
con un valor equivalente a dos min.
Realizar la recarga de la || pasajes por dia o segln las - Planilla de
Tarjeta Tullave, segln cond|C|_opes generales 11., 12 y .L_JPI -_Auxmar control SITP | Min: 1
16 13, verificando que se registre en | Administrativa responsable X -
corresponda. AR » ; M-PSS-FT- |min
la casilla “recarga” el valor de la | de Recargas Tarjetas Tullave 075
recarga realizada, y diligenciar Prom: 1.5
todos los campos del formato min T
respectivo.
Realizar el proceso de cierre de
sesion de la TCA, y generar el
Voucher el cual debe coincidir Voucher
con el total de las recargas del dia
enviandolo via correo electronico Planilla de Max: 2h
v al responsable del control de T
- tarjetas SITP inmediatamente, y . L.JPI _Auxmar control SITP Min: 1h
Realizar el proceso de| | debe ser archivado. Administrativa _responsable X M-PSS-FT-
cierre de sesionde laTCAYY| | Si existen discrepancias entre el de Recargas Tarjetas Tullave 075 Prom:
erificar que los datos| | valor del Voucher y las recargas Correo 1.5h
coincidan realizadas se debe comunicar en o
el correo, para realizar la electronico
respectiva verificacion y
aclaracion.
Verificar diariamente el registro de Planilla de
Iy - asistencia en el Sistema de -
Verificar el registro de Informacién Misional SIMI de . L.JPI '.AUX'I'ar control SITP 'V'?‘X: 4h
asistencia en SIMI de los/las AJ, a los cuales se les Admlnlstratlva_responsable X M-PSS-FT-075 M|n:2.h
los/las AJ a los cuales se realizé recarga de la tarjeta de Recargas Tarjetas Tullave SIMI Prom: 2 h
les recargd la tarjeta. Tullave.
|
. Registro:
Generar y enviar el ] o Re?porte
reporte  diario  de dG:an;rcaz:ryaim::leliilacrjzzogelglszjlr:; Subdireccién Poblacional - diariodel |\ . 4
19 recargas y asistencia en AJ 9 de  sus  respectivas Auxiliar Administrativa SITP Min'.2 h
SIMI oY P responsable de Recargas Reporte de .
asistencias en SIMI a ellla - Prom: 3 h
Profesional Contratista Tarjetas Tullave SI.MI )
Responsable Control Tarjetas Reglsaro.
SITP. Voucher
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Verificar si  se  presentd
discrepancia entre los registros de Informe
recargas, registros de RBSAS y SIMI Max: 60
los reportes de asistencias en | Subdireccion Poblacional - Informe de [min
20 'S . SIMI. Profesional Contratista X recargas Min: 30
¢ e pres_ento Responsable Control Tarjetas Informe min
dlscrepan_ua entre Si se presentd discrepancia pasar a SITP Recaudo Prom: 45
los registros? la siguiente actividad, de lo Bogota min
contrario pasar a la actividad No. S.AS
23.
Realizar  seguimiento a la
discrepancia de los registros de
4 recargas, registros de RBSAS y L .
- . - - Subdireccion Poblacional - .
Realizar seguimiento a la reportgs de_ _aS|stenC|as en SIMI Profesional Contratista Memorando Max 8h
21 discrepancia de los datos hasta identificar la causa de la Responsable Control Tarietas A-GDO-FT- |Min: 4 h
- misma e informarla mediante P ) 013 Prom: 6 h
e informar . SITP
memorando al  Subdirector(a)
_—— | técnico(a) de Métodos Educativos
y Operativa, y supervisores (as).
Informes
solicitados del
\ 4 Realizar la respectiva verificacion caso
Realizar la respectiva [ Y tomar las medidas pertinentes a | Subdireccion Poblacional - Acta Max: 5 d
22 verificacién y tomar las que _haya lugar con _serwdores Profesional Contratlst_a X A-GDO-FT- Min: 3 d
medidas pertinentes para publicos, y/o contratistas, para | Responsable Con_trol Tarjetas (_)04 Prom: 4 d
| b | subsanar el caso segun la | SITPy Supervisores (as) Registro de )
aclarary subsanar el caso condicion general 26. Asistencia
A-GDH-FT-
| 010
v Planilla de
. . Enviar de manera semanal las control SITP
Enviar las Planillas de ; M-PSS-FT-075| Max: 10
Planillas de control SITP M-PSS- - .
control SITP vy las - UPI - Auxiliar Planillade |d

23 i FT-075, y las Planillas de Entrega Administrativa responsable Entregade |Min: 8d
Plar)lllas de Entrega de || de Tarjetas Prepagadas o SITP A- deR Tarictas Tull Tariet Prom: 9
Tarjetas SITP a la GEI-ET-007 a la Subdireccion | 9€ Recargas Tarjetas Tullave . arjedas drom.
Subdireccién Técnica de || Poblacional. repagacas o
Métod SITP A-GFI-

étodos. ET-007
Planilla de
A Revisar y subsanar las Planillas de Subdireccién Poblacional, control SITP
Revisar y subsanar las trol SITP M-PSS-FT-075 v | UPI - Profesional M-PSS-FT-075| Max: 10
i contro Y 18| contratista Responsable del Planillade |d
Planillas de control SITP || planillas de Entrega de Tarjetas n .

24 ; control del SITP X Entregade |[Min:8d
y las Planillas de Entrega || Prepagadas o SITP A-GFI-FT-007 s S . )
de Tarjetas SITP cuando estas tengan Auxiliar Administrativa Tarjetas  [Prom: 9

inconsistencias responsable de Recargas Prepagadas o |d
' Tarjetas Tullave SITP A-GFI-
FT-007
v
Realizar visitas a |_aS UPI || Realizar visitas a la UPI, para hacer Acta
para hacer seguimiento al || seguimiento al proceso de recarga A-GDO-FT-
proceso de recarga de las || de _Ia_s tarjetas Tu||a_1ve mEd'ﬁ"f‘te la Subdireccién Poblacional - 004 )
tarjetas verificacion de la informacion de Profesional Contratista Max: 5d
las “Planillas de control SITP M- X . Min: 3d
- Responsable del control del Registro de ;
PSS-FT-075", 'y el voucher ! - Prom: 4d
enerado por la TCA SITP Asistencia
g ' A-GDH-FT-
010
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@ Realizar charlas de sensibilizacion Subdireccion Poblacional, Asistencia
con los/las AJ de cada una de las TransmiIZnio SA- semanal a Max: 5 d
Realizar charlas de UPI, orientadas al buen uso de los Profesional Contratista form§C|0n, Min: 3d
26 . servicios del Sistema y la préctica o ;
sensibilizacion con e, 7 .. °| Responsable del control del - Prom: 4
sensibilizacion por la apropiacion SITP Y gestores sociales de convenios | ,
los/las AJ de cada afectiva del mismo. g M-PSS-FT-
una de las UPI TMSA 073
Remitir dentro de los 10 primeros
dias de cada mes a la
Subdireccién de Métodos
Educativos y Operativa y a los
_supewlsores(as) del convenio, el Subdireccién Poblacional - Informe Max: 2 d
informe general del Control de Profesional Contratista general de [Min: 1d
21 Remitir el informe recarga de las tarjetas SITP el cual Responsable del control del Control de Prorﬁ' 15
general del Control de| debe indicar el valor total de las P SITP Recargas  |d o
recargas recargas por AJ y por UPI, los
cruces de informacion, las
novedades, anomalias, informe de
fallas y solicitudes de
i mantenimiento, entre otros.
Revisar informe Revisar el informe mensual de | Subdireccion Poblacional. - Informe |Max: 2d
28 mensual de ejecucion ejecucion (_jel conve_nio, y Supervisores (as) general de |Min: 1d
del convenio proponer acciones de mejora ante Control de |Prom:
) anomalias. Recargas |1,5d
|
v Remitir dentro de los 10 primeros
dias de cada mes al area Contable, Max: 10
Remitir el informe el inf_ormg de los pagos reali_zados Subdirec_cién Poblacic_)nal - Memorando |d '
29 . ala Fiducia, las recargas realizadas| ~ Profesional Contratista A-GDO-FT- |Min: 6 d
contable del convenio a las TCA en cada una de las UPI,| Responsable Control Tarjetas 013 Prom: 8
y la compra de tarjetas Tullave SITP drom.
para los/las AJ beneficiarios (as)
| del convenio.
l Subdireccién Poblacional, Acta
Realizar comités técnicos de R?;ﬁ?ﬂﬁgggasiﬁ's A-G(I?OO4-FT- Max: 3 h
4o | | Realizer comités manera periédica para revisar 18| pyofegionl Contratisa Min: 2
tecnicos ) s Responsable Control Tarjetas Registro de |Prom:
novedades, anomalias, y . ) :
solicitudes. entre otros. SITP,_Supewlsores (as)y Asistencia [2.5h
' profesionales de RBSAS y A-GDH-FT-
TMSA 010
Organizacion
de archivo de
gestion
A-GDO-IN-
001
Archivar toda la documentacion: en En_d_|g|ta|.
digital: base de AJ con recargas SO.“C'tUd de
g . gasy tarjetas SITP
v asistencias  en SIMI, base ara NNAJ
Archivar seglin _suministrada por _Recaudo _Bogoté, _ _ _ MEJPSS-FT-OM Max: 30
lineamientos de informes; en fisico: Planillas de Subdlrec_cm')n Poblacu_)nal- Reporte d '
31 Gestién Documental control SITP y voucher de TCAs Profesional Contratista mensual del | Min: 20
en la carpeta correspondiente de| Responsable del control del SITP d ’
acuerdo a los lineamientos del SITP (Del SIMI) | Prom: 25 d
instructivo  “Organizacion  de En fisico- )
archivo de gestion A-GDO-IN- - .
001", Planilla de
FIN control SITP
M-PSS-FT-075
Voucher
Informe
general de
Control de
Recarga

* Insertar las filas que sean necesarias
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JAIME ANDRES GOMEZT.
Responsable proyecto SITP
01 Se dio inicio a la creacion del procedimiento 05/03/2014
HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
Profesional Oficina Asesora de Planeacion

1. El procedimiento cambia de proceso de Gestion
Financiera al proceso Misional puesto que hace
parte del modelo pedagdgico la administraciony
control de este servicio.

2. Se adiciona a la primera condicién general, el
uso de TCA moviles para la recarga de las
tarjetas puesto que estas se utilizaran para los
jovenes de formacién técnicay se especifican las
UPI Internado y Externado en las que se
realizaran las recargas respectivas.

3. Se eliminan las condiciones generales: 3: puesto JUAN g/(l)ﬁ‘t'\rl:tjiilg g:ggigﬁj RUIZ
que es redundante y ya se tiene un instructivo Subdireccién Técnica de Métodos
para la toma de firmas donde se especifica esto; Educativos y Operativa
4: puesto que la solicitud de las tarjetas las

02 realiza Ia_l persona que controla toda la operacion 31/05/2017
de las mismas.

4. Se modifican las actividades de la 1 a la 4 puesto
que gl responsable de generar la solicitud KATHERINE BETANCUR GARCIA
camblo.. . - L Contratista Profesional

5. Se modifica la actividad nueve, eliminando la Oficina Asesora de Planeacion
nota ya que la recarga del pasaje serd de 2
pasajes diarios.

6. Secambia laactividad 12 ya que no se hara suma
del dia anterior, debido a que las recargas se
haran cuando el AJ haya usado los dos pasajes.

Se cambia la actividad 15 en la cual se debe
generar el reporte diario del SIMI y cotejarlo con
el informe diario enviado por Recaudo Bogota,
En la actividad 17 se cambia al Subdirector
Administrativo al Subdirector de Métodos.
Se realiza el ajuste al procedimiento en los
siguientes aspectos: JUAN MANUEL JIMENEZ RUIZ
1. Se hace el ajuste en la condicién para las Contratista Profesional
recargas de los NNAJ que estan en convenios Subdireccion Técnica de Métodos
03 (Estimulo de corresponsabilidad) programando 28/09/2017 Educativos y Operativa
la recarga semanal.
2. Seelimina la actividad 7 con la cual verifica si KATHERINE BETANCUR GARCIA
la tarjeta tiene o supera el valor de 2 pasajes, Profesional Universitario
esto debido a que todos los dias se deben Oficina Asesora de Planeacion
recargar los 2 pasajes a la tarjeta del NNAJ.
Se realizan los siguientes ajustes al procedimiento:

1. Se modifica el objetivo definiendo como se hace
el control en la operacién y cudl es su finalidad.

2. Se cambian las siglas de NNAJ por AJ ya que KAREN JU;AELHERRSDRIGUEZ

04 solo se hacen recargas en las tarjetas Tullave de 29/10/2018 Contratista Profesional
los Adolescentes y Jovenes del IDIPRON. Subdireccion Técnica de Métodos

3. Se ajusta el alcance teniendo en cuenta que la Educativos y Operativa
primera actividad con la que inicia el proceso es
la generacion de un reporte de asistencias del
ultimo mes de AJ.
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4. Se adiciona en la condicién general 3.2 que las
tarjetas de AJ deben estar personalizadas, y la
condicién general 3.3 en la que se aclara que las
TCA deben estar en un lugar seguro de la UPI.

5. Se elimina condicion general 3.7 en la que se
anuncia que la persona encargada del control de
SITP realiza visitas a las UPI, ya que se
considera es una actividad no condicion; y
condicion general 3.8 en donde se aclaraba que
a los jévenes que estuvieran en convenios, se les
realizaba la recarga semanal, esto debido a que a
se defini6 que aquellos que cuenten con estimulo
de corresponsabilidad no se les recargara la
tarjeta Tullave hasta nueva orden.

6. Se adiciona condicion general 3.8, en la que se

informa que el registro de las recargas a las

tarjetas Tullave debe llevarse en el
formato“Planilla de control SITP — M-PSS-

FT-075”; condicion general 3.10 en la que se

determinan cuales son los valores permitidos de

recarga a las tarjetas Tullave; condicion general

3.11, en la que se solicita que los soportes

generados en la operacién sean enviados a la

Subdirecciéon Poblacional; condicién general

3.12 en donde se informa que se debe orientar a

AJ cuando pierdan su tarjeta Tullave, para la

expedicion de una nueva; Se adiciona condicién

3.13 en la cual se informa que las tarjetas Tullave

no entregadas a AJ deben ser enviadas a la

Subdireccién Poblacional; condicién 3.14 en la

que se informa como hacer la solicitud de

tarjetas Tullave para AJ; condicion 3.15 en la
cual se informa cual es el formato
correspondiente para le entrega de las tarjetas

Tullave a AJ; condicidn 3.16 en donde se aclara

que se debe cerrar la sesion de las TCA al

finalizar la jornada de recargas; y condicion 3.17

en donde se determinan las sanciones en el caso

de que haya mal uso de la tarjeta Tullave o de la
recarga.

Se incluye la definicion de SIMI en el glosario.

8. Se modifican las actividades 1, 2, 3, 9, 10, 11,
13, 14 y 15 puesto que la dependencia y el
responsable de la actividad cambian.

9. Se adiciona en la actividad 2 que AJ deben estar
registrados en el Sistema de Informacion
Misional SIMI para realizar la recarga.

10. Se modifica la actividad 5, debido a que no
corresponde con la descripcidn y ya se menciona
en la actividad 2.

11. Se adiciona la actividad 6, con la cual se verifica
si el AJ cuenta con tarjeta personalizada y
propia.

12. Se adiciona la actividad 7, en la cual se establece
la entrega de las tarjetas Tullave a AJ.

13. Se adiciona actividad 8, por la cual se da proceso
de apertura de la TCA.

14. Se eliminan las actividades 9 y 10 debido a que
no hacen parte del proceso que se ha adelantado
y ocasionaria actividades innecesarias, puesto
que son AJ los que deben realizar las gestiones
pertinentes con los problemas que se presenten
con sus tarjetas.

~
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15.Se adiciona actividad 12, con la cual se
direccionan a AJ que tengan problemas con sus
tarjetas Tullave.

16. Se eliminaron actividades 17 y 18, debido a que
no siempre en los casos de discrepancia se da
apertura a procesos disciplinarios, esto debe ser
evaluado y asi determinar acciones a las que
haya lugar.

17. Se adiciona la actividad 19, en donde se solicita
realizar verificaciones y aclaraciones sobre
discrepancias en la operaciéon para tomar
medidas.

18. Se adiciona la actividad 20 en donde se aclara el
responsable del control del SITP hara visitas a
las UPI para realizar seguimiento al proceso de
recargas de las tarjetas Tullave.

05

Se realizan los siguientes ajustes al procedimiento:

1. Se modifica el alcance en donde se define que
el proceso inicia con la capacitacion de los/las
auxiliares encargados (as) de las recargas de las
tarjetas Tullave y los/las responsables de UPI.

2. Se adiciona en la condicion general 3.2 la
palabra IDIPRON.

3. Se adiciona la condicion general 3.3 en donde
se estipula como proceder en caso de recarga
en tarjetas Tullave no personalizadas o que no
corresponda.

4. Se adiciona en la condicién general 3.5 que
los/las auxiliares encargados de las recargas de
las tarjetas Tullave deben ser delegados
teniendo en cuenta sus funciones u
obligaciones segun sea el caso y se cambia la
palabra de encargado por responsable de
unidad.

5. En la condicion general 3.9 se cambia la
palabra llevar por consolidar.

6. Se adiciona la condicién general 3.10, en la
cual se define la verificacion de asistencia en
SIMI de AJ a los cuales se les recargd la tarjeta
Tullave.

7. Seadiciona la condicidn general 3.12, para dar
claridad que a AJ que participan de actividades
de formacion técnica u otro tipo de formacion
se les realizara la recarga de la tarjeta Tullave
de manera semanal, por la dinamica de sus
procesos pedagdgicos.

8. Seadiciona lacondicién general 3.13, en donde
se estipula que la recarga de la tarjeta Tullave
de AJ que participan en actividades de
corresponsabilidad estard condicionada por la
decisién del comité misional de la UPI y se
realizara de manera semanal.

9. Se adiciona la condicién general 3.14 por la
cual se define que el funcionario encargado de
registrar en el SIMI los traslados o cambios de
servicio de AJ deberdn reportarlo al
responsable de las recargas para el
cumplimiento de la accion 3.13.

10. Se adiciona en la condicion general 3.15, que
en los valores de recarga permitidos
dependiendo de los saldos de las tarjetas se

30/04/2020

recargaran o ajustaran los valores a dos pasajes

KAREN JULIETH RODRIGUEZ
BARRERO
Contratista Profesional
Subdireccion Técnica de Métodos
Educativos y Operativa
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

diarios o los correspondientes para Al que
forman parte de las condiciones 3.12 y 3.13.
Se ajustd en redaccion la condicién general
3.16 incluyendo la politica documental de la
entidad, y que las planillas deben ser
entregadas de manera semanal y no mensual.
Se adiciona en la condicion general 3.17 que
el/la auxiliar debe direccionar al AJ a los
puntos autorizados para adquirir una nueva
tarjeta Tullave como se estipula en el convenio.
Se modifica la condicién general 3.18 en donde
se estipulan las condiciones de devolucién de
tarjetas Tullave a la Subdireccion Poblacional.
Se adiciona la condicién general 3.19 con la
que se define la destinacion final de las tarjetas
Tullave no entregadas a los/las AJ.

Se agrega condicion general 3.20 en donde se
especifica como cumplir la condicién general
3.19.

Se modifica la condicidon general 3.24, en
donde el comité misional de la UPI debe definir
sanciones pedagdgicas para AJ por uso
inapropiado del recurso y no con la suspension
por 12 dias.

Se incluye la condicion general 3.25
especificando aspectos relevantes para la
elaboracion de los informes mensuales de
ejecucion del convenio.

Se adiciona la condicion general 3.26 con la
cual se mencionan las acciones a lugar en caso
de no reporte, entrega y/o cumplimiento de las
actividades descritas en el procedimiento.

Se modifica la actividad 1, teniendo en cuenta
que el proceso inicia con la capacitacion de
los/las auxiliares encargados (as) de las
recargas de las tarjetas Tullave y los/las
responsables de UPI, y no con el reporte de la
asistencia esto teniendo en cuenta que el
estimulo se proporciona una vez el/la AJ este
registrado en SIMI.

Se modifica la actividad 2, eliminado el reporte
de asistencias de los/las AJ, solo se genera base
de datos con los/las AJ registrados en SIMI.
En las actividades 2, 3 y 4 se adiciona como
responsable de la actividad el/la auxiliar
administrativo(a) de formacion técnica.

Se elimina de la actividad 6 la frase “solo con
los campos: “documento” y “nombres y
apellidos”” ya que el formato debe ser
diligenciado en su totalidad.

Se adiciona actividad 9, Solicitar a RBSAS la
recarga de cada una de las TCA de las UPI de
acuerdo con la necesidad del servicio.

Se modifica actividad 15, se anexan las
condiciones generales adicionadas (3.11, 3.12
y 3.13) para tener en cuenta en las recargas de
las tarjetas Tullave.

Se modifica la actividad 17, teniendo en cuenta
que las recargas de las tarjetas Tullave no se
reportan en el SIMI, se verifica que la
asistencia del AJ al cual se le recargd tenga
registro en el sistema.

Se adiciona en la actividad 18 enviar el reporte
diario de recargas y asistencia en SIMI al/el
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Profesional Contratista Responsable Control
Tarjetas SITP, se cambia la persona
responsable de la actividad, por Auxiliar
Administrativa  responsable de Recargas
Tarjetas Tullave y se cambia reporte mensual
por diario en los registros.

27. Se modifica en la actividad 19 que se verifican
las discrepancias entre los registros de
recargas, registros de RBSAS y los reportes de
asistencias en SIMI, y se adiciona el informe de
recargas en los documentos.

28. Se modifica en la actividad 20 en donde se
estipula que el seguimiento a las discrepancias
se hace en los registros de recargas, registros de
RBSAS y reportes de asistencias en SIMI.

29. Se elimina en la actividad 21 “o Al
implicados” teniendo en cuenta que ellos no
aplican para la actividad, y se adiciona segun
condiciones generales 3.26 y los supervisores
como responsables de la actividad.

30. Se adiciona actividad 22. Enviar las Planillas
de control SITP M-PSS-FT-075 y las Planillas
de Entrega de Tarjetas Prepagadas o SITP A-
GFI-FT-007 a la Subdireccion Poblacional.

31. Se agrega actividad 23. Revisar y subsanar las
Planillas de control SITP y las Planillas de
Entrega de Tarjetas SITP.

32. Se incluye actividad 25. Realizar charlas de
sensibilizacion con los/las AJ de cada una de
las UPI.

33. En la actividad 26 se agrega que en los
informes de ejecucion se deben incluir los
cruces de informacion del convenio.

34. Se adiciona actividad 27. Revisar el informe
mensual de ejecucién del convenio.

35. Se agrega actividad 28. Remitir el informe
contable del convenio.

36. Se incluye actividad 29. Realizar comités
técnicos.

37. Enlaactividad 30 se elimina el reporte Pentaho
teniendo en cuenta que no aplica y se adiciona
base de AJ con recargas y asistencias en SIMI,
y en archivo fisico se adicionan las Planillas de
Control SITP M-PSS-FT-075.

Se adicionan en el glosario las siglas de
RBSAS: Recaudo Bogotd S.A.S y TMSA:
Transmilenio S.A.

Se realizan los siguientes ajustes al procedimiento:

1. Seelimina del item 1 de condiciones generales
la Unidad de Proteccion Integral de
Arborizadora Alta, teniendo en cuenta que la
Unidad en la actualidad no estd en
funcionamiento, y se cambia La Favorita por el

06 Conservatorio Javier de Nicold.

2. Seagrega condicion general nimero 3, en donde
se relaciona como proporcionar el beneficio de 17/11/2021
recargas Yy tarjetas Tullave a extranjeros, que no
cuentan con la documentacion necesaria para
personalizarla.

3. Se agrega en la condicion 4, realizar las
revisiones periddicas en la accién 2y 3, y se

KAREN JULIETH RODRIGUEZ
BARRERO
Contratista Profesional
Subdireccién Técnica de Métodos
Educativos y Operativa
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aclara que la revision de la tarjeta personalizada
se realizara cuando aplique.

4. Se modifica la condicién general 16,
reemplazando condiciones 3.12 y 3.13 por 13y
14.

5. Se modifica la condicion general 21,
reemplazando la condicion 3.19 por la 20.

6. Seelimina de la actividad 1 como responsable a
la Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano,
ya que el convenio solo se suscribe desde la
Subdireccién Poblacional.

7. Seadiciona la actividad No. 4, en donde se debe
identificar y generar base de datos con los/las AJ
extranjeros, que no cuenten con el documento
necesario para la personalizacién de la tarjeta
Tullave, a los cuales se les proporcionaré tarjeta
bésica.

8. Seadicionaen la descripcion de la actividad No.
7, que se deben aclarar cuales tarjetas serdn
bésicas.

9. En la actividad No. 8, se elimina personalizada
y se coloca Tullave teniendo en cuenta que
también se entregaran tarjetas basicas, y se
modifica la descripcion adicionando si las
tarjetas béasicas o personalizadas.

10. Se modifica la descripcion de la actividad 16,
reemplazando las condiciones 3.11, 3.12, y 3.13
por las condiciones 12, 13,y 14.

11. Se modifica la descripcion de la actividad 21,
eliminando a la Subdireccion Técnica de
Desarrollo Humano, teniendo en cuenta que el
convenio solo se suscribe desde la Subdireccion
Poblacional.

12. Se modifica la descripcién de la actividad 22,
reemplazando la condicién 3.26 por la 27.

13. Se modifica el item de responsable de la
actividad 28, eliminando a la Subdireccion
Técnica de Desarrollo Humano, teniendo en
cuenta que el convenio solo se suscribe desde la
Subdireccién Poblacional.

14. Se modifica el item de responsable de la
actividad 30, eliminando a la Subdireccion
Técnica de Desarrollo Humano.

07

Se realiza la actualizacion de las areas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo No 09 de 2022.

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados

a los codigos de los documentos del Sistema 04/10/2022
Integrado de Gestion producto del redisefio
institucional.

Se realiza el traslado del documento, del proceso
misional externado al proceso disefio y adopcion
de lineamientos para la prestacion de los servicios
sociales en el marco del modelo pedagdgico
institucional de acuerdo con las funciones
establecidas en el Acuerdo No 09 de 2022.

HARRISON LOPEZ CUARTAS
Profesional Contratista
Oficina Asesora de Planeacién
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