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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para identificar, caracterizar y registrar la poblacién sujeto
de atencién de la entidad, teniendo en cuenta el indice de vulnerabilidad y las rutas de
atencion institucional e interinstitucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, caracterizacion y registro de la
poblacion sujeto de atencion de la Entidad.

3. RESPONSABLES

Las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE) son responsables de dirigir
y orientar la ejecucion de las actividades del procedimiento y realizar seguimiento y
control al cumplimiento de las metas definidas en el proceso.

Los profesionales de las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE) con
responsabilidades asociadas a la identificacion, caracterizacion y registro de la
poblacion sujeto de atencidén son responsables de:

a) Realizar el seguimiento y control a la correcta implementacién del
procedimiento de ldentificacion, Caracterizacion y Registro de la poblacion
sujeto de atencion de la entidad.

b) Sensibilizar a los equipos de trabajo en la importancia de comunicar a los
usuarios de forma veraz y adecuada acerca de los servicios que ofrece el
Instituto para La Economia Social y los criterios de focalizacién para acceder a
estos.

c) Recolectar, digitar y reportar en HEMI oportunamente y con calidad de dato la
informacion socioecondmica segun FO-203. (Ver Instructivo) ubicado en la
ruta X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\3.
IDENT Y CARACTERIZACION DE POBLACION\DOCUMENTOS
ASOCIADOS

d) Informar de manera clara a la poblacion identificada el desarrollo del proceso
para recibir su respuesta de manera confiable y veraz.

e) Dar a conocer a la poblacién identificada la politica para tratamiento de datos.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
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f) Aplicar la politica de seguridad y privacidad de la informacién de la entidad
durante todas las etapas del proceso.

g) Presentar solicitudes de modificacibn a los documentos soporte del
procedimiento a la SDAE.

h) La Subdirecciéon de Disefio y Analisis Estratégico —SDAE- de acuerdo a la

importancia y pertinencia de la modificacion, tomara la decision si se realiza o
no el cambio solicitado en el documento.

4. CONDICIONES GENERALES

Las Subdirecciones Misionales SESEC, SGSRI y SFE, actuaran articuladamente para
la adecuada identificacion y registro de la poblacién sujeto de atencién en los aspectos
siguientes:

a) Programar las jornadas de identificacion, caracterizacion y registro de acuerdo
a los requerimientos internos y externos.

b) Aplicar los formatos de recoleccion de la informacién y documentos de
referencia definidos en este procedimiento.

c) Consultar la informacion de los vendedores informales identificados y
ordenados de acuerdo al indice de vulnerabilidad para realizar los procesos de
asignacion de los servicios que ofrece la entidad

d) Generar acciones para propiciar la disponibilidad del talento humano y recursos
logisticos para el desarrollo del procedimiento.

5. DEFINICIONES

» HEMI: Herramienta Misional del Instituto para la Economia Social — IPES donde
se consigna la informacién socioeconomica de la poblacién atendida y se
registra la poblacion identificada.

» SGRSI: Subdireccién de Gestion, Redes Sociales e Informalidad.

» SESEC: Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Empresariales vy
Comercializacion.

» SFE: Subdireccion de Formacion y Empleabilidad.
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Equipo de trabajo de Atencién Integral: Se refiere al grupo interdisciplinario
conformado en cada una de las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y
SFE) encargado del acompafamiento y asistencia de acuerdo a las
necesidades de la poblacion identificada.

Identificacion: Proceso de recoleccion de informacion mediante el formato FO -
203, con el fin de evidenciar caracteristicas generales y variables demograficas
de la poblacion sujeto de atencién con el fin de adelantar estudios, estrategias
y programas institucionales.

Caracterizacion: Es la descripcion de un usuario o un conjunto de usuarios por
medio de variables demograficas, geogréficas, intrinsecas y de
comportamiento. En el IPES, dicho proceso se realiza mediante en el formato
FO-203 basica.

Usuario: Se entiende como la persona final que se beneficia de la prestacion de
un bien o servicio suministrado por las entidades y organismos distritales.

Digitalizar: Ingresar la informacién de la persona identificada en la herramienta
HEMI; en tiempo real o posterior al diligenciamiento fisico de la informacion
cuando asi se requirio.

Vulnerabilidad: Proceso multidimensional que confluye en el riesgo o
probabilidad del individuo, hogar o comunidad de ser herido, lesionado o
dafiado ante cambios 0 permanencia de situaciones externas o internas. La
vulnerabilidad social de sujetos y colectivos de poblacion se expresa de varias
formas, ya sea como fragilidad e indefension ante cambios originados en el
entorno, como desamparo institucional desde el Estado que no contribuye a
fortalecer ni cuida sistematicamente de sus ciudadanos.

Vendedor informal: La Corte Constitucional lo relaciona con las personas que
se dedican a las ventas ambulantes o estacionarias, es decir, que ocupan el
espacio publico? .

Profesionales de las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE):
personas contratadas cuyas funciones estas asociadas a la identificacion
caracterizacion y registro de la poblacion sujeto de atencién y representan a la
entidad en las diferentes instancias locales de gestion de conformidad con las

1 Sentencia T-386/13 Vendedor Informal-Proteccidn especial a personas de la tercera edad, personas
con discapacidad fisica o cognitiva, mujeres, poblacidn desplazada, minorias étnicas, madres cabeza de
familia y menores de edad. Magistrada Ponente: Maria Victoria Calle Correa
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politicas, enfoques y estrategias definidas, para la intervencion de la poblacién
sujeto de atencion en las localidades.

> Calidad del dato: Es la cualidad de un conjunto de informacién recogida que
reine entre sus atributos la exactitud, completitud, integridad, actualizacion,
coherencia, relevancia, accesibilidad y confiabilidad.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESIONALES DE LAS SUBDIRECCIONES MISIONALES SGRSI-SFE-SESEC
ASIGNADOS

EQUIPO DE TRABAJO ATENCION INTEGRAL

SUBDIRECCIONES MISIONALES

v

1. Realizar Andlisis del entorno a la zona en donde se realiza
intervencion.

v

2. |dentificar la poblacién sujeto de atencion.

v

3. Informar sobre la oferta institucional.

NO
4. ¢ Esta interesado en algun

servicio de la Entidad?

SI

5. ¢El servicio es de la
Entidad?
Sl ¢

6. Registrar la informacién para remision a la entidad
correspondiente.

8. Diligenciar en el formato FO- 203 la oferta de servicios de la

k<>
» 9

7. Realizar la remisién y seguimiento a las

> entidades correspondientes.

A\ 4

entidad.

+

9. Verificar la informacién del indice de vulnerabilidad de los

vendedores informales registrados en el HEMI.

10. Consultar el reporte de
vulnerabilidad para priorizar la
prestacion de sus servicios

11. Elaborar y enviar el informe de la jornada de identificacion. |«

FIN

\ 4
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO

No.

Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de
control

Registro

Tiempo
(Fraccion
de Hora)

Realizar andlisis del entorno a la
zona en donde se realizara la

intervencion.

Realizar la indagacion acerca de la dindmica de los
vendedores informales en un sector determinado, a
través de la observacion directa y/o la recoleccion de
informacién con los habitantes del mismo; con el fin
de generar la estrategia de intervencion ha dicho
sector.

Mediante correo electronico se envia al subdirector y
lideres de los equipos, los resultados del analisis del
entorno el cual debe relacionar “qué se observd” en
la zona a intervenir y “qué se requiere” para llevar a
cabo la jornada de identificacion.

Dicha estrategia estd sujeta a la planeacion
institucional y a la planeacion realizada por entidades
Distritales que manejan el espacio publico.

Profesionales de las
Subdirecciones Misionales
SGRSI-SFE-SESEC
Asignados

FO- 592 observacion en
territorios

Correo Electrénico

Identificar la poblacion sujeto

de atencion

Se identifica la poblacién sujeto de atencion mediante
las siguientes formas:

e Intervenciones en el espacio publico; para esto
se realiza articulacion interinstitucional con
DADEP, IDU, Alcaldias Locales entre otros; asi
como también las demas intervenciones que se
deriven de lineamientos establecidos tanto en el
Decreto 098 de 2014 como en la misién del
Acuerdo 257 de 2006 y de acuerdo al plan de
trabajo definido previamente.

e Identificacion en puntos de atencion de la
Entidad

. Requerimientos legales.

. Ferias de servicios, ruedas de negocios

Se realiza el diligenciamiento del FO — 203 Formato
de registro de identificacién béasica de las personas
atendidas; esta actividad se puede realizar
directamente en HEMI o en la ficha fisica.

Profesionales de las
Subdirecciones Misionales
SGRSI-SFE-SESEC
Asignados

FO - 203 Formato de
registro de identificacion
béasica

FO — 078 Listado de
asistencia de vendedores
a la jornada de
intervencion y /o ruedas
de servicios
Base de datos HEMI

FO-071
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No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Pcuonrfagle Registro (Fraccion
de Hora)

Para el caso del registro fisico, se debe subir al HEMI
dentro del mes de realizacion de la jornada de
intervencion.

Si el Gestor, durante la identificacion evidencia que
se estd presentando alguna condicion de
vulnerabilidad (presencia de menores de edad,
violencia fisica etc.) ésta se debe registrar en el
campo de observaciones del formato FO - 203
Formato de registro de identificaciébn basica e
informarlo al equipo de trabajo de Atencion Integral a
través de correo electrénico.

Informar sobre la oferta

Se informa a los vendedores identificados sobre los
servicios y alternativas comerciales que ofrece el

Profesionales de las
Subdirecciones Misionales

FO - 203 Formato de

correspondiente.

interinstitucional.

Nota: si la persona identificada no esté interesada en
algun servicio del IPES o remisién a otra Entidad; se
entiende finalizado el proceso de atencién al mismo.

SGRSI-SFE-SESEC
Asignados

3 institucional. IPES y los requisitos (criterios de focalizacion) SGRSI-SFE-SESEC re’gl_stro de identificacion
necesarios para acceder a las ofertas que sean de su . béasica
. h Asignados
interés.
4 ¢ Esté interesado en algin Si. Pasa a la actividad No. 5
servicio? No. Pasa a la actividad No. 9
- . Si. Pasa a la actividad No. 8
; 2
5 | ¢El servicio es de la entidad? No. Pasa a la actividad No. 6.
En el item |-2 del componente | Oferta de los
servicios de la entidad del Formato FO — 203 de
registro de identificacion béasica en el HEMI, se
Registrar la informacién para relaciona la informacion concerniente a la necesidad | Profesionales de las FO — 203. Formato de
2 . expuesta por la persona identificada y la remision | Subdirecciones Misionales . . e
6 | remision a la entidad registro de identificacion

basica

FO-071
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Punto de Uiz 2o
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Fraccion
control de Hora)
Realizar remision y Realizar informe de remision y enviar a las entidades Prc’i;iessiioonn;leess gébggﬁgﬂ%rjes
7 | seguimiento a las entidades ?:sl E(l;it\:gosgal:ierinil:n%estlon pertinente y realizar el SESEC FO — 069 Memorando
correspondientes. P 9 ’ Equipo de trabajo de
Atencién Integral.
Se realiza el diligenciamiento del modulo especifico
denominado “Oferta de los servicios de la Entidad”
del formato FO - 203 Formato de registro de
o | ienciaenlcoma o | e e | sundreesionenonaes | R | L0202 Fomtoc
203. Formato de registro de atendidas; esta actividad se puede realizar SGRSI-SFE-SESEC registro de identificacion
identificacion basica. . ) e . bésica.
directamente en HEMI o en la ficha fisica. Asignados.
Para el caso del registro fisico, se debe subir al HEMI
dentro del mes de realizacion de la intervencion.
L
Verificar la informacion del Se verifica que la totalidad de los vendedores Profesionales &
indice de vulnerabilidad de los |nfor_m_a}|es |dent|f,|ca_dos en la intervencion tepggn la Subdirecciones Misionales FQ - 203 _I:orrr!e}to de
9 ] medicién de su indice de vulnerabilidad, asi mismo registro de identificacion
vendedores informales lid | d de | SGRSI-SFE-SESEC basi
registrados en el HEMI se validan los datos de las personas que se Asignados asica
' identificaron con las bases de datos disponibles. '
Consultar el reporte de Todas las subdirecciones m|3|or_1gles deben gor}sultar Profesionales
- L en HEMI, el reporte de vulnerabilidad para priorizar la . . D
vulnerabilidad para priorizar la it . . ; Subdirecciones Misionales .
10 restacién de sus servicios prestacion de sus servicios y alternativas comerciales SGRSI-SFE-SESEC Reporte Vulnerabilidad
P de acuerdo a las categorias de vulnerabilidad alta, Asianados
media y baja. g ’
Se elabora el informe de la jornada de identificacién
por las Subdirecciones que coordinaron la
intervencion y se envia a las siguientes entidades: .
. . DADEP, Alcaldias Locales, Secretaria de Gobierno — . Profesmnalgg
Elaborar y enviar el informe de - o : Subdirecciones Misionales Informe de la
1 la jornada de identificacion Subdireccion de asuntos locales, Secretaria de SGRSI-SFE-SESEC Intervencion
! ’ seguridad y demas entidades que lo requieran. h :
Asignados.
Nota: El informe de la jornada de identificacién se
realizard 5 dias habiles después haber ingresado en
HEMI la informacién de los vendedores identificados.
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

DE-017: Criterios de focalizacion.

DE-034 Metodologia para evaluar el grado de vulnerabilidad de los vendedores
informales que ocupan el espacio publico.

DE - 012 Portafolio de servicios.

Resolucion 070 “Por la cual se establece la metodologia para evaluar el grado
de vulnerabilidad de los vendedores informales que ocupan el espacio publico”
Decreto 098 de 2014 “Disposiciones en relacion con la preservacion del
espacio publico y su armonizacién con los derechos de los vendedores
informales que lo ocupan”

Acuerdo 257 de 2006. “Se dictan normas bésicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota,
Distrito Capital”

Resolucion 018 de 2017. Reglamento de Plazas

MN-011. Manual del usuario — Herramienta Misional HEMI

FO 203: Formato de registro de identificacion basica de las personas que
solicitan los servicios del sector desarrollo econémico

FO — 068 Carta.

FO — 069 Memorando

IN-079 Instructivo diligenciamiento del formato de registro de identificacion
bésica FO-203.

\4 YV VYV VYV

VVV VYVV

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

Teniendo en cuenta la metodologia
para para evaluar el indice de
vulnerabilidad de los vendedores
informales que ocupan el espacio
publico, se actualiza el documento: el

objetivo, responsabilidades,
condiciones generales y se adicionan
03 16/05/2018 Todo el documento actividades para la aplicacion del

indice de vulnerabilidad.

Se incluye en documentos asociados
el DE — 034 Metodologia para evaluar
el grado de vulnerabilidad de los
vendedores informales, que ocupan el
especio publico. Resolucién No. 070
del 16 de marzo del 2018.
Actualizacion del flujo grama.

Se revisO, ajusto y actualizo el
documento debido al modelo de
02 22/11/2017 Todo el documento operacion establecido en la entidad
para la perfilacién de los usuarios a la
oferta institucional.

24/09/2015

01
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