PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION, CARACTERIZACION Y Cédigo PR-062
ALCALDIAMAYOR REGISTRO DE POBLACION SUJETO DE Version 02
e ATENCION Fecha 22/11/2017

1.

OBJETIVO

Establecer la metodologia para identificar, registrar y caracterizar la poblacién sujeto de
atencion de la entidad, consolidar la base de datos de nuestros usuarios y direccionarlos a la
oferta institucional que aplique.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, caracterizacion, registro y direccionamiento de
la poblacién sujeto de atencion al interior de la Entidad.
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RESPONSABLES

El Subdirector(a) de Gestiébn Redes Sociales e Informalidad es responsable de realizar el
seguimiento y control a la implementacion del procedimiento de Identificacion,
Caracterizacion y Registro de la poblacion sujeto de atencién de la entidad.

Los profesionales de la Subdireccion de Gestion Redes Sociales e Informalidad son
responsables de:

Planificar y organizar la ejecucién de las actividades del proceso.

Disefar y actualizar los instrumentos requeridos para el desarrollo del proceso.

Hacer seguimiento al reporte oportuno y completo de la informacién de los beneficiarios a
HEMI.

Los subdirectores misionales (SGRSI, SESEC, SFE) son responsables de asegurarse que
se recolecte y reporte oportunamente en el aplicativo HEMI, la informacion socioeconémica
de la poblacién atendida por su subdireccion.

Los profesionales misionales son responsables de:

Informar a la SGRSI sobre los procesos de caracterizacion a realizar.

Informar a los usuarios veraz y adecuadamente acerca del Instituto Para La Economia
Social, sus proyectos y lineas de intervencion.

Garantizar la aplicacion de los criterios de focalizacién para los usuarios de la entidad.
Digitalizar en HEMI la informacién socioecondémica de la poblacién sujeto de atencion.
Programar actualizaciones periédicas de la informacibn de la caracterizacion
socioecondmica de los usuarios.

Digitar en HEMI las fichas socioecon6micas, que hayan sido diligenciadas en fisico.

CONDICIONES GENERALES

Es importante la articulacion de las subdirecciones misionales con la SGRSI, a fin de asesorar y
direccionar cada una de las partes del proceso:
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Programacion de actividades de identificacion, basados en el reporte de cada una de las
subdirecciones misionales, que debe tener nombre de la actividad, justificacion, direccién de
aplicacion, namero de personas a atender, oferta de servicio a la que se debe asociar.
Aplicacién de formatos: recoleccion de la informacion, bien sea en fisico o en digital.

Para ello la SGRSI realiza capacitaciones sobre los formatos del proceso, acompana las
diferentes actividades mediante un profesional delegado para cada una de las
subdirecciones misionales, que apoya y consolida la informacion.

DEFINICIONES

HEMI: Herramienta Misional.

SDAE: Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico.

SGRSI: Subdireccion de Gestiéon, Redes Sociales e Informalidad.

SESEC: Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacion.

SFE: Subdireccién de Formaciéon y Empleabilidad.

Identificacion: Proceso de recoleccion de informacion mediante el formato FO - 203, con el
fin de evidenciar caracteristicas generales de la poblacién sujeto de atencién con el fin de
adelantar estudios, creacion y/o modificacion de proyectos y programas institucionales.

Caracterizacion: Proceso de recoleccidon de informacién mediante los formatos FO - 201,
con el fin de evidenciar caracteristicas especificas de los usuarios de nuestros servicios.

Usuario: Se entiende como la persona final que se beneficia de la prestacién 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 informacién cuando asi se requiri6.

Poblacion sujeto de atencién:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESIONALES Y/O GESTORES DE ATENCION A LA POBLACION
SUJETO DE ATENCION DE LA DIFERENTES DEPENDENCIAS

INICIO

1. IDENTIFICAR LA POBLACION
SUJETO DE ATENCION.

v

2. INFORMAR SOBRE LA OFERTA
INSTITUCIONAL.

v

3. ¢Esta interesado en
algun servicio de la
Entidad?

NO ¢

4. REGISTRAR LA INFORMACION PARA
REMISION A LA ENTIDAD
CORRESPONDIENTE

FIN

v

5. DILIGENCIAR EN EL FORMATO 203
LA OFERTA DE SERVICIOS DE LA
ENTIDAD.

6. INFORMAR A LAS
SUBDIRECCIONES
CORRESPONDIENTES SOBRE LA
OFERTA SE SERVIVOS REALIZADAS.

v

7. INFORMAR A LA SDAE — GRUPO DE
ESTUDIOS SOCIO - ECONOMICOS
SOBRE LAS ACCIONES DE
IDENTIFICACION ADELANTADAS.

v

8. ELABORAR Y ENVIAR EL INFORME
DE LA JORNADA DE
INDENTIFICACION.

FIN
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7. TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Punto de MIEIED
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion
de Hora)
Se identifica la poblacién sujeto de atencién mediante
los siguientes métodos:
. Intervenciones en el espacio publico; para esto
se realizan reuniones interinstitucionales
(DADEP, IDU, Alcaldias Locales entre otros); asf
como también las demas intervenciones que se FO. t_ 20:3 Ftc_::rrmat_g de
deriven de lineamientos establecidos tanto en el regis {0’. ident |cz:\jC|on| y
Decreto 098 de 2014 como en la misién del Profesional / tores d ca:acnerlzauon i i? n Ias
Acuerdo 256 de 2006 y un proceso previo de | olesio aesdyo ?es ores Ie - ge sc;_ as ql:je ISO cta 35
1 IDENTIFICAR LA POBLACION contextualizacion del territorio a intervenir. gzéjlra%?gﬁossujeetzo?j:na(;g)nnc%na dggzrlrglcljs ec?)ngg(i:czro ;
SUJETO DE ATENCION. . étenuo_n en fedtla ce?tral. de las diferentes FO - 078 Listado de
® equenmientos legales. dependencias. asistencia de vendedores
e  Ferias de servicios. a la  jormnada de
Y se realiza el diligenciamiento del FO 203 Formato intervencion
de registro, idgntificacién y_c_aracterizacién de_las Base de datés HEML.
personas atendidas; esta actividad se puede realizar
directamente en HEMI o en la ficha fisica.
Para el caso del registro fisico, se debe subir al HEMI
dentro del mes de realizacion de la jornada de
intervencion.
Se informa a las personas sobre los servicios y I'Z ;oferzfgsazl)is déloa?:rsé?gﬁsao:g
INFORMAR SOBRE LA OFERTA | alternativas comerciales que ofrece el Ipes y los proce ) ! DE — 012 Portafolio de
2 o Y ) poblacion sujeto de atencion L
INSTITUCIONAL. criterios de focalizacion que se aplican para acceder de las diferentes servicios.
a las ofertas que sean de su interés. dependencias,
3 ¢Estd interesado en algin | Si. Pasa a la actividad No. 5.
servicio de la Entidad? No. Pasa a la actividad No. 4.
En la casilla de observaciones del FO — 203 o en la
i §§St?2; ggngr'fgtaﬁ:g}%;ﬁ{g;engf:g;?nizgtzl Hflv:g Profesionales y/o gestores de FO - 203 Formato de
REGISTRAR LA INFORMACION necesidad exouesta por la persona identificada v la los procesos de atencion a la registro, identificacion y
4 | PARA REMISION A LA remision interi‘;stitucignalaqpue haya lugar (si apli():la) poblacién sujeto de atencion caracterizacion de la
ENTIDAD CORRESPONDIENTE Nota: si la persona identificada no esta interesada en dgelagn(gl;er:;r:ss g?ebr:iicc’;(r)]n /o :Eﬁtlo de
algun servicio del Ipes o remision a otra Entidad; se P ' y '
entiende finalizado el proceso de atencién al mismo.
Se realiza el diligenciamiento del médulo especifico -
ggrgg'iag& Ofaiga}edzlilzoasr f:g\;gto; dcéelolz ;?Sidc?gs Profesionales y/o gestores de FO - 203 Formato de
DILIGENCIAR EN EL FORMATO institucionales’ %echaga las personas atendidas: esta los procesos de atencion a la registro, identificacion vy
5 |203 LA OFERTA DE SERVICIOS actividad se puede realizar%irectamente en HEMI o poblacién sujeto de atencion caracterizacion de la
DE LA ENTIDAD. ) - P de las diferentes poblacion  sujeto  de
en la ficha fisica. dependencias atencion y/o HEMI
Para el caso del registro fisico, se debe subir al HEMI P ' y '
dentro del mes de realizacion de la intervencion.
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Punto de e
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Fraccion
control
de Hora)
Se informa a las Subdirecciones SESEC, SGRSI y
INFORMAR A LAS | Formacién y Empleabilidad sobre el interés de las | Profesionales y/o gestores de

SUBDIRECCIONES

6 | CORRESPONDIENTES SOBRE
LA OFERTA SE SERVIVOS
REALIZADAS.

personas identificadas en las ofertas de servicios de
la Entidad, dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes; para el inicio de los procedimientos
internos en cuanto a la asignacion de los servicios del
IPES.

los procesos de atencion a la
poblacion sujeto de atencién
de las diferentes
dependencias.

FO - 069 memorando y/o
Correo electronico con la
informacion consolidada.

INFORMAR A LA SDAE -
GRUPO DE ESTUDIOS SOCIO
— ECONOMICOS SOBRE LAS
ACCIONES DE
IDENTIFICACION
ADELANTADAS.

Se informa oficialmente a la SDAE - grupo de
Estudios Socio — Econdémicos, las acciones de
identificacion, caracterizacion y registro que se han
realizado, con el fin de que se revisen y analicen los
datos para la generacién semestral de estadisticas e
informes que sirvan como insumo para la toma de
decisiones.

Profesionales y/o gestores de
los procesos de atencion a la
poblacién sujeto de atencién
de las diferentes
dependencias.

FO — 069 memorando y/o
Correo electrénico con la
informacién consolidada.

ELABORAR Y ENVIAR EL
8 | INFORME DE LA JORNADA DE
INDENTIFICACION.

Se elabora el informe de la jornada de identificacion y
se envia a las siguientes entidades: Dadep, Alcaldias
Locales, Secretaria de Gobierno — Subdireccién de
asuntos locales, Secretaria de seguridad y demas
entidades que lo requieran.

Profesionales de los
procesos de atencion a la
poblacién sujeto de atencién
de las diferentes
dependencias.

FO - 068 Carta.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS
» FO 203: Registro de la identificacion y caracterizacion de las personas que solicitan los
servicios del sector desarrollo econémico.
» DE-017: Criterios de focalizacion.
» DE — 012 Portafolio de servicios.
» FO - 068 Carta.
» FO - 069 Memorando.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 24/09/2015
Se revisO, ajusto y actualizd el
documento debido al modelo de
02 22/11/2017 Todo el documento operacién establecido en la entidad

para la perfilaciéon de los usuarios a la
oferta institucional.




