PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION, CARAQTERIZACI()N Y Cédigo: PR-062
REGISTRO DE POBLACION SUJETO DE Version: 04

DE BOGOTAD.C.

Tt prla Ecroia Soc ATENCION Fecha: 14/09/2020

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia de la identificacion, caracterizacion y registro de los grupos
de valor de la Entidad, por el fin de conocer distintas variables socioeconémicas y
orientar de manera adecuada la oferta institucional de la entidad, priorizando la atencién
a quienes se encuentren en condicién y/o situacién de vulnerabilidad mediante la ruta
de atencién integral institucional y/o la remisién a otras entidades distritales para su
atencion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, caracterizacion y registro de la
poblacién sujeto de atencidén asegurando la integridad, custodia, uso, circulacién y/o
supresion de los datos dentro de los sistemas de informacion de la Entidad, el cual inicia
con el andlisis del entorno de la zona a intervenir de acuerdo a los escenarios
establecidos internamente para dar a conocer la oferta institucional mediante el
diligenciamiento del formato de registro de identificacion basica FO-203, el cual incluye
el componente del indice de Vulnerabilidad y finaliza con la radicacion de informe
ejecutivo de la jornada de intervencion realizada el cual es remitido a las entidades
competentes.

Este procedimiento se circunscribe a los términos de cumplimiento de los lineamientos
de la Politica de Planeacion Institucional establecida en la Dimension Dos —
Direccionamiento Estratégico y Planeacion, y rutas del servicio y de calidad como accion
de implementacioén en la Politica de Servicio al Ciudadano, establecida en la Dimension
Tres — Gestion con Valores para Resultados del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG”

3. RESPONSABLES

Las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE) son responsables de dirigir y
orientar la ejecucion de las actividades del procedimiento, se realizara el 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 implementacion del procedimiento de
Identificacion, Caracterizacion y Registro de la poblacion sujeto de atencién de la

FO-071 Pagina 1 de 10
V-05

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Agustin Lara Beltran
CPS 155 de 2020 SGRSI

Sandra Patricia Guzman Ocampo Luz Nereyda Moreno Mosquera
Daniel Ernesto Fragoso Amariz CPS 071 de 2020 SGRSI Subdirectora de Gestion, Redes
CPS 696 de 2020 SGRSI Sociales e Informalidad
Lida Disney Cortes Sayas
CPS 391 de 2020 SGRSI Carolina Pinzén Vergara Fatima Veronica Quintero Nufiez
Profesional Especializado SDAE Subdirectora de Disefio y Analisis
Liliana Xiomara Ceballos Fonnegra Estratégico

CPS 610 de 2020 SGRSI

Mery Lucy Villamil Mufioz
CPS 704 de 2020 SGRSI




PROCEDIMIENTO
N4, IDENTIFICACION, CARACTERIZACION Y Cédigo: PR-062
ALCALDIAMAYOR REGISTRO DE POBLACION SUJETO DE Versién: 04

DE
DESAS

D.C.
NOMIC

ATENCION Fecha: 14/09/2020

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 focalizacion para acceder a estos.

c) Recolectar, digitar y reportar en HEMI oportunamente y con calidad de dato la
informacion socioeconémica segun FO-203 (Ver Instructivo IN-079 Diligenciamiento
del formato de Registro de Identificacion Basica FO-203) ubicado en el siguiente
enlace: https://drive.google.com/drive/u/1/folders/106u0p-
REbORKrIR70OD2coUun4ltQXfJE

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 poblacion identificada la politica para tratamiento de datos.

f) Aplicar la politica de seguridad y privacidad de la informacion de la entidad durante
todas las etapas del proceso.

g) Presentar solicitudes de modificacion a los documentos soporte del procedimiento a
la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — SDAE.

La Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — SDAE es el responsable de
mantener técnicamente la Herramienta Misional — HEMI para que las subdirecciones
misionales cumplan a cabalidad el registro de la informacion resultante de las jornadas
de caracterizacion. Adicionalmente, 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. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Calidad del dato: Es la cualidad de un conjunto de informacién recogida que reune
entre sus atributos la exactitud, completitud, integridad, actualizacién, coherencia,
relevancia, accesibilidad y confiabilidad.

e Caracterizacion: Es la descripcion de un usuario o un conjunto de usuarios por
medio de variables demograficas, geograficas, intrinsecas y de comportamiento. En
el IPES, dicho proceso se realiza mediante en el formato FO-203 V6 basica.

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

e Equipo de Trabajo de Atencidn Integral: Se refiere al grupo interdisciplinario
conformado en cada una de las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE)
encargado del acompafiamiento y asistencia de acuerdo a las necesidades de la
poblacion identificada.

e HEMI: Herramienta Misional del Instituto para la Economia Social — IPES donde se
consigna la informacion socioeconémica de la poblacion atendida y se registra la
poblacion identificada.
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¢ Identificacion: Proceso de recoleccion de informacién mediante el formato FO-203
V6, con el fin de evidenciar caracteristicas generales y variables demograficas de la
poblaciéon sujeto de atencion con el fin de adelantar estudios, estrategias y
programas institucionales.

e Profesionales de las Subdirecciones Misionales (SGRSI, SESEC y SFE):
personas contratadas cuyas funciones estas asociadas a la identificacion
caracterizacion y registro de la poblacién sujeto de atencion y representan a la
entidad en las diferentes instancias locales de gestion de conformidad con las
politicas, enfoques y estrategias definidas, para la intervencion de la poblacién
sujeto de atencién en las localidades.

e SDAE: Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico.

e SESEC: Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Empresariales y
Comercializacion.

e SFE: Subdireccion de Formacion y Empleabilidad.
e SGRSI: Subdireccion de Gestidon, Redes Sociales e Informalidad.

¢ 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.

¢ 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
’ . 1
publico’.

¢ Vulnerabilidad: Proceso multidimensional que confluye en el riesgo o probabilidad
del individuo, hogar o comunidad de ser herido, lesionado o dafiado ante cambios o
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.

5. CONDICIONES GENERALES

La Ley 1988 de 2019 “Por la cual se establecen los lineamientos para la formulacion,
implementacién y evaluacioén de una politica publica de los vendedores informales y se
dictan otras disposiciones” tiene por objeto establecer los lineamientos generales para
la formulacion de la politica publica de los vendedores informales, con el fin de garantizar
los derechos a la dignidad humana, al minimo vital, al trabajo y a la convivencia en el
espacio publico.

Por ello, establece como grupo de valor en el paragrafo del numeral 2 a “las personas
que se dediquen voluntariamente al comercio de bienes o servicios en el espacio
publico, como medio basico de subsistencia, se denominaran vendedores informales.”

' Sentencia T-386/13 Vendedor Informal-Proteccién especial a personas de la tercera edad, personas con
discapacidad fisica o cognitiva, mujeres, poblacién desplazada, minorias étnicas, madres cabeza de familia y menores
de edad. Magistrada Ponente: Maria Victoria Calle Correa
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Para el Instituto, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG es
importante que su gestion se enmarque una promesa de valor que incluye la
identificacion de los grupos de valor y su mayor entendimiento socioeconémico de
sus necesidades, para el desarrollo de mejores procesos para la atencién de los
requerimientos de competencia de la entidad y desarrollar en pro de las personas que
se beneficiaran con este proyecto para mejorar su calidad de vida

De ahi, la importancia de llevar a cabo procedimiento de identificacién, caracterizacion
y registro de la poblacion sujeto de atencion de la Entidad, en el marco de la Politica de
Tratamiento de Datos teniendo en cuenta los articulos 15, 20 y 74 de la Constitucion
Nacional que hacen referencia al Derecho a la Intimidad; Ley 1266 de 2008 “Por la cual
se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la
informacién contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones”; Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”; Decreto Reglamentario 1377 de 2013 “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012” y demas normas vigentes que regulen la
materia, incluyendo lo que estipula el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG.

Las Subdirecciones Misionales SESEC, SGSRI y SFE, actuaran articuladamente para
la adecuada identificacion y registro de la poblacion sujeto de atencion del IPES en los
siguientes aspectos:

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 informacién 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.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El documento contara con la siguiente tabla descriptiva:
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No.

Actividad (Diagrama de Flujo)

Descripcion de la actividad

Responsable(s)

Punto de control

Registro

INICIO

Inicio del Procedimiento

Realizar analisis del

entorno a la zona en

donde se realizara la
intervencion

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

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

Dicha estrategia esta 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
poblacién sujeto de
atencion

La poblacién sujeto de atencién se identifica bajo los
siguientes escenarios:

eIntervenciones 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 ldentificacién en Puntos de Atencién de la Entidad

e Requerimientos Legales.

e Ferias de Servicios, Ruedas de Negocios.

Profesionales de las
Subdirecciones Misionales
SGRSI - SFE - SESEC
Asignados

Acorde al anterior
analisis, se determina la
poblacién a identificar

FO-203 Formato de
Registro de Identificacion
Basica
Base de datos HEMI

FO-078 Listado de
asistencia de vendedores
a la jornada de
intervencion y/o ruedas de
servicios

v

Informar sobre la
oferta institucional

A4

g

Se informa a los vendedores identificados sobre los
servicios y alternativas comerciales que ofrece el IPES y
los requisitos (criterios de focalizacion) necesarios para
acceder a las ofertas que sean de su interés.

Profesionales de las
Subdirecciones Misionales
SGRSI-SFE-SESEC
Asignados

FO-203 Formato de
Registro de Identificacion
Basica
Base de datos HEMI
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No. Actividad (Diagrama de Flujo) Descripcion de la actividad Responsable(s) Punto de control Registro
4 +Esta f NO Si. Pasa a la actividad No. 5

NO

¢ El servicio
esdela
Entidad?

Si. Pasa a la actividad No. 6

5 No. Pasa a la actividad No. 7.
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B
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En el item |-2 del componente | Oferta de los servicios de
la entidad del Formato FO-203 de registro de FO-203 Formato de
identificacion basica en el HEMI, se relaciona la Registro de Identificacion
informacién concerniente a la necesidad expuesta por la Profesionales de las Basica
‘ persona identificada y la remision interinstitucional. Subdirecciones Misionales Base de datos HEMI
6 SGRSI-SFE-SESEC
Registrar la informacion para Nota: si la persona identificada no esta interesada en Asignados PR-160 Atencion Integral a
remisién a la Entidad algun servicio del IPES o remision a otra Entidad; se Vendedores Informales a
. entiende finalizado el proceso de atencion al mismo. través de la remision a
correspondiente Servicios del Distrito
\
L Realizar informe de remisién y enviar a las entidades del Profesionales
Distrito para la gestion pertinente y realizar el respectivo Subdirecciones FO-068 CARTA
Realizar remisién y seguimiento a las seguimiento, acorde a lo establecido en el PR-160 Misionales SGRSI-
entidades correspondientes. ATENCION INTEGRAL A VENDEDORES INFORMALES SFE- SESEC PR-160 ATENCION
7 A TRAVES DE LA REMISION A SERVICIOS DEL Equipo de trabajo de INTEGRAL A
DISTRITO. Atencién Integral. VENDEDORES
INFORMALES A TRAVES
DE LA REMISION A
SERVICIOS DEL DISTRITO
Se realiza el diligenciamiento del mdédulo especifico
denominado “Oferta de los servicios de la Entidad” del
formato FO-203 de registro de identificacién basica, para
legalizar la oferta de los servicios institucionales hecha a
las personas atendidas. Esta actividad se puede realizar
mediante la captura digital directamente en Ia FO-203 Formato de
Diligenciar en el Formato FO-203 Herramienta Misional - HEMI a través de dispositivos Reqistro de Identificacio
Formato de registro de identificacién tecnoldgicos y registro de la firma del vendedor informal egistro de ‘dentiticacion
basica. en conjunto con el formato FO-824 Autorizacion para el Basica
) . P Base de datos HEMI
Tratamiento de Datos Personales al Instituto Para La
Economia Social — IPES, autorizacion por parte del Profesionales FO-824 Autorizacién para el
8 ciudadano del tratamiento de los datos personales, |Subdirecciones Misionales Tratamiento de Datos
conforme a PL-021Politica para el Tratamiento de Datos SGRSI-SFE-SESEC Personales al Instituto Para
personales, Decreto 1377 de 2013, Ley 1712 de 2012 y Asignados. La Economia Social — IPES
en general las disposiciones nacionales relacionadas con
la proteccién de datos personales, en el marco del PL-21 Politica para el
cumplimiento de la misionalidad de la Entidad. Tratamiento de Datos
v Para el caso del registro fisico del Formato FO-203 se personales
c debe subir al HEMI dentro del mes de realizacion de la
intervencion.
Si el Gestor, durante la identificaciéon evidencia que se
esta presentando alguna condicién de vulnerabilidad
FO-071
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C
(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 identificacion
basica e informarlo al equipo de trabajo de Atencién
Integral a través de correo electrénico.
Verificar la informacién del Se verifica que la totalidad de los vendedores informales Profesionales FO-203 Formato de
Lo " identificados en la intervencion tengan la medicién de su Subdirecciones Registro de Identificacion
indice de vulnerabilidad de los indice de vulnerabilidad, asi mismo, se validan los datos Misionales SGRSI- Basica
9 vendedores informales de las personas que se identificaron con las bases de SFE-SESEC Base de datos HEMI
registrados en el HEMI. datos disponibles. Asignados.
+ Todas las subdirecciones misionales deben consultar en
HEMI, el reporte de vulnerabilidad para priorizar la Profesionales
Consultar el reporte de vulnerabilidad prestacion de sus servicios y alternativas comerciales de Subdirecciones Reporte Vulnerabilidad
10 | |para priorizar la prestacién de sus acuerdo a las categorias de vulnerabilidad alta, media y Misionales SGRSI-
servicios baja. SFE-SESEC
] Asignados.
Se elabora el informe de la jornada de identificacién por
las Subdirecciones que coordinaron la intervencién y se
envia a las siguientes entidades: DADEP, Alcaldias
Locales, Secretaria de Gobierno — Subdirecciéon de Profesionales
1 asuntos locales, Secretaria de seguridad y demas Subdirecciones Informe de la Intervencion.
Elaborar y enviar el informe de la entidades que lo requieran. Misionales SGRSI-
ornada de identificacion. SFE-SESEC
) Nota: El informe de la jornada de identificacién se Asignados.
realizara 10 dias habiles después haber ingresado en
k HEMI la informacion de los vendedores identificados.
FIN
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V-04 Pagina 8 de 10




N

) PROCEDIMIEN’TO
R4 IDENTIFICACION, CARAQTERIZACION Y Codigo: PR-062
ALCALDIAMAYOR REGISTRO DE POBLA(’JION SUJETO DE Version: 04
St ATENCION Fecha: 14/09/2020
. DOCUMENTOS ASOCIADOS

DE-012  Portafolio de Servicios.

DE-017  Criterios de Focalizacion.

DE-034  Metodologia para Medicién del Grado de Vulnerabilidad del Vendedor Informal.

FO-068  Carta.

FO-069 Memorando.

FO-078 Planilla de Asistencia.

FO-203  Registro de Identificacion Basica.

FO-592  Observacion en Territorios.

FO-824  Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales al Instituto Para La
Economia Social - IPES

IN-079 Instructivo Diligenciamiento del Registro de Identificacién Basica.

MN-011  Manual del Usuario — Herramienta Misional HEMI.

PL-021 Politica para el Tratamiento de Datos Personales.

PR-160  Atencion Integral a Vendedores Informales a través de la Remision a Servicios del

Distrito.

. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia: Articulo 15 - “Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas”;, Articulo 20 - “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios masivos de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se
garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habréa censura”y Articulo
74 - “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable”.

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

Ley 1266 de 2008: “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”.

Decreto Reglamentario 1377 de 2013: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581
de 2012~

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 098 de 2014: “Disposiciones en relacion con la preservacion del espacio publico y
Su armonizacion con los derechos de los vendedores informales que lo ocupan”

Resolucion 070 de 2018: “Por la cual se establece la metodologia para evaluar el grado de
vulnerabilidad de los vendedores informales que ocupan el espaciopublico”
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¢ Resolucion 267 de 2020: “Por la cual medio de la cual se deroga la Resolucién 018 de 2017
y la Resolucion 620 de 2019; y se expide el Reglamento Administrativo, Operativo y de

Mantenimiento de las Plazas de Mercado del Distrito Capital de Bogota”.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

iITEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

24/09/2015

Elaboracion del documento.

02

22/11/2017

Todo el documento

Se revis0, ajusto y actualizé el documento debido
al modelo de operacién establecido en la entidad
para la perfilacion de los usuarios a la oferta
institucional.

03

16/05/2018

Todo el documento

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 actividades para la aplicaciéon 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. Resoluciéon No. 070
del 16 de marzo del 2018.

Actualizacién del flujograma.

04

14/09/2020

1.0bjetivo

Se modficé el objetivo del documento acorde al
marco normativo y la inclusiéon de la promesa de
valor ante la identifiacion y caratcerizacion delos
grupos de valor de la Entidad.

2.Alcance

Se identifica especificamente el alcance del
procedimiento y se incorpora el alcance del
procedimiento en el marco de las dimensiones y
politicas del MIPG.

3.Responsables

Se actualiza la responsabilidad y el rol de las
subdirecciones tanto misionales como la de
apoyo.

5. Condiciones
general

Se amplia las condiciones del procedimiento ante
las nuevas necesidades de atenciébn que
establece el marco normativo que rige dicho
procedimiento.

6. Descripcion del
procedimiento

Actualizacién del Flujograma acorde al formato
Fo-071 V5 y se actualiz6 el documento para incluir
Formato FO-824 de Autorizaciéon para el
Tratamiento de Datos Personales al Instituto Para
La Economia Social — IPES de la poblacion sujeto
de atencion.

7. Documentos
asociados

Se actualiza los documentos asociados al
proceso, en especial el formato FO-824
Autorizacién para el Tratamiento de Datos
Personales al Instituto Para La Economia Social -
IPES

8. Marco normativo

Se actualiza el marco normativo que motivo la
actualizacion del documento.

FO-071

V-04
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