
 

 

PA03-FO-014  Página 1 de 25 
V-06 
 

Elaboró 
 

Juan Carlos Gómez Pernett  
CPS No. 769 IPES de 2022 

SESEC 
Paula Esperanza Parra 

Roldan CPS No.183 de 2022 
Edgar Mauricio Mera Erazo 
CPS No 136 IPES de 2022 

Andrés Felipe Otalora 
SGRSI 

Sandra Guzmán SGRSI 
Shirley Rocha SGRI 

Mónica Fernanda Sánchez 
SFE 

Carmen Elisa Gómez García 
SESEC 

Luz Amparo Rodríguez 
Gómez SESEC 

Daniel Fragoso Amariz 
SDAE 

Edilson Velandia SESEC 

Revisó: 
 

Paula Esperanza Parra       
CPS No 183 IPES de 

2022 
 

Edgar Mauricio Mera 
Erazo 

CPS No 136 IPES de 
2022 

 

Aprobó: 
 

Lina Paola Caro Porras  
Subdirectora de Diseño y Análisis Estratégico 

  
Andrés Sánchez Villamil, Jefe Oficina Asesora de 

Comunicaciones 

Luz Nereyda Moreno Mosquera. Subdirectora 

Gestión de Gestión de Redes e Informalidad 

Andrea Zharay Orejarena Benítez, Subdirectora de 

Emprendimiento Servicios Empresariales y 

Comercialización 

Sonia Yolanda Ospina Contreras, Subdirectora de 

Formación y Empleabilidad 

 

 IPES 
 

      CONFORMACIÓN DE TERNAS PARA ELEGIR A LOS REPRESENTANTES DE 

GRUPOS DE VALOR Y GRUPOS SOCIALES ANTE LA JUNTA DIRECTIVA DEL 

IPES 

 

SUBDIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y EMPLEABILIDAD 

SUBDIRECCIÓN DE EMPRENDIMIENTO SERVICIOS EMPRESARIALES Y 

COMERCIALIZACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN, REDES SOCIALES E INFORMALIDAD 

 

BOGOTÁ, 2022 

 

 



 

 
 

PROCEDIMIENTO 
      CONFORMACIÓN DE TERNAS PARA ELEGIR A 

LOS REPRESENTANTES DE GRUPOS DE VALOR 

Y GRUPOS SOCIALES ANTE LA JUNTA 

DIRECTIVA DEL IPES 

Código: PE01-PD-007 

Versión: 01 

Fecha: 20/12/2022 

 

 
PA03-FO-014  
V-06                                                                                                                                                                                                                                          
   Página 2 de 25 
 

TABLA DE CONTENIDO 

 

1. OBJETIVO ............................................................................................................................... 3 

2. ALCANCE ................................................................................................................................ 3 

3. RESPONSABLES ...................................................................................................................... 4 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS      ....................................................................................... 5 

5. CONDICIONES GENERALES .................................................................................................... 6 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ................................................................................... 12 

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS ................................................................................................. 23 

8. MARCO NORMATIVO .......................................................................................................... 23 

9. CONTROL DE CAMBIOS ....................................................................................................... 23 

10. ANEXO OPERATIVO ......................................................................................................... 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

PROCEDIMIENTO 
      CONFORMACIÓN DE TERNAS PARA ELEGIR A 

LOS REPRESENTANTES DE GRUPOS DE VALOR 

Y GRUPOS SOCIALES ANTE LA JUNTA 

DIRECTIVA DEL IPES 

Código: PE01-PD-007 

Versión: 01 

Fecha: 20/12/2022 

 

 
PA03-FO-014  
V-06                                                                                                                                                                                                                                          
   Página 3 de 25 
 

1. OBJETIVO 

 
Establecer los parámetros y lineamientos orientadores para desarrollar la conformación 
de           las ternas de representantes a la junta directiva del IPES,      pertenecientes a 
los vendedores informales, comerciantes de plaza de mercado y grupos sociales 
atendidos por el instituto,      con el fin de notificar los resultados      a la Alcaldía Mayor. 
 
 

2. ALCANCE 

 
Este procedimiento está soportado en el Decreto 235 del 2021 “Por medio del cual se 
designan los miembros de la junta directiva del Instituto para la Economía Social- IPES” 
en su artículo                1, Numerales 7, 8 y 9: 

 

(…) 7. Un/a representante de los/as vendedores/as informales de la ciudad, 

designado/a por el/la alcalde/sa Mayor de terna presentada por el/la director/a 

general del IPES, integrada con los miembros elegidos democráticamente en 

una asamblea distrital de vendedores informales. (…)  

  

(…)8. Un/a representante de los/las comerciantes de las plazas de mercado, 

designado/a por el/la alcalde/sa Mayor de terna presentada por el/la director/a 

general del IPES, conformada por los/as comerciantes de las plazas de mercado 

asignatarios/as de los puestos, locales o bodegas, elegidos entre ellos. (…) 

 

(…) 9.Un/a representante de los grupos sociales atendidos por el IPES, a través 
de sus proyectos institucionales, designado/a por el/la Alcalde/sa Mayor, de 
terna presentada por el/la director/a general del IPES, que será conformada con 
los representantes de: jóvenes entre los 18 y 26 años vulnerables 
económicamente con ocasión de emergencias comprobadas originadas por 
eventos naturales o antrópicos y que enfrentan serios problemas de generación 
de ingresos y exclusión social; la población adulta en edad productiva de 18 a 
59 años vulnerable económicamente, la población LGBTI, personas en situación 
de discapacidad, población desplazada, minorías étnicas, elegidos 
democráticamente entre ellos, en asamblea general convocada por la 
entidad.(…)”.  

También se soporta en los lineamientos establecidos por el SIGD – MIPG plasmados 
en las Política de Planeación Institucional, contemplada en la dimensión de 
Direccionamiento Estratégico. 
 
Por lo anterior      , este procedimiento se aplica a los sujetos definidos en los numerales 
7, 8 y 9 del artículo 1 del Decreto 235 de 2021, con ocasión de la conformación de las 
ternas necesarias para la elección de representantes de estos grupos poblacionales 
ante la Junta Directiva del IPES.      
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3. RESPONSABLES 

 
A continuación, se identifican las responsabilidades en el marco del modelo de 
operación por procesos y los cargos según estructura de la entidad,      que responden 
por el eficaz cumplimiento del contenido del presente procedimiento, con una breve 
descripción de las responsabilidades o roles. 
 

Responsable Rol o Actividad a desarrollar 

El/La Director (a) General. ● Responsable de la administración del 
Instituto para la Economía Social – IPES y 
de la remisión de la terna al despacho de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá. 

El/la Jefe de Oficina Asesora 
de Comunicaciones. 

● Responsable de la línea de comunicaciones 
del instituto. 

● Diseñar las piezas comunicativas 
relacionadas con la apertura de 
inscripciones y resultados del proceso de 
convocatoria. 

● Publicar la      invitación para  las 
inscripciones a través del formulario en la 
página web y redes sociales del instituto. 

● Publicación de resultados. 

El/la Subdirector(a) de Diseño 
y Análisis      Estratégico      

      
Verificar datos de los grupos de valor y 
social inscritos contra los datos existentes 
de la población sujeto de atención 
beneficiaria registrados en la Herramienta 
Misional HEMI consolidando la información. 
      

El/La Subdirector(a) de 
Emprendimiento, Servicios 
Empresariales y 
Comercialización. 

      
 

● Articular con las diferentes subdirecciones y 
oficinas asesoras las acciones y actividades 
pertinentes para efectuar el proceso de 
elecciones de la terna.  

● Socializar y sensibilizar a los comerciantes 
de plazas de mercado el procedimiento para 
la elección de la terna.  

● Efectuar la verificación de los requisitos 
establecidos en el marco del proceso de 
elección mediante los mecanismos 
establecidos. 

● Convocar y participar en la asamblea                     
general con los inscritos, o proceso de 
elección para la conformación de la terna. 
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● Proyectar con las demás Subdirecciones el 
oficio de remisión al despacho de la Alcaldía 
Mayor de la terna para firma del director. 

 

El/La Subdirector(a) de 
Gestión, Redes Sociales e 
Informalidad 

●      Efectuar la verificación de los requisitos 
establecidos en el marco del proceso de 
elección mediante los mecanismos 
establecidos. 

 
● Convocar y participar en la reunión o 

asamblea general con los inscritos que 
cumplan criterios para la conformación de la 
terna. 

● Proyectar con las demás Subdirecciones el 
oficio de remisión al despacho de la Alcaldía 
Mayor de la terna para firma del director. 

 

El/La Subdirector(a) de 
Formación y empleabilidad 

     Efectuar la verificación de los requisitos 
establecidos en el marco del proceso de 
elección mediante los mecanismos 
establecidos. 

● Convocar y participar en la reunión o 
asamblea general con los inscritos para la 
conformación de la terna. 

● Proyectar con las demás Subdirecciones el 
oficio de remisión al despacho de la Alcaldía 
Mayor de la terna para firma del director. 

 
 

 
 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS      

Para efectos del presente documento se adoptan las siguientes definiciones: 
 
Comerciante de plaza de mercado asignatario/a de los puestos, locales o 
bodegas: Es la persona natural o jurídica que,   previa solicitud al IPES le fue asignado 
un espacio, puesto local o bodega para realizar actividades comerciales de forma 
permanente en la plaza de mercado distrital a través de un instrumento de asignación 
de espacio para el   uso y aprovechamiento económico de espacio público, tales como; 
contratos suscritos con el IPES o actos administrativos expedidos por la entidad; que se 
encuentren vigentes. 
      
Grupos Poblacionales: Colectivo de la población de vendedores de la economía 
informal y plazas de mercado, atendida por el IPES a partir de su misión y mediante la 
aplicación de las políticas públicas.  
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Grupos de valor: En el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) 
“toda entidad pública cumple con un propósito fundamental para el cual fue creada: 
satisfacer un derecho constitucional o resolver los problemas o necesidades de un grupo 
de ciudadanos, a los cuales se les va a denominar grupos de valor” (DAFP,2019).  
 
Instrumento para el uso y aprovechamiento económico de espacio público: Son 
instrumentos para el uso y aprovechamiento económico del espacio público, entre el 
IPES y particulares a través de los actos administrativos expedidos por el IPES, con los 
cuales se realiza la asignación de espacios, puestos locales o bodegas en las plazas de 
mercado distritales.  
 
IPES: Instituto Para la Economía Social 
 
Ocupante: Es la persona natural o jurídica que realiza actividades comerciales de forma 
permanente en la plaza de mercado distrital sin la debida autorización otorgada por el 
IPES a través de un instrumento de asignación de espacio para el   uso y 
aprovechamiento económico de espacio público, a través de actos administrativos 
expedidos por la entidad; que se encuentren vigentes.      
 
Representantes electos en primera instancia: Son aquellas personas que habiendo 
participado como candidatos a representantes de comerciantes ante la junta directiva 
del IPES, fueron elegidos por votación popular por los comerciantes de las plazas en la 
primera instancia, y fueron electos para participar en la conformación de la terna en 
segunda instancia. 
 
SDAE: Subdirección de Diseño y Análisis Estratégico. 

SESEC: Subdirección de Emprendimiento, Servicios Empresariales y           
Comercialización. 

SGRSI: Subdirección de Gestión y Redes Sociales e Informalidad.      

SFE Subdirección de Formación y Empleabilidad  
 
Población atendida: Ciudadanos que han recibido asesoría, información o asistencia 
institucional con respecto a la misión del instituto. 
 
Población beneficiada: La población beneficiada a través de las alternativos y servicios 
propios del instituto.  
 

5.  CONDICIONES GENERALES 

 
5.1. Terna Grupos sociales de conformidad con      el numeral 9 del artículo 1 del 
Decreto 235 del 2021. 

La Subdirecciones de Gestión, Redes Sociales e Informalidad, Subdirección de 
Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercialización y la Subdirección de 
Formación y Empleabilidad,      presentará a la Dirección General del instituto la terna 
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conformada por los grupos sociales atendidos por el IPES, quienes deben haber sido 
beneficiarios de alguno de los programas o proyectos desarrollados por el instituto. 

Para lo anterior, la entidad a través de las tres subdirecciones mencionadas realizará 
una convocatoria abierta a los grupos sociales citados en el decreto y quienes 
manifiesten por escrito su intención de participar en dicha terna, se llevará a cabo la 
elección de los tres postulados. 

5.1.1. Requisitos: 

Estar registrado en el sistema de información institucional. 

Haber sido atendidos por la entidad. 

5.1.2 Quiénes se pueden postular: 

Jóvenes entre los 18 y 26 años vulnerables económicamente con ocasión de 
emergencias comprobadas originadas por eventos naturales o antrópicos y que 
enfrentan serios problemas de generación de ingresos y exclusión social. 

Adultos en edad productiva de 18 a 59 años, vulnerables económicamente. 

Población LGBTI. 

Personas en situación de discapacidad. 

Población desplazada. 

Minorías étnicas. 

5.2 Terna Vendedores Informales de conformidad con      el numeral 7 del artículo 
1 del Decreto 235 del 2021.  

La Subdirección de Gestión, Redes Sociales e Informalidad, presentará a la Dirección 
General terna presentada por el Consejo Distrital de Vendedores Informales, previo 
requerimiento escrito por parte de la Subdirección al Consejo Distrital para que en el 
marco de sus funciones en asamblea con los representantes de los vendedores 
informales elijan su terna y la notifique al instituto. 

Para lo anterior, se deberá adelantar el proceso de elección en conjunto con el Consejo 
Distrital de Vendedores Informales que contenga al menos las siguientes etapas: 

Primero: Convocatoria a elección de la terna integrada por vendedores informales 
para la designación de los miembros de junta directiva del Instituto para la 
Economía Social –IPES: Corresponde a la Subdirección de Gestión, Redes Sociales e 
Informalidad -SGRSI- adelantar el proceso de convocatoria ante el Consejo Distrital de 
Vendedores Informales, para la integración de la terna que señala el Numeral 7 del 
Articulo No.1 del Decreto Distrital No. 235 de 2021. Para el efecto se deberán utilizar 
todos los medios idóneos, bien sean virtuales o físicos para realizar la invitación a 
participar de los interesados.    

Segundo. Conformación de la terna: La terna estará conformada por tres (3) 
integrantes elegidos democráticamente por mayoría de votación en Asamblea General 
de Vendedores Informales, la cual estará conformada por los 133 consejeros locales de 
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Vendedores Informales, quienes representan conjuntamente a todo el gremio de 
vendedores informales del Distrito capital, en los términos del Decreto 092 de 2021. 

Tercero. Cronograma para la elección de la terna: El cronograma para la elección de 
la terna comprenderá las siguientes etapas: 

1.     Publicación de la convocatoria.  
2.     Divulgación de la convocatoria.  
3.     Inscripciones y registro de los aspirantes a conformar la terna.  
4.     Proceso de elección.  
5.   Escrutinio y publicación de los resultados de las elecciones. (una vez   

realizado el proceso de elección se realiza escrutinio y se publica resultados) 
6.     Recepción de reclamaciones a los resultados de las elecciones. (inmediato) 
7.  Revisión de las reclamaciones a los resultados de las elecciones. 

(inmediato). 
8.    Publicación de resultados definitivos en la página web del IPES, así como 

en las carteleras informativas.  
9.  Comunicación a la Dirección General de la terna conformada. 

 
Cuarto: Publicación de la convocatoria: La convocatoria para la elección de la terna 
será publicada el día y la hora determinada por la Entidad, en la página Web del IPES y 
de las carteleras informativas que se determinen. 

Quinto: Divulgación de la convocatoria: La divulgación de la convocatoria para la 
elección se realizará durante no menos de 08 días hábiles, a través de la página web 
del IPES de las carteleras informativas que se determinen. 

Sexto: Inscripción y registro de los candidatos (as) a los consejos locales de 
vendedores informales: Las inscripciones y recepción de documentos se desarrollarán 
por al menos 05 días hábiles; los aspirantes deberán inscribirse a través de la página 
web del IPES, diligenciando el formulario dispuesto para el efecto. 

 La inscripción a que se refiere este procedimiento es gratuita. 

Séptimo: Elecciones presenciales: La elección de la terna de los representantes de 
los vendedores informales se realizará de manera presencial, en el lugar, a la hora y 
fecha dispuesta por el IPES, que deberá ser informada con mínimo 10 días calendario 
de anticipación a su celebración a los interesados. 

Se tendrán en cuenta las siguientes reglas para la elección: 

1. Los postulados serán elegidos de forma nominal y se considerarán electos(as) 
los interesados, que obtengan la votación más alta hasta completar los tres (3) 
cupos. 

2. La votación se realizará de forma presencial y personal. 
3. Los integrantes de la Asamblea tendrán derecho a un único voto, el cual podrá 

ejercer de la siguiente manera: 1. Asistir a la asamblea identificándose 
plenamente como miembro de algún Consejo Local de Vendedores Informales. 
2. Mecanismo que se defina para registro de voto, donde se suscribe el nombre 
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del candidato de preferencia, depositando su voto en la urna dispuesta para el 
efecto. 

4. En caso de empate se realizará sorteo. 

5. Octavo: Publicación de los resultados: Los resultados de las elecciones serán 
publicados una vez termine el escrutinio de las votaciones y en todo caso se 
mantendrá la publicación de estos en la página web del IPES. 

5.2.1 Requisitos para participar:  

Los(as) vendedores(as) informales que deseen participar de la elección, deberán 
acreditar los siguientes requisitos: 

1.  Ser mayor de edad. 
2. Ser vendedor informal, inscrito en el registro individual de vendedores 

informales-RIVI o en la herramienta misional HEMI. 
3. Ser miembro de los Consejos Locales de Vendedores Informales.  
 

5.3 Terna Comerciantes de las plazas de mercado de conformidad con      el 
numeral 8 del artículo 1 del Decreto 235 del 2021.  

La conformación de la terna para la elección de representante de comerciantes de las 
plazas de mercado ante la Junta Directiva del IPES, estará a cargo de la Subdirección 
de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercialización SESEC.  

Para lo anterior, la SESEC llevará a cabo el proceso de elecciones para conformación 
de la terna, en dos jornadas, de la siguiente manera: 

En la primera jornada, previa socialización y sensibilización a los comerciantes y 
vivanderos de plazas de mercado sobre procedimiento para la conformación de la terna, 
la SESEC  abrirá convocatoria para que se postulen como candidatos(as) a 
representante ante la Junta Directiva del IPES, los Comerciantes de plaza de mercado 
asignatarios/as de los puestos, locales o bodegas. Dicho procedimiento tendrá lugar en 
cada una de las plazas de mercado distritales. Una vez conformada la  lista de 
candidatos y candidatas que cumplan con los requisitos de postulación, se llevarán a 
cabo las elecciones por voto popular en cada una de las plazas a fin de procurar la 
elección de dos representantes por plaza de mercado distrital.    

Para efecto de realizar las votaciones de primera instancia se tendrán en cuenta las 
siguientes reglas: 

1. Las votaciones  iniciarán a las nueve (9) de la mañana y se cerrarán a las dos 
(2) de la tarde, en la fecha definida por el IPES. 

2. Antes de comenzar las votaciones se abrirá la urna y se mostrará al público, a 
fin de que pueda cerciorarse de que está vacía y de que no contiene doble fondo 
ni artificios adecuados para el fraude. 

3. El proceso de la votación es el siguiente: La SESEC solicitará al comerciante la 
cédula de ciudadanía a fin de verificar su identidad y buscará el número de la 
cédula en la lista de sufragantes. Si se encuentra en la lista, le permitirá depositar 
el voto y registrará en el respectivo listado de sufragantes que el comerciante ha 
votado. 
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4. Los testigos quienes serán designados por los postulados, supervisarán que las 
elecciones se realicen en completa transparencia. 

Terminadas las votaciones, la SESEC abrirá las urnas y realizará el conteo de votos en 
presencia de los testigos de lo cual dejará constancia en acta donde se indiquen los 
resultados. 

En caso de presentar dudas o reclamaciones frente a los resultados por parte de los 
candidatos o testigos, estas deben ser manifestadas de manera inmediata y resueltas 
igualmente de manera inmediata por los representantes del instituto en la jornada de la 
siguiente manera:      1. Diligenciar el formato de reclamación. 2. Realizar el reconteo de 
votos en presencia de los candidatos y/o testigos. 3. Registrar las novedades y reconteo 
en el formato de acta. 4.Comunicar el resultado final de la elección.   

La SESEC comunicará el resultado de las elecciones con el listado de los 
representantes electos en primera jornada y convocará       a la segunda jornada de        
para la elección de la terna. 

Para tal fin, el día de conformación de la terna, la SESEC realizará inducción y  
socialización a los representantes electos en la primera jornada, respecto a las reglas 
que se tendrán para conformar la terna, las cuales serán las siguientes: 

1. En primer lugar, se otorgará un espacio de diálogo y concertación no superior a 
dos horas, para que entre los representantes de plazas de mercado, electos en 
la primera jornada, acuerden conformar la terna.  

2. Una vez surtido el trámite de diálogo y concertación  se llevará a cabo una 
votación a fin de conformar la terna de representantes.  Cada uno de los 
representantes tendrá derecho a un voto. 

3. Terminada la votación, la SESEC realizará el conteo de votos en presencia de 
todos los representantes. Si en el conteo de votos se logra constituir la terna por 
votación por mayoría simple, la SESEC procederá a comunicar la conformación 
de la terna.  

4. Ante la eventualidad de que, en el resultado de la votación, no se logre la 
conformación de la terna; se otorgará por una última vez un espacio de diálogo 
y concertación no superior a 1 hora, para que, entre los representantes de plaza, 
electos en primera jornada, acuerden conformar la terna.   

5. Una vez surtido el segundo trámite de diálogo y concertación, se llevará a cabo 
la segunda votación a fin de conformar la terna de representantes.  Cada uno de 
los representantes tendrá derecho a un voto. 

6. Terminada la segunda votación, la SESEC realizará el conteo de votos en 
presencia de todos los representantes, la terna se conformará por los tres 
integrantes más votados en el resultado del conteo de votos. 

7. Por último, ante la eventualidad de que, en los resultados de la votación, se 
presenten empates que no permitan constituir la terna, se depositarán en una 
bolsa los nombres de todos los representantes electos en primera vuelta luego, 
la SESEC se encargará de sacar tres nombres al azar, los cuales conformarán 
la terna, la cual será comunicada y registrada en el acta.  

 

 



 

 
 

PROCEDIMIENTO 
      CONFORMACIÓN DE TERNAS PARA ELEGIR A 

LOS REPRESENTANTES DE GRUPOS DE VALOR 

Y GRUPOS SOCIALES ANTE LA JUNTA 

DIRECTIVA DEL IPES 

Código: PE01-PD-007 

Versión: 01 

Fecha: 20/12/2022 

 

 
PA03-FO-014  
V-06                                                                                                                                                                                                                                          
   Página 11 de 25 
 

 

5.3.1 Requisitos para participar       

Podrán participar en calidad de electores, en las votaciones de primera instancia en el 
proceso de la conformación de la terna para elegir al representante de plazas de 
mercado distritales ante la Junta Directiva del IPES, los comerciantes de plaza de 
mercado asignatarios/as de los puestos, locales o bodegas que ostenten la asignación 
dicho espacio a través de un instrumento para el  uso y aprovechamiento económico de 
espacio público, tales como; contratos suscritos con el IPES o actos administrativos 
expedidos por la entidad; que se encuentren vigentes. 

Del mismo modo, podrán participar en calidad de electores, en las votaciones de primera 
instancia en el proceso de la conformación de la terna para elegir al representante de 
plazas de mercado distritales ante la Junta Directiva del IPES, los ocupantes que 
realizan actividades comerciales de forma permanente en la plaza de mercado distrital 
sin la debida autorización otorgada por el IPES a través de un instrumento para el   uso 
y aprovechamiento económico de espacio público, tales como:; contratos suscritos con 
el IPES o actos administrativos expedidos por la entidad; que se encuentren vigentes. 

En todo caso, el registro de habilitados de ocupantes de espacios, puestos o bodegas 
en las plazas de mercado se determinará de acuerdo con la base de datos de ocupantes 
que reposa en la SESEC.      

5.3.2 Quiénes se pueden postular:      

Se podrán postular a candidatos(as) a representante ante la Junta Directiva del IPES, 
únicamente, los comerciantes de plaza de mercado asignatarios/as de los puestos, 
locales o bodegas que ostenten la asignación de dicho espacio a través de un 
instrumento para el uso y aprovechamiento económico de espacio público, tales como; 
contratos suscritos con el IPES o actos administrativos expedidos por la entidad; que se 
encuentren vigentes. 

Para radicar la postulación a la candidatura, los interesados deberán inscribirse en la 
administración de cada plaza de mercado en las fechas estipuladas para tal fin. 

La inscripción se realizará diligenciando el formato de inscripciones expedido por la 
entidad y anexando una copia de la Cédula de ciudadanía cuando el interesado sea 
persona natural. 

En el caso de las personas jurídicas, podrán inscribirse como candidatos los 
representantes legales, diligenciando el formato de inscripciones expedido por la 
entidad y anexando una copia del certificado de existencia y representación legal vigente 
de la empresa y copia de la Cédula de ciudadanía del representante legal. 

Del mismo modo, junto con la inscripción de la candidatura, los postulantes podrán 
inscribir a una persona para que funja como veedor el día de las votaciones de primera 
instancia.        
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5. Proceso de convocatoria: 

Las tres Subdirecciones coordinarán en conjunto con la Oficina Asesora de 
Comunicaciones la divulgación de la convocatoria para participar en la conformación de 
las tres ternas de los numerales 7,8 y 9 del artículo 1 del Decreto 235 del 2021. 

Para lo anterior, se deberá conformar una mesa técnica integrado por las 
Subdirectores(as) o sus delegados y el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones o 
su delegado, para coordinar todo lo relacionado para la conformación de esta ternas, 
definir fechas, plazos, términos, condiciones, cronogramas en instrumentos y 
documentos necesarios para la gestión del procedimiento.       

El comité deberá presentar a la Dirección General las ternas antes enunciadas con 
mínimo un mes de antelación      a la finalización del periodo de los representantes 
elegidos en el periodo inmediatamente anterior. 

 
 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

 
 
● Diagrama de Flujo: A continuación, se describen las acciones de valor de      los 

tres procedimientos de conformación de ternas de los vendedores informales, 
comerciantes de plaza de mercado y grupos sociales atendidos por el IPES: 
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A 

6.1 Diagrama de Flujo de los grupos sociales atendidos por el IPES       

No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

 

 
 
 
 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1 

 
 

SGRSI 
SESEC 

SFE 
OAC 
SDAE 

Documento de 
convocatoria 

Formularios, actas 
de reuniones 

 
 
 

24 

2 

 
 

Realizar invitación a los grupos 
poblacionales a postularse para la 
conformación de la terna. Definido 
plazos y condiciones de inscripción. 

Líderes de 
proceso y grupos 

de trabajo y 
oficina de 

comunicaciones 
del IPES 

Publicación página 
web y redes sociales 

del instituto. 

 

 

Publicación. 

 
 
 
 
 

50 

3 

.  Verificar datos de los ciudadanos 
inscritos contra los datos existentes 
de la población sujeto de atención 
grupos de valor y sociales registrados 
en la Herramienta Misional HEMI 
consolidando la información. 

      

SDAE Sistemas 

 

 

Base de datos Base de datos 

 
 
 

24 

INICIO 

Publicar la 
invitación a 

postularse a la 
terna. 

Preparar la 
información para la 

publicación y 
convocatoria. 

Realizar en conjunto con las tres 
Subdirecciones y la Oficina Asesora 

de Comunicaciones las acciones 
necesarias para la publicación de la 
convocatoria teniendo en cuenta los 
criterios generales definidos en el 

procedimiento 

 

Verificar datos 
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NO 

SI 

A 

No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

4 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Si:  Continua con la actividad 5 
 
No: Pasa a la actividad 3 

SDAE Sistemas 

 

 
 
 
 

Base de datos Base de datos 
 

8 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Publicación en página web y la cartera 
del IPES los ciudadanos admitidos y 
no admitidos a participar en el 
proceso. 
 

 
 
 
 

SGRSI 
SESEC 

SFE 
OAC 

 

 
 
 
 

Publicación en 
página web y 

cartelera 
 

Publicación en 
página web y 

cartelera 
 

24 

 
Notificar admitidos y 
no admitidos 
 

 

¿Los datos 

validados 

corresponden? 

3 

5 

B 
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No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

6 

  
 
Las tres Subdirecciones definirán 
fecha de realización de la asamblea 
general para la elección de la terna y 
dispondrá lo pertinente para su 
desarrollo y asistencia a la misma,  
 
 
Para garantizar la transparencia del 
escrutinio de los votos, el Instituto 
para la Economía Social-IPES podrá 
invitar a las entidades del distrito que 
considere pertinentes, quienes 
consignarán en acta: los resultados 
del conteo del número de votos 
correspondientes a cada uno (a) de 
los (as) candidatos (as), los resultados 
de la elección y la identificación de los 
(las) candidatos (as) elegidos (as). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SGRSI 
SESEC 

SFE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actas de reunión, 
lista de asistencia y 

publicación 

Actas de reunión, 
lista de asistencia 

y publicación 
24 

 
Publicar fecha de 
convocatoria de 

asamblea. 

B 

C 
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No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

7 

 

 

 

 
 En la fecha acordada se llevará a 
cabo la asamblea para la información 
de la terna, levantando el acta 
correspondiente, la cual debe contar 
con el listado de asistencia de los 
participantes y las firmas de las tres 
Subdirecciones. 
 
En esta asamblea solo podrán 
participar los ciudadanos inscritos y 
admitidos en el proceso, quienes 
deben presentar su documento 
original de identidad. 
 
La asamblea deliberará y decidirá con 
los asistentes a la misma. 

 
 
 
 
 
 
 

SGRSI 
SESEC 

SFE 

 
 
 
 
 
 
 

Acta de la reunión y 
listados de 
asistencia. 

Acta de la reunión 
y listados de 
asistencia. 

Formato acta 
Sesiones 
entidades 

descentralizadas 
distritales 

8 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Presentar a la dirección General la 
terna elegida en asamblea con 
proyección de oficio al despacho de 
Alcaldía Mayor. 
 

 
 
 

SGRSI 
SESEC 

SFE 

 
 

Oficio de remisión 
a la Alcaldía 

Mayor 
24 

 

 
 
 
 
 
 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Realizar Asamblea  

Presentar terna a 

la Dirección 

General   

FIN 

C 



 

 
 

PROCEDIMIENTO 
CONFORMACIÓN DE TERNAS PARA ELEGIR A LOS 

REPRESENTANTES DE GRUPOS DE VALOR Y GRUPOS 
SOCIALES ANTE LA JUNTA DIRECTIVA DEL IPES  

Código: PE01-PD-007 

Versión: 01 

Fecha: 20/12/2022 

 

 
FO-071  
V-05                                                                                                                                                                                                                                             Página 17 de 25 
 

 
6.2 Diagrama de Flujo Subdirección de Redes Sociales e Informalidad 
 

No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

 

 
 
 
 
 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. 

  
Adelantar el proceso de convocatoria para 
la integración de la terna que señala el 
Numeral 7 del Articulo No.1 del Decreto 
Distrital No. 235 de 2021. Para el efecto se 
deberán utilizar todos los medios idóneos, 
bien sean virtuales o físicos para realizar la 
invitación a participar de los interesados. 

 

Líderes de 
proceso 
SGRSI 
OAC 

 

 

Oficio radicado 

Correo Electrónico 

Oficio radicado 

Correo Electrónico 

 
 
 

40 Horas 

2. 

.   
Elaboración cronograma 
para la elección de la elección de la terna 
con la relación de cada una de las etapas 

SGRSI 

 

Documento que 
contenga 

cronograma 

Cronograma. 

 
 
        48 horas 

3. 

                          

 

 

 

 

 

 

Realizar convocatoria para la elección de la 
terna la cual debe ser publicada el día y la 
hora determinada por la Entidad, en la 
página Web del IPES y de las carteleras 
informativas que se determinen. 

 
 

SGRSI 

 
 
 

Publicación página 
web y cartelera. 

Publicación página 
web y cartelera. 

24 Horas 

INICIO 

Convocar a elección de 
la terna. 

 

Elaborar 
cronograma. 

Publicar 
convocatoria. 

A 
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No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Realizar divulgación durante no menos de 
08 días hábiles, a través de la página web 
del IPES de las carteleras informativas que 
se determinen. 
 
 

 
 

SGRSI 

 
 

Publicación en 
página web y 

cartelera 
 

Publicación en 
página web y 

cartelera 
 

       192 Horas 

5. 

 

 

 

 

 
 
 
 
Realizar las inscripciones y recepción de 
documentos desarrollado por al menos 05 
días hábiles; los aspirantes deberán 
inscribirse a través de la página web del 
IPES, diligenciando el formulario dispuesto 
para el efecto. 

 
 
 
 
 
 

SGRSI 

 
 
 
 
 
 
 

Formulario 
diligenciado y 
documentos 
solicitados. 

Formulario 
diligenciado y 
Documentos 
aspirantes 
inscritos.  

120 horas 

Divulgar 
convocatoria. 

 

 
Inscribir y registrar 

candidatos. 

B 

A 
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No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

6. 

 

 

 

 

La elección de la terna de los 
representantes de los vendedores 
informales se realizará de manera 
presencial, en el lugar, a la hora y fecha 
dispuesta por el IPES, que deberá ser 
informada con mínimo 10 días calendario 
de anticipación a su celebración a los 
interesados. Se tendrán en cuenta las 
siguientes reglas para la elección: 
 
1. Los postulados serán elegidos de forma 
nominal y se considerarán electos(as) los 
interesados, que obtengan la votación más 
alta hasta completar los tres (3) cupos. 
2. La votación se realizará de forma 
presencial y personal. 
3. Los integrantes de la Asamblea tendrán 
derecho a un único voto, el cual podrá 
ejercer de la siguiente manera: 1. Asistir a 
la asamblea identificándose plenamente 
como miembro de algún Consejo Local de 
Vendedores Informales. 
4. En el tarjetón que le será entregado el 
día de la votación por los colaboradores del 
IPES, deberá escoger el candidato de 
preferencia y 
depositar su voto en la urna dispuesta para 
el efecto. 
4. En caso de empate se realizará sorteo. 
5. Para garantizar la transparencia del 
escrutinio de los votos, el Instituto para la 
Economía Social-IPES podrá invitar a las 
entidades del distrito que considere 
pertinentes, quienes consignarán en acta: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SGRSI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Listados asistencia 
Soportes Votación 

Listados asistencia 
Soportes Votación 

240 Horas 

 
Realizar elecciones 

presenciales  

B 

C 
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No. 
Actividad (Diagrama 

de Flujo) 
 

Descripción de la actividad Responsable(s) 

 
Punto de control 

Documento físico 
o electrónico de 

soporte  

Tiempos de 
ejecución (en horas 

hábiles) 
 

los resultados del conteo del número de 
votos correspondientes a cada uno (a) de 
los (as) candidatos (as), los resultados de 
la elección y la identificación de los (las) 
candidatos (as) elegidos(as). 
 
Una vez concluido el escrutinio quien 
preside la Asamblea deberá hacer la r 
recepción de reclamaciones de los 
resultados de las elecciones de manera 
inmediata, las cuales deberán se resueltas 
en el mismo instante. 

7. 

 

 

 

 

 

 

 
 
Realizar publicación de los resultados de 
las elecciones una vez termine el escrutinio 
de las votaciones y en todo caso se 
mantendrá la publicación de los mismos en 
la página web del IPES. 
 
 
 

 
 
 
 

SGRSI  
OAC 

 
 
 
 

Publicación página 
web 

Publicación página 
web 

24 horas 

 

 
 
 
 
 
 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
 

Publicar 

Resultados. 

FIN 

C 
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6. 3 Diagrama de Flujo de Plazas de Mercado 

No
. 

Actividad (Diagrama 
de Flujo) 

 
Descripción de la actividad Responsable(s) 

 

Punto de control 

Documento 
físico o 

electrónico de 
soporte  

Tiempos de 
ejecución (en 
horas hábiles) 

 

      

 

 

      
 

 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1 

 

 

Realizar Etapa 

Preelectoral  

      

Alistamiento y logística necesaria 

para llevar a cabo la etapa electoral y 

conformación de la terna Remitirse a 

anexo operativo 7.1. 

Líderes de proceso, 

grupo de trabajo, o 

personal designado. 

 

 

Circular, Actas y listado 

de inscripciones  

  

PE01-FO-020 V1 

Tarjetón 

conformación de 

ternas  

circular requisitos 

para postulación de 

candidatos (Remitirse 

a anexos operativo 

7.1.) 

 

 

 

 

40 

 

      

2 

 

Realizar Primera jornada 

de Elección  

 

 
 
 
 

Elección de representantes de cada 

plaza Remitirse a anexos operativo 

7.2 

 

Líderes de proceso, 

grupo de trabajo, o 

personal designado. 

Remitirse a anexos 

operativo 7.2. 

 

 

Acta resultados  

conteo votos 

diligenciada y firmada 

por el responsable 

del IPES 

PE01-FO-019 V1 Acta 

de conteo votos 

conformación de 

ternas diligenciada y 

firmada por el 

responsable del IPES 

      
 

      
8 

      

INICIO 

A 
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No
. 

Actividad (Diagrama 
de Flujo) 

 
Descripción de la actividad Responsable(s) 

 

Punto de control 

Documento 
físico o 

electrónico de 
soporte  

Tiempos de 
ejecución (en 
horas hábiles) 

 

3 

 
 
 
 

Realizar Segunda 

Jornada conformación 

Terna 

      

 

Conformación de la terna de los 

representantes electos en la primera 

jornada 

Remitirse a anexos operativo 7.3 

Nota. En caso de reclamaciones 

contemplar el formato PE01-FO-018 

Reclamación Resultado conteo votos 

conformación de ternas 

 Líderes de proceso, 

grupo de trabajo, o 

personal designado. 

Remitirse a anexos 

operativo 7.3 

 

  

 

Acta de Reunión 

 

PE01-FO-018 V1 

Reclamación 

Resultado conteo 

votos conformación 

de ternas 

 

 

Acta de Reunión 

 

PE01-FO-018 V1 

Reclamación 

Resultado conteo 

votos conformación 

de ternas 

 

 

 

8 

4 

 

Presentar terna a la 

Dirección General   

 

 

 

 

Presentar a la dirección General la 
terna elegida en asamblea con 
proyección de oficio al despacho de 
Alcaldía Mayor. 
      

 

Subdirector (a) 
SESEC 

 

Memorando 
enviado a 
Dirección 

8 

      

 
 
 
 
 

      

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

A 

FIN 
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS  

 
      

• PE01-FO-018 V1 Reclamación Resultado conteo votos conformación de ternas 

• PE01-FO-019 V1 Acta de conteo votos conformación de ternas 

• PE01-FO-020 V1 Tarjetón conformación de ternas 

• Acta de reunión   

• Listado de asistencia 
 

8. MARCO NORMATIVO 

 
● Acuerdo 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas básicas sobre la estructura, 

organización y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotá, 
Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones”. 

● Decreto 235 del 2021 Por medio del cual se designan los miembros de la junta 
directiva del Instituto para la Economía Social- IPES 

● Acuerdo IPES JD No. 0001 de 2007  

 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA 
ÍTEM 

MODIFICADO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 07/10/2022 
Todo el 

documento 
Elaboración del documento. 

 
  

10. ANEXO OPERATIVO 

 
De conformidad con lo señalado en el Diagrama de Flujo de Plazas de Mercado 6.3, para la 
conformación de la terna se tendrá en cuenta lo dispuesto en el presente anexo operativo: 
 
7.1 Etapa preelectoral 
 
Para llevar a cabo la etapa preelectoral se seguirán los siguientes pasos: 
 

a. El/el subdirector(a) de SESEC expedirá a través de circular requisitos para 
postulación de candidatos; reglamento de las elecciones; y cronograma con 
fechas de inscripción de candidatos, elecciones, impugnaciones y declaratoria 
de elección de la terna. 

b. Posteriormente los líderes de proceso, grupos de trabajo o profesional 
designado deberán publicar, socializar y sensibilizar a los comerciantes de 
plaza de mercado de la información contenida en la circular del proceso de 
elección de terna, 
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c. Abrir en las administraciones de cada plaza un espacio para que los 
interesados en postularse como candidatos inscriban su candidatura y en el 
mismo sentido inscriban a los veedores que participaran en la jornada de 
votaciones de primera instancia, 

d. Analizar las postulaciones presentadas al instituto para verificar el 
cumplimiento de los requisitos 

e. Publicar listado de candidatos que cumplan requisitos  
f. Y finalmente expedir e imprimir los tarjetones y formato de conteo de votos de 

cada plaza, con los datos de los candidatos que participarán en las elecciones. 
 

7.2 Primera Jornada 
 
Para llevar a cabo la primera jornada para la conformación de las ternas se seguirán los 
siguientes pasos: 
 

a. Los líderes de proceso, grupos de trabajo o profesional designado deberán 
coordinar y ejecutar la jornada de elecciones de primera instancia, 

b. Realizar el conteo de votos en presencia de los veedores designados y dejar 
constancia en acta y los respectivos soportes en los formatos de conteo, 

c. Posteriormente abrir un espacio para que los candidatos que no se encuentren 
de acuerdo con el resultado del conteo de las elecciones realicen 
reclamaciones, 

d. Y finalmente, resolver con fundamento al presente procedimiento las 
reclamaciones instauradas por los candidatos respecto a los resultados de las 
votaciones, 

e. Posteriormente, el/el subdirector(a) de SESEC expedirá a través de circular la 
convocatoria a los candidatos electos en la primera jornada, para la segunda 
jornada de conformación de ternas. 
 

 
 
7.3 Segunda Jornada 
 
Para llevar a cabo la segunda jornada para la conformación de las ternas se seguirán los 
siguientes pasos: 
 

a. Los líderes de proceso, grupos de trabajo o profesional designado deberán 
realizar inducción y socialización a los representantes electos en la primera 
jornada, de las reglas de conformación de la terna en la segunda jornada. 

b. Otorgar un espacio a los representantes electos en la primera jornada para 
que en el marco del diálogo y la concertación procuren acordar la terna 

c. Coordinar y ejecutar la etapa de elecciones,  
d. Realizar conteo de votos. Si le logra conformar la terna el/el subdirector(a) de 

SESEC realizará la declaración de la terna a través de acta.  
e. En el caso de que no se logre conformar la terna en la primera votación los 

líderes de proceso, grupos de trabajo o profesional designado deberán otorgar 
por última vez un tiempo de diálogo entre los representantes electos en la 
primera jornada, para que nuevamente intenten concertar la integración de una 
terna, 

f. Coordinar y ejecutar la segunda etapa de elecciones de la jornada 
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g. Realizar conteo de votos. Si le logra conformar la terna el/el subdirector(a) de 
SESEC realizará la declaración de la terna a través de acta.  

h. En el caso de que no se logre conformar la terna en la segunda votación los 
líderes de proceso, grupos de trabajo o profesional designado deberán realizar 
la integración de la terna al azar, conforme a lo señalado en el presente 
procedimiento. 

i. Y posteriormente, el/el subdirector(a) de SESEC realizará la declaración de la 
terna a través de acta. 
 

 


