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1. OBJETIVO:

Brindar lineamientos basicos que permitan estandarizar el diligenciamiento de la
ficha FO-203, Formato de Registro de Identificacion Basica, facilitando el analisis,
manejo y toma de decisiones con base en la informacion recopilada.

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica para el diligenciamiento del formato FO-203, para la
identificacion y caracterizacion socioecondmica de la poblacion sujeto de atencion
de la entidad. Aplica para las versiones impresa y digital del formato, en cuanto a
sus contenidos, definiciones y diligenciamiento adecuado de respuestas.
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3. RESPONSABLES:

La Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, por medio de los profesionales
del area de estudios econdémicos del Instituto para la Economia Social (IPES),
realizara las actualizaciones al formato FO-203 y del respectivo instructivo.

Las Subdirecciones misionales (SGRSI, SESEC y SFE), por medio de los
profesionales que desempefien funciones de atencion a poblacion usuaria de los
servicios de la entidad, realizaran el diligenciamiento del formato FO-203, tanto en
las sedes administrativas como en las alternativas comerciales (temporales y
permanentes) y en las diferentes localidades. Este diligenciamiento se realiza en
el formato impreso o en su version digital en HEMI.

4. CONDICIONES GENERALES:

Diligenciar adecuadamente el formato de registro de identificacion basica FO—
203, conforme a las indicaciones establecidas en el presente documento.

Leer detenidamente las preguntas, formuldndolas con claridad a la persona a
caracterizar.

Diligenciar el formato fisico utilizando letras y numero legibles.

Si en el sitio de atencidn se cuenta con equipo de cOmputo con acceso a internet,
se debe diligenciar la ficha directamente en HEMI.

Sistematizar en HEMI los formatos FO-203 que fueron diligenciados en fisico,
durante los siguientes 5 dias habiles a partir de su aplicacién.

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

Dar a conocer a la poblacion identificada la politica para tratamiento de datos.
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Aplicar la politica de seguridad y privacidad de la informacion de la entidad
durante todas las etapas del proceso.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

El presente instructivo pretende establecer las directrices generales para la
unificacion de criterios en la recoleccién de la informacion requerida como parte
de la intervencion dirigida a la poblacion sujeto de atencion del Instituto para la
Economia Social -IPES.

La informacion que se registre en este formulario es muy importante, por favor,
para su diligenciamiento, utilice tinta de color negro, escriba en letra imprenta, no
escriba puntos ni comas, en las opciones de elecciébn marque con una X y tenga
en cuenta que todos los campos deben ser diligenciados segun las instrucciones
de este documento.

MODULO A. IDENTIFICACION BASICA DEL BENEFIACIARIO/A

A.1l. Nombre(s) y apellido(s) del (la) usuario(a). Escriba nombre(s) y apellido(s)
completo(s), como aparece registrado en el documento de identidad.

A.2. Tipo de documento de identificacion, numero de documento y fecha de
expedicién. Marque lo correspondiente al tipo de documento, registre el nimero con
claridad usando una casilla para cada numero y la fecha de expedicién que aparece al
respaldo del documento (formato dia-mes-afio).

1.

2.

Cédula de ciudadania: es el documento expedido por la Registradora Nacional del
Estado Civil, con el que se identifican las personas al cumplir 18 afios de edad.

Cédula de extranjeria: es el documento de identificaciébn expedido por Migracién
Colombia, que se otorga a los extranjeros titulares de una visa superior a 3 meses y a
sus beneficiarios, con base en el Registro de Extranjeros. La Vigencia de la Cédula de
Extranjeria sera por un término igual al de la vigencia de la visa del titular.

Tarjeta de identidad: es un documento expedido por la Registraduria Nacional del
Estado Civil con el que se identifican los menores entre 7 y 17 afos. Debe ser
reemplazada por la cédula de ciudadania.

NUIP: Este nimero que es asignado a los ciudadanos colombianos por la Registraduria
Nacional en el momento de la inscripcion del registro civil, sirve para identificar a las
personas desde su nacimiento hasta su muerte.

Pasaporte: documento de identificacion que acredita la nacionalidad de una persona,
expedido por autoridades de cada pais, con validez internacional.

Nunca ha tenido: no es un caso comun, pero es posible que la persona nunca haya
hecho los tramites para la obtencién de un documento de identidad, sea nacional o
extranjero.

A.3. Fecha de nacimiento y edad cumplida. Registre la fecha de nacimiento en la casilla
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respectiva: Dia, Mes y Afio, tal como aparece en el documento de identidad. A continuacion,
escriba la edad cumplida en nimeros, haciendo el calculo correspondiente segun la fecha
de nacimiento.

A.4. Lugar de procedencia. Consigne cual fue el ultimo lugar de residencia antes dellegar
a Bogota (departamento y municipio).

A.5. ¢A qué grupo poblacional pertenece? (Seleccion Mdultiple)

1. Comerciantes de plazas de mercado: comerciante vinculado a una plaza de
mercado.

2. Hombres/Mujeres cabeza Gnica de familia: (i) que se tenga a cargo la responsabilidad
de hijos menores o0 de otras personas incapacitadas para trabajar; (i) que esa
responsabilidad sea de caracter permanente; (ii) no sélo la ausencia permanente
oabandono del hogar por parte de la pareja, sino que aquélla se sustraiga del
cumplimiento de sus obligaciones como padre; (iv) 0 bien que la pareja no asuma la
responsabilidad que le corresponde y ello obedezca a un motivo verdaderamente
poderoso como la incapacidad fisica, sensorial, siquica o mental o, como es obvio, la
muerte; (v) que haya una deficiencia sustancial de ayuda de los demas miembros de la
familia, lo cual significa la responsabilidad solitaria de la madre o el padre para sostener
el hogar

3. LGBTI: LGBT son las siglas que designan a la poblacion de Lesbianas, Gays,
Bisexuales, Transgenerista e Intersexuales.

4. Personas con discapacidad: Limitaciones funcionales fisicas, intelectuales omentales.

5. Vendedores ambulantes o estacionarios: persona que ejerce labores de comercio de
bienes y/o servicios de manera voluntaria en el espacio pubico y/o sin cumplimiento de
los parametros establecidos en la legislacion vigente que regula esta actividad.

6. Victima del conflicto armado: Persona que ha sufrido dafio como resultado del
conflicto armado y que cuenta con el registro Gnico de victimas.

7. Adulto mayor: Persona Mayor de sesenta (60) afios.

8. Otra, ¢cual?: describa segun corresponda.

A.6. Sexo Registre el sexo de la persona encuestada segun corresponda. El sexo
determina las caracteristicas fisioldgicas y sexuales con las que nacen mujeres y hombres.

A.7. Identidad de género. Marque segun corresponda. La identidad de género se
relaciona con las caracteristicas que la sociedad asigna a hombres y mujeres.

1. Masculino: Caracteristicas asociadas al rol de hombre.

2. Femenino: Caracteristicas asociadas al rol de mujer.

3. Transgenerista: Persona que se ubica o transita entre lo masculino y lo femenino. Esta
categoria integra a las llamadas personas transformistas, travestis, transexuales, entre
otras

4. No informa: la persona manifiesta de manera expresa su deseo de omitir larespuesta.

A.8. Orientacion sexual. Marque segun corresponda. La orientacion sexual se refiere a la
atraccion emocional, romantica, sexual o afectiva duradera hacia otros.
1. Homosexual: Atraccion romantica, sexual o emocional hacia personas de su mismo
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Sexo.
Bisexual: Atraccion romantica, sexual o emocional hacia el propio sexo y el opuesto.
3. Heterosexual: Atraccidon romantica, sexual o emocional hacia el sexo opuesto

No informa: Cuando la persona encuestada manifiesta su decision de no brindar esta
informacion.
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A.9. (A qué grupo étnico pertenece y/o se identifica? Marque segun corresponda. Para
esta pregunta, tenga en cuenta lo siguiente:

1. Indigena: Grupo humano que vive de acuerdo con las formas de relacion con el medio
natural en el que se asentaron los diferentes grupos aborigenes desde antes de la
conquista y la han conservado y dinamizado a lo largo de la historia.

2. Raizal del Archipiélago de San Andrés, Providencia: Etnia proveniente del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

3. Negro/a mulato/a, afrocolombiano/a o afrodescendiente: Es el conjunto de familias
de ascendencia afrocolombiana que poseen una cultura propia, comparten una historia
y tienen sus propias tradiciones y costumbres.

4. Gitano(a) — ROM: Persona del pueblo nbmada de origen egipcio e indio, que conservan
sus rasgos culturales propios y mantienen su propia lengua llamada Romanes o0 Romani.

5. Palenquero/a de San Basilio: Persona de la comunidad afro-descendiente ubicada en
los palenques de Cartagena, Magdalena, Cauca y Narifio. El mas conocido de ellos es
el de San Basilio de Palenque, en el departamento de Bolivar.

6. Ninguna de las anteriores: Cuando la persona manifiesta no identificarse con ninguno
de los grupos anteriores.

7. Otra ¢ Cudl?: realizar la descripcion de la etnia.

MODULO B. EDUCACION

B.1. Ultimo nivel de estudios y grado alcanzado. Marque segln corresponda. A la
fecha cual fue el dltimo nivel de estudio aprobado y comprobable que tiene la persona
encuestada.

B.2. ¢Sabe leer y escribir? Marque segln corresponda. La persona refiere saber leer y
escribir.

B.3. ¢(Esta interesado en realizar algun proceso de formacién? Marque segun
corresponda. La persona afirma tener el deseo de realizar algin proceso de formacién
independiente del nivel académico del mismo. De ser afirmativa la respuesta por favor
contindie a la pregunta B.4 de lo contrario siga a la pregunta B.5.

B.4. Si la respuesta del item anterior es afirmativa diga en qué cursos. Especifique el
curso en el que la persona manifiesta tener algun interés, independiente del nivel
académico del mismo.

B.5. Si en (B.3) manifest6 no estar interesado, registrar la razén. Marque segun
corresponda. Especifique la razon manifestada por la persona encuestada.

B.6. ¢Le interesaria vincularse a un trabajo en el sector privado? Marque segun
corresponda. Especifique el area de interés de la persona encuestada. Si la pregunta es
negativa continde a la pregunta B.7, de lo contrario pase a la pregunta C.1.

B.7. Sino leinteresavincularse a un trabajo en el sector privado mencione la razén
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(seleccién mualtiple). Especifique la razon.

MODULO C. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA ACTUAL
C.1. El lugar de la vivienda actual esta situado en area:

1. Urbana: Edificaciones y estructuras contiguas agrupadas en manzanas, las cuales estan
delimitadas por calles, carreras o avenidas, principalmente.

2. Rural: Disposicion dispersa de viviendas y explotaciones agropecuarias existentes en
ellas. No cuenta con un trazado o nomenclatura de calles, carreteras, avenidas y
demas.

C.2. Nombre del municipio y departamento donde vive actualmente. Describa el
municipio y departamento.

C.3. Direccidn de Vivienda. Corresponde a la nomenclatura domiciliaria.
C.4. Localidad. Describa la localidad de residencia.

C.5. Barrio. Corresponde al barrio de residencia.

C.6. Estrato socio-econdmico del lugar de residencia.

C.7. Lavivienda donde vive hoy es. Describa segun el caso.

1. Propia, totalmente paga: Situacién de los hogares en la cual uno o varios de sus
miembros tiene(n) titulo legal de propiedad sobre la vivienda y no tiene(n) préstamos o
saldos pendientes relativos a la adquisicion de ésta.

2. Propia, la esta pagando: Situacion de los hogares en la cual uno o varios de sus
miembros tiene(n) titulo legal de propiedad sobre la vivienda y tiene(n) préstamos o
saldos pendientes, relativos a la adquisicion de ésta.

3. En arriendo o subarriendo: Pago econdmico por el lugar de vivienda.

4. En usufructo: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y
disfrutar de sus beneficios, con la obligacién de conservarlos y cuidarlos como si fueran
propios.

5. Ocupante de hecho: Se considera posesion sin titulo cuando el hogar habita una
vivienda que ha sido construida sobre un lote que no es de su propiedad; o cuando ocupa
una vivienda sin ser duefio de la misma y sin autorizacién del propietario.

6. Albergue: Vive de manera permanente en espacios administrados por entes publicos o
privados que le brindan algunas condiciones relacionadas con la vivienda y/o
manutencion, teniendo un vinculo contractual verbal o escrito.

7. De un familiar sin pagar arriendo: El hogar ocupa la vivienda cedida por un familiar
sin pagar canon de arrendamiento.

8. Otro ¢cual? Otra caracteristica diferente a las anteriores.

C.8. Teléfonos de contacto. Escriba en cada casilla (residencia y moévil) el ndmero
correspondiente.

C.9. Correo Electrénico. Escriba el correo electrénico.
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MODULO D. INFORMACION ECONOMICA

D.1. Principalmente ¢Qué producto produce y/o vende? (seleccién multiple) Describa
segun el producto; (P) productor (V) vendedor.

D.2. Si vende alimentos preparados, mencione cuales. Describa segun el caso;
ensaladas de frutas, algodén de azucar, empanadas, pasteles, lechona, almuerzos, arepas,
chorizos, bufiuelos, pan de bono, carne asada, chuzos, entre otros.

D.3. ¢ Qué servicios presta? (seleccion multiple). Marque segun el caso.

D.4. Si presta servicios artisticos, indique cudles (seleccién multiple). Margue segln
el caso.

D.5. ¢De cuanto son sus gastos? Describa los gastos teniendo en cuenta su nucleo
familiar y el periodo (diarios, semanales, mensuales).

D.6. ¢ Qué dias a la semana trabaja? (seleccion multiple). Seleccione segun el caso.

D.7. ¢(Cudl es la PRINCIPAL fuente de financiacién de su negocio? Seleccione segun el
caso.

D.8. Si usted es productor ¢cuenta con maquinaria para la elaboracion de sus
productos? Describa segun el caso.

D.9. ¢Estareportado en Data Crédito? Describa segun el caso.

MODULO E. SEGURIDAD SOCIAL
E.1. (Esta afiliado a salud? Seleccione segun el caso.
E.2. ¢En qué régimen? Seleccione segun el caso.

1. Régimen Contributivo: Pago de una cotizacion, individual y familiar, del cual puede ser
cotizante o beneficiario.

2. Régimen Subsidiado: Pago total o parcial que se realiza a través de recursos fiscales o
de solidaridad.

3. Régimen Especial: Fuerzas militares y de la Policia Nacional, los afiliados al fondo
nacional de prestaciones sociales del Magisterio, Ecopetrol y Universidades.

4. Vinculado: Las personas que no estan cobijadas por alguno de los regimenes
anteriormente mencionados hacen parte de la llamada poblacién vinculada.

5. No sabe- No informa: La persona no conoce la informacion, no la recuerda o se niega
a responder al funcionario.

E.3. ¢ Esta pensionado? Seleccione segun corresponda.
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MODULO F. MOI?ULO EXCLUSIVO PARA TRABAJADORES INFORMALES EN EL
ESPACIO PUBLICO (NO APLICA PARA BENEFICIARIOS DE FORMATOS
COMERCIALES DEL IPES)

F.1. Usted trabaja Siempre en. Seleccione segun corresponda.

F.2. Direccion en la que habitualmente realiza su actividad u oficio. Escriba la direccion
completa que refiere la persona identificada. El barrio y el nimero de la localidad.

F.3. ¢Como hace para conservar el mismo sitio de trabajo? Seleccione segun el caso.

F.4. Tipo de Mobiliario. Describa segun las diferentes caracteristicas del inmobiliario,
pueden seleccionarse multiples opciones.

F5. ¢ Cada cuanto surte su negocio? (Primordialmente). Marque segln corresponda.

F6. En promedio ¢cuanto vende en un dia? Escriba solo en nimeros (sin puntos ni
comas).

F7. ¢Cudles son en promedio sus ingresos mensuales? Escriba el valor de los ingresos
totales de la persona en nimeros (sin comas, ni puntos).

F8. ¢ Otros miembros de su familia se dedican a las ventas informales? Escriba segun
caso. En caso de que la respuesta sea afirmativa continte con F.9, de lo contrario pase a
G.1

F9. ¢ Cuantos miembros de su familia se dedican a las ventas informales? Especifique
el nimero de miembros del mismo nucleo familiar.

F.10. Estos miembros de su familia venden. Marque segin corresponda.

MODULO G. EXPECTATIVAS DE LOS VENDEDORES INFORMALES QUE OCUPAN EL
ESPACIO PUBLICO

G1. ¢Cuales de las siguientes opciones, fuera del espacio publico, preferiria? Marque
segun corresponda. Si elige la opcion “Construir negocio”, continlie a la pregunta G.2. Si
marca las opciones “Ser relocalizado” o “Obtener empleo” pase a las preguntas del médulo
H.

G2. ¢En qué actividad crearia su negocio? Escriba textualmente lo que indique el
encuestado.
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MODULO H. COMPOSICION DEL NUCLEO FAMILIAR

H.1. ¢Quién es el jefe del hogar? Seleccione segun corresponda. Tenga en cuenta que
se entiende como jefe del hogar al residente habitual reconocido como tal por los demas
miembros de su hogar.

H.2. ¢ Cudl es el porcentaje de ingresos que aporta el jefe de hogar? Debe indicar un
namero entre cero (0) y cien (100). Este nUmero muestra cuanto aporta el jefe de hogar del
total de los ingresos del hogar. Por ejemplo: si los ingresos del hogar son 100 pesos y los
ingresos del jefe de hogar son 70 pesos, el porcentaje es igual a 70/100, es decir, 70%.

H.3. ¢El jefe de hogar se encuentra ocupado? Para registrar la respuesta a esta
pregunta tenga en cuenta que una persona ocupada es aquella que est4 en edad de
trabajar (de doce afios 0 mas) se encuentra en una de las siguientes situaciones?:

1. Trabajo por lo menos una hora remunerada en dinero o en especie en la semana
de referencia.

2. Los gue no trabajaron la semana de referencia, pero tenian un trabajo.

3. Trabajadores familiares sin remuneracién que trabajaron en la semana de
referencia por lo menos 1 hora.

H.4. Estado civil del jefe de hogar. Seleccione segun corresponda.

H.5. ¢ Cuantas personas comen y duermen habitualmente en su hogar? (incluida la
persona encuestada). Indique el nimero de personas del nucleo familiar teniendo en
cuenta que este se encuentra conformado por las personas que duermen en la misma
vivienda y que comparten alimentos de manera permanente. Asegurese de contar a todos
los miembros del hogar incluyendo a la persona identificada. No se debe incluir a personas
ausentes de manera constante por un periodo de tiempo (por ejemplo: personas en
servicio militar, privados de la libertad, bajo custodia de ICBF, etc.).

H.6. ¢ Cuantas personas dependen econémicamente de Usted? Se entiende que existe
dependencia econdémica cuando se acredite que el sostenimiento basico de la persona que
se reporta esta a cargo del entrevistado, pese a que no formen parte del nicleo familiar
actual.

H.7. ¢ Cuantas personas menores de 12 afios de edad tiene a su cargo? De las personas
dependientes, cuantos son menores de doce afios (no se incluye a nifios(as) de 12 afios
cumplidos).

H.8. ¢ Cuantas personas mayores de 60 afios de edad tiene a su cargo? De las personas
dependientes, cuantos son mayores de 60 afios.

1 Definicion de Ocupados del Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas (DANE). Esta
definicién no compromete al Instituto para la Economia Social — IPES. Tomado de
https://lwww.dane.gov.coffiles/faqs/faq_ech.pdf
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H.9. ¢ Cuantas personas de su hogar se encuentran desocupadas? Para registrar la
respuesta a esta pregunta tenga en cuenta que una persona desocupada es aquella que
teniendo doce (12) afios 0 mas se encuentra sin empleo en la semana de referencia, pero
hizo diligencias de busqueda de empleo en el Ultimo mes o en los ultimos doce meses y
esta disponible para trabajar.

H.10. ¢Usted tiene hijos? Escriba segun corresponda. Si la respuesta es afirmativa pase
a H.11. De lo contrario, pase a H.12.

H.11. ¢(Cuéantos Hijos? Escriba en nimeros (sin puntos, ni comas)

H.12. De los siguientes bienes o servicios ¢cudles posee? (seleccion multiple).
Margue los bienes o servicios que la persona identificada afirma tener.

H.13. Edad del jefe de hogar. Registe la edad del jefe de hogar.

H.14. Género del jefe de hogar. Seleccione segun corresponda.

MODULO |. OFERTA DE LOS SERVICIOS DE LA ENTIDAD

Una vez realice la oferta de los servicios de la entidad establezca tres opciones marcando
en las casillas el orden de prioridad utilizando los nimeros 1, 2 y 3 (El namero uno (1)
identifica la oferta principal o prioritaria que refiere el entrevistado).
I.1 Acepta la oferta institucional. Marque segun corresponda.
I.2. Si la respuesta es negativa, especifique la principal razén. Escriba textualmente la
principal razén. Es importante que la persona firme independientemente de la aceptaciéon
de la oferta.

MODULO J. INFORMACION DE CONTROL
J.1 Lugar de diligenciamiento. Escriba la direccion donde se realiza la identificacion.
J.2. Hora de diligenciamiento. Escriba la hora (formato de 12 horas).

J.3. Fecha de diligenciamiento. Escriba segun corresponda.

J.4. Nombre del funcionario que realiz6 el diligenciamiento. Escriba su nombre y
apellidos con letra clara y seleccione la subdireccion a la que pertenece.

Firma del funcionario. Firma de quien realiza la identificacion.

Firma de la personaidentificada. Firma de la persona identificada.
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Firma calidad de datos. Firma de la persona que verifica la calidad de los datos.

J.5. Nombre del funcionario que sistematizo en HEMI. Escriba su nombre y apellidos con
letra clara.

J.6. Fecha de sistematizacion. Escriba segun corresponda.

Notas 1, 2 y 3. Se debe dar a conocer el contenido de las notas 1, 2 y 3 a la persona
identificada.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
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