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CAPITULO 1. PRESENTACION Y GUIA DE USO DEL MANUAL

1.1 Objeto del Manual

El presente Manual Operativo tiene por propdsito desarrollar los procedimientos, instrumentos y criterios
técnicos para la implementacién del Reglamento del Fondo Emprender, asi como establecer los
lineamientos y condiciones requeridos para la operacion directa del Fondo Emprender, orienta la
actuacién de los responsables institucionales y define los soportes, validaciones y controles minimos
requeridos para garantizar una operacion uniforme, verificable y juridicamente consistente.

1.2 Alcance del Manual

El alcance del presente Manual desarrolla las etapas que conforman la ruta del Fondo Emprender, desde
la convocatoria en su estructuracidon y publicacién, hasta el seguimiento y control de los recursos
asignados, incluyendo los procedimientos, controles, medios de registro, resultados y responsabilidades
asociados a cada una de ellas.

1.3 Destinatarios del Manual

Este Manual esta dirigido a todos los intervinientes en la operacion del Fondo Emprender, incluyendo a
los beneficiarios, y demas actores que participen en la ejecucidon de la operacion, para orientar sus
responsabilidades dentro del proceso.

1.4 Criterios de interpretacion y aplicacion

La interpretacion del presente Manual deberad realizarse de manera sistematica, armdnica e integral con
el Reglamento Interno del Fondo Emprender, con el Manual Financiero, con el Manual de Contratacién y
Convenios, con los términos de referencia de cada convocatoria, con el contrato de cooperacion y con los
instrumentos complementarios vigentes.

En caso de duda sobre la aplicacidon de una disposicién operativa, debera privilegiarse la interpretacién
gue garantice mayor coherencia con el marco regulatorio, con la finalidad del Fondo Emprender, con la
proteccion del recurso publico y con los principios de eficiencia, transparencia, responsabilidad, economia
y control. Cuando se presenten diferencias entre disposiciones operativas o documentales, prevaleceran
las normas de superior jerarquia y, en el ambito interno del Fondo Emprender, el Reglamento Interno
sobre los instrumentos que lo desarrollan. Los instrumentos complementarios deberdn interpretarse
como desarrollo técnico del Manual y no como fuente auténoma para modificar sus reglas sustantivas.

1.5 Articulacién con otros instrumentos del Fondo Emprender

El presente Manual se articula con los demas instrumentos técnicos, financieros, contractuales vy
operativos que regulan la ejecucién del Fondo Emprender. En particular, su aplicacion se integra con el
Manual Financiero, el Manual de Contratacion y Convenios, los términos de referencia de las
convocatorias, las guias de acreditacion, evaluacién, desembolsos y pagos, seguimiento y control.

La articulacién entre estos instrumentos tiene por objeto asegurar unidad metodoldgica, consistencia
técnica, estandarizacion de actuaciones y seguridad juridica en la operacion del Fondo Emprender,
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evitando duplicidades, vacios de regulacidn o contradicciones entre documentos de aplicacion
concurrente.

CAPITULO 2. MARCO GENERAL DEL FONDO EMPRENDER

2.1 Marco normativo aplicable

El Fondo Emprender fue creado mediante el articulo articulo 40 de la ley 789 de 2002, su funcionamiento
se encuentra sustentado en los articulos 4, 5,6 del Decreto 934 de 2003, el capitulo 4 del Decreto 1072
de 2015, el articulo 23 de la Ley 2466 de 2025, como las disposiciones sefialadas en el Acuerdo 003 de
2026 “Por el cual se establece el reglamento del Fondo Emprender” — y demas disposiciones normativas
que la adicionen, modifiquen y los documentos, guias y procedimientos aplicables sobre el particular.

2.1.1 Politica Anticorrupcion

Respecto a la politica anticorrupcion del Fondo esta se basa en el principio de transparencia y en la mejor
atencién al cliente, esto involucra a las personas en las diferentes etapas de operacién del Fondo
Emprender, las cuales deben actuar conforme al pacto de integridad que realizan en los procesos,
procedimientos y etapas de operacidn, para ello se tendra en cuenta las directrices de caracter legal y las
gue se impartan por parte del SENA, en materia Anticorrupcion.

2.2. Lineas de financiacion del Fondo Emprender

El Fondo Emprender financiara iniciativas productivas, unidades productivas, unidades econdmicas,
modelos o planes de negocio, a través de las siguientes lineas de financiacion:

1. LINEA CREAR. La Linea Crear tiene como objeto financiarla creacién de iniciativas productivas, unidades
productivas, unidades econdmicas, modelos o planes de negocio, presentados de manera individual o
asociativa, que cumplan con las condiciones establecidas en la normatividad vigente.

La Linea Crear estara orientada a promover la generacidn de ingresos, el autoempleo, puesto de trabajo o
empleo formal y podra desarrollarse en cualquiera de los sectores de la economia, de conformidad con las
prioridades y focalizaciones definidas en los términos de referencia de cada convocatoria.

Nota: Una misma iniciativa solo podra ser beneficiaria de recursos de la linea CREAR una Unica vez. En
consecuencia, no podran asignarse nuevamente recursos de esta linea a iniciativas que ya hayan sido
financiadas previamente a través de CREAR.

2. LINEA DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO. La Linea de Fortalecimiento Productivo tiene como objeto
financiar la continuidad, sostenimiento, escalamiento, transformacion o fortalecimiento de iniciativas
productivas, unidades productivas, unidades econdmicas, modelos o planes de negocio presentados por
establecimientos de comercio, Mipymes y cualquier forma asociativa registrada formalmente. Su registro
no podra ser inferior a un ano.

Esta linea estard orientada a mejorar la sostenibilidad econdmica, la capacidad productiva, la
competitividad y la generacién o retencion de autoempleo, puesto de trabajo, empleo de las iniciativas

GEE-M-004 V01



SENA

N

financiadas, atendiendo a las condiciones del mercado, del entorno productivo y del territorio en el cual
se desarrollan.

Nota: Para postularse a los recursos de la linea de Fortalecimiento Productivo, los beneficiarios
previamente financiados a través de la linea CREAR deberan contar, al momento de la postulacién, con la
correspondiente resolucidon de condonacion.

2.2.1 Especificaciones de los rubros financiables

Los recursos que asigne el Fondo Emprender a los beneficiarios deben ser utilizados para la financiacién
de los rubros directamente relacionados con la ejecuciéon de la iniciativa productiva. Se financiaran con
recursos del Fondo Emprender los siguientes rubros:

1. Pago de salarios y honorarios: Comprende los pagos por la vinculacién laboral o contractual de las
personas necesarias para desarrollar las actividades descritas en el plan de negocios o plan de inversion.
Para los salarios se contemplan el salario y los costos laborales obligatorios directamente asociados, tales
como prestaciones sociales (Salario basico, Auxilio de transporte, cuando legalmente corresponda,
prestaciones sociales: prima de servicios, cesantias e intereses sobre las cesantias, vacaciones) y aportes
al Sistema de Seguridad Social (salud, pension y riesgos laborales, ARL), seglin la clase de riesgo
correspondiente, de acuerdo con la modalidad de vinculacion. No se financiaran aportes parafiscales
destinados al SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar.

En el caso de honorarios, el valor aprobado comprendera Unicamente la remuneracién por los servicios
efectivamente prestados pactados en el respectivo contrato. En estos se incluyen servicios técnicos o
profesionales especializados para la implementacion de la actividad productiva del plan de negocio o plan
de inversion, incluidos aquellos necesarios para gestionar permisos, licencias o registros obligatorios,
siempre que no correspondan a estudios de factibilidad.

2. Insumos para el ciclo productivo (materia prima y bienes en proceso) que contribuyan de manera
directa o que forman parte del proceso de producciéon: Comprende semovientes, asi como las materias
primas, materiales, componentes y bienes en proceso que se incorporan, transforman, consumen o
utilizan directamente en la elaboracion del producto o en la prestacion del servicio. Ademas, incluye los
costos de transporte requeridos para su entrega.

3. Arrendamientos de bienes inmuebles que estén relacionados con la ejecucion del proyecto.
Comprende el canon de arrendamiento de locales, terrenos, talleres, oficinas, bodegas, plantas,
establecimientos o espacios necesarios para ejecutar el plan de negocio o plan de inversion.

El inmueble debera:

e Ser compatible con la actividad econdmica y el uso del suelo.

e Contar con las condiciones técnicas, sanitarias, ambientales y de seguridad aplicables.
e Estar disponible durante el periodo requerido para la ejecucion.

e Tener una destinacién claramente asociada al plan aprobado.

4. Adquisicion de maquinaria, equipos y software. Comprende los activos técnicos y tecnoldgicos
necesarios para producir bienes, prestar servicios, controlar procesos o soportar la operacién del plan.
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Incluye el transporte, instalacion, configuracion y puesta en funcionamiento de la maquinaria, equipos y
software, incluido el soporte.

Pardagrafo. Para efectos del presente reglamento, podran financiarse con cargo al rubro de maquinaria y
equipo aquellos automotores, embarcaciones u otros equipos autopropulsados que, por su naturaleza,
constituyan maquinaria necesaria y directamente vinculada al proceso productivo de la iniciativa
financiada. Se incluyen, entre otros, tractores agricolas, cosechadoras, motocultores, canoas, lanchas de
trabajo para actividades pesqueras o acuicolas y demas equipos similares cuya funcion principal esté
asociada a la produccién, transformacion, extraccién o aprovechamiento de bienes o servicios. En ningun
caso se considerardn magquinaria y equipo los vehiculos destinados principalmente al transporte de
personas, la comercializacién, distribucién, entrega o logistica de productos terminados.

5. Costos que se generen por permisos, licencias y registros, requeridos por la ley para el normal
funcionamiento del proyecto: Comprende los pagos requeridos por una autoridad competente para que
la actividad financiada pueda funcionar legalmente, a excepcion del registro mercantil donde la persona
natural o el grupo asociativo asumira el costo y la responsabilidad de la constitucién de la unidad
productiva y/o asociacion, por su propia cuenta y riesgo, sin derecho a ningun tipo de reembolso.

6. Adquisicion o arriendo de bienes muebles y vehiculos automotores, que tengan relacidon y sean
indispensables para el desarrollo del objeto del plan, cuyos montos no podran ser superiores al quince
por ciento (15%) del valor total de los recursos asignados por el Fondo Emprender.
Comprende mobiliario, enseres y demas bienes muebles que no correspondan a maquinaria o equipo
técnico, asi como vehiculos automotores indispensables para desarrollar el objeto del plan.
Podran incluirse:
e Mesas, sillas, estanterias, vitrinas, mostradores y mobiliario de trabajo.
e Elementos de almacenamiento y organizacion.
e Vehiculos de carga, transporte de producto, prestacion de servicios méviles o distribucién, cuando
esa funcidn sea esencial dentro del modelo de negocio.
e Arrendamiento de maquinaria, equipos u otros bienes muebles necesarios durante la ejecucion,
dado que el numeral 4 solo contempla su adquisicién.

Paragrafo. Para efectos del presente numeral, la financiacién de vehiculos automotores procedera
Unicamente cuando estos sean indispensables para el proceso productivo y formen parte de los activos
requeridos para la generacion del bien o servicio objeto del plan de negocio. En consecuencia, no se
financiaran vehiculos destinados principalmente a actividades comerciales, logisticas, de distribucién o
transporte de productos terminados. Se podran financiar, entre otros, equipos autopropulsados de uso
productivo, agricola, pecuario, forestal, industrial o similar, cuando su funcién principal esté asociada
directamente al proceso de produccion.

No se financiardan vehiculos destinados principalmente al desplazamiento personal, comodidad del
beneficiario o actividades administrativas que puedan atenderse por otros medios.

7. Las adecuaciones o remodelaciones estructurales y locativas del inmueble donde se desarrollara el
plan de negocios o de inversion, siempre y cuando el monto no supere el veinte por ciento (20%) del
valor total de los recursos asignados por el Fondo Emprender.

Comprende las intervenciones fisicas necesarias para acondicionar el inmueble donde funcionara el plan.
Podran incluirse:
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e Pisos, paredes, techos y divisiones.
e Redes hidrosanitarias de caracter general.
e Baterias sanitarias exigidas para la operacién.
e Mejoras de ventilacidn, iluminacion o circulacion.
e Refuerzos estructurales indispensables.
e Intervenciones para cumplir condiciones sanitarias, ambientales, de accesibilidad o seguridad.
e Mano de obra y materiales directamente asociados con la obra aprobada
La diferencia frente a la adecuacion locativa debe determinarse por la funcion principal:
e La adecuacion locativa acondiciona el inmueble en términos generales.
e La adecuacion técnica o montaje industrial permite que funcione un proceso productivo
especifico.

8. Financiar las adecuaciones técnicas necesarias para el proceso productivo o montaje industrial,
siempre y cuando el monto no supere el cincuenta por ciento (50%) del valor total de los recursos
asignados por el Fondo Emprender. Para estos fines, se entiende por adecuacion técnica toda obra civil
que sea indispensable para el desarrollo de la actividad y ejecucion del plan de negocio, rubro que en
ningun caso podra ser utilizado con fines de vivienda del beneficiario.

Comprende las obras civiles, redes e infraestructura fisica o tecnolégica especificamente necesarias para
instalar, integrar y operar el proceso productivo.
Podran incluirse:

e Bases, anclajes, plataformas y soportes para maquinaria.

e Redes eléctricas especiales, redes de datos, servidores y antenas.

e Redes de gas, vapor, aire comprimido o refrigeracion.

e Sistemas de extraccidn, ventilaciéon, control de temperatura o humedad.

e Sistemas de tratamiento de agua, residuos o vertimientos.

e Cuartos frios y redes de cadena de frio.

e Sistemas de bioseguridad o control sanitario.

e Invernaderos, galpones, establos, corrales y salas de ordefio.

e Estaciones piscicolas, sistemas de riego y drenaje.

e Centros de acopio y bodegas técnicas.

e Infraestructura necesaria para lineas de produccién o montaje industrial.

e En el caso de los planes de tecnologia, el montaje industrial estd relacionado con las redes

informaticas (cableado, servidores, antenas etc.).

El montaje industrial comprende la infraestructura fisica y tecnoldgica indispensable para la
implementacion y desarrollo de actividades relacionadas con el objeto de un negocio, las cuales son
indispensables para el inicio de operaciones o implementacion de este y deben cumplir con los
requerimientos técnicos y normatividad vigente.

9. Adquisicion e implementacion de franquicias, siempre y cuando, este modelo de negocio genere valor
agregado sustentado.

Comprende los derechos iniciales y componentes necesarios para implementar una franquicia, siempre
gue el modelo genere valor agregado sustentado y se encuentre directamente relacionado con el plan.
Incluye:
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e Derecho inicial de entrada.

e Llicencia inicial de uso de marca o modelo.

e Manuales y transferencia inicial del modelo.

e Asistencia inicial necesaria para su implementacion.

e Componentes obligatorios del paquete de franquicia, cuando estén discriminados y sean
financiables por su naturaleza.

10. Pago de tasas para el registro de derechos de propiedad intelectual o industrial que no superen el
20% del total de recursos asignados y cuando estas sean indispensables para la ejecucion del plan de
negocio.
Comprende las tasas oficiales para solicitar y obtener registros de propiedad intelectual o industrial
indispensables para ejecutar el plan. Podran incluirse tasas asociadas a:

e Registro de marcas.

e Patentes.

e Modelos de utilidad.

e Disefios industriales.

e Otros derechos reconocidos por la autoridad competente.

11. Actividades de la estrategia comercial, estas deben estar debidamente justificadas y relacionadas
con la iniciativa presentada.

Comprende las actividades destinadas a posicionar, promocionar, comunicar y facilitar la comercializacion
de los productos o servicios del plan aprobado, no incluye el pago de derechos o inscripciones a eventos
comerciales.

Incluyen:

e Disefio de identidad visual y piezas comerciales.

e Disefio de empaques, etiquetas y material promocional.

e Fotografia y produccién de contenido comercial.

e (Catdlogos fisicos o digitales.

e Desarrollo de sitio web o canal de comercio electrénico.

e Campafias de publicidad digital o tradicional.

e Gestion inicial de redes sociales con fines comerciales.

e Material de exhibicion y promocion.

e Activaciones comerciales que no impliquen el pago de inscripcidn en eventos.

e Servicios directamente relacionados con la implementacion de los canales en el plan de negocio o
inversion.

2.2.2 Especificaciones de los rubros no financiables

1. Compra de bienes inmuebles: Incluye terrenos, casas, apartamentos, locales, bodegas, edificaciones,
cuotas iniciales, abonos, compra de derechos sobre inmuebles y operaciones destinadas a adquirir su
propiedad. Tampoco podran financiarse créditos hipotecarios o arrendamientos con opcion de compra.
2. Compra de bienes muebles que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio: Incluye
mobiliario, equipos, enseres, o elementos de uso personal, familiar, doméstico o suntuario que no sean
necesarios para ejecutar el objeto del plan.
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3. Adecuaciones o remodelaciones de cualquier tipo de bienes inmuebles, que no conformen el proceso
de dotacidn técnica y que no sean indispensables para el desarrollo del plan de negocio.

Incluye remodelaciones ornamentales, embellecimiento, ampliaciones de vivienda, obras en espacios
ajenos al desarrollo del plan, mantenimiento general no indispensable e intervenciones que no hagan
parte de la dotacidn técnica ni se requieran para operar.

4. Estudios de factibilidad de proyectos (consultorias, asesoria juridica, financiera, etc.).
Incluye formulacion del plan, estudios de mercado previos, diagndsticos, estructuracién financiera,
asesoria juridica, asesoria tributaria, estudios para decidir la viabilidad.

5. Adquisicion de vehiculos que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio.

Incluye vehiculos para uso personal, familiar, administrativo o de representacidn, asi como vehiculos cuya
capacidad, cantidad o caracteristicas no sean proporcionales a la operacion del plan de negocio.

6. Pagos de pasivos, deudas o de dividendos.

Incluye préstamos, créditos, obligaciones con socios, proveedores o terceros causadas antes de la
ejecucion, intereses, cuotas vencidas, tarjetas de crédito, dividendos y cualquier obligacion preexistente.
El Fondo no sustituye fuentes de financiacidn anteriores.

7. Recuperaciones de capital. No se reconoceran aportes, compras, obras o pagos efectuados
previamente por el beneficiario, los socios o terceros. Tampoco se reintegraran recursos invertidos antes
del acta de inicio del contrato, aunque el gasto hubiese podido pertenecer a un rubro financiable.

8. Compra de acciones, derechos de empresas, bonos y otros valores mobiliarios exceptuando los
derechos asociados a franquicias, cuando sea esta parte de la naturaleza del plan de negocio. Incluye
inversiones financieras, titulos, participaciones empresariales y aportes destinados a adquirir derechos
sobre otras empresas. Se excepttan Unicamente los derechos asociados a una franquicia financiable.

9. Pago de regalias, impuestos causados, aportes parafiscales.

e Regalias periddicas por uso de marca, tecnologia o franquicia.
e |mpuesto de renta.

e |Impuesto de industria y comercio.

e |VA generado por la operacién.

e Impuesto predial o de vehiculos.

e Retenciones, sanciones, intereses y obligaciones tributarias.

e Aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar.

10. Formacién académica

No podran financiarse actividades de educacién, formacidn o capacitacion, formal, no formal o informal,
tales como matriculas, programas académicos, cursos, diplomados, talleres, entrenamientos,
certificaciones, seminarios o similares, independientemente de su duracidn, modalidad o de que otorguen
titulo o certificado.

11. Pago de derechos o inscripciones para participar en eventos comerciales nacionales o
internacionales.
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Incluye derechos de participacidn, acreditaciones, entradas, alquiler de stand cuando forme parte del
derecho de inscripcidn y pagos para asistir a ferias, ruedas de negocio, exposiciones o eventos nacionales
o internacionales.

12. Gastos de viaje y desplazamiento.

Incluye tiquetes, alojamiento, alimentacidn, viaticos, transporte terrestre, peajes, combustible para viajes
y demas gastos personales de desplazamiento.

No se considera gasto de viaje el transporte o flete de una maquinaria, equipo o insumo adquirido, cuando
sea indispensable para su entrega y haga parte del costo soportado de la compra.

13. Pago de inscripcion, registro o renovacion ante CaAmara de Comercio o su equivalente

Incluye matricula mercantil, renovacidn, inscripcidon de actos, certificados, constituciéon o actualizacién
registral de asociaciones y demas pagos equivalentes requeridos para formalizar al beneficiario.

De acuerdo con el articulo 25 del Acuerdo 003 de 2026, el beneficiario asume por su cuenta y riesgo el
registro de la actividad productiva o comercial y los tramites ante la DIAN, sin derecho a reembolso.
Paragrafo. No son rubros financiables aquellos que no sean necesarios y directamente relacionados con
la ejecucidn de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo o plan de negocio,
tales como los gastos financieros, las pdlizas de cumplimiento, seguros, garantias o demas amparos
requeridos para la ejecucion del proyecto o del contrato de cooperacion, entre otros.

2.3 Postulante y modalidades de participacion

La delimitacidon especifica del postulante, de los requisitos de acceso, de las modalidades de participacién
y de los documentos soporte exigibles deberd desarrollarse de manera articulada, con los términos de
referencia de la convocatoria, con el sistema de informacidon y con los instrumentos operativos y
metodoldgicos aplicables a cada etapa de la ruta del Fondo Emprender.

2.3.1 Criterios de autorreconocimiento y acreditacion de poblacién campesina y economia popular

Los criterios para el autorreconocimiento y acreditacion de la condicién de poblacidn campesina o
perteneciente a la economia popular se desarrollan en el presente Manual Operativo, sin perjuicio de las
condiciones particulares que establezcan los términos de referencia de cada convocatoria.

Para efectos de la participacion en las convocatorias del Fondo Emprender, el autorreconocimiento
corresponde a la manifestacidn libre, expresa y responsable mediante la cual el postulante declara
pertenecer a la poblacién campesina o a la economia popular, seglin corresponda, de conformidad con la
naturaleza de su actividad econdmica, productiva, comunitaria u organizativa.

El autorreconocimiento y la acreditacion de la condicién de poblacion campesina o perteneciente a la
economia popular se entenderan cumplidos mediante declaracidon juramentada o por la disposicion
normativa que lo contemple, segin aplique en cada caso y conforme a lo previsto en los términos de
referencia de la convocatoria.

1. Autorreconocimiento como campesina (0):

Para efectos de la identificacidén y caracterizacién de la poblacion campesina, el autorreconocimiento
debera guardar relacion, de manera integral, con los siguientes criterios:

1. Relacion territorial: |a existencia de una relacidn directa con la tierra, la naturaleza y el territorio
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gue habita, trabaja o con el cual mantiene arraigo.

2. Trabajo directo: participacién habitual en actividades relacionadas con la produccion primaria, la
transformacion de sus productos, la conservacién ambiental, el turismo vinculado con la vida rural
o la comercializacion de productos de origen campesino.

3. Trabajo familiar o comunitario: las actividades deberdn sustentarse principalmente en el trabajo
propio, familiar, asociativo o comunitario.

4. Identidad cultural: deberd reconocerse la aplicacion, conservacién o transmisiéon de saberes,
practicas, conocimientos, tradiciones y formas de vida propias del campesinado.

5. Dimensidon organizativa: podra evidenciarse mediante la participacién en asociaciones,
cooperativas, organizaciones, redes o estructuras comunitarias campesinas, sin que la pertenencia
formal a una organizacidn constituya un requisito obligatorio.

6. Finalidad de la actividad: las précticas desarrolladas deberdn contribuir al abastecimiento de
alimentos, la soberania alimentaria, el sostenimiento y bienestar de la unidad campesina o
comunitaria, la proteccién de la naturaleza, la cohesion social o el desarrollo territorial.

7. Vinculacidn efectiva: la condicion campesina no se acreditara Unicamente por residir en una zona
rural, prestar servicios generales al sector agropecuario o atender como clientes a productores
campesinos.

Fundamentado en el Documento Técnico para la Definicion, Caracterizacion y Medicion del Campesinado
en Colombia Saade Granados, M. (Ed.). (2020). Conceptualizacion del campesinado en Colombia:
Documento técnico para su definicidn, caracterizacién y medicion. Bogota: Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia — ICANH., el autorreconocimiento se articula en cuatro dimensiones:

e Territorial: Relacidn con el territorio y la tierra que habitan y trabajan.

e Cultural: Tradiciones, saberes y practicas propias del campesinado.

e Productiva: Actividades econdmicas y agricolas que sustentan su vida y la del pais.

e Organizativa: Participacion en asociaciones, cooperativas y estructuras comunitarias.

Estas dimensiones permiten que el autorreconocimiento no sea solo una declaracion subjetiva, sino un
instrumento para medir y caracterizar la poblaciéon campesina.

Asi entonces, el autorreconocimiento debera guardar relacidn con el desarrollo de actividades vinculadas
al trabajo directo con la tierra y la naturaleza, con sistemas de produccion sustentados en la fuerza de
trabajo familiar o comunitaria, y con practicas orientadas al abastecimiento de alimentos, al bienestar de
la unidad campesina o comunitaria, a la proteccién de la naturaleza, a la soberania alimentaria, a la
cohesion social o al desarrollo territorial, el aprovechamiento de saberes y practicas propias, y la
contribucidn al bienestar de la unidad campesina o comunitaria.

La relacién con la tierra y la naturaleza no se entendera cumplida por la sola prestacién de servicios
generales al sector rural, agropecuario o campesino, ni por el uso de herramientas, equipos, tecnologias o
actividades de apoyo que no involucren directamente a la tierra, los recursos naturales, la produccion
primaria, la transformaciéon de productos derivados de dicha produccién, la conservacion ambiental
asociada al territorio, la experiencia turistica vinculada a la vida rural o la comercializacién de productos
originados en la economia campesina.

En consecuencia, para acreditar la condicion de economia campesina, la tierra y la naturaleza deberan
estar involucradas como parte sustancial de la actividad productiva, de la cadena de valor o del objeto de
la iniciativa, y no Unicamente como el lugar fisico donde se presta un servicio o como el destinatario
indirecto de una actividad econémica.
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Las iniciativas presentadas por poblacién campesina deberdan enmarcarse en alguno de los siguientes
sectores de economia campesina, bajo las condiciones especificas que se indican a continuacion:

a. Sector agropecuario.

Comprende actividades cuya produccion se obtiene directamente de la tierra y la naturaleza, tales como
agricultura, ganaderia, silvicultura, caza, pesca, acuicultura y demas actividades primarias relacionadas. En
este sector, larelacion con la tierray la naturaleza debe evidenciarse en el desarrollo directo de la actividad
productiva primaria.

b. Sector agroindustria.

Comprende actividades de transformacion, procesamiento o conservacion de productos de origen
agropecuario, forestal, pesquero, acuicola o de otros productos derivados del trabajo con la tierra y la
naturaleza. En este sector, solo seran admisibles las iniciativas cuya cadena de valor integre de manera
clara una actividad primaria relacionada con la tierra y la naturaleza. No bastara con realizar una
transformacion industrial o comercial si los insumos, materias primas o productos transformados no
provienen o no se articulan con una actividad primaria campesina.

c. Sector artesanias.

Comprende actividades de elaboracion de bienes artesanales en las que exista relacién con materias
primas, técnicas, saberes, practicas culturales o recursos provenientes del territorio, de la naturaleza o de
la actividad campesina. En este sector, la iniciativa deberad demostrar que la actividad artesanal se conecta
con la tierra, la naturaleza, los saberes campesinos o los recursos propios del territorio, y no Unicamente
con la fabricaciéon o comercializacién general de productos.

Los productos artesanales son los producidos por artesanos, ya sea totalmente a mano o con la ayuda de
herramientas manuales o incluso de medios mecanicos, siempre que la contribucién manual directa del
artesano siga siendo el componente mas importante del producto acabado. Se producen sin limitacién por
lo que se refiere a la cantidad y utilizando materias primas procedentes de recursos sostenibles. La
naturaleza especial de los productos artesanales se basa en sus caracteristicas distintivas, que pueden ser
utilitarias, estéticas, artisticas, creativas, vinculadas a la cultura, decorativas, funcionales, tradicionales,
simbdlicas y significativas religiosa y socialmente” (Definicién adoptada por el Simposio UNESCO/CCI "La
artesania y el mercado internacional: comercio y codificacion aduanera". Manila, 6 - 8 de octubre de
1997).

2. Autorreconocimiento como poblacidn perteneciente a la economia popular:

Para determinar la pertenencia a la poblacién de la economia popular se deberan considerar, de manera
conjunta, los siguientes criterios:

1. Baja escala: la unidad econémica debera contar con un maximo de nueve personas, incluidos sus
propietarios.

2. Predominio del trabajo directo: la actividad debera estar basada principalmente en el trabajo
personal, familiar o asociativo de sus integrantes.

3. Naturaleza de la actividad: deberd corresponder predominantemente a un oficio o actividad
productiva, comercial, artesanal, técnica u operativa.
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4. Generacion de ingresos: la actividad deberd constituir una fuente de ingresos y sostenimiento
para sus integrantes.

5. Participacién habitual: los propietarios o integrantes deberan participar directa y regularmente
en la produccién del bien o en la prestacion del servicio.

6. Ausencia de alta especializacion profesional o empresarial: la actividad no debera depender
principalmente del ejercicio de una profesion liberal, de capital especializado, de la contratacion
de personal profesional o de servicios empresariales de alta especializacion.

Asi entonces, se considerara perteneciente a la poblacidén de la economia popular la actividad mercantil
de baja escala basada principalmente en el trabajo directo, personal, familiar o asociativo de sus
integrantes, desarrollada por cuenta propia o mediante una unidad econédmica con maximo nueve
personas, incluidos sus propietarios. La actividad deberd corresponder predominantemente a un oficio,
actividad productiva, comercial, artesanal, técnica u operativa y constituir una fuente de generacion de
ingresos y sostenimiento. Los propietarios o integrantes deberan participar de manera habitual y directa
en la produccién del bien o en la prestacion del servicio, y no limitarse a aportar capital, administrar
personal o recibir utilidades.

No se consideraran pertenecientes a la economia popular los servicios inherentes a profesiones liberales
cuyo ejercicio exija titulo universitario, tarjeta profesional, matricula o habilitacion profesional como
condicidon esencial para prestar el servicio, tales como servicios juridicos, contables, médicos,
odontoldgicos, de arquitectura, ingenieria, consultoria profesional o similares. Tampoco se incluirdn
sociedades o establecimientos cuya actividad dependa principalmente de capital especializado,
contratacion de personal profesional o prestacién de servicios empresariales de alta especializacion,
aungue tengan nueve 0 menos personas ocupadas.

La declaracién juramentada correspondiente a estos tipos de autorreconocimiento sera dispuesta por el
SENA vy diligenciada por la persona postulante y cargada en el sistema de informacion. Su acreditacion sera
validada durante la etapa de verificacion y acreditacidén de requisitos y condiciones, mediante la revision
de la declaracion registrada, las certificaciones que correspondan cuando sean aplicables y los demas
documentos o soportes exigidos en los términos de referencia de la convocatoria.

CAPITULO 3. GOBERNANZA Y MODELO OPERATIVO

La gobernanzay el modelo operativo del Fondo Emprender se comprenden a partir de la articulacion entre
decisiones institucionales, etapas de la ruta y componentes transversales de soporte, con el fin de
garantizar que la ejecucion del programa sea ordenada, uniforme, verificable y funcional. Para efectos del
presente Manual, se contemplan tres planos complementarios: un plano estratégico, asociado a la
orientacién y decisién institucional; un plano operativo, referido al desarrollo de las etapas de la ruta; y un
plano transversal, orientado al soporte, registro, seguimiento, control y articulacion documental del
proceso. Que sirve como marco para comprender las autoridades, instancias y actores que intervienen en
la operacién del Fondo Emprender.

3.1 Autoridades y competencias del Fondo Emprender

La direccidn, administraciéon y operaciéon del Fondo Emprender se desarrollan bajo la estructura
institucional definida en los articulos 4 y 5 del Decreto 934 de 2003 y el articulo 2 del Acuerdo 3 de 2026,
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en la cual intervienen autoridades con competencias diferenciadas para la orientacién estratégica, la toma
de decisiones y la conduccidn de la operacidn. Esta estructura tiene por finalidad asegurar que la gestion
del Fondo Emprender responda de manera articulada a sus objetivos, al marco regulatorio aplicable y a la
adecuada administracion de los recursos asignados

Adicionalmente a lo sefialado en la normatividad vigente frente a las instancias competentes para el
manejo y funcionamiento Fondo Emprender, se indican las instancias de articulacion y operacion desde la
Coordinacion Nacional de Emprendimiento:

1. Equipo Técnico — Juridico (Acreditacion)

El equipo Técnico- Juridico es el responsable de realizar la validacidon y acreditacién de requisitos,
condiciones y documentos soporte que habilitan la participacion de los postulantes en las convocatorias
del Fondo Emprender. Su intervencién se orienta a verificar que el postulante cumpla con los criterios de
elegibilidad definidos para cada proceso. El resultado de esta verificacidon constituye uno de los insumos
fundamentales para la continuidad del tramite.

2. Evaluadores

Los evaluadores son los actores encargados de analizar la viabilidad técnica, juridica, econémica vy
financiera de los planes de negocio o planes de inversidn presentados a las convocatorias. Su funcion
consiste en aplicar la metodologia de evaluacion definida institucionalmente, emitir concepto sobre la
viabilidad de las iniciativas y, cuando corresponda, formular la recomendacién técnica respectiva. Su
actuacién debe desarrollarse bajo criterios de objetividad, consistencia técnica y trazabilidad.

3. Equipos de seguimiento y control de la Coordinacion Nacional de Emprendimiento

Los equipos de seguimiento y control tienen a su cargo la verificacién técnica, administrativa, financiera y
juridica del uso de los recursos asignados, asi como la consolidacidn de los soportes requeridos para medir
el cumplimiento de obligaciones e indicadores definidos para el Fondo Emprender. Estos equipos podran
estar conformados por personal de planta y/o contratistas de la Coordinacién Nacional de
Emprendimiento. Su actuacién comprende verificaciones, reuniones, requerimientos, informes,
conceptos y recomendaciones orientadas a validar la ejecucién adecuada de los recursos y el
cumplimiento de las condiciones aplicables al contrato de cooperacion y a los demas instrumentos del
proceso.

4. Centros de Emprendimiento Comunitario

Los Centros de Emprendimiento Comunitario: Son Grupos de trabajo que ofertan y prestan servicios de
asesoria técnica y productiva de tipo asociativo e individual (segun aplique), con la misidon de promover el
crecimiento e impacto econdmico en la region, a través de la promocidn de la cultura del emprendimiento,
desarrollo de habilidades emprendedoras, productivas y gerenciales por medio de entrenamiento,
creacion y fortalecimiento de iniciativas productivas, unidades productivas, unidades econémicas, modelo
o plan de negocios, generacidn y retencidén de empleos.

Los grupos regionales de Emprendimiento Comunitario tendran como objetivo coordinar la ejecucion de
la operacidn técnica en el desarrollo de las iniciativas productivas, unidades productivas, unidades
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econdémicas, modelos o planes de negocios formulados por asociaciones de aprendices, aprendizas y/o de
egresados del SENA. En todo caso tendran que observarse lo dispuesto en el Acuerdo 003 de 2026,
respecto a las actividades que la regional ejecute en el marco de Emprendimiento y Empresarismo.

2. Profesionales de Planta de Emprendimiento y Orientadores

Acompafian a los potenciales postulantes y beneficiarios en las fases de orientacidén, entrenamientos,
ideacidn, validacion de modelo de negocio, estructuracion y formulacion de sus iniciativas, asi como en la
ejecucion de la iniciativa en caso de ser beneficiaria de recursos. Su funcion es brindar apoyo técnico y
metodoldgico para facilitar la comprensién de la ruta emprendedora, de los requisitos de acceso y de las
condiciones de postulacion en la acreditacion, sin relevar al postulante de su responsabilidad sobre la
informacidn suministrada y sobre la formalizacion de su iniciativa en el sistema de informacion.

3. Postulante y beneficiarios

La postulante y beneficiarios son los actores centrales de la operacién del Fondo Emprender. Les
corresponde cumplir los requisitos de participacidn, aportar informacién veraz y completa, adelantar las
actuaciones necesarias para la postulacion y, en caso de resultar beneficiarios, ejecutar adecuadamente
los recursos, mantener actualizada la informacion en el sistema de informacion, atender los
requerimientos institucionales y cumplir las obligaciones derivadas del contrato de cooperacién, del
presente Manual y de los instrumentos complementarios aplicables.

CAPITULO 4. ETAPAS DE LA RUTA DEL FONDO EMPRENDER

La Ruta Operativa del Fondo Emprender comprende el conjunto secuencial y articulado de actuaciones
mediante las cuales se desarrolla la operacién del Fondo Emprender. Su finalidad es ordenar la
intervencidén de los actores del proceso, definir puntos de control y asegurar la trazabilidad integral de las
actuaciones. La ruta se desarrolla a través de las siguientes etapas:

Convocatoria

Ruta Emprendedora

Verificacidn y acreditacion de requisitos y condiciones
Registro y postulacién del plan de negocio o plan de inversion
Evaluacién de los planes de negocio

Asignacién de recursos

Firma y legalizacién del contrato de cooperacion

Desembolso de recursos

. Ejecucion de los recursos

10. Seguimiento y control

©ENDU A WNE

Cada etapa debera desarrollarse bajo una estructura minima que permita identificar su objeto,
responsables, actividades principales, validaciones, resultados, soportes y efectos de cierre. Cuando se
requiera, su desarrollo podra complementarse mediante guias indicadas en este manual.

Para poderse postular a una convocatoria debe surtirse la participacién en la ruta emprendedora en los
Centros de Emprendimiento Comunitario del SENA.
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4.1 Etapa 1. Convocatoria

4.1.1 Objeto de la etapa y tipos de convocatoria:

Los recursos para la entrega de capital semilla para el desarrollo de las iniciativas empresariales se
realizard, mediante convocatoria publica, entendida como la oferta publica para acceder a los recursos del
Fondo Emprender, previo aval de la ejecucidn presupuestal del Consejo Directivo Nacional del SENA.
Para la apertura de las convocatorias, se tendra en cuenta alguno de los siguientes items:

a. Planeacién de la ejecucion de los recursos presentados por el Fondo Emprender al Consejo Directivo
Nacional. El Consejo Directivo Nacional del SENA deberd autorizar las condiciones técnicas que soportaran
los términos de referencia de cada convocatoria.

b. Compromisos por parte del Gobierno Nacional (Plan Nacional de Desarrollo, CONPES, entre otros).

c. Necesidades municipales, departamentales y/o entes territoriales.

d. Vinculacién y articulacidn con diferentes entidades publicas o privadas

e. Por fenédmenos de fuerza o mayor o caso fortuito, que requieran la activacién de convocatorias del
Fondo Emprender para mitigar los impactos.

La convocatoria tendra en cuenta las condiciones sefialadas en el articulo 19 del Capitulo VII Etapas de la
Ruta del Fondo Emprender del Acuerdo 003 de 2026 y demas disposiciones normativas que lo regulen.
De acuerdo con el Reglamento Interno, las convocatorias del Fondo Emprender podran ser: nacionales o
focalizadas.

Cuando la convocatoria responda a recursos provenientes de convenios o alianzas estratégicas, estas
deberan articularse con el régimen juridico del Fondo Emprender y no podran desconocer las condiciones
sefialadas en el Reglamento Interno y en los manuales que lo desarrollan.

Todas las convocatorias seran publicadas en el sistema de informacidn (pagina web del Fondo Emprender)
dispuesta para tal fin, donde podran consultarse los términos de referencia, requisitos, cronograma,
resultados y demas informacion relacionada con el proceso.

4.1.2. Términos de Referencia:

Los términos de referencia de cada convocatoria deberan establecer de manera expresa el cronograma
completo del proceso, incluyendo las fechas o plazos maximos para la publicacién de los resultados
preliminares y definitivos de la evaluacidn, asi como el término para la presentacion de observaciones por
parte de los postulantes.

Los términos de referencia podran desarrollar las condiciones especificas de cada convocatoria,
incluyendo focalizacidn territorial, poblacional, sectorial, montos, cronogramas y demas variables, sin
modificar las reglas sustantivas previstas en el Reglamento y en los Manuales del Fondo Emprender.”

Los cronogramas de los términos de referencia deben contener minimamente: Fecha de apertura, fecha
de cierre, fecha de publicacion de informes preliminares de evaluacién, fecha de publicacion de informes

finales de evaluacion y los tiempos con los que cuenta el postulante para objetar resultados.

La publicacion de los resultados preliminares y definitivos debera realizarse a través del sistema de
informacidn dispuesto o por los medios institucionales definidos para tal fin, garantizando su trazabilidad,
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publicidad y conocimiento oportuno por parte de los postulantes. El uso del sistema de informacién como
medio valido de interaccion, comunicacion si estd expresamente previsto en el acuerdo.

Contra los resultados preliminares de evaluacidn, los postulantes podran presentar observaciones u
objeciones dentro del término de dos (2) dias habiles contados a partir de su publicacidn. Posteriormente
se publican los resultados finales en la pagina web del Fondo Emprender donde se atienden la totalidad
de las observaciones interpuestas por los postulantes.

4.1.3 Adendas o modificaciones a convocatorias

Las adendas o modificaciones de los términos de referencia de las convocatorias se realizaran mediante
documento escrito el cual sera publicado en la pagina oficial del Fondo Emprender conforme a las
mismas condiciones del término de la convocatoria inicial, donde se dara claridad sobre el tema que se
pretenda modificar o corregir, cumpliendo en todo caso con los principios de transparencia, publicidad

e igualdad.

Se podrarealizar nuevos cierres a través de adendas si después de asignados recursos en Consejo Directivo
guedan saldos en las convocatorias, para lo cual se debera realizar un nuevo cronograma aclarando que
las demas condiciones se mantienen intactas.

4.2 Etapa 2. Ruta Emprendedora

4.2.1 Objeto de la etapa

La Ruta Emprendedora constituye el proceso institucional de acompafiamiento para la postulacion a las
convocatorias del Fondo Emprender. Su finalidad es orientar, preparar y fortalecer a los potenciales
beneficiarios mediante el desarrollo de capacidades emprendedoras, el acompafamiento técnico a sus
iniciativas y la consolidacion de condiciones minimas para su participacion en las Convocatorias. Asi
mismo, cuando la iniciativa resulte beneficiaria, la Ruta Emprendedora dara continuidad al
acompafiamiento institucional durante la puesta en marcha y la ejecucidon de la iniciativa productiva, con
el fin de favorecer el cumplimiento de los objetivos y compromisos derivados de la financiacion. Esta etapa
hace parte integral de la estrategia institucional de emprendimiento del SENA y no genera por si misma
derecho a la asignacién de recursos ni consolida expectativas juridicas de financiacién. Su desarrollo tiene
caracter habilitante y preparatorio dentro de la secuencia del proceso, en la medida en que permite
ordenar la intervencidn institucional antes de la postulacion formal de la iniciativa.

4.2.2 Alcance de la ruta segun la linea de financiacién

Para la Linea Crear, la Ruta Emprendedora comprende las etapas de registro Unico en el sistema de
informacidn, orientacion, ideacion, validacidn, estructuracion y formulacién del plan de negocio. A través
de este proceso, el potencial beneficiario construira progresivamente su iniciativa productiva, desarrollara
sus capacidades emprendedoras, definird su propuesta de valor, comprendera su mercado objetivo y
estructurara de manera coherente los componentes técnicos, financieros, comerciales y operativos del
plan de negocio. De manera transversal, la Ruta incorpora procesos permanentes de entrenamiento
orientados al fortalecimiento de habilidades emprendedoras, empresariales y técnicas que contribuyan al
desarrollo integral de la iniciativa.

Cada una de las etapas de la Ruta contara con criterios minimos de avance definidos en la metodologia
institucional, cuyo cumplimiento permitira la continuidad de la iniciativa hacia la siguiente fase. En la etapa
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de validacidn, el postulante debera demostrar la propuesta de valor mediante un Producto Minimo Viable
(PMV) o el mecanismo de validacion definido metodoldgicamente, de acuerdo con la naturaleza de la
iniciativa. Para efectos de la Ruta Emprendedora, el Producto Minimo Viable constituye la evidencia
minima que permite demostrar, mediante pruebas, pilotos, prototipos, primeras ventas, validaciones de
servicio u otros mecanismos equivalentes, que la propuesta de valor ha sido validada frente a usuarios,
clientes potenciales o el mercado y cuenta con condiciones suficientes para avanzar hacia la formulacion
del plan de negocio.

Finalizada la formulacidn, el Centro de Emprendimiento Comunitario verificara el cumplimiento de los
criterios metodoldgicos establecidos para la Ruta Emprendedora como requisito para que la iniciativa
contintle a la etapa de verificacidn y acreditacidn de requisitos y condiciones.

Una vez asignados los recursos, la Ruta dara continuidad al acompafnamiento, para apoyar el desarrollo de
la iniciativa productiva y el cumplimiento de las actividades previstas en el plan de negocio.

Para la Linea de Fortalecimiento Productivo, la Ruta Emprendedora comprende las etapas de registro Unico
en el sistema de informacion, orientacion, diagndstico de la unidad productiva o econdmica, formulacion
del plan de accidén y estructuracion del plan de inversion. A través de este proceso se identificaran las
brechas, necesidades y oportunidades de mejora de la iniciativa, con el fin de definir acciones orientadas
a fortalecer su capacidad productiva, competitividad, sostenibilidad y potencial de crecimiento. De manera
transversal, la Ruta incorpora procesos permanentes de entrenamiento y acompafiamiento técnico para
fortalecer las capacidades empresariales, productivas y de gestion de los beneficiarios.

Cada una de las etapas de la Ruta contara con criterios minimos de avance definidos en la metodologia
institucional, cuyo cumplimiento permitird la continuidad de la iniciativa hacia la siguiente fase. Como
resultado del diagndstico debera evidenciarse la situacién actual de la unidad productiva o econdmica, las
oportunidades de fortalecimiento identificadas y la pertinencia de las acciones propuestas en el plan de
accion y el plan de inversidén. Finalizada la estructuracion del plan de inversidén, el Centro de
Emprendimiento Comunitario verificara el cumplimiento de los criterios metodoldgicos establecidos para
la Ruta Emprendedora, como requisito para que la iniciativa continle a la etapa de verificacidon y
acreditacion de requisitos y condiciones.

Una vez asignados los recursos, la Ruta dara continuidad al acompanamiento institucional, orientando la
ejecucion del plan de inversion, la implementacion de las acciones de fortalecimiento y el desarrollo de
capacidades que contribuyan a mejorar la productividad, sostenibilidad y competitividad de la iniciativa
productiva.

La participacién y culminacién de la ruta emprendedora correspondiente a cada linea de financiacién
constituye un requisito obligatorio y previo para el acceso a la convocatoria. La no culminacién de la ruta
impide la postulacién de la iniciativa.

Nota: Las actividades de acompafiamiento de la Ruta Emprendedora estaran orientadas al desarrollo y

fortalecimiento de las iniciativas. Solo constituirdn requisitos de acreditacion aquellas evidencias
expresamente previstas en este Manual o en los términos de referencia.

GEE-M-004 V01



SENA

N

4.2.3 Responsables de la etapa

La implementacion de la Ruta Emprendedora se desarrolla a través de los equipos de los Centros de
Emprendimiento Comunitario. Estos equipos tienen a su cargo la orientacién a los potenciales
beneficiarios, el acompafiamiento técnico a las iniciativas y el soporte a la formulacién de los planes de
negocio o planes de inversion, conforme a la linea de financiacién y a los instrumentos metodolégicos
definidos para tal fin.

En el desarrollo de esta etapa, los equipos responsables deberan garantizar que el acompafiamiento se
realice con criterios de pertinencia, calidad técnica, enfoque territorial y coherencia con las condiciones
establecidas para el acceso al Fondo Emprender. Asi mismo, deberan dejar trazabilidad de las actuaciones
surtidas y de los avances alcanzados por el potencial beneficiario dentro del proceso.

4.2.4 Condicion de acceso a convocatoria

La participacion en la Ruta Emprendedora constituye requisito para acceder a las convocatorias del Fondo
Emprender en sus diferentes lineas de financiacidon. En consecuencia, los postulantes deberan haber
surtido esta etapa en los términos definidos por el programa y por los instrumentos que desarrollan su
operacion, antes de formalizar su postulacion a una convocatoria. La acreditacion de la participacion en
esta etapa debera soportarse a través de los mecanismos y registros definidos institucionalmente, de
manera que exista evidencia verificable del acompafiamiento recibido y de la ruta surtida por el postulante
antes de su ingreso a la etapa de postulacion formal.

La habilitacion para acceder a la convocatoria se verificard exclusivamente con base en los registros
trazables en el sistema de informacién del Fondo Emprender. No se admitiran acreditaciones por fuera del
sistema.

4.2.5 Resultado de la etapa

Como resultado de la Ruta Emprendedora, el potencial beneficiario debe contar con una iniciativa
estructurada de manera suficiente, haber validado la pertinencia de la iniciativa, su coherencia general y
la capacidad del postulante para avanzar en el proceso y pueda pasar a la etapa de verificacidén y
acreditacion de requisitos. Adicionalmente, debe contar con la formulacidn del plan de negocios o plan de
inversion.

La estructuracién de los planes de negocios y de inversion deben mantener como minimo la siguiente
estructura:

Para CREAR (Plan de negocios) Para el FORTALECIMIENTO (plan de inversién)

. Resumen ejecutivo

. Descripcidén del negocio

. Analisis de mercado y competencia

. Plan de Marketing y Ventas

. Flujo de produccidn y requisitos de personal
. Necesidades y requerimientos

. Propdsito de la inversién

. Resultados esperados de la inversion

1. {Quién es el cliente de su proyecto?

2. Planteamiento del problema o necesidad que
se pretende solucionar

3. La competencia.

4. Descripcion del proyecto.

5. Productos o servicios.

6. Proceso técnico.

7. Tramites legales.

OO UL B~ WN B
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8. Canales. 9. Estrategia de la inversion

9. Proyeccién de ventas. 10. Presupuesto y uso de fondos
10. Costos y gastos. 11. Andlisis financiero

11. Necesidades y requerimientos. 12. Plan operativo

12. Avances del proyecto. 13. Indicadores

13. Valor del proyecto. 14. Impacto

14. Plan operativo. 15. Mapa de actores

15. Equipo de trabajo.

16. Indicadores.

17. Impacto.

18. Mapa de actores.

19. Asociatividad (para los casos que aplique).

4.3 Etapa 3. Verificacidon y acreditacidn de requisitos y condiciones

La etapa de verificacidn y acreditacion de requisitos y condiciones corresponde al control operativo previo
mediante el cual el Fondo Emprender valida si el postulante y su iniciativa cumplen las exigencias
habilitantes definidas en el Reglamento Interno, en los términos de referencia de la convocatoria y en los
instrumentos aplicables al proceso, antes de permitir su continuidad a la etapa de registro y postulacion
formal. Su finalidad es asegurar que Unicamente avancen aquellas iniciativas que acrediten de manera
suficiente, verificable y trazable las condiciones minimas exigidas para participar en la convocatoria
correspondiente.

4.3.1 Objeto de la etapa

Esta etapa tiene por objeto verificar y acreditar el cumplimiento de los requisitos, condiciones y
documentos soporte exigibles para la participacién del postulante en el proceso del Fondo Emprender,
incluyendo la validacion del perfil del beneficiario, la calidad o condicién habilitante invocada, la ausencia
de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés, asi como las demas exigencias juridicas,
técnicas y operativas definidas para la linea de financiacion, la modalidad de participacidény la convocatoria
aplicable. La acreditacidn constituye, por tanto, un requisito de habilitacion para la continuidad del tramite
y no una actuacion de evaluacidon de viabilidad del plan de negocio o del plan de inversion.

4.3.2 Alcance de la verificacion

La verificacién y acreditacién de requisitos y condiciones, que realizan los Centros de Desarrollo
Comunitario del SENA, comprende la revision integral de la informacién y de los documentos soporte
aportados por el postulante, con el propdsito de establecer si cumple de manera suficiente los criterios de
acceso definidos para la convocatoria. Esta revision debera abarcar, como minimo:

La validacién de la condicidn del postulante como potencial beneficiario

El cumplimiento de los requisitos habilitantes

Las condiciones particulares previstas para la linea y modalidad correspondientes

La consistencia de la informacidn registrada, considerando que los certificados con fechas de
vencimiento deberan estar dentro de la vigencia al momento de la formalizacién de la iniciativa

PN PRE
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5. Lla verificacion del cumplimiento de las actividades y condiciones previstas en la Ruta
Emprendedora para acceder a la convocatoria

6. Laformulacién del plan de negocios y/o de inversién

7. Lla correspondencia entre la iniciativa presentada, la linea de financiaciéon y los términos de
referencia de la convocatoria a la cual se postula.

8. La consistencia técnica del plan de negocio o del plan de inversidn respecto de los requisitos
minimos de estructuracion exigidos para la convocatoria, incluyendo la identificacion de permisos,
licencias, autorizaciones o registros requeridos para el desarrollo de la actividad econdmica,
cuando a ello haya lugar, asi como la incorporacién de dichos aspectos dentro de la planeacion de
la iniciativa.

9. La coherencia entre las necesidades y requerimientos de recursos, los rubros financiables, la
estructura del plan de inversidon o de negocio y las condiciones establecidas en la convocatoria y
en los instrumentos operativos aplicables.

10. Asi mismo, deberd verificarse que no exista causal, inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de
interés, que impida la participacion del postulante o la continuidad de la iniciativa dentro del
proceso.

La verificacion y la acreditacién de requisitos y condiciones, es obligatorio y excluyente. Si no se presenta
la totalidad de documentos exigidos, no podra surtir esta etapa y, en consecuencia, no podra aplicar a la
convocatoria.

Todos los documentos solicitados para la etapa de acreditacion deben cargarse en el sistema de
informacidn dispuesto para tal fin, cumpliendo las condiciones de legibilidad, vigencia y veracidad. El
Fondo Emprender verificard preferentemente mediante interoperabilidad o consulta directa la
informacidn disponible en registros y sistemas oficiales. No se exigira al postulante aportar documentos
gue puedan ser consultados directamente por el Fondo, salvo imposibilidad técnica debidamente
identificada.

La informacion y documentacién que repose en los sistemas del SENA o haya sido aportada previamente
dentro de la misma ruta no sera requerida nuevamente al postulante, salvo necesidad de actualizacion o
inconsistencia debidamente identificada.

4.3.3 Responsables de la etapa

La verificacidn y acreditacidn de requisitos y condiciones estara a cargo de las Coordinacion Nacional de
emprendimiento del Fondo Emprender y de los Centros de Emprendimiento Comunitario, con apoyo de
la Coordinacién Nacional de apoyo a la Gestidén del Fondo Emprender, de acuerdo con las funciones
asignadas a cada uno dentro de la operacién del Fondo Emprender.

Por su parte, los Centros de Emprendimiento Comunitario, seran responsables de acompanar al postulante
durante la Ruta Emprendedora, verificar el cumplimiento de las condiciones previas de acceso a la
convocatoria, revisar la completitud, consistencia y suficiencia de los documentos soporte aportados,
verificar que la informacion y los documentos requeridos hayan sido debidamente cargados por el
postulante en el sistema de informacidn, validar el cumplimiento de los requisitos que les correspondan
dentro de esta etapa, dentro de los tiempos que sean definidos, y dejar la evidencia necesaria para la
verificacion y acreditacion final.
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Los responsables de esta etapa deberan actuar con criterios de objetividad, integridad documental,
trazabilidad, consistencia técnica, oportunidad y suficiencia del soporte revisado, garantizando la debida
trazabilidad de las actuaciones adelantadas durante el proceso de verificacién y acreditacion y no
encontrarse inmerso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de interés previsto en
la constitucion y la ley.

4.3.4 Validaciones minimas y puntos de control

Durante esta etapa deberan verificarse, como minimo, los siguientes aspectos:

1. El cumplimiento de las condiciones de elegibilidad del postulante, de conformidad con los
requisitos establecidos en la convocatoria.

2. La integridad, vigencia, legibilidad, consistencia y suficiencia de los documentos soporte
aportados.

3. El cumplimiento de las actividades y condiciones previstas en la Ruta Emprendedora como
requisito previo para acceder a la convocatoria.

4. Lla inexistencia de inhabilidades, incompatibilidades, conflictos de interés o demas causales que
impidan la participacion del postulante en el proceso, conforme a lo sefialado en la Constitucion,
la Ley y la matriz de riesgos de corrupcidn establecidos en la plataforma de compromiso del
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol- SIGA

5. La coherencia entre la informacidn registrada por el postulante y la documentacion soporte
aportada.

6. La procedencia de la iniciativa respecto de la linea de financiacién, modalidad de participacion y
términos de referencia de la convocatoria a la cual se postula.

7. Lla existencia de evidencia suficiente que soporte el resultado de la verificacién, dejando
trazabilidad de los documentos revisados, los criterios aplicados y la conclusién obtenida respecto
del cumplimiento de cada condicidn habilitante.

Paragrafo: Cuando el postulante invoque la condicidon de poblacién campesina o perteneciente a la
economia popular, la verificacion debera incluir la revision del autorreconocimiento, la declaracion
juramentada o certificacion correspondiente, la coherencia entre la condicién declarada y la actividad
econdmica propuesta, asi como la suficiencia de los soportes exigidos por los términos de referencia de la
convocatoria.

4.3.5 Soportes, trazabilidad y registro

El resultado de la etapa deberd consolidarse en el instrumento o informe de acreditacion definido
institucionalmente, el cual constituird el soporte formal para la continuidad o no continuidad del proceso.
Dicho instrumento debera reposar en el sistema de informacién junto con los documentos que sustentan
la revision realizada, de manera que sea posible reconstruir la actuacién adelantada, identificar a los
responsables de la validacidn y verificar la correspondencia entre la documentacion examinada y la
conclusion emitida.
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4.3.6 Regla de subsanacion

Como regla general, los requisitos objeto de acreditacién no serdn susceptibles de subsanacion.
Excepcionalmente, solo procedera la subsanacion cuando los términos de referencia de la convocatoria la
establezcan de manera expresa, definan las condiciones aplicables y regulen el procedimiento
correspondiente. En ausencia de prevision expresa en la convocatoria, la falta de acreditacién de una
condicidn exigida impedird la continuidad de la iniciativa en el proceso.

4.3.7 Resultado de la etapa

Como resultado de esta etapa, la Coordinacién Nacional de Emprendimiento a través de los acreditadores
o del equipo técnico-juridico designado para tal fin, deben entregar un informe de acreditacion. Este debe
contener la totalidad de requisitos que indica el reglamento interno del Fondo Emprender y los Términos
de Referencia de la convocatoria.

Cuando la acreditacion sea satisfactoria, la iniciativa quedara habilitada para avanzar a la etapa de registro
y postulacion formal del plan de negocio o del plan de inversidn; cuando no lo sea, se producira el rechazo
o la no continuidad de la actuacién, segln corresponda.

La verificacion y acreditacidn de requisitos y condiciones se desarrollarad conforme al Reglamento Interno,
a los términos de referencia de la convocatoria, al presente Manual y a la Guia de acreditacidn, en la cual
se precisaran los criterios documentales, los instrumentos de validacion, las reglas de revisiéon, los
formatos aplicables y las condiciones operativas para la emisién del correspondiente informe de
acreditaciéon. Los instrumentos complementarios que se expidan para esta etapa deberan entenderse
como desarrollo técnico del presente Manual y no podran modificar sus reglas sustantivas.

La verificacién y acreditacion de requisitos no genera derecho adquirido, expectativa legitima de
asignacion ni obligacion alguna para el Fondo Emprender.

Nota: Si se identifica que, en cualquier etapa de la ruta del Fondo Emprender se evidencia informacién
presuntamente falsa, errdnea o inexacta, el Fondo tiene la potestad de no continuar con el proceso.

4.4 Etapa 4. Registro y postulacién del plan de negocio o plan de inversion

La etapa de registro y postulacidn del plan de negocio o plan de inversién corresponde al momento en el
cual el postulante realiza la inscripcién formal de su iniciativa en el sistema de informacién del Fondo
Emprender y presenta los documentos y soportes exigidos por la convocatoria para participar en el
proceso junto con el plan de negocios o de inversidn formulado. Su finalidad es formalizar el ingreso de la
iniciativa a la convocatoria que postula y habilitar para la etapa de evaluacidn, sin que ello genere por si
mismo derecho a la asignacion de recursos.

4.4.1 Objeto de la etapa

Esta etapa tiene por objeto formalizar la postulacion de la iniciativa mediante el registro del plan de
negocio o del plan de inversidn en el sistema de informacién del Fondo Emprender, junto con la carga de
los documentos y soportes exigidos para participar en la convocatoria. Su funcion es dar ingreso formal a
la iniciativa dentro del proceso de la convocatoria, una vez surtidas las condiciones previas definidas para
su participacion.
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4.4.2 Registro en el sistema de informacién

El registro del plan de negocio o plan de inversién debera realizarse Unica y exclusivamente a través del
sistema de informacién dispuesto por el Fondo Emprender, el cual constituye el medio institucional para
la formalizacidon de la iniciativa, la carga documental, la trazabilidad del proceso y la interaccion entre el
postulante y los diferentes actores que intervienen en la operacion. En dicho sistema deberan reposar la
informacidon general del postulante, los componentes del plan y los soportes requeridos por la
convocatoria y por los instrumentos operativos aplicables.

4.4.3 Responsabilidad del postulante

La responsabilidad por la informacidn registrada, los documentos aportados y la postulacién formal de la
iniciativa recae directamente en el postulante. En consecuencia, este debera asegurar que la informacion
suministrada sea veraz, completa, consistente y corresponda a las condiciones exigidas para su
participacién en la convocatoria, sin perjuicio del acompafiamiento técnico que pueda recibir durante la
formulacién de la iniciativa.

La informacidn registrada y los documentos cargados por el postulante se entienden presentados bajo el
principio de veracidad y responsabilidad administrativa, y podran ser objeto de verificacidén en cualquier
momento del proceso. En caso de identificarse informacion presuntamente falsa, errédnea o inexacta, se
procede con la terminacién unilateral al proceso independientemente en la etapa en que se encuentre.

4.4.4 Soportes de la postulacion

La postulacion deberd acompafiarse de los documentos e instrumentos exigidos en la convocatoria,
incluyendo el plan de negocio o plan de inversion debidamente estructurado, el informe de acreditacion
de requisitos y los demas documentos que resulten necesarios para verificar la elegibilidad, la consistencia
de la propuesta y el cumplimiento de las condiciones de acceso. Cuando la linea de financiacién o la
modalidad de presentacién lo requieran, también deberan acreditarse las condiciones de existencia,
representacion, registro o formalizacidn que resulten aplicable.

Para la postulacién, se acepta solo el cargue de un formato de plan formulado. De evidenciarse mas de un
plan cargado, el proyecto no continta a la etapa de evaluacion y su estado sera “no evaluado”.

De evidenciarse que se presentaron dos planes o mas, en cualquier etapa del proceso, se considerara
informacidn inexacta por lo que se podra dar por terminado el proceso en el estado en que se encuentre
y se adelantara la modificacidn contractual correspondiente.

4.4.5 Condiciones de formalizacién de la postulacién

La postulacion se entendera formalizada cuando el postulante haya completado el cargue de la
informacidn y de los documentos requeridos y cuando la iniciativa haya sido presentada dentro de los
plazos, condiciones y reglas definidas en los términos de la convocatoria. Para efectos de trazabilidad, el
sistema de informacion debera reflejar de manera clara la fecha de registro, la integridad documental y el
estado de la postulacién.
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Nota 1. Como se establece en el Acuerdo 003 de 2026, los planes de negocio que no hayan sido
recomendados como viables, a voluntad del beneficiario podran postularse a cualquier convocatoria
posterior, siempre y cuando cumpla con los requisitos contemplados en el marco regulatorio y términos
de referencia de la convocatoria. Se podran desformalizar los planes de una convocatoria una vez surta el
proceso de asignacion de recursos.

4.4.6 Soporte y trazabilidad de la etapa

Como resultado de esta etapa, la iniciativa deberd quedar formalmente registrada y postulada en el
sistema de informacion del Fondo Emprender, habilitdindose su paso a la etapa de evaluacion, siempre
gue cumpla con los requisitos previos definidos en el proceso. La postulacion formal constituye el punto
de entrada de la iniciativa al analisis técnico, juridico, econdmico y financiero que permitira determinar su
viabilidad.

Nota 1. Al cierre de la convocatoria debera generarse el informe de formalizacién de planes de negocio o
de inversion correspondiente, el cual deberd publicarse en la pagina web del Fondo Emprender para la
trazabilidad de la convocatoria.

4.5 Etapa 5. Evaluacion de planes de negocio y de inversion

La etapa de evaluacion corresponde al conjunto de actuaciones técnicas mediante las cuales el Fondo
Emprender analiza integralmente los planes de negocio o planes de inversidn formalmente postulados,
con el fin de determinar su viabilidad y establecer su priorizacién conforme a los criterios definidos en el
marco regulatorio aplicable, en los términos de referencia de la convocatoria y en los instrumentos del
Fondo Emprender. Esta etapa constituye el soporte técnico para la posterior presentacion de resultados
al Consejo Directivo Nacional del SENA para la asignacion de recursos.

4.5.1 Objeto de la etapa

Esta etapa tiene por objeto evaluar los planes de negocio o planes de inversidén desde sus dimensiones
técnica, juridica, econdmica, financiera y de impacto, con el fin de determinar su viabilidad, sostenibilidad,
generacidn o retencion de empleo, coherencia técnica y comercial y correspondencia con los criterios
establecidos en la convocatoria y en los manuales del Fondo Emprender.

La obtencién de un concepto Viable en la evaluacidon no genera obligacion de asignacién de recursos ni
derecho alguno para el postulante.

4.5.2 Responsables de la evaluacion

La evaluacion estara a cargo de la Coordinacion Nacional de Emprendimiento, a través de los actores,
equipos o instancias definidos institucionalmente para tal fin (evaluadores) o herramientas tecnoldgicas
dispuestas, quienes deberan aplicar la metodologia adoptada por el Fondo Emprender, registrar sus
conceptos en los instrumentos dispuestos para ello y actuar bajo criterios de objetividad, rigor técnico,
trazabilidad y consistencia metodoldgica. Los resultados de la evaluacion y de la priorizacion deberan
consolidarse de manera verificable, de forma que soporten la presentacién posterior al Consejo Directivo
Nacional del SENA para la asignacién de recursos.
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4.5.3 Criterios de evaluacion

Sin perjuicio de los desarrollos metodoldgicos especificos que se establezcan en la Guia de Evaluacidény en
los términos de referencia, la evaluacion deberd dejar evidencia expresa sobre los siguientes aspectos:

Para las iniciativas presentadas de manera individual:

1.

Viabilidad técnica, juridica, econdmica y financiera, tales como, valor presente neto y tasa interna
de retorno.

Metas en generacion y retencion de empleo, autoempleo o puesto de trabajo.

Estructura y coherencia de la propuesta en términos de los antecedentes, justificacidn, estudio y
avances en la validacion del mercado, resultados esperados, esquema de ejecucion del
presupuesto y producto minimo viable.

Valoracion del nivel de competencia del equipo humano asignado al proyecto y necesario en la
ejecucion de los recursos de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econdémica,
modelo o plan de negocios o de inversion.

La articulacion del plan de negocio o plan de inversidn con las prioridades sectoriales y regionales,
su compatibilidad con el desarrollo sostenible y su integracién con el ecosistema local de
productividad y emprendimiento.

Para las iniciativas presentadas de manera asociativa:

1.

Viabilidad técnica, juridica, econdmica y financiera, tales como, valor presente neto y tasa interna
de retorno, impacto, entre otras definidas en la convocatoria respectiva.

Metas en generacion y retencion de empleo, autoempleo o puesto de trabajo.

Estructura y coherencia de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo
o plan de negocios, la cual debe reflejar el impacto en términos sociales, econdmicos vy
ambientales.

Valoracion del nivel de competencia del equipo humano asignado al proyecto y necesario en la
ejecucion de los recursos de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econdémica,
modelo o plan de negocios o de inversion.

La articulacion del plan de negocio o plan de inversidn con las prioridades sectoriales y regionales,
su compatibilidad con el desarrollo sostenible y su integracién con el ecosistema local de
productividad y emprendimiento.

Las evaluaciones técnicas, juridicas, financieras y demas que correspondan se realizardn de manera
concurrente cuando su naturaleza lo permita, mediante instrumentos estandarizados y trazables. Las
revisiones sucesivas procederan cuando exista dependencia técnica o juridica entre ellas.

4.5.4 Condiciones especificas de la metodologia de evaluacidn de planes de negocio y planes de inversién

Para efectos metodoldgicos, la evaluacion se estructura bajo un enfoque integral que reconoce el plan de
negocio o plan de inversion como un sistema compuesto por elementos interdependientes. En
consecuencia, la metodologia adoptada:

a) Comprende la evaluacion de cada componente del plan (dimensiones técnica, juridica, econdmica,

financiera y de impacto), verificando su consistencia interna y su correspondencia con los criterios
de la convocatoria;
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b) Incorpora un proceso de relacionamiento o analisis de interdependencias, orientado a identificar
coherencia entre los componentes del plan, supuestos, resultados esperados, mercado, ejecucion
y capacidades;

c) Aplica un proceso de normalizacion o estandarizacion metodolédgica, mediante el cual los
resultados de la evaluacién se expresan en escalas y criterios comparables, con reglas de
validacién, ponderacién y consolidacion que permitan la priorizacion objetiva de iniciativas
viables.

El desarrollo detallado de este enfoque, incluyendo definiciones operativas, instrumentos, férmulas de
ponderaciéon, matrices, criterios de consistencia, reglas de validacion, evidencias y forma de registro, se
estableceran en la Guia de Evaluacidn, en los términos de referencia de cada convocatoria y en los
instrumentos complementarios aplicables, garantizando trazabilidad y verificabilidad de los resultados.
La metodologia de evaluacién que se disefie debe responder a los criterios anteriormente mencionados y
en todos los casos una iniciativa se considera viable cuando logra al menos 65 puntos de 100 posibles.

4.5.4.1 Justificacion técnica del umbral minimo de viabilidad

El establecimiento de un puntaje minimo de sesenta y cinco (65) puntos sobre cien (100) para considerar
viable un plan de negocio o plan de inversién responde a un criterio de suficiencia técnica dentro de un
modelo de evaluacion integral. Este umbral permite determinar que la iniciativa alcanza un nivel
satisfactorio en el conjunto de los criterios evaluados y que presenta condiciones razonables para su
implementacion, sin exigir un desempefio perfecto en todos sus componentes.

La evaluacién no se limita a la suma aislada de calificaciones, sino que analiza el plan como un sistema
compuesto por elementos interdependientes. En este sentido, se valoran, entre otros aspectos, la
viabilidad técnica, juridica, econdmica y financiera; la generacidon o retencién de empleo; la coherencia de
la propuesta; la validacion del mercado; el esquema de ejecucidon presupuestal o plan operativo; la
capacidad del equipo humano; la sostenibilidad y el impacto de la iniciativa. Asimismo, la metodologia
incorpora reglas de ponderacidn, validacion y consolidacién que permiten expresar los resultados en una
escala comparable y establecer una priorizacidn objetiva.

Desde esta perspectiva, obtener 65 puntos significa que el plan supera ampliamente el punto medio de la
escala y demuestra suficiencia global en los criterios evaluados. A la vez, reconoce que los proyectos
emprendedores se desarrollan en condiciones de incertidumbre y que pueden presentar aspectos
susceptibles de fortalecimiento durante su ejecucion, sin que tales oportunidades de mejora impliquen
necesariamente la inviabilidad de la iniciativa. El umbral permite, por tanto, diferenciar entre deficiencias
subsanables o aspectos mejorables y debilidades estructurales que comprometan la ejecucidon del plan.

Adicionalmente, el puntaje global no opera de manera aislada ni permite compensar condiciones criticas
de inviabilidad. La metodologia prevé controles especificos frente a situaciones como la ausencia de
informacidn, indicadores financieros negativos, la no generacion de empleo, las diferencias entre los
recursos solicitados y el plan operativo, o el incumplimiento de la actividad econdmica o del sector definido
en la convocatoria. De este modo, una iniciativa no puede considerarse viable Unicamente por alcanzar el
puntaje minimo si presenta una condicidn excluyente o un riesgo esencial no superado.
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El umbral de 65 puntos también mantiene la continuidad del criterio utilizado histéricamente por el Fondo
Emprender, lo cual contribuye a la estabilidad metodoldgica, la comparabilidad de los resultados entre
convocatorias y la seguridad juridica de los procesos de evaluacion. Esta continuidad no impide actualizar
los instrumentos, matrices o ponderaciones cuando resulte necesario, siempre que se conserven los
principios de objetividad, consistencia técnica, trazabilidad y verificabilidad previstos para la evaluacion.
El Manual permite que las metodologias e instrumentos se ajusten entre convocatorias, respetando los
criterios y principios establecidos por el Fondo Emprender.

En consecuencia, el puntaje minimo de 65 sobre 100 constituye un umbral de suficiencia y no una garantia
automatica de financiacion. Su propdsito es identificar las iniciativas que cuentan con condiciones
integrales razonables de viabilidad y que pueden continuar a la fase de priorizacion. La obtencién del
concepto viable no genera por si sola un derecho a la asignacion de recursos, ya que esta depende,
ademads, de la priorizacién aplicable, la disponibilidad presupuestal y la decision de la instancia
competente.

Las metodologias e instrumentos de evaluacion podrdn ajustarse entre convocatorias, siempre que se
respeten los criterios y principios definidos en el reglamento del Fondo Emprender y en el presente
Manual.

Un plan de negocios o de inversidon no podra ser evaluado si se presenta condiciones como las siguientes:

Ausencia de informacién en los campos de formulacién

Indicadores financieros negativos

No generacién de empleo

Diferencia entre los recursos solicitados y los recursos del plan operativo

No cumplimiento de la actividad econdmica o sector que indica la convocatoria

vk wN e

Nota: A través de los Términos de referencia y la guia de evaluacion se podran determinar las condiciones
especificas adicionales para la evaluacidn de los planes de negocio y de inversién, en virtud de lo sefialado
en el paragrafo del articulo 23 del Acuerdo 003 de 2026.

4.5.5 Criterios de desempate

Cuando se presente empate técnico entre iniciativas viables, de acuerdo con el puntaje obtenido en el
proceso de evaluacion, se aplicaran los siguientes criterios de desempate de manera sucesiva y en el orden
de prelacién establecido. Se aplicara inicialmente el primer criterio y, Unicamente si persiste el empate, se
acudira al siguiente. Una vez dirimido el empate, no sera necesario aplicar los criterios restantes:

1. indice de Necesidades Basicas Insatisfechas — NBI
2. Mayor tasa de desempleo municipal o departamental
3. Menor indice de Competitividad departamental

Cuando los proyectos que presenten empate técnico y correspondan a mismo Municipio, los criterios a
considerar seran los siguientes:

1. Mayor nimero de empleos, autoempleos, puestos de trabajo generados

De subsistir en empate, se procedera a resolver el desempate la hora de postulacion del plan de negocios
o de inversion en la plataforma del Fondo Emprender.
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4.5.6 Publicacion de resultados y observaciones

Concluida la valoracién técnica, juridica, econdmica, financiera y de impacto, el Fondo Emprender debera
elaborar un resultado preliminar de evaluacidn y priorizacion, el cual serd publicado por los medios
institucionales definidos en la convocatoria. Contra dichos resultados preliminares, los postulantes podran
presentar observaciones dentro del término de dos (2) dias habiles contados a partir de su publicacion.
Las observaciones presentadas deberan ser analizadas y resueltas con la publicacién del informe final o
del resultado definitivo del proceso, dentro del plazo previsto en los términos de referencia.

4.5.7 Soportes y trazabilidad de la etapa

Toda evaluaciéon deberd quedar soportada en los instrumentos definidos para tal fin, incluyendo,
conceptos, registros de calificacidn, consolidaciones de resultados y demds documentos que permitan
identificar el analisis realizado, la metodologia aplicada, los criterios utilizados y el resultado obtenido por
cada iniciativa. Estos soportes deberan reposar en el sistema de informacién o en los mecanismos
institucionales definidos para su articulacién, garantizando integridad documental, trazabilidad y
posibilidad de verificacion posterior

4.5.8 Resultados de la evaluacion

Como resultado de esta etapa, el Fondo Emprender deberd contar con un conjunto de iniciativas
evaluadas, clasificadas segln su puntaje (ranking) para efectos de la asignacién de recursos. Este resultado
debera expresarse en dos informes:

- Uninforme preliminar de evaluaciény
- Uninforme final de evaluacién que incluya las respuestas a las observaciones.

El informe final de evaluacidn constituira el insumo técnico para la presentacion de las iniciativas al
Consejo Directivo Nacional del SENA para decidir la financiacion.

4.6 Etapa 6. Asignacion de recursos por parte del Consejo Directivo Nacional del SENA

La etapa de asignacién de recursos comprende el conjunto de actuaciones mediante las cuales el Fondo
Emprender adopta la decision institucional de financiacién de las iniciativas que, habiendo culminado la
etapa de evaluacidn, resultaron viables y, cuando corresponda, priorizadas, conforme a la disponibilidad
de recursos de la convocatoria y a las reglas definidas en el marco regulatorio aplicable. Esta etapa marca
el cierre de la fase de seleccion y habilita el transito a la fase de formalizacién contractual, sin que por si
sola sustituya las exigencias propias de la legalizacion del contrato de cooperacion.

La asignacién de recursos no equivale a desembolso, ni autoriza la ejecucion de los recursos, los cuales
estaran condicionados al perfeccionamiento y legalizacion del contrato de cooperacion.

4.6.1 Objeto de la etapa

La etapa de asignacidn de recursos tiene por objeto adoptar la decision de financiacidn respecto de las
iniciativas evaluadas como viables y, cuando aplique, priorizadas, con fundamento en los resultados
técnicos del proceso, la disponibilidad presupuestal de la convocatoria y las reglas de seleccidn objetivas
definidas para el Fondo Emprender. Su finalidad es traducir el resultado de la evaluacion en una decision
institucional expresa sobre cudles iniciativas accederan efectivamente a los recursos del programa.
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La etapa no comprende el perfeccionamiento contractual ni la disposicion material de los recursos, pasos
gue se surtiran en las etapas subsiguientes y en los instrumentos especializados que resulten aplicables.

4.6.2 Decisidn de asignacién

La decisidn de asignacion debera sustentarse, como minimo, en los resultados definitivos de la etapa de
evaluacidn y priorizacién, en la identificacion de la disponibilidad presupuestal aplicable a la convocatoria
y en los demas soportes técnicos o documentales definidos institucionalmente para la presentacién del
caso. Los documentos que soporten esta etapa deberan permitir reconstruir de manera clara la
trazabilidad entre la iniciativa postulada, el resultado de su evaluacidn, la disponibilidad de recursos y la
decisién finalmente adoptada. En consecuencia, el expediente de asignacion debera quedar integrado al
sistema de informacidn o al mecanismo institucional definido para tal fin.

La instancia de asignacion decidirad con fundamento en los resultados consolidados de la evaluacién. No se
repetiran verificaciones previamente efectuadas, salvo existencia de error, inconsistencia, informacién
sobreviniente o riesgo material debidamente identificado.”

4.6.3 Competencia para la asignacion

La decisidn de asignacion de recursos corresponde al Consejo Directivo Nacional del SENA, en su calidad
de instancia competente para adoptar las decisiones de financiacién del Fondo Emprender. Dicha decision
deberad adoptarse con fundamento en los resultados de evaluacion y priorizacién, asi como en la
disponibilidad de recursos de la respectiva convocatoria.

4.6.4 Presentacion de resultados para decision

Los resultados definitivos de evaluacién y, deberan consolidarse en informes, matrices o instrumentos de
soporte que permitan su presentacion clara, completa y verificable a la instancia competente. Esta
presentacidén debera reflejar, como minimo:

La identificacion de las iniciativas viables

El resultado técnico obtenido;

El orden de priorizacion aplicable, cuando haya lugar;

La correspondencia entre el valor de los recursos requeridos y la disponibilidad presupuestal de la
convocatoria; y

5. Las observaciones técnicas o documentales que resulten relevantes para la decision.

Eal i

La finalidad de esta subetapa es asegurar que la asignaciéon repose sobre informacidn suficiente, coherente
y trazable, y no sobre referencias parciales o carentes de soporte técnico.

4.6.5 Regla de decision y alcance de la asignacion

La asignacién de recursos deberd recaer exclusivamente sobre iniciativas que hayan superado
satisfactoriamente la etapa de evaluacion y que, cuando la disponibilidad presupuestal asi lo exija, se
encuentren dentro del orden de priorizacién aplicable.

La asignacion constituye una decisién de financiacidn respecto de la iniciativa aprobada, pero no implica
por si misma el perfeccionamiento de la relacion contractual, ni exonera al futuro beneficiario del
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cumplimiento de los requisitos documentales, juridicos, operativos y demas condiciones exigidas para la
firma y legalizacién del contrato de cooperacion.

4.6.6 Publicacion de informe de resultados

Una vez adoptada la decisidén de asignacién, el Fondo Emprender debera publicar sus resultados por los
medios institucionales definidos para tal fin, en el sistema de informacién o la péagina oficial del Fondo
Emprender, segun corresponda. La publicacion o comunicacion de esta etapa debera permitir identificar
la decision adoptada respecto de cada iniciativa y orientar el transito a la etapa de formalizacion
contractual.

En armonia con el acuerdo vigente, el sistema de informacién constituye medio valido de interaccidn,
acreditaciéon documental, comunicacidn dentro del proceso, por lo que la trazabilidad de esta actuacion
debera preservarse en dicho entorno o en los mecanismos institucionales equivalentes que se definan.
Esta publicacion, se debe dar 3 dias después del dia de la sesion del Consejo Directivo.

4.6.7 Efectos de la asignacion
La asignacién de recursos produce los siguientes efectos operativos:

1. Identifica formalmente las iniciativas financiadas en la convocatoria;

2. Habilita el inicio de la etapa de firma y legalizacidn del contrato de cooperacién;

3. Activa la necesidad de cumplimiento de los requisitos documentales y operativos exigidos para la
formalizacidn; y

4. Permite la preparacion del componente financiero para la posterior administracion,
individualizacién y desembolso de los recursos, conforme a los instrumentos especializados
aplicables.

En todo caso, mientras no se surta la legalizacidon contractual, no podra entenderse perfeccionado el
derecho del beneficiario a la ejecucion de los recursos asignados.

4.6.8 Trazabilidad y registro de la etapa

Toda actuacién correspondiente a la etapa de asignacion debera quedar debidamente registrada, con sus
respectivos soportes, en el sistema de informacion del Fondo Emprender o en el mecanismo institucional
definido para ello. La trazabilidad minima de la etapa debera permitir identificar: la iniciativa presentada,
el resultado definitivo de la evaluacién, la ubicacién en el orden de priorizacidon cuando aplique, la decision
de asignacion adoptada por la instancia competente, la fecha de su publicacién o comunicacion vy el
transito posterior a la etapa contractual.

La suficiencia del registro documental constituye condicion necesaria para la seguridad juridica del
proceso, la integridad del expediente y el control institucional de la decision de financiacion

4.6.9 Resultados de la etapa

Como resultado de esta etapa, deberan quedar formalmente identificadas las iniciativas a las cuales se
asignan recursos del Fondo Emprender, junto con la decisién institucional que soporta su financiacién, los
registros documentales de la actuacion y la habilitacion de su paso a la etapa de firma y legalizacién del
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contrato de cooperacién. Esta etapa constituye, por tanto, el punto de cierre de la fase de seleccién y el
punto de inicio de la fase de formalizacidn contractual.

Paragrafo. La asignacién de recursos no podrd interpretarse como autorizacion para ejecutar,
comprometer o disponer materialmente de los recursos antes del cumplimiento de las condiciones de
legalizacion contractual y de las demas exigencias habilitantes previstas para las etapas subsiguientes

4.7 Etapa 7. Firma y legalizacion del contrato de cooperacion

4.7.1 Objeto de la etapa

La etapa de firma y legalizacién del contrato de cooperacidn tiene por objeto formalizar la relacion juridica
entre el SENA-Fondo Emprender y el beneficiario, una vez se ha producido la asignacion de recursos por
parte del Consejo Directivo Nacional del SENA, definiendo las obligaciones, condiciones de ejecucion,
reglas de seguimiento y control, y demas compromisos aplicables al desarrollo de la iniciativa financiada.
Esta etapa constituye el paso mediante el cual la decisién de asignacion se traduce en un instrumento
contractual exigible y operativo.

En la linea de financiacién CREAR, para la suscripcion del Contrato de cooperacion, el beneficiario debera
aportar el certificado de existencia y representacion legal, registro mercantil o su documento equivalente
vigente segun la naturaleza juridica de la unidad productiva. En consecuencia, Unicamente podran suscribir
el contrato las iniciativas que acrediten su constitucion y formalizacién en los términos previstos en el
Reglamento Interno, los términos de referencia de la convocatoria y el presente Manual.

A través del contrato de cooperacidn se establecen las reglas contractuales que rigen la ejecucién de los
recursos asignados, el cumplimiento de las obligaciones del beneficiario, la destinacion de los recursos, los
mecanismos de seguimiento y control, las condiciones para la condonacién o no condonacion vy las
consecuencias aplicables en caso de incumplimiento, terminacidn anticipada o exigencia de reembolso.

4.7.2 Partes del contrato de cooperacion

Son partes del contrato de cooperacion:

i). El Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA—, en su calidad de administrador del Fondo Emprender y
responsable de la formalizacion contractual de los recursos asignados.

ii). El beneficiario o los beneficiarios a quienes se les haya asignado recursos del Fondo Emprender,
conforme al Reglamento Interno, los términos de referencia de la convocatoria y la decisidn de asignacion
correspondiente.

Cuando la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo o plan de negocio sea
presentada por una forma asociativa, organizacidn, cooperativa, persona juridica o estructura equivalente,
la identificacion de las partes, representantes, integrantes, asociados o socios debera corresponder a las
condiciones aprobadas en el proceso de postulacidn, evaluacién y asignacidn, sin perjuicio de las reglas
especiales previstas para novedades, retiro, sustitucion o exclusion de integrantes.

El contrato de cooperacidn debera contar con un expediente contractual completo, organizado, trazable
y verificable, que permita evidenciar la asignacion, formalizacion, ejecucidn, seguimiento, control,
modificaciones, decisiones de condonacién o no condonacién, reembolso, recuperacion y cierre de los
recursos del Fondo Emprender.
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4.7.3. Contenido minimo del contrato de cooperacién

El contrato de cooperacién debera contener, como minimo y segun la naturaleza de la iniciativa financiada,
los siguientes elementos:

e wWwN e

Identificacion de las partes.

Consideraciones o antecedentes.

Objeto.

Identificacion de la convocatoria y de la decisidén de asignacidn de recursos.

Descripcion general de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo o
plan de negocio aprobado.

Valor asignado.

Disponibilidad y fuente de los recursos.

Forma de desembolso o entrega de recursos.

Obligaciones del beneficiario.

. Obligaciones del SENA o del Fondo Emprender, segin corresponda.

. Plazo de ejecucion.

. Reglas de seguimiento y control.

. Obligacidn de mantener soportes documentales.

. Condiciones para modificaciones.

. Causales de incumplimiento.

. Consecuencias del incumplimiento.

. Terminacion anticipada.

. Suspensidn, reduccidn, retencién o devolucion de recursos, cuando proceda.
. Reglas sobre condonacidn, no condonacién y reembolso.

. Régimen de inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés.
. Ausencia de vinculo laboral.

. Mecanismos fisicos, electronicos o digitales de firma, cuando proceda.

. Firmas de las partes.

4.7.4. Obligaciones generales del beneficiario

Sin perjuicio de las obligaciones especificas previstas en el contrato de cooperacién, en el Reglamento
Interno, en los términos de referencia, en el Manual Operativo, en el Manual Financiero y en los demas
instrumentos aplicables, el beneficiario debera cumplir, entre otras, las siguientes obligaciones generales:

vi.
Vii.

viii.

Suscribir y legalizar oportunamente el contrato de cooperacién.

Aportar los documentos requeridos para su perfeccionamiento.

Ejecutar los recursos exclusivamente en los rubros, actividades, conceptos y condiciones
aprobadas.

Abstenerse de destinar los recursos a fines distintos de los autorizados.

Atender los requerimientos del seguimiento y control.

Informar oportunamente cualquier novedad que afecte la ejecucion del contrato.

Cumplir las reglas de integridad, inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de
interés.

Asumir los costos y responsabilidades derivados de tramites de registro, legalizacion, garantias,
formalizacién o funcionamiento que le correspondan, salvo disposicién expresa en contrario.
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ix. Reembolsar los recursos cuando se configure una causal de no condonacion, incumplimiento,
terminacion anticipada o devolucidn, conforme a las reglas aplicables.
X. Realizar los pagos autorizados desde la cuenta exclusiva para la ejecucion del plan.
Xi. Mantener actualizado el sistema de informacién del Fondo Emprender
Xii. Las demas que se establezcan en el contrato de cooperacion.

4.7.5. Obligaciones del SENA-Fondo Emprender

Sin perjuicio de las competencias previstas en el Reglamento Interno, el Manual Operativo, el Manual
Financiero y demas instrumentos aplicables, el SENA-Fondo Emprender, debera:

i) Formalizar la relacién juridica con el beneficiario mediante el contrato de cooperacion.

ii) Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la suscripcion y legalizacién del
contrato de cooperacion.

iii) Realizar o disponer los mecanismos de seguimiento y control aplicables

iv) Tramitar los desembolsos o la disposicién de recursos conforme a la normatividad vigente

v) Verificar la ejecucidon de los recursos conforme al contrato, el plan de negocio o de inversion
aprobado, los términos de referencia y la guia de desembolsos y pagos.

vi) Adelantar las actuaciones que correspondan frente a novedades, incumplimientos,
terminacion, condonacién, no condonacién, reembolso o cierre.

vii) Conservar los soportes documentales conforme a las reglas de gestién documental aplicables.

4.7.6. Documentos requeridos para la suscripcion y legalizacién

Para la suscripcion y legalizacion del contrato de cooperacion, el beneficiario deberd aportar los
documentos definidos en el Reglamento Interno, los términos de referencia, el Manual Operativo y los
demas instrumentos aplicables. En todo caso, como validacion minima previa a la suscripcion, el
expediente deberd contener y permitir verificar, segiin corresponda:

Se deberd conformar un expediente por cada plan de negocio o de inversion financiado. Este, debe
contener los siguientes documentos:

- Acta de Consejo Directivo Nacional del SENA donde se asignan los recursos.

- Contrato de cooperacion suscrito por los beneficiarios dependiendo de la linea de financiacion

- Soportes de legalizacidn: Pagaré, carta de instrucciones, pdliza de garantia de cumplimiento y

aprobacion formal por parte del SENA-Fondo Emprender,

- Documentos de identificacion, o registro de la actividad productiva.

- Demas documentacion requerida en la convocatoria que se estimen pertinente.
El expediente podra ser fisico, digital o hibrido, conforme a los instrumentos institucionales habilitados, y
debera garantizar integridad, autenticidad, trazabilidad, conservacion, consulta y disponibilidad de la
informacién.

Paragrafo 1. Convocatorias de fortalecimiento productivo. Se verificara: (i) certificaciéon de quienes
conforman la sociedad y (ii) cdmara de comercio o documento equivalente que demuestre el registro de
la sociedad o empresa, seglin corresponda.

Paragrafo 2. Requisitos institucionales del SENA. El expediente debera incorporar los documentos soporte

de facultades de representacion legal de la Direccion Ejecutiva del Fondo Emprender, cuando
correspondan a la etapa de formalizacién.
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Paragrafo 3. Vigencia y oportunidad. La revision documental debera garantizar la vigencia de los
certificados aportados, con el fin de evitar reprocesos por vencimiento de documentos.

La legalizacidn se realizara mediante lista Unica de requisitos previamente definida. Cumplidos estos,
debera continuarse el tramite sin exigencias adicionales, salvo aquellas derivadas de norma superior o de
circunstancias sobrevinientes debidamente justificadas.

4.7.7. Firma fisica, electrdnica o digital

El SENA podra disponer, para el desarrollo de su actividad contractual frente a los beneficiarios,
mecanismos de contratacion electrdnica, comercio electrénico, firma electrdnica, firma digital o medios
equivalentes, conforme a la normativa aplicable y a los instrumentos institucionales habilitados para tal
fin.

Cuando se utilicen medios electrénicos o digitales, el beneficiario sera responsable de preservar y acatar
las medidas de seguridad asociadas a sus claves, usuarios o0 mecanismos de autenticacion, los cuales seran
de uso personal e intransferible.

Bajo el mismo esquema podran suscribirse modificaciones contractuales, actas, documentos derivados del
contrato de cooperacion y demas actuaciones que resulten procedentes.

4.7.8. Perfeccionamiento y legalizacion del contrato de cooperacién

(i) Se entendera para efectos del presente Manual, el perfeccionamiento del contrato de cooperacion,
como la suscripcién de este por las partes.

Los tiempos establecidos para la suscripcidn del contrato de cooperacién por parte del beneficiario seran
de quince (15) dias calendario contados a partir de la comunicacion de firma del contrato de cooperacion
a través del mecanismo que disponga el SENA.

(ii) Se entendera legalizado cuando se hayan cumplido las condiciones de suscripcidn, entrega de los
documentos definidos en los términos de referencia, manuales, instructivos, protocolos, circulares, segin
aplique, por parte de los beneficiarios y su posterior validaciéon y aprobacion por parte del Fondo
Emprender. Adicionalmente, es indispensable contar con la aprobacion de garantias de cumplimiento.

4.7.9. Consecuencias de no suscribir o no legalizar el contrato

La no suscripcion del contrato de cooperacion dentro del plazo establecido en el numeral 4.7.8 dara lugar
a la pérdida de la asignacién de los recursos.

Cuando el beneficiario presente una circunstancia sobreviniente que le impida suscribir el contrato dentro
del plazo inicialmente previsto, podra solicitar diez (10) dias adicionales por una Unica vez, de no cumplirse

este plazo, dara lugar a la pérdida de la asignacion de los recursos.

Para efectos de los modificatorios, se debera tener en cuenta lo establecido en el contrato de cooperacién
suscrito por las partes, como las que se citan a continuacion:

1. Prérroga del contrato de cooperacion
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La prorroga consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién del contrato de cooperacion y procedera
cuando se presenten circunstancias debidamente justificadas que afecten el cumplimiento oportuno de
las obligaciones o indicadores de la iniciativa financiada.

El beneficiario debera presentar la solicitud con una antelacion minima de cuarenta y cinco (45) dias
calendario al vencimiento del contrato, indicando el tiempo solicitado, las razones que la sustentan y los
documentos de soporte. Para su tramite, debera encontrarse al dia en el registro de informacion, la
presentacion de soportes y el cumplimiento de los compromisos que le sean imputables.

La solicitud sera evaluada por el equipo de seguimiento y control, que emitird un concepto técnico
favorable o desfavorable teniendo en cuenta el avance del proyecto, el estado de ejecucién de los
recursos, el cumplimiento de las obligaciones y la posibilidad de alcanzar los indicadores durante el plazo
adicional. El periodo solicitado no podra superar cuatro (4) meses.

La aprobacién de la prérroga no sera automatica. Cuando sea autorizada, debera formalizarse mediante
otrosi suscrito por las partes y registrarse, junto con sus soportes, en el sistema de informacion del Fondo
Emprender.

Cuando la prérroga sea igual o superior a tres (3) meses, debera realizarse una reunidn o control adicional
para verificar las condiciones técnicas, administrativas, financieras, juridicas y operativas necesarias para
continuar la ejecucion del contrato.

Con la incorporacion de estas disposiciones al contrato de cooperacidn, el Protocolo de Prdrrogas dejara
de aplicarse a los contratos regidos por el presente Manual

2. Otras modificaciones del contrato de cooperacion

Ademas de la prorroga, durante la ejecuciéon del contrato de cooperacién podran presentarse novedades
relacionadas con la suspensidn, el retiro, sustitucion o exclusidn de integrantes de iniciativas asociativas,
la terminacion anticipada y las demas modificaciones que afecten las condiciones aprobadas para la
ejecucion de la iniciativa.

Toda novedad que afecte la estructura de la iniciativa, la composicidn de los beneficiarios, la ejecucion de
los recursos, el cumplimiento de las obligaciones, los indicadores o cualquier otra condicidén del contrato
debera ser informada oportunamente al Fondo Emprender.

La solicitud debera indicar la identificacién del beneficiario, el plan de negocio o plan de inversidn, el
contrato afectado, la descripcidn y justificacion de la novedad y los documentos que la soportan.

La novedad sera objeto de revisidn técnica, administrativa, financiera y juridica, segin corresponda. Su
presentacion o registro no implica aceptaciéon automatica. Cualquier modificacién debera contar con la
autorizacién de la instancia competente y formalizarse mediante otrosi, acta, comunicacion o documento
contractual, segun la naturaleza de la decisién.

La solicitud, los conceptos, los soportes, la decisién y el documento que la formalice deberan quedar

registrados en el sistema de informacién y formar parte del expediente contractual.
i) Suspensidn del contrato
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La suspension temporal podra solicitarse cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente acreditadas que impidan transitoriamente la ejecucion del contrato.

La solicitud deberd indicar las causas, el periodo de suspensién solicitado, la fecha prevista para la
reanudacion y los soportes correspondientes. Durante la suspension se interrumpiran Unicamente las
obligaciones contractuales expresamente afectadas, sin que ello suspenda las obligaciones legales,
tributarias, contables, laborales o comerciales del beneficiario.

La suspension debera formalizarse mediante el documento contractual correspondiente y registrarse en
el sistema de informacion. Cumplido el periodo autorizado, deberd documentarse la reanudacion de la
ejecucion.

ii) Retiro, sustitucion o exclusion de integrantes

En caso de incapacidad permanente, inhabilidad sobreviniente, incompatibilidad, retiro voluntario de uno
o varios los asociados o socios de una iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo
o plan de negocios, se procedera con el reemplazo del asociado o socio; el nuevo miembro deberd
acreditar el cumplimiento de los requisitos de poblacidn objetivo y las condiciones especificas establecidas
en la respectiva convocatoria y se deberd gestionar su inclusion ante la Cadmara de Comercio o su
equivalente.

Nota 1. De no cumplirse el minimo de asociados o socios, no se dara continuidad al proceso establecido
en la convocatoria por no cumplimiento de los requisitos.

Si a alguno de los socios le sobreviene una inhabilidad e incompatibilidad para contratar con el Estado o
participar en el Fondo, éste debera ser excluido de la asociacion de forma inmediata. La permanencia de
un socio inhabilitado sera causal de terminacion unilateral del contrato y de reembolso de los recursos.
Nota 3. En el evento que se presente el fallecimiento de uno de los socios del grupo asociativo, se podra
continuar con la ejecucion del plan de negocios o plan de inversidn, siempre que se garantice el
cumplimiento del plan de negocio conforme a lo dispuesto en los términos de referencia de la convocatoria
y el contrato de cooperacion.

A excepcion del fallecimiento, el socio o asociado que lo reemplace debe cumplir los requisitos exigidos
en la convocatoria.

En cualquiera de los anteriores casos, el grupo asociativo debera:

a. Informar por escrito la novedad presentada a la Coordinacion Nacional de Emprendimiento CNE,
adjuntando los documentos del nuevo beneficiario que acrediten esta condicién de acuerdo con
los términos de referencia de la convocatoria a la que se postuld. Para el caso de fallecimiento, se
deberad incluir el certificado de defuncidn o su equivalente legal.

b. La Coordinacion Nacional de Emprendimiento emitira concepto de acreditacién de la condicion de
beneficiario a todas las partes involucradas y procedera a la actualizacién de la informacion
correspondiente y la novedad contractual en un término no mayor a cinco (5) dias habiles.

c. En caso de determinarse la imposibilidad de continuidad de la iniciativa por no mantenerse el
numero de socios o asociados con los que se realizé la postulacion a la convocatoria, se dara la
terminacion anticipada del Contrato de Cooperacidn y se aplicaran las reglas de condonacion o no
condonacidn, definidas por la normatividad vigente del Fondo Emprender.

Nota 1: Todos los integrantes de los grupos asociativos deberan reunir la calidad de "beneficiario" con la
gue se postularon a la convocatoria, de acuerdo con la normatividad del Fondo Emprender y los presentes
términos de referencia.

Nota 2. En caso de retiro, sustitucion o exclusion de integrantes se debera cumplir el procedimiento
anterior, de lo contrario, se podra dar por terminado el proceso en el estado en que se encuentre.
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iii) Terminacion anticipada por solicitud del beneficiario
El beneficiario podra solicitar la terminacién anticipada del contrato mediante comunicacién motivada,
acompanada de los soportes correspondientes.
Antes de adoptar la decision debera verificarse el estado de ejecucién de los recursos, el cumplimiento de
las obligaciones e indicadores, la existencia de saldos no ejecutados y las consecuencias financieras y
contractuales aplicables.
Cuando no se hayan ejecutado recursos, debera dejarse constancia de esta condicién y adoptarse las
medidas necesarias frente a los recursos no utilizados, las garantias y los documentos suscritos.
Cuando se hayan ejecutado recursos, debera determinarse el valor ejecutado, el saldo disponible, el
cumplimiento de los indicadores y la procedencia de la condonacidn, no condonacién o reembolso.
Cuando corresponda el reintegro de recursos, se aplicaran las condiciones establecidas en el contrato, el
Manual Financiero y los demds instrumentos vigentes.
La terminacion deberd formalizarse mediante acta o documento contractual y registrarse con sus
respectivos soportes en el sistema de informacion.
iv) Terminacién unilateral
El Fondo Emprender podra iniciar la terminacion unilateral cuando se configure una causal prevista en el
contrato, el Reglamento Interno, el Manual Operativo o los demas instrumentos aplicables.
La actuacidn debera sustentarse en un informe que identifique los hechos, la causal correspondiente, el
estado de ejecucion de los recursos y los soportes disponibles. Antes de adoptar la decisidn se garantizara
al beneficiario la oportunidad de conocer el informe y presentar las observaciones que considere
pertinentes.
La decision debera pronunciarse sobre la terminacidn del contrato, los recursos ejecutados y no
ejecutados, la condonacién o no condonacidn, el reembolso, las garantias y las demas consecuencias que
correspondan.
La terminacidn unilateral debera formalizarse, notificarse al beneficiario y registrarse integramente en el
sistema de informacidn y en el expediente contractual.
v) Cambio de municipio
El cambio del municipio establecido en el contrato de cooperacidn para la ejecucién del plan de negocio o
de inversidn, constituye una modificacidon contractual y tendra cardcter excepcional. En consecuencia, no
procedera por la sola solicitud del beneficiario ni por su registro en el sistema de informacidn, sino que
debera contar con la revisidn, el concepto favorable y la autorizacién previa del SENA-Fondo Emprender,
conforme al procedimiento establecido para tal efecto.
La solicitud debera identificar el municipio al cual se propone trasladar la ejecucién y estar acompafiada
de una justificacion técnica, comercial y financiera, debidamente soportada, que permita establecer que
el nuevo lugar ofrece condiciones adecuadas para la operacidén y oportunidades de mercado para la
comercializacién de los bienes o servicios de la iniciativa. El andlisis podra considerar, segln corresponda,
las condiciones del mercado, los requisitos normativos, la viabilidad financiera, la proveeduria, la
seguridad, el presupuesto y las condiciones fisicas, técnicas y legales del lugar de operacion.
La autorizacion estara condicionada a que:
1. Se mantenga la misma actividad productiva aprobada en el plan de negocio o plan de inversion,
sin alterar su objeto, alcance esencial ni condiciones de viabilidad.
2. No se modifiquen los indicadores ni las metas aprobadas, y se conserve la viabilidad técnica,
comercial y financiera de la iniciativa.
3. Elnuevo lugar de operacidn cuente con las condiciones juridicas, técnicas, comerciales, financieras
y de seguridad necesarias para desarrollar la iniciativa, conforme a la naturaleza de la actividad
productiva.
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4. Se evalte la incidencia del traslado sobre la ejecucion presupuestal, los proveedores, los
arrendamientos, las adecuaciones, los activos y los recursos previamente ejecutados, cuando
corresponda. Los recursos ya aplicados a arrendamientos o adecuaciones no podran reconocerse
nuevamente por causa del traslado, y Unicamente podra ejecutarse en el nuevo lugar el saldo
previsto en el plan operativo aprobado.

5. Seobtengan los conceptos técnicos requeridos y la aceptacion del acompafiamiento y seguimiento
en el municipio receptor, dejando la trazabilidad de la solicitud, los soportes, los analisis y la
decisién en el sistema de informacién del Fondo Emprender.

En las convocatorias focalizadas para una Unica region, departamento o municipio, no se autorizaran
cambios que impliquen trasladar la ejecucidn fuera del ambito territorial definido en los términos de
referencia, salvo que se acredite un caso fortuito o fuerza mayor que haga imposible continuar la ejecucion
en el municipio inicialmente aprobado. En estos eventos, la situacién debera estar debidamente probada,
conservarse la actividad productiva aprobada vy verificarse que el traslado no desconozca la finalidad, Ia
poblacién objetivo ni las condiciones de focalizacion de la convocatoria.

La presentacion o el trdmite de la solicitud no suspendera los plazos ni las obligaciones del contrato de
cooperacion, y el beneficiario no podra efectuar el traslado ni comprometer recursos en el nuevo
municipio hasta que exista autorizacion expresa.

4.7.11 Procedimiento de suscripcidn

Una vez informada la asignacion de recursos, el beneficiario debera adelantar las actuaciones necesarias
para la suscripcidn del contrato de cooperacién dentro de los plazos y condiciones definidos por el Fondo
Emprender.

Para las iniciativas beneficiarias de la Linea de Financiacién CREAR, la constitucidn legal o registro formal
de la actividad econdmica ya sea de manera individual o asociativa, constituird una condicién previa e
indispensable para la suscripcidon del contrato de cooperacion. La persona natural o el grupo asociativo
serd responsable de adelantar, por su cuenta y riesgo, la constitucion legal de la unidad productiva, unidad
econdmica u organizacién correspondiente, asi como los demas tramites necesarios para su formalizacion,
sin que ello genere derecho a reconocimiento o reembolso de los costos en que incurra.

Previo a la suscripcidn del contrato, el beneficiario debera presentar los documentos de constitucién y
formalizacién expedidos por la autoridad o entidad competente, con el fin de verificar el cumplimiento de
esta condicion. El contrato de cooperacidn sera suscrito por la persona natural beneficiaria o, cuando la
iniciativa corresponda a una persona juridica, por su representante legal debidamente facultado para
actuar en su nombre, quien la representara para todos los efectos derivados del contrato.

Se presenta informacién general respecto al registro formal de la actividad para la CREACION:

e Sies unidad productiva sin ningln registro formal, debe registrarse formalmente minimo como
persona natural comerciante, seglin la naturaleza dispuesta en la iniciativa productiva, unidad
productiva, unidad econémica, modelo o plan de negocios.

e Si estd registrado como persona natural comerciante, debe registrarse como persona natural
comerciante con establecimiento de comercio (si aplica segun actividad comercial).

e Si esta constituido como persona natural comerciante o con establecimiento de comercio, debe
constituirse como persona juridica segun corresponda.

e Elincumplimiento de esta obligacidn dentro de los plazos establecidos impedira la suscripcién del
contrato de cooperacién y dard lugar a la no iniciacién del proyecto, de conformidad con el
Reglamento Interno, los términos de referencia de la convocatoria y las demas disposiciones que
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regulan la operacidn del Fondo Emprender.

En la Linea de Financiacion CREAR, el beneficiario, ya sea persona natural o integrante de una iniciativa
asociativa, no podra encontrarse vinculado a una persona juridica previamente constituida para el
desarrollo de la iniciativa objeto de financiacidn antes de la asignacion de recursos. Si esta circunstancia
se evidencia en cualquier etapa del proceso, el Fondo Emprender dara por terminada la actuacion o la
relacidn juridica correspondiente, segun el estado en que se encuentre, y, cuando haya lugar, exigira la
restitucion inmediata de los recursos desembolsados, sin perjuicio de las demas acciones administrativas,
contractuales o legales que resulten procedentes.

La suscripcion del contrato podra surtirse mediante mecanismos fisicos, digitales o electrdnicos, segun los
instrumentos habilitados institucionalmente y conforme a las reglas vigentes para la formalizacion de
documentos contractuales. En todo caso, debera garantizarse la autenticidad, integridad, trazabilidad y
conservacion de los documentos suscritos.

4.7.12 Validaciones y control previo al perfeccionamiento

Previo al perfeccionamiento del contrato, deberan verificarse el cumplimiento de los requisitos exigidos
para su suscripciéon, la integridad de los documentos aportados, la consistencia de la informacién
registrada y la vigencia de los soportes requeridos. Estas validaciones tienen como finalidad asegurar que
la relacién contractual se formalice con base en documentacidn suficiente, valida y coherente con la
decisién de asignacién adoptada.

4.7.13 Consecuencias de no suscribir o no legalizar

La no suscripcidon o no legalizacidn del contrato de cooperacidn dentro de los términos establecidos dara
lugar a la pérdida de la asignacion de los recursos, sin perjuicio de las demds consecuencias que procedan
conforme al marco regulatorio aplicable. Cuando el beneficiario alegue una circunstancia sobreviniente
que le impida suscribir el contrato dentro del plazo inicialmente previsto, podra solicitar el término
adicional que proceda en los términos definidos por el Fondo Emprender y por los instrumentos que
regulan esta etapa.

4.7.14 Resultado de la etapa

Como resultado de esta etapa, deberd quedar perfeccionado y legalizado el contrato de cooperacién, con
los documentos soporte debidamente integrados al expediente y registrados en el sistema de informacion.
Solo a partir de este momento podra iniciarse formalmente la preparacion operativa para la ejecucién de
los recursos y el transito hacia la etapa de desembolso.

4.8 Etapa 8. Desembolso de recursos

4.8.1 Objeto de la etapa

La etapa de desembolso de recursos tiene por objeto girar los recursos a la cuenta del beneficiario, una
vez verificado el cumplimiento de las condiciones exigidas en la Guia de Desembolsos y Pagos. Cabe
resaltar que para la etapa de desembolsos el acta de inicio de ejecucion debe estar suscrita por ambas
partes.
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4.8.2 Regla de articulacion

El desembolso de los recursos se realizard de conformidad con el Reglamento Interno, el contrato de
cooperacion, el presente Manual, el Manual Financiero, la Guia de desembolsos y pagos. Los
procedimientos especificos, requisitos documentales, validaciones técnicas y financieras, tiempos de
tramite, condiciones por rubro y reglas de cargue en plataforma se desarrollaran en dichos instrumentos
especializados.

4.8.3 Condiciones generales para el desembolso

La etapa de desembolso solo podra surtirse una vez se encuentre perfeccionado y legalizado el contrato
de cooperacion y se hayan cumplido las condiciones habilitantes previstas para la disposicion de los
recursos indicadas en la guia de desembolsos y pagos. Cuando la operacion financiera del Fondo
Emprender se desarrolle mediante un esquema fiduciario o mecanismo equivalente, el desembolso se
efectuard conforme a la estructura definida en el Acuerdo 03 de 2026 o el que lo modifique, derogue o
subrogue, sin que ello altere la naturaleza operativa de esta etapa dentro de la ruta.

Se realizard la validacion por parte de la Coordinacidn Nacional de Emprendimiento, en cabeza de los
equipos de seguimiento y control asignados para cada plan de negocio o de inversion del lugar de
operacion de la iniciativa. Asi mismo, dichos equipos también se encargaran de verificar los requisitos que
cada plan de negocios o de inversion, deban cumplir para su formalizacidn, de acuerdo con su naturaleza
como permisos, licencias a que hubiere lugar, de acuerdo con la normatividad sectorial aplicable. Esta
validacion constituird un requisito indispensable para el primer desembolso, con el fin de garantizar la
viabilidad técnica y legal de la iniciativa.

Cumplidas las condiciones operativas para el desembolso, la instancia responsable deberd emitir la
habilitacion correspondiente dentro del término establecido. No procederd una nueva validacion de
requisitos previamente acreditados, salvo inconsistencia material o circunstancias sobrevinientes
debidamente justificadas.

4.9 Etapa 9. Ejecucion de recursos

4.9.1 Objeto de la etapa

La etapa de ejecucién de recursos tiene por objeto desarrollar la iniciativa financiada mediante la
aplicacion efectiva de los recursos asignados, conforme al contrato de cooperacidn, al plan operativo, a
los rubros autorizados y a las reglas de ejecucion definidas por el Fondo Emprender. En esta etapa se
materializa el destino de los recursos publicos, el desarrollo de la actividad productiva y el cumplimiento
progresivo de las obligaciones contractuales y de los resultados esperados.

4.9.2 Reglas generales de ejecucion

Los recursos deberan ejecutarse exclusivamente en los rubros, actividades, conceptos y condiciones
aprobadas para la iniciativa, sin que puedan destinarse a fines distintos o ajenos a la naturaleza del
proyecto financiado. La ejecucion debera realizarse conforme a los procedimientos y controles previstos
en el contrato de cooperacién, en el presente Manual, en la Guia de desembolsos y pagos, en los
instrumentos financieros y en las reglas operativas del Fondo Emprender.
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4.9.2.1 Reglas operativas del tramite econdmico en plataforma

Inicio de la ejecucién econémica. La ejecucién econdmica de los recursos inicia una vez estos sean
desembolsados a la cuenta bancaria exclusiva del plan de negocio o plan de inversién. A partir de dicho
momento, el beneficiario serd responsable de aplicar los recursos exclusivamente en los rubros,
actividades, proveedores, valores y condiciones aprobadas, conforme al contrato de cooperacidn, al plan
operativo, al presente Manual, al Manual Financiero y a la Guia de Desembolsos y Pagos del Fondo
Emprender.

Uso obligatorio del sistema de informacion. Todas las actuaciones relacionadas con la ejecucion
econdmica de los recursos deberan realizarse y registrarse en el sistema de informacién del Fondo
Emprender. En dicho sistema deberan reposar las solicitudes, soportes, validaciones, observaciones,
aprobaciones, rechazos, pagos realizados, evidencias de ejecucion, requerimientos y respuestas, de
manera que se garantice la trazabilidad integral del uso de los recursos asignados.

Responsabilidad del beneficiario. El beneficiario sera responsable de la veracidad, integridad, vigencia y
coherencia de la informacidn registrada, asi como de la correcta ejecucién de los recursos desembolsados.
Esta responsabilidad comprende la realizacién de los pagos desde la cuenta bancaria exclusiva, el
cumplimiento de los valores y conceptos aprobados, la conservacién de soportes y la atencién de los
requerimientos que sean formulados por los actores responsables del seguimiento y control.

Cuenta bancaria exclusiva. La cuenta bancaria exclusiva del plan de negocio o plan de inversion sera el
medio de administracion, ejecucion y trazabilidad financiera de los recursos desembolsados. Todos los
movimientos asociados a los recursos del Fondo Emprender deberan realizarse a través de dicha cuenta,
garantizando la identificacién del pago, el proveedor, el valor, la fecha de la transaccién y su relacidén con
el rubro aprobado. No se reconoceran pagos efectuados por fuera de la cuenta exclusiva ni reembolsos de
pagos realizados con recursos propios del beneficiario.

Pagos a proveedores. Una vez efectuado el desembolso, el beneficiario debera realizar los pagos a
proveedores desde la cuenta bancaria exclusiva, de manera programada, trazable y verificable. Los pagos
deberan corresponder a los valores autorizados, respetar la destinacion especifica de los recursos y contar
con los soportes exigidos para su validacién posterior.

Soportes de ejecucion para la legalizacion de los desembolsos. Todo pago realizado con recursos del
Fondo Emprender debera contar con soportes suficientes, legibles, verificables y coherentes con el rubro
aprobado, el proveedor autorizado, el valor pagado vy la finalidad del gasto. La relacion especifica de
documentos exigibles por tipo de actividad, rubro, cuantia, modalidad de pago o condicién particular sera
desarrollada en la Guia de desembolsos y pagos del Fondo Emprender y en los instrumentos financieros
aplicables.

Control posterior. Los pagos realizados por el beneficiario seran objeto de control y validacién posterior
por parte del Fondo Emprender, a través de los actores responsables del seguimiento y control. Esta
verificacion comprendera la correspondencia entre los recursos desembolsados, los pagos efectuados, los
proveedores registrados, los soportes cargados, los extractos de la cuenta exclusiva y la destinacion
aprobada en el plan operativo. La correcta ejecucién de los recursos sera condicidén para la autorizacion
de desembolsos posteriores, cuando haya lugar.

Articulacién con el esquema fiduciario. Cuando la administracién de los recursos se realice mediante
esquema fiduciario, la relacidon operativa con la entidad fiduciaria serd gestionada por el SENA-Fondo
Emprender en su calidad de fideicomitente o por los mecanismos institucionales definidos. El beneficiario
debera adelantar sus solicitudes, cargues, soportes, consultas y requerimientos a través del sistema de
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informacidn y los canales establecidos por el Fondo Emprender, sin que ello implique interaccién directa
con la entidad fiduciaria, salvo autorizacidn o instruccién institucional expresa.

4.9.3 Pagos realizados desde la cuenta exclusiva del beneficiario

Una vez efectuado el desembolso de los recursos a la cuenta bancaria exclusiva del plan de negocio o plan
de inversion, el beneficiario deberd realizar los pagos a proveedores conforme a los rubros, valores,
conceptos y condiciones aprobadas. Estos pagos deberan efectuarse uUnicamente desde la cuenta
exclusiva, estar soportados documentalmente y guardar correspondencia con el plan operativo.

La cuenta exclusiva sera el medio de trazabilidad financiera de la ejecucion de los recursos del Fondo
Emprender. En consecuencia, los movimientos registrados en dicha cuenta deberan permitir verificar la
destinacion de los recursos, la identificacion del proveedor, el valor pagado, la fecha de pago y su relacion
con el rubro aprobado.

Los pagos realizados desde cuentas diferentes, los pagos a proveedores no autorizados, los pagos sin
soporte suficiente o aquellos que no correspondan a la destinacion aprobada no seran reconocidos como
ejecucion valida de los recursos y podran generar las consecuencias previstas en el contrato de
cooperacion, el presente Manual y los instrumentos aplicables.

4.9.4 Procedimiento general para desembolsos y pagos

Para efectos de la ejecucién econdmica de los recursos del Fondo Emprender, debera distinguirse entre el
desembolso de recursos y el pago a proveedores. El desembolso corresponde al giro o traslado de los
recursos asignados desde la entidad fiduciaria, o desde el mecanismo financiero definido por el Fondo
Emprender, hacia la cuenta bancaria exclusiva del beneficiario. El pago a proveedores corresponde a la
operacion posterior que realiza directamente el emprendedor o beneficiario desde dicha cuenta exclusiva,
para cancelar bienes o servicios aprobados en el plan operativo.

El desembolso de los recursos se realizara una vez se hayan cumplido las condiciones contractuales,
documentales, técnicas, financieras y operativas exigidas para la disposicidn de los recursos, conforme al
Reglamento Interno, el contrato de cooperacidn, el presente Manual, el Manual Financiero, la Guia de
desembolsos y pagos los demas instrumentos aplicables.

La autorizacion final del desembolso estara a cargo del Director Ejecutivo del Fondo Emprender o su
delegado. Dicha autorizacidon se impartird una vez verificado el cumplimiento de las condiciones
habilitantes exigidas para el desembolso.

Una vez emitida la autorizacion final del desembolso, la entidad fiduciaria, o el mecanismo financiero
definido para la administracién de los recursos, efectuard el giro Unicamente a la cuenta bancaria exclusiva
registrada y validada para el plan de negocio o plan de inversidn, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el SENA o por el mecanismo institucional definido para tal efecto.

La cuenta bancaria exclusiva sera el medio autorizado para recibir, administrar y ejecutar los recursos
desembolsados por el Fondo Emprender (pagar). En consecuencia, todos los movimientos relacionados
con los recursos asignados deberdn realizarse a través de dicha cuenta, de manera que sea posible verificar
la trazabilidad del desembolso, la disponibilidad de los recursos, los pagos realizados, los proveedores
destinatarios, los valores ejecutados y su correspondencia con los rubros aprobados.

Una vez los recursos sean desembolsados a la cuenta bancaria exclusiva, el emprendedor o beneficiario
serd responsable de realizar los pagos a proveedores autorizados, conforme a los rubros, conceptos,
valores, condiciones y soportes aprobados. Los pagos deberan corresponder exclusivamente a bienes o
servicios necesarios para la ejecucion del plan operativo, estar soportados documentalmente y respetar
la destinacidn especifica de los recursos asignados.
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Los pagos a proveedores deberan efectuarse directamente desde la cuenta bancaria exclusiva del
emprendedor o beneficiario. No se reconoceran como ejecucién valida de recursos los pagos realizados
desde cuentas diferentes, los pagos efectuados con recursos propios con posterior solicitud de reembolso,
los pagos a proveedores no autorizados, los pagos sin soporte suficiente o aquellos que no guarden
correspondencia con los rubros, conceptos y valores aprobados.

El emprendedor o beneficiario deberd cargar en el sistema de informacion del Fondo Emprender los
soportes que acrediten la correcta aplicaciéon de los recursos. Estos soportes podran incluir, segin
corresponda, facturas, cuentas de cobro, contratos, comprobantes de pago, extractos bancarios,
certificaciones, recibos a satisfaccion, evidencias de entrega o prestacion del servicio y demas documentos
exigidos en la guia de desembolsos y pagos o en los instrumentos financieros aplicables. La documentacion
debera ser suficiente, legible, verificable y coherente con el proveedor, el valor pagado, el rubro aprobado
y la finalidad del gasto.

El equipo o profesional responsable del seguimiento y control verificara la correspondencia entre el
desembolso realizado, los pagos efectuados por el emprendedor o beneficiario, los soportes cargados en
el sistema de informacidn, los extractos de la cuenta bancaria exclusiva, los proveedores registrados y la
destinacion aprobada en el plan operativo. Esta verificacidn constituird insumo para determinar el avance
de la ejecucion presupuestal, la correcta inversion de los recursos, la procedencia de nuevos desembolsos,
cuando haya lugar, y la identificacidn de alertas, inconsistencias o posibles incumplimientos.

Las solicitudes, validaciones, observaciones, devoluciones, rechazos, ajustes, estados del tramite, tiempos,
documentos especificos por rubro, condiciones de los proveedores, mecanismos de reporte y demas
aspectos operativos del procedimiento de desembolsos y pagos seran desarrollados en la Guia de
desembolsos y pagos del Fondo Emprender y en los instrumentos financieros aplicables. En consecuencia,
el presente Manual establece las reglas generales de ejecucidn, sin sustituir el procedimiento detallado
previsto en dichos instrumentos.

Cuando la administracién de los recursos se realice mediante esquema fiduciario, la relacidn operativa con
la entidad fiduciaria serd gestionada por el SENA en su calidad de fideicomitente o por los mecanismos
institucionales definidos. El emprendedor o beneficiario debera adelantar sus solicitudes, cargues,
soportes, consultas y requerimientos a través del sistema de informacion y los canales establecidos por el
Fondo Emprender, sin que ello implique interaccidn directa con la entidad fiduciaria, salvo autorizacion o
instruccidn institucional expresa.

El uso de los recursos en conceptos no aprobados, la realizacién de pagos a proveedores no autorizados,
la modificacion unilateral de valores o conceptos, la falta de soportes, la inconsistencia entre pagos y
extractos bancarios, el manejo indebido de la cuenta bancaria exclusiva o la imposibilidad de verificar la
destinacion de los recursos constituirdan incumplimiento de las reglas de ejecucién y podran dar lugar a la
suspension de nuevos desembolsos, requerimientos, activacion de mecanismos de seguimiento y control,
terminacion del contrato, no condonacién, reintegro de recursos y demas acciones administrativas,
contractuales o legales a que haya lugar.

Para mayor claridad operativa, el procedimiento general de desembolsos y pagos se resume en la siguiente

tabla, sin perjuicio del desarrollo especifico que se establezca en la Guia de desembolsos y pagos del Fondo
Emprender:
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Momento del
procedimiento

Actuacion general

Responsable principal

Resultado esperado

1. Solicitud de
desembolso

El emprendedor o beneficiario
registra la solicitud en el
sistema de informacion,
asociada a los rubros,
conceptos, valores y
proveedores aprobados en el
plan operativo.

Emprendedor o
beneficiario

Solicitud registrada con
soportes para revision.

2. Revision de
requisitos

Se verifica la consistencia
técnica, financiera,
administrativa, juridica y
documental de la solicitud,
conforme al contrato, el
Manual Operativo, el Manual
Financiero y la Guia de
desembolsos y pagos.

Equipo o profesional
responsable del
seguimiento y control /
instancias definidas por
el SENA

Solicitud validada,
devuelta para ajustes o
rechazada.

3. Autorizacion final
del desembolso

Una vez superadas las
validaciones correspondientes,
se emite la autorizacion final
del desembolso, en el marco de
las competencias asignadas
para la operacion y ejecucion
de los recursos del Fondo
Emprender.

Director de Empleoy
Trabajo del SENA, o
quien haga sus veces

Desembolso autorizado
para giro a la cuenta
exclusiva.

4. Desembolso de
recursos

La entidad fiduciaria, o el
mecanismo financiero definido,
gira los recursos autorizados a
la cuenta bancaria exclusiva del
emprendedor o beneficiario.

Fiducia o mecanismo
financiero definido,
segun instruccion
institucional

Recursos disponibles en
la cuenta exclusiva.

El emprendedor o beneficiario
realiza los pagos a proveedores

Pago efectuado al

5. Pago a autorizados desde la cuenta Emprendedor o
. . . proveedor con
proveedores bancaria exclusiva, conforme a |beneficiario I .
trazabilidad bancaria.
los valores, conceptos, rubros y
condiciones aprobadas.
El emprendedor o beneficiario
carga los soportes que
acreditan la correcta aplicacién . .
6. Cargue de P Soportes disponibles en
de los recursos, tales como Emprendedor o .
soportes el sistema de

(legalizacidn)

comprobantes de pago,
facturas, contratos, extractos,
recibos a satisfaccién o
documentos equivalentes.

beneficiario

informacion.
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Se verifica la correspondencia
entre el desembolso recibido, [Equipo o profesional
los pagos efectuados, los responsable del
proveedores, los soportes, los |seguimiento y control /
extractos de la cuenta exclusiva|Fondo Emprender

v la destinacién aprobada.

Validacion de ejecucion,
identificacion de alertas y
soporte para nuevos
desembolsos, cuando
haya lugar.

7. Control posterior

4.9.5 Modificaciones en la ejecucion

Cualquier modificacidon a la ejecucién aprobada, incluyendo ajustes al plan operativo, cambios en la
programacion de actividades o variaciones en la destinacion de recursos, deberd ser previamente
solicitada y autorizada por el Fondo Emprender conforme a los procedimientos definidos para tal efecto.
Ninguna modificacion podra entenderse aprobada por el solo hecho de haber sido propuesta por el
beneficiario o registrada unilateralmente en el sistema.

Cuando las modificaciones tengan incidencia sobre pagos, entregas, condiciones de ejecucion o
documentacion soporte, su tratamiento debera articularse con la guia de desembolsos y pagos y con los
instrumentos financieros aplicables, en los términos previstos para la operacidn del Fondo Emprender. La
guia de desembolsos y pagos sefiala expresamente que toda novedad que contemple cambios en las
condiciones de entrega, calidad y pago debe ser informada por el beneficiario al Fondo Emprender y sera
objeto de validacién y seguimiento.

4.9.6 Trazabilidad y soportes de ejecucion

Durante esta etapa, el beneficiario deberd garantizar la trazabilidad integral de la ejecucién mediante la
conservacién y cargue oportuno de los documentos soporte que acrediten el uso adecuado de los
recursos, la realizacion de pagos, la adquisicién de bienes o servicios, la vinculacién de personal cuando
aplique y el cumplimiento de las demas obligaciones asociadas al proyecto. Estos soportes deberdn
reposar en el sistema de informacion y en los medios institucionales definidos y estaran sujetos a
verificacion por parte de los actores de seguimiento y control.

La guia de desembolso y pagos dispone que los documentos soporte deben cargarse a través del sistema
de informacién del Fondo Emprender, en formato PDF, y que su omisidon o incumplimiento puede generar
rechazo en los puntos de control establecidos en el procedimiento. También desarrolla los documentos
generales requeridos para avances o pagos y la documentacién adicional que depende de la actividad
especifica contemplada en el plan operativo.

4.9.7 Articulacion con la Guia de desembolsos y pagos y el Manual Financiero

La presente etapa regula la ejecucién como actuacion operativa dentro de la ruta del Fondo Emprender.
Los procedimientos especificos de desembolso y pagos, los requisitos documentales por actividad o rubro,
el registro de proveedores, el cargue en el sistema de informacion, los tiempos de revisién y aprobacion,
las validaciones financieras especializadas y las demas reglas de tramite econdmico se desarrollardn en la
Guia del proceso de desembolsos y pagos, en el Manual Financiero, en el contrato de cooperaciény en los
instrumentos complementarios aplicables.
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4.9.8 Consecuencias del uso inadecuado de recursos

El uso inadecuado de los recursos, el pago a proveedores no autorizados, la modificacion de valores, la
falta de soportes o el manejo indebido de la cuenta bancaria exclusiva constituird incumplimiento
contractual y podra dar lugar a:

(i) La suspensién de nuevos desembolsos;

(ii) La terminacion unilateral del contrato de cooperacion;

(iii) la no condonacién de los recursos desembolsados; y

(iv) Las demas acciones administrativas, contractuales o legales a que haya lugar.

4.9.9 Resultado de la etapa

Como resultado de esta etapa, la iniciativa debe haber ejecutado los recursos asignados conforme a las
condiciones aprobadas y deberd contar con soportes verificables que permitan evidenciar el destino dado
a los recursos, los avances operativos del proyecto y el nivel de cumplimiento de las obligaciones
contractuales y de los indicadores que serdn objeto de seguimiento y medicion. Esta etapa constituye el
insumo principal para el ejercicio posterior de seguimiento, control y evaluacién de resultados.

El resultado de esta etapa no genera por si mismo derecho a la asignacidn, desembolso o ejecucion de
recursos, los cuales estaran condicionados al cumplimiento integral de las etapas posteriores y de los
instrumentos aplicables.

4.10 Etapa 10. Seguimiento y control
4.10.1 Objeto de la etapa

La etapa de seguimiento y control tiene por objeto hacer el seguimiento y acompafiamiento técnico,
administrativo, financiero y juridico a la ejecucién de los recursos, asi como la verificacion y control del
cumplimiento de las obligaciones del beneficiario y la medicidn de los indicadores establecidos para la
condonacion de los recursos del Fondo Emprender, hasta la generacion del informe final en el que se
recomiende la condonacion o no condonacion de los recursos asignados.

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) realizara el acompafiamiento y control a los beneficiarios a
través de la Coordinacion Nacional de Emprendimiento, mediante los equipos técnicos, administrativos y
juridicos que se dispongan para tal fin en los niveles territorial y nacional, conforme al modelo de
operacion indicado en este manual. El SENA deberd garantizar el seguimiento, control y verificacion de la
adecuada inversién de los recursos asignados.

4.10.2 Alcance del seguimiento y control
El seguimiento y control comprende, pero no se limita a las siguientes actividades:

e la periodicidad y programacion de las visitas de seguimiento.

e Los formatos de informes técnicos, financieros y administrativos.

e las listas de chequeo para verificar gastos, facturas, pagos y ejecucion de actividades.

e La metodologia para medir avances y calcular indicadores, incluidas las férmulas y los medios de
verificacion.
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e Los procedimientos para formular observaciones, emitir alertas y efectuar seguimiento a planes
de mejora.

e Los protocolos para documentar hallazgos y respectiva gestion .

e Los flujos internos de revisidn, validacién y consolidacion de informes.

e Los mecanismos de registro, trazabilidad y gestién de informacion.

e La metodologia para elaborar el informe final y formular la recomendacion sobre condonacion o
no condonacion.

Esta distribucion tiene respaldo especifico en los articulos 28, 29 y 42 del Acuerdo 003 de 2026: el
reglamento define el seguimiento y control, identifica los indicadores pertinentes y reserva al Manual
Operativo el desarrollo de procedimientos y metodologias técnicas.

La Coordinacién Nacional de Emprendimiento a través de los equipos o instancias que designe conforme
a sus competencias, realizara el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero y juridico de la
ejecucion de los recursos y del plan de negocios o plan de inversidn aprobado.

4.10.3 Metodologia de seguimiento y control

El seguimiento y control a la ejecucidn de los recursos del Fondo Emprender tendra caracter continuo y
permanente durante toda la vigencia del contrato de cooperacidn. Para ello, se apoyara en el sistema de
informacidn del Fondo Emprender, el andlisis de reportes, la revision de evidencias, las comunicaciones,
los requerimientos, los informes y los demds mecanismos de verificacion y control definidos por el SENA.
Como parte de esta metodologia, el seguimiento y control, tendréa como uno de sus principales
mecanismos las reuniones de avance, organizadas en diferentes momentos de ejecucién previamente
definidos, con el propédsito de analizar el avance del plan, verificar el cumplimiento de las obligaciones,
revisar el estado de ejecucioén de los recursos, documentar los resultados obtenidos y definir las acciones
gue resulten necesarias para la continuidad del proceso.

Las reuniones de avance podran desarrollarse de manera presencial o virtual, de acuerdo con las
caracteristicas de la iniciativa, el estado de ejecucion y las disposiciones que establezca el SENA.

A partir de la suscripcion del acta de inicio de ejecucién, el profesional designado por la Coordinacion
Nacional de Emprendimiento realizara el seguimiento continuo a la ejecucién de los recursos mediante la
plataforma del Fondo Emprender. Este seguimiento comprende la revision y tramite de las solicitudes de
desembolso y pago; la verificacién de su pertinencia, soportes, cotizaciones, precios y beneficiarios; el
control del cumplimiento técnico, administrativo, financiero, juridico y contractual; la revision de los
informes de avance; la actualizacion mensual de indicadores, conceptos y recomendaciones; la gestién de
riesgos y acciones correctivas; y la atencién de los requerimientos presentados por los beneficiarios.
Asimismo, se verificara el cargue oportuno de los soportes y el cumplimiento del plan operativo o plan de
inversidon y de las demds obligaciones empresariales y contractuales.

Para el desarrollo de estas actividades se entregardn o socializaran con el beneficiario la guia de

seguimiento y control, la guia de desembolsos y pagos y los demas instrumentos de seguimiento que
determine el SENA Fondo Emprender.
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4.10.3 Responsables de la etapa

El seguimiento y control a la ejecucidn del contrato de cooperacién, sera realizado por los actores y
equipos dispuestos en la Coordinacion Nacional de Emprendimiento, incluyendo los equipos técnicos,
administrativos, financieros y juridicos que intervengan en el acompafamiento a la ejecucidn, en el nivel
nacional y territorial, conforme a lo establecido en este manual. Cuando aplique, podran intervenir
personas naturales o juridicas. Los Centros de Desarrollo de Emprendimiento Comunitario o las instancias
gue hagan sus veces, realizaran el acompanamiento a la implementacién de los planes de negocios y de
inversion.

4.10.4 Actividades de seguimiento y control

Las actividades de seguimiento y control se definirdn en la guia de seguimiento y control. Esta podran
comprender, entre otras actividades, reuniones de alistamiento, reuniones de avance, reuniones o
controles periddicos de seguimiento, revisiones documentales, validaciones en el sistema de informacion,
requerimientos al beneficiario, mesas de trabajo, agendas especiales y reuniones adicionales cuando la
naturaleza del proyecto o la identificacién de riesgos lo requiera. Estas actuaciones deberan orientarse a
verificar el estado real de la ejecucidn, advertir desviaciones, formular recomendaciones y promover
correctivos oportunos para el adecuado desarrollo del proyecto.

Estas actividades contienen las siguientes acciones:

e Revision y verificacion documental de lo planeado y evaluado con cada beneficiario y con los Centros
de Emprendimiento Comunitario o quien haga sus veces, para conocer aspectos fundamentales
dentro del proceso y para comprobar la exactitud de la informacion, documentacién de las
operaciones técnicas que efectivamente conlleven a cumplir compromisos adquiridos y de todos los
documentos que se produzcan sobre el sistema de informacidn y los que eventualmente se alleguen
en fisico.

e Entrevistas técnicas, donde se verifica que los montajes, productos, procesos, procedimientos y
demas actividades empresariales cumplan con las caracteristicas y especificaciones adecuadas para
el desarrollo eficiente de las empresas en formacion o en operacion.

e Indagacioén o verificacion de las dificultades y debilidades de los planes en ejecucion.

Se deben realizar una reunién de alistamiento y al menos cuatro (4) reuniones de avance, en donde se
realiza un informe a la ejecucidn de la iniciativa. Las cuatro (4) reuniones de avance se realizan cada tres
(3) meses con la presencia del Centro de Emprendimiento Comunitario, el orientador o profesional de
acompafiamiento designado, y el beneficiario. Estas reuniones de avance podran ser presenciales (visitas)
o virtuales, segln determinacion de la Coordinacién Nacional de Emprendimiento. Las visitas procederan
cuando resulten necesarias por la naturaleza de la inversion, nivel de riesgo, existencia de alertas o como
parte de mecanismos de muestreo. Cuando sea suficiente, la verificacién podra realizarse mediante
evidencias digitales u otros mecanismos técnicamente idoneos.

En caso de ser presenciales, se deben realizar los cronogramas generales de estas reuniones desde la
Coordinacion Nacional de Emprendimiento del SENA y con previo aviso al beneficiario y al Centro de
Emprendimiento Comunitario. Cada una de las reuniones de avance que realice el equipo de seguimiento
y control, tendran como resultado un acta y/o informe, donde se consignan los objetivos basicos de la
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reunioén con las actividades realizadas, compromisos para los beneficiarios, conclusiones, comentarios y
recomendaciones. De ser virtual, se informara al beneficiario y al Centro de Emprendimiento
Comunitario, el canal, la fecha y la hora en que se realizara con el fin de garantizar la participacion efectiva
de todos los actores del proceso.

Previo consentimiento de las partes, se debe grabar la reunion para efecto de la trazabilidad del proceso,
en cuyo caso el archivo del audio hara parte integral del acta de reunion.

Paragrafo. Es indispensable que el beneficiario de forma permanente realice el cargue en el sistema de
informacidon del Fondo Emprender, los soportes de ejecucién de la iniciativa, que evidencien el
cumplimiento de los indicadores, y las obligaciones previstas en el contrato de cooperacién. A
continuacién, la especificidad de este tipo de espacios:

1. Reunién de Alistamiento

La reunidn de alistamiento se realizara posterior a la asignacion de recursos por parte del Consejo Directivo
Nacional y previo a la suscripcion del contrato de cooperacion. Su propdsito es preparar a los beneficiarios
para las etapas siguientes socializando las condiciones operativas, contractuales, técnicas, administrativas
y documentales que deberan observar durante la ejecucion de los recursos asignados. La reunién de
alistamiento explicara el uso del sistema de informacién del Fondo Emprender, los mecanismos de cargue
y reporte de informacion, la obligacidn de conservar y aportar soportes documentales, y la importancia de
mantener actualizada la informacién requerida para verificar el avance de la iniciativa.

Durante la reunidn se socializaran las obligaciones derivadas del contrato de cooperacion, los lineamientos
para la ejecucion de los recursos, las reglas aplicables al plan operativo aprobado, los rubros autorizados,
los indicadores definidos y las condiciones generales para el cumplimiento de los compromisos asumidos
por el beneficiario. Igualmente, se orientara sobre las situaciones operativas que puedan presentarse
durante la ejecucidn, incluyendo novedades, retrasos, riesgos, dificultades técnicas, administrativas,
financieras o juridicas, y los mecanismos previstos para su atencion.

También se brindara orientacidn sobre el procedimiento para solicitar modificaciones al plan operativo,
cuando estas resulten procedentes conforme a las reglas del Fondo Emprender. Para estos efectos, se
precisara que ninguna modificacion podra entenderse aprobada por el solo hecho de ser propuesta por el
beneficiario o registrada en el sistema de informacion, y que cualquier ajuste debera surtir la revision y
autorizaciéon correspondiente, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

En este espacio se resolveran las inquietudes formuladas por los beneficiarios y se dejaran claras las
responsabilidades que deben atender antes de la primera reunidn o visita de seguimiento y control.

La reunion de alistamiento deberd quedar debidamente documentada mediante el acta o soporte
correspondiente, en la cual se registren los temas tratados, orientaciones impartidas, documentos
socializados o entregados, inquietudes resueltas y compromisos asumidos por los participantes. Dicho
soporte debera conservarse y cargarse en el sistema de informacion del Fondo Emprender, conforme a las
reglas de trazabilidad documental aplicables.
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2. Primera reunion de avance (Inicio de ejecucion)

La primera reunion de avance se realizara con posterioridad a la reunion de alistamiento y una vez se
encuentren cumplidas las condiciones contractuales necesarias para iniciar la ejecucién de la iniciativa
financiada.

Esta reunion constituye el acto formal de inicio de la ejecucion de los planes financiados. En ella se
suscribird el acta de inicio de ejecucion, se verificara la existencia de las condiciones minimas para la
ejecucion del proyecto y se establecera la linea base técnica, administrativa, financiera, juridica y operativa
que servird como referente para los cortes posteriores de seguimiento y control.

Con la suscripcién del acta de inicio de ejecucidon comienza formalmente la etapa de ejecucion del proyecto
por parte del beneficiario, conforme al contrato de cooperacion, al plan operativo, a los rubros
autorizados, a los indicadores definidos y a las obligaciones establecidas en los instrumentos aplicables del
Fondo Emprender.

i) Naturaleza de la reunién

La primera reunién de avance tiene naturaleza de verificacidon integral y formalizaciéon operativa. No
corresponde a un espacio meramente informativo, pues su finalidad es constatar que el beneficiario, el
proyecto y los soportes asociados se encuentran en condiciones de iniciar la ejecucién.

En consecuencia, esta reunién debera permitir:

e Formalizar el inicio de la ejecucién.

e Verificar las condiciones juridicas, técnicas, administrativas y financieras iniciales.

e Validar la coherencia entre el contrato de cooperacién, el plan operativo o plan de inversidn, los
indicadores y los recursos asignados.

e Establecer la linea base para las reuniones de seguimiento y control.

e Identificar riesgos iniciales y acciones de mitigacion.

e Definir compromisos, responsables y tiempos de cumplimiento.

e Dejar trazabilidad documental en la plataforma del Fondo Emprender.

e Realizar ajustes al plan operativo cuando estos resulten pertinentes.

ii) Participantes

A la reunién de inicio deberan asistir, segin corresponda:
e El beneficiario o beneficiarios de la iniciativa.
e El profesional de seguimiento y control.

e El designado del Centro de Emprendimiento Comunitario

La participacion de estos actores deberd quedar registrada en el acta correspondiente, incluyendo la
identificacion de asistentes, roles, observaciones, compromisos y responsabilidades asumidas.
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iii) Actividades minimas de la reunion de la primera reunién de avance

Durante la reunidén de inicio se deberan desarrollar, como minimo, las siguientes actividades:

e Presentar el objeto y la dindmica de la reunién, conocer el estado de la iniciativa y verificar
gue el beneficiario comprenda el alcance técnico del proyecto, sus responsabilidades y las
condiciones requeridas para iniciar la ejecucion.

e Verificar las condiciones juridicas y empresariales de la iniciativa, incluidos el certificado de
existencia y representacion legal, el RUT, la consulta en el RUES, las obligaciones contables,
tributarias y laborales, asi como los registros, permisos, licencias, uso del suelo y demas
requisitos aplicables para su funcionamiento.

e Revisar integralmente el contrato de cooperacion, el plan operativo y el estado técnico,
comercial, administrativo y financiero del proyecto, precisando las obligaciones de las
partes, los indicadores, las metas, los riesgos, las acciones de mitigacion y las condiciones
de las instalaciones.

e Orientar al beneficiario sobre el proceso de seguimiento y control y el uso de la plataforma
del Fondo Emprender, incluidos el cargue y reporte de informacion, la dedicacion
requerida, el acompafiamiento del Centro de Emprendimiento Comunitario, la guia de
desembolsos y pagos, las fechas de corte y la atencién de dudas relacionadas con la
ejecucion de los recursos.

e Formalizar el inicio de la ejecucidn y dejar la correspondiente trazabilidad documental,
mediante la definicion de compromisos, responsables y plazos; la suscripcién del acta de
inicio, el plan operativo o plan de inversion; y el cargue de los documentos resultantes en
la plataforma del Fondo Emprender dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
reunion.

e Revisar la modificacion del plan operativo. El beneficiario debera registrar la propuesta de
ajuste en el sistema de informacion; el equipo de seguimiento y control debera revisarla y
aprobarla o rechazarla; y, cuando sea aprobada, deberd surtirse la autorizacién final
correspondiente para su publicaciéon. El registro de la modificacién en la plataforma no
implica, por si solo, su aprobacién.

Entregables de la primera reunion de balance para el seguimiento y el control:

e Acta /informe de primera reunion de avance firmada y cargada en la plataforma.
e Acta deinicio de ejecucion firmada por todas las partes.

e Plan operativo ajustado y firmado.

e Registro fotografico cargado en la plataforma (si aplica).

e Actualizacion de indicadores.

e Certificado de existencia y representacién legal y RUT.

Los documentos deben ser cargados en la plataforma del FONDO EMPRENDER por parte del profesional
encargado del seguimiento y control por parte del SENA, en un término no mayor de 10 dias calendario.

Las reuniones de avance seran reprogramadas Unicamente cuando se presente caso fortuito o fuerza

mayor debidamente soportadas, y de ser canceladas por las partes, se debe hacer con tiempos prudentes
para no incurrir en costos adicionales.
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Con relaciéon al proceso de aprobacién de los cambios de plan operativo, se aclara que el beneficiario
registra en el sistema de informacién el ajuste del plan operativo, respecto al plan inicialmente disefiado
en la fase de formulacion del plan de negocios o plan de inversidn, o su version anterior. La seguimiento y
control revisa y aprueba o desaprueba el plan operativo ajustado. Si el plan operativo ajustado es aprobado
por la seguimiento y control, el Supervisor de la seguimiento y control por parte SENA, realiza la aprobacion
final para su publicacidon en el sistema de informacion.

3. Segunda y tercera reunion de avance

En desarrollo de la segunda y tercera reunién de avance se debera realizar, como minimo, las siguientes
actividades:

1. Verificar el cumplimiento de los compromisos y requerimientos establecidos en la reunidn anterior,
dejando constancia expresa de aquellos cumplidos, cumplidos parcialmente, pendientes o incumplidos.

2. Revisar el estado general de avance de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econdmica,
modelo o plan de negocio o de inversidn, frente al plan operativo o plan de inversion aprobado.

3. Verificar la correspondencia entre las actividades ejecutadas, los recursos utilizados, los soportes
cargados en plataforma y los resultados reportados por el beneficiario.

4. Revisar los documentos legales requeridos para el funcionamiento de la iniciativa, incluyendo certificado
de existencia y representacién legal, RUT, registros, permisos, licencias o documentos equivalentes, segun
la naturaleza de la actividad econdémica.

5. Validar el domicilio principal de la iniciativa y su correspondencia con la informacion registrada en
Camara de Comercio, RUT y sistema de informacién del Fondo Emprender. Cuando se identifiquen
inconsistencias, debera requerirse la actualizacidn correspondiente.

6. Verificar, cuando aplique, las condiciones fisicas, técnicas, operativas o locativas del lugar donde se
desarrolla la iniciativa, incluyendo instalaciones, adecuaciones, equipos, maquinaria, inventarios, insumos
o demas elementos necesarios para la operacion.

7. Verificar la correcta aplicacion de los pagos realizados con recursos del Fondo Emprender, conforme a
los rubros aprobados, el plan operativo o plan de inversién, la guia de desembolsos y pagos y los soportes
registrados en la plataforma.

8. Revisar la existencia, disposicion, uso y estado de los activos adquiridos con recursos del Fondo
Emprender, asi como los anexos o actualizaciones del inventario correspondiente, cuando aplique.

9. Verificar la consistencia entre las solicitudes de desembolso, los pagos realizados, los proveedores

registrados, los soportes documentales y las evidencias de ejecucién cargadas en el sistema de
informacién.
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10. Medir y evaluar el avance de los indicadores aplicables a la iniciativa, con base en los soportes
documentales, registros de plataforma y demas medios de verificacion establecidos para cada indicador.

11. Identificar el nivel de avance frente a las metas de generacidn o retencidon de empleo, autoempleo o
puesto de trabajo, ejecucion presupuestal, compromiso de transferencia y socializacion de experiencias,
eventos de mercadeo, transferencia de conocimiento y demas indicadores definidos para la iniciativa,
segun corresponda.

12. Verificar el cumplimiento del compromiso de transferencia y socializacion de experiencias, o
compromisos propios del beneficiario, cuando estos hagan parte del plan aprobado o de las obligaciones
asumidas.

13. Revisar los reportes de produccién, ventas, operacidn, actividades comerciales o demas indicadores
gue permitan conocer el estado de avance, maduracidn o sostenibilidad de la iniciativa.

14. Solicitar al beneficiario la descripcidn de las acciones de mitigacidon implementadas frente a los riesgos
identificados en la reunion de inicio o en cortes anteriores, junto con las evidencias correspondientes.

15. Identificar nuevos riesgos técnicos, financieros, juridicos, administrativos, operativos, comerciales,
ambientales o de cumplimiento que puedan afectar la ejecucion del proyecto, y definir las acciones
preventivas o correctivas correspondientes.

16. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contables, tributarias, laborales, comerciales,
contractuales y demads obligaciones empresariales que resulten aplicables segin la naturaleza de la
iniciativa.

17. Revisar el manejo adecuado del sistema de informacidn por parte del beneficiario, incluyendo el cargue

oportuno, completo, legible y verificable de los soportes exigidos.

18. Revisar la informacion registrada por el beneficiario en la plataforma, especialmente aquella
relacionada con avances, pagos, indicadores, produccién, ventas, soportes financieros, actas de
acompafamiento y requerimientos.

19. Verificar si existen solicitudes de ajuste al plan operativo y determinar si dichas solicitudes requieren
tramite de revision, aprobacidn o autorizacion previa por parte del SENA, conforme al procedimiento

aplicable.

20. Diligenciar y presentar el resumen de hallazgos, incluyendo observaciones técnicas, administrativas,
financieras, juridicas, ambientales, de mitigacidn de riesgos y de cumplimiento de indicadores.

21. Formular recomendaciones técnicas, preventivas o correctivas orientadas a mejorar la ejecucion,
superar retrasos, subsanar inconsistencias, mitigar riesgos o fortalecer el cumplimiento de indicadores.

22. Definir compromisos concretos para el siguiente corte de seguimiento, indicando responsable, plazo,
soporte esperado y consecuencia operativa en caso de incumplimiento.
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23. Resolver las dudas presentadas por el beneficiario, dejando constancia de las orientaciones dadas y de
los asuntos que requieran tramite posterior.

24. Cargar en la plataforma del Fondo Emprender el acta, los soportes, evidencias, registros fotograficos,
informes y anexos derivados de la reunién de corte dentro del término establecido.

3.1 Resultado esperado de la segunda y tercera reunion de avance

Como resultado de la segunda y tercera reunidén de seguimiento y control, debera contarse con una
evaluacidon documentada del estado real de la iniciativa, que permita establecer:

O ~NOWUL A WNE

Acta/informe donde se evidencie el nivel de cumplimiento de los compromisos anteriores

El estado de los indicadores y sus medios de verificacion.

El grado de ejecucion de los recursos asignados.

La correcta o incorrecta aplicacion de los desembolsos y pagos realizados.

El estado de los activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender

La existencia de alertas, riesgos, retrasos, incumplimientos o desviaciones.

Las acciones preventivas o correctivas requeridas.

Los compromisos que deberan atenderse antes del siguiente corte.

La necesidad, si aplica, de activar mesas de agilizacion, agendas especiales, reuniones adicionales,
requerimientos formales, informes especiales o demas mecanismos de seguimiento definidos por
el Fondo Emprender.

Entregables de la segunda y tercera reunién de avance

La segunda y tercera reunién de avance deberan generar, como minimo, los siguientes entregables:

O ~NOWUL A WNE

11.
12.
13.

14.

Acta de reunién de avance firmada por las partes e invitados, cuando los hubiere.

Registro de asistencia o constancia de participacion.

Registro fotografico, cuando aplique.

Informe o resumen de hallazgos del corte.

Actualizacion de indicadores y riesgos.

Evidencias de cumplimiento de compromisos anteriores.

Relacidon de compromisos nuevos, responsables y fechas de cumplimiento.

Soportes de ejecucion técnica, administrativa y financiera revisados.

Soportes de pagos, desembolsos, proveedores, facturas, cuentas de cobro, contratos u otros
documentos aplicables.

. Inventario o actualizacidon de activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender, cuando

aplique.

Ajustes al plan operativo, cuando procedan y cuenten con el trdmite correspondiente.
Constancia de permanencia firmada, cuando aplique.

Reportes especiales, cuando se identifiquen situaciones criticas, riesgos relevantes,
incumplimientos o novedades que requieran andlisis adicional.

Evidencias de cargue en la plataforma del Fondo Emprender.
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Nota 1. Todos los soportes derivados de las reuniones de avance deberan ser cargados en la plataforma
del Fondo Emprender por el profesional o equipo encargado del seguimiento y control, dentro de un plazo
no mayor a diez (10) dias calendario contados a partir de la realizacién de la reunién.

Nota 2. Las reuniones de avance podran realizarse de manera grupal cuando la naturaleza de las iniciativas,
la metodologia de seguimiento y las condiciones operativas lo permitan. En ningln caso se podran agrupar
mas de tres (3) proyectos por profesional de seguimiento y control en una misma sesidn, y siempre debera
garantizarse la revision individual de los compromisos, indicadores, riesgos, soportes y estado de avance
de cada iniciativa.

Nota 3. La realizacidn de reuniones grupales no exime al equipo de seguimiento y control de dejar
trazabilidad individual por cada iniciativa, ni de cargar en la plataforma los soportes correspondientes a
cada beneficiario.

Nota 4. Cuando en la reunion de avance se identifiquen incumplimientos reiterados, ausencia de soportes,
inconsistencias documentales, falta de avance, uso inadecuado de recursos, riesgos criticos o
imposibilidad de verificar la ejecucidn, el equipo de seguimiento y control debera dejar constancia expresa
en el acta y recomendar la activacion del mecanismo que corresponda, conforme a los instrumentos
aplicables del Fondo Emprender.

Nota 5. Las reuniones presenciales, cuando se requieran, seran una modalidad de verificacién dentro del
esquema de reuniones de avance, pero no sustituyen el seguimiento continuo que se realiza a través de
la plataforma, los reportes, los informes, los requerimientos y demds mecanismos de control.

4. Cuarta reunion de avance — reunion final o ultimo corte

La cuarta reunién de avance corresponde al ultimo corte del proceso de seguimiento y control de la
ejecucion de los recursos asignados por el Fondo Emprender. Su objetivo es verificar de manera integral
el cumplimiento de los indicadores, las obligaciones contractuales y el estado final de ejecucion de la
iniciativa productiva.

Esta reunion constituye el cierre técnico del proceso de seguimiento y control y se desarrollara de manera
presencial o virtual, segin lo determine el SENA — Fondo Emprender, de acuerdo con las condiciones de
cada plan financiado.

La reunion final o de ultimo corte debera realizar las mismas actividades contempladas para las reuniones
de seguimiento, con la diferencia de que, al tratarse del ultimo corte, no se podran dejar compromisos o
pendientes ordinarios de ejecucion, toda vez que corresponde a la verificacidén definitiva del estado de la
iniciativa y del cumplimiento de sus obligaciones e indicadores.

La informacidn obtenida en esta reunion se denomina informe final y servira de base para la elaboracién
del informe consolidado de seguimiento y control, en el cual se establecera el nivel de cumplimiento del

beneficiario y la recomendacidn técnica sobre la condonacién o no condonacion de los recursos asignados.

Actividades minimas de la tultima reunién de avance
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Durante la reunidn final o de ultimo corte se deberan realizar, como minimo, las siguientes actividades:

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, empresariales, técnicas,
administrativas, financieras y legales.

- Validar el cumplimiento de los indicadores aplicables.

- Reuvisar la ejecucion del plan operativo.

- Verificar los soportes de la aplicacién de los pagos realizados con recursos del Fondo Emprender.

- Validar la ejecucioén real de los recursos frente a lo aprobado.

- Verificar los activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender y su estado.

- Reuvisar la informacidn registrada en la plataforma del Fondo Emprender.

- Actualizar el estado de riesgos e indicadores.

- Consolidar los hallazgos finales del proceso de seguimiento y control.

Entregables de la tltima reunién de avance
Como resultado de la reunidn final o ultimo corte se deberan generar los siguientes entregables:

- Acta de reunion final firmada por las partes e invitados si los hubiere

- Registro fotografico.

- Actualizacion final de indicadores y riesgos.

- Ajustes al plan operativo (si aplica).

- Constancia de permanencia firmada (si aplica).

- Documento o constancia de comunicacion al beneficiario del informe consolidado de seguimiento
y control.

- Respuesta a las objeciones que haya presentado el beneficiario frente al informe final o
documento que acredite que no presentd objeciones.

- Soporte o certificacion presupuestal o financiera que evidencie el valor real ejecutado por el
beneficiario.

- Informe final con la recomendacién para la condonacion. El profesional de seguimiento y control
gue realice esta reunién debera construir el informe final, el cual sera la base para la decision de
condonacion o no condonacion.

El resultado de esta reunion constituye la base para la toma de decision institucional sobre la
condonacion o no condonacion de los recursos.

Notas generales sobre la modalidad de las reuniones de avance

- Las reuniones de avance constituyen el mecanismo ordinario para verificar el avance de la
iniciativa, revisar el cumplimiento de obligaciones, analizar la ejecucion de los recursos, validar
soportes, actualizar indicadores y riesgos, y definir los compromisos que correspondan durante
la ejecucidn del contrato de cooperacién.

- Estas reuniones de avance podran realizarse de manera virtual o presencial, segin lo determine
el SENA - Fondo Emprender, de acuerdo con la naturaleza de la iniciativa, el estado de ejecucién
del proyecto, la necesidad de verificar activos, soportes, procesos productivos o condiciones
particulares, asi como los riesgos o novedades identificados durante el seguimiento.

- Cuando la reunion se realice de manera virtual, debera garantizarse la participacion efectiva de
los actores convocados, el uso de un medio tecnoldgico que permita la comunicacién sincrénica,

GEE-M-004 V01



SENA

N

la revisidn de los soportes cargados en el sistema de informacion, la validacién de la informacion
presentada por el beneficiario y la trazabilidad de la actuacién. La citacidn debera indicar, como
minimo, la fecha, hora, medio de conexién, agenda o temas a tratar y los documentos o soportes
gue deberan estar disponibles para la reunion.

- Cuando por la naturaleza del proyecto, la necesidad de verificacidn fisica, la revision de activos, el
estado de ejecucidn, la existencia de alertas o cualquier otra circunstancia relevante se requiera
una constatacién directa en sitio, la reunién podra desarrollarse como visita presencial de
seguimiento. En estos casos, la visita presencial sera entendida como una modalidad de la reunién
de seguimiento y control, y debera documentarse conforme a las mismas reglas de acta, soportes,
compromisos, responsables, plazos y cargue en el sistema de informacion.

- En las reuniones virtuales, previa autorizacidon de los participantes y cuando la herramienta
utilizada lo permita, podra grabarse la sesién para efectos de trazabilidad. El archivo de audio o
video, junto con el acta, los soportes revisados, el registro fotografico cuando aplique y los demas
documentos asociados, deberan cargarse en el sistema de informacién del Fondo Emprender
conforme a las reglas de gestion documental y seguimiento aplicables.

- El acta de la reunién debera reflejar los asuntos tratados, los soportes verificados, los hallazgos
identificados, el estado de avance de la iniciativa, los compromisos establecidos, los responsables,
los plazos de cumplimiento y las recomendaciones que resulten procedentes. La informacion
consignada en el acta debera corresponder a lo aprobado o validado durante la reunién y hara
parte de la trazabilidad del proceso de seguimiento y control.

Una vez elaborado el informe final, indicando la recomendacidon técnica sobre la condonacién o no
condonacion de los recursos asignados, el equipo de seguimiento y control debera comunicarlo al
beneficiario a través del sistema de informacion del Fondo Emprender, indicando la recomendacion
técnica sobre la condonacidn o no condonacidn de los recursos asignados. A partir de la comunicacion, el
beneficiario contara con un término de tres (3) dias calendario para presentar, a través del mismo sistema
de informacidn, las objeciones, aclaraciones o soportes que considere pertinentes frente a su contenido.
Vencido este término, el equipo de seguimiento y control debera analizar y dar respuesta a las objeciones
presentadas y, cuando corresponda, realizar los ajustes debidamente sustentados al informe final. Si el
beneficiario no presenta objeciones dentro del término establecido, se continuard con el tramite
correspondiente para emitir el Informe consolidado de seguimiento y control que indica la recomendacion
sobre la condonacién o no condonacidn de los recursos para su aprobacion en sesidn del Consejo Directivo
Nacional.

Nota: La Coordinacion Nacional de Emprendimiento contard con un término de treinta (30) dias calendario
para emitir el Informe Consolidado de Seguimiento y Control. Este término se contard a partir del
vencimiento de los tres (3) dias habiles otorgados al beneficiario para presentar objeciones, cuando estas
no sean presentadas; o, cuando se presenten objeciones, a partir de la comunicacion de su respuesta y, si
aplica, del informe final ajustado.

5. Otras actividades del seguimiento y control:

i) Agendas especiales
Las agendas especiales son espacios complementarios de seguimiento y control que se activan frente a
casos criticos que puedan afectar la ejecucidn técnica, administrativa, financiera, juridica, presupuestal u
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operativa de las iniciativas productivas, unidades productivas, unidades econémicas, modelos o planes de
negocio o de inversion financiados por el Fondo Emprender.

Su finalidad es analizar oportunamente la situacion critica identificada, establecer las causas que la
originan, definir acciones de gestion, precisar compromisos, responsables y fechas de cumplimiento, y
adoptar las medidas necesarias para superar la dificultad presentada o mitigar el riesgo que pueda
comprometer la ejecucion del proyecto, el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la correcta
inversidn de los recursos o el logro de los indicadores aprobados.

Cuando se identifique una situacién critica que amerite la realizacion de una agenda especial, el
profesional designado para el seguimiento y control deberd informar formalmente al SENA - Fondo
Emprender, indicando los hechos que la sustentan, los soportes disponibles, el estado de avance del
proyecto, los riesgos identificados y la recomendacion técnica sobre la necesidad de realizar este espacio.
Cuando el SENA - Fondo Emprender determine la procedencia de la agenda especial, debera adelantar el
tramite de informacidn, citacién y programacion correspondiente. En todos los casos, entre la recepcién
de la informacion completa que sustente el caso critico y la programacion de la agenda especial no debera
transcurrir un término superior a una (1) semana.

La agenda especial debera contar con la participacién de:

i) el beneficiario o beneficiarios,
ii) el profesional designado para el seguimiento y control, el SENA - Fondo Emprender,
iii) y el designado del Centro de Emprendimiento Comunitario.

También podran participar otros actores técnicos, juridicos, administrativos o financieros cuando su
intervencidn resulte necesaria para el analisis y gestion del caso.

Durante la agenda especial se debera revisar el estado real de la ejecucidn, analizar los soportes
disponibles, escuchar a los participantes, valorar las causas de la dificultad y definir compromisos
verificables que permitan atender el caso critico. Los compromisos deberdn incluir responsables,
actividades concretas, plazos de cumplimiento y medios de verificacion.

El acta y los soportes de la agenda especial deberan cargarse en el sistema de informacion del Fondo
Emprender, con el fin de garantizar la trazabilidad de la actuacién, el seguimiento a los compromisos y la
consulta por parte de los actores autorizados.

Cuando el caso critico no sea superado, los compromisos sean incumplidos o persistan las condiciones que
afectan la ejecucion del proyecto, el SENA - Fondo Emprender podrd evaluar la procedencia de
requerimientos formales, mesas de trabajo, informes especiales o las actuaciones administrativas,

contractuales o juridicas a que haya lugar.

Por cada plan en ejecucién, se podran realizar hasta tres (3) agendas especiales durante la vigencia del
contrato de cooperacion.

Otras caracteristicas:
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- Estas agendas especiales deberan durar maximo sesenta minutos y serd moderada por el SENA-
Fondo Emprender.

- Se debe contar con la agenda antes de iniciar.

- Debe generar acta y firmarla por las partes participantes en un término no mayor a tres (3) dias.
Posteriormente debe ser cargada a la plataforma del Fondo Emprender.

- Se debe hacer seguimiento a los compromisos pactados.

Después de realizadas 3 agendas especiales y no se ha logrado resolver o subsanar el hallazgo, sera causal
para dar por terminado el contrato por incumplimiento de las obligaciones contractuales

ii) Mesa de Trabajo

La mesa de trabajo es un espacio técnico, administrativo, juridico y financiero convocado para analizar
situaciones especiales que afecten la ejecucion del contrato de cooperacién y que requieran la
intervencién conjunta del SENA, cuando aplique, y el equipo o profesional designado para el seguimiento
y control.

Esta instancia tiene como finalidad estudiar de manera integral las circunstancias que inciden en el
desarrollo de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, modelo o plan de negocio o
de inversién, con el fin de valorar su estado de ejecucién, revisar los soportes disponibles, identificar
riesgos, analizar posibles incumplimientos y definir las actuaciones que correspondan conforme al marco
regulatorio del Fondo Emprender.

La mesa de trabajo podrda contar con asistencia juridica del Fondo Emprender, cuando aplique,
especialmente cuando la situacion analizada pueda generar efectos contractuales, financieros,
administrativos o juridicos sobre la ejecucion del proyecto.

En esta instancia podran definirse medidas que impacten directamente el desarrollo de la iniciativa, tales
como la formulacién de requerimientos, el otorgamiento de plazos de estricto cumplimiento, la solicitud
de informes o soportes adicionales, la recomendacién de acciones correctivas o la evaluacién de la
procedencia de actuaciones contractuales, incluida la terminacidn unilateral o anticipada del contrato,
cuando haya lugar a ello.

De la mesa de trabajo deberad dejarse constancia mediante acta o soporte equivalente, en el que se
registren los antecedentes del caso, los participantes, los asuntos analizados, las conclusiones, las
decisiones o recomendaciones adoptadas, los compromisos definidos, los responsables y los plazos de
cumplimiento.

Se permitira una (1) mesa de trabajo por proyecto. La realizacion de una segunda mesa de trabajo
requerira autorizacion previa de la Coordinacién Nacional de Emprendimiento, de acuerdo con la
justificacidn técnica, administrativa, financiera o juridica que sustente su necesidad.

iii) Reuniones adicionales

Las reuniones o controles adicionales son actividades complementarias de seguimiento y control que
podran realizarse cuando, por las condiciones de ejecucion del contrato de cooperacidn, sea necesario
verificar de manera especifica el estado de avance de la iniciativa, el cumplimiento de obligaciones, la
ejecucion de recursos, la atencion de compromisos o la ocurrencia de novedades que puedan afectar el
desarrollo del proyecto.

Cuando se prorrogue el plazo de ejecucion de un contrato de cooperacidn objeto de seguimiento y control

por un término igual o superior a tres (3) meses, debera programarse una reunion o control adicional. Esta
actividad se realizard con posterioridad a la emision del concepto técnico que soporte la solicitud de
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prorroga y tendra como finalidad verificar las condiciones técnicas, administrativas, financieras, juridicas
y operativas necesarias para la continuidad de la ejecucion.

También podran realizarse reuniones o controles adicionales cuando sean solicitados y aprobados por la
supervision del seguimiento y control, de acuerdo con las novedades, riesgos, alertas, incumplimientos,
requerimientos o situaciones especiales que se presenten durante la ejecucién del contrato de
cooperacion.

La reunidon o control adicional deberd quedar documentada mediante el acta, informe o soporte
correspondiente, en el cual se registren los aspectos verificados, los hallazgos identificados, los
compromisos definidos, los responsables, los plazos de cumplimiento y las recomendaciones que resulten
procedentes. Los soportes derivados de esta actividad deberan cargarse en el sistema de informacién del
Fondo Emprender, conforme a las reglas de trazabilidad documental aplicables.

iv) Encuesta de satisfaccidon de evaluacién del Servicio

Es un proceso sistematico mediante el cual, al finalizar el proceso de acompafiamiento de seguimiento y
control, son aplicadas a beneficiarios para evaluar la calidad del servicio recibido. Los resultados se
analizan por parte del SENA en reuniones de equipo para implementar mejoras, se valoran las acciones,
resultados y cumplimiento de funciones de los profesionales asignados a los planes de negocio del FONDO
EMPRENDER. Esta evaluacién permite:

1. Mejorar la calidad del acompafiamiento: Permite ajustar practicas y metodologias para que el
equipo de profesionales que realizan el acompafiamiento y el control a la ejecucion de los recursos
brinden un servicio mas efectivo y alineado con los objetivos del FONDO EMPRENDER.

2. Identificar fortalezas, oportunidades de mejoray asegurar la calidad del acompafiamiento técnico,
administrativo, financiero y juridico brindado a los beneficiarios

3. Fortalecer la toma de decisiones: Aporta insumos para decisiones sobre continuidad, ajustes
contractuales o capacitaciéon de equipos que se designaran para realizar el proceso de
acampamiento y control de la ejecucion de los recursos

4. Asegurar latrazabilidad y transparencia: Garantiza que las acciones de seguimiento y control estén
documentadas y sean verificables en la plataforma del FONDO EMPRENDER.

5. Retroalimentar al profesional: A través de encuestas de satisfaccion, reuniones de equipo y analisis
de indicadores de gestion.

v) Comunicaciones y requerimientos

Todas las comunicaciones entre los actores del proceso (beneficiarios, equipos técnicos, orientadores,
equipos regionales, entre otros) deben realizarse y documentarse en el sistema de informacién del Fondo
Emprender. Este sistema constituye el inico medio vélido para la trazabilidad, publicidad y soporte de las
actuaciones por lo que se indica:

1. Uso obligatorio del sistema de informacion del Fondo Emprender

El sistema de informacion es el Unico medio valido para la gestion de tramites, comunicaciones,
requerimientos y publicidad de acciones en todas las etapas del proceso. Esto incluye:

e Solicitudes de aclaracion.

e Requerimientos técnicos, administrativos o financieros.

e Respuestas a inquietudes de los beneficiarios.
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e Carga de documentos y evidencias de ejecucion.
2. Documentacion de todas las actuaciones

Toda actuacién de la seguimiento y control debe quedar registrada en la plataforma, incluyendo:
e Reuniones con beneficiarios, orientadores o profesionales de emprendimiento y demas actores.
e Reuniones técnicas, administrativas o de seguimiento.
e Reuniones de seguimiento y control, con conclusiones y compromisos.

3. Plazo de respuesta a requerimientos

Los requerimientos realizados por los beneficiarios a través del sistema deben ser respondidos en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles, utilizando el mismo medio. Este plazo esta establecido como parte de los
deberes contractuales y operativos del Fondo.

4. Formalidad y trazabilidad

Cuando se requiera, las comunicaciones pueden complementarse con documentos anexos, los cuales
deben estar reflejadas en la plataforma para garantizar trazabilidad y control. Esto aplica especialmente
en casos de:

e Desistimientos.

e Aplazamientos.

e Solicitudes de modificacion contractual.

5. Responsabilidad del beneficiario

Los beneficiarios tienen el deber de:
e Mantener actualizada su informacién en la plataforma.
e Subir los documentos requeridos en formato legible y verificable.
e Atender los requerimientos en los términos establecidos.
e Verificar permanentemente la informacién publicada en el sistema

4.10.5 Generalidades de las Actas de reuniones de avance y del informe final de la etapa de seguimiento y
control

1. Acta de reuniones de avance

Es aquel documento generado por el equipo de seguimiento en cada reunién de avance ya sea virtual o
presencial, firmado por todas las partes asistentes, se deja plasmado o evidenciado el estado real de las
iniciativas productivas, unidades productivas y unidades econdmicas. quedan consignadas las
anotaciones, observaciones y compromisos que los beneficiarios deber cumplir durante el periodo de
ejecucidén; la seguimiento y control realizara el seguimiento técnico correspondiente. Estas actas, deben
ser cargados por parte del equipo de seguimiento y control en la plataforma a mas tardar dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles de haber sido realizada la visita.

2. Informe final.
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Es un informe final que realiza la seguimiento y control con base en las evidencias recopiladas en las actas
de avance, durante el periodo de ejecucién del contrato de cooperacion, a través de las reuniones de
avance y el seguimiento a través de la plataforma.

El informe final da a conocer las conclusiones del proceso de acompafiamiento y control respecto a la
ejecucion de los recursos y al cumplimiento de indicadores y obligaciones del contrato y con el cual se
recomienda la condonacién o no condonacién de los recursos asignados. Este informe debe ser generado
en un término no mayor a 15 dias calendario después de realizada la ultima reunién de avance.

- Para el caso de los informes con recomendacién de no condonacién, debe ser notificado al
beneficiario dentro de los 3 dias calendario siguientes a la generacion del informe

- El beneficio cuenta con 3 dias calendario para objetar el resultado, que, de darse objeciones, estas
seradn objeto de estudio en un término no mayor a 5 dias calendario para que el SENA-Fondo
Emprender responda al beneficiario.

Este informe final debe ser acompafiado por el soporte presupuestal y/o financiero emitido por la
Fiduciaria, o el SENA, que acredite el valor real ejecutado por parte del beneficiario.

Adicional a esto se requiere:

e Documento y/o constancia de la comunicacién al beneficiario del informe consolidado de
seguimiento y control.

e Respuesta a las objeciones que haya presentado al poner en conocimiento el informe final de
seguimiento y control y/o documento que acredite que fue recibido y que no presentd
objeciones al mismo.

3. Informes adicionales.

En el desarrollo de la gestiéon de seguimiento, el SENA, podrad solicitar informes adicionales o
complementarios para conocer la recomendacién de la seguimiento y control en casos especiales como
informes de terminacidn anticipada, informes especiales de seguimiento, e, informes técnicos para
validar la actuacién de algun actor del proceso, de acuerdo con la identificacion de una presunta
irregularidad en la ejecucién de las iniciativas productivas, unidades productivas y unidades econdmicas
modelos o planes de negocios. Los informes adicionales seran remitidos por la seguimiento y control en
un plazo no superior a diez 1) dias calendario. Adicionalmente, se sugiere un correcto control de la
informacidn, por medio de bases de datos que muestren la trazabilidad del proceso y como alternativa al
sistema de informacion.

4.10.6 Conceptos emitidos en el proceso de seguimiento y control por parte de la Coordinacién Nacional
de Emprendimiento

Con base en el seguimiento y control que se realiza a cada plan en ejecucidon, se debe pronunciar en
aspectos relacionados con:

e Recomendaciones de condonacion
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e Concepto sobre el desarrollo de los planes de negocios o planes de inversion

e Autorizacidn de desembolso

e Conceptos técnicos para avalar la solicitud de prorroga, en el caso que aplique.

e Informes especiales para la terminacion anticipada y liquidacion de los contratos de
cooperacion empresarial.

e Modificaciones en el plan operativo

o Informes especiales para las citaciones de agendas especiales y reporte de seguimiento a los
compromisos pactados en estas sesiones

e Informes especiales sobre anomalias detectadas en el desarrollo de planes de negocios o
planes de inversidn: beneficiarios, proveedores o Centros de Emprendimiento Comunitario o
quien haga sus veces.

e Conceptos técnicos, administrativos, financieros y juridicos del plan de negocios.

e Los informes que sean requeridos durante el desarrollo del plan de negocios, que estén
implicitos en la labor de la seguimiento y control.

La integralidad de las observaciones en la aplicacidn de las técnicas de Seguimiento y control, debe
permitir llegar a los diagndsticos y recomendaciones propios de la Seguimiento y control de los planes
de negocios fundamentandose sobre apreciaciones de calidad y oportunidad; es decir, se tendra en
cuenta que en los resultados se debe dar atencidn a las especificaciones contempladas en el contrato
de cooperacion establecido y en la gestion realizada entendiendo que el éxito empresarial no solo
depende de la excelencia en la presentacion de planes de negocio, sino también en su ejecucion.

En el sistema de informacién del FONDO EMPRENDER, Plataforma FONDO EMPRENDER, deben de estar
todos los informes de Seguimiento y control, por plan de negocios o plan de inversidn y por convocatoria
(nacionales y regionales) para ser consultada por todos los actores autorizados del FONDO EMPRENDER,
los cuales deben contener entre otros los siguientes aspectos:

e Acta de inicio de ejecucion debidamente suscrita.

e Actividades desarrolladas por el beneficiario en desarrollo del contrato de cooperacion, con el
respectivo andlisis del cumplimiento del plan operativo y de los indicadores de gestion
aprobados, lo anterior debe reflejarse en las actas de reuniones de avance.

e Observaciones, anotaciones, compromisos dejados por la seguimiento y control, el Centro de
Emprendimiento Comunitario o el SENA-Fondo Emprender, incluyendo los ajustes solicitados al
plan operativo

e Constancias de retrasos y riesgos en el cumplimiento de las obligaciones, indicando las causas y
planteando las recomendaciones que permitan realizar los correctivos para el cumplimiento del
objeto contractual.

e Conceptos técnicos, administrativos, financieros y juridicos del plan de negocios.

e Ylos que sean necesarios para cumplir con el principio de transparencia

e Soportes para desembolsos y legalizaciones de los pagos realizados por el beneficiario

GEE-M-004 V01



SENA

N

4.10.7 Resultado de la etapa

Como resultado de la etapa de seguimiento y control, el Fondo Emprender contard con evidencia técnica,
administrativa, financiera y juridica suficiente para establecer el nivel de cumplimiento del beneficiario, la
adecuada inversion de los recursos y los resultados alcanzados durante la ejecucién del proyecto. Sobre
esta base se estructurara el analisis de indicadores y la recomendacién técnica que soportara la decision
posterior sobre la condonacién o no condonacion de los recursos.

Con el desarrollo de las diez etapas aqui previstas, se estructura integralmente la ruta operativa del Fondo
Emprender, desde la apertura de la convocatoria hasta el seguimiento y control de la ejecucidn de los
recursos. Estas etapas permiten ordenar la actuacion institucional, establecer responsabilidades, definir
controles y asegurar la trazabilidad del proceso. Los capitulos siguientes desarrollaran los indicadores de
cumplimiento, las reglas aplicables a la condonacidon o no condonacidon de los recursos y las demas
consecuencias derivadas de la ejecucion del proyecto y de sus resultados.

4.10.8 Trazabilidad del proceso en el sistema de informacidn y soportes documentales

El sistema de informaciéon del Fondo Emprender constituye el medio institucional para el registro, gestion,
consulta, verificacion y trazabilidad de las actuaciones surtidas dentro de la ruta operativa. Su utilizacion
serd obligatoria para los actores y etapas que intervienen en el proceso, en los términos del marco
regulatorio vigente.

Para efectos de trazabilidad, todas las actuaciones relevantes deberan dejar evidencia verificable en el
sistema, incluyendo la identificacion del actor interviniente, la fecha del registro, los documentos
asociados, el estado de la actuacidn y su relacién con las etapas subsiguientes. El registro oportuno,
completo y consistente de la informacion constituye condicién de integridad documental, control
institucional y seguridad juridica del proceso.

Cada etapa de la ruta deberd contar con soportes documentales suficientes, pertinentes y verificables,
acordes con su finalidad y con la normatividad aplicable. Estos documentos constituyen el medio de
prueba de las actuaciones surtidas y del cumplimiento de los requisitos, validaciones, decisiones y
obligaciones asociadas al proceso. En todo caso, deberan corresponder a la etapa en que se exigen, cumplir
criterios de integridad, legibilidad, consistencia y pertinencia, y reposar en el sistema de informacion o en
los medios institucionales definidos para su conservacion y consulta.

Los requisitos especificos aplicables a la solicitud, validacién, tramite y soporte de pagos y desembolsos se

desarrollardan en la Guia de Pagos del Fondo Emprender, en el Manual Financiero y en los demas
instrumentos complementarios que resulten aplicables segun la materia
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CAPITULO 5. INDICADORES DE CONDONACION, METODOLOGIA DE MEDICION Y MEDIOS DE
VERIFICACION

5.1 Objeto

Los indicadores de condonacion constituyen los pardmetros técnicos mediante los cuales se verifica el
nivel de cumplimiento de las obligaciones y resultados asociados a la ejecucidn de los recursos asignados
por el Fondo Emprender. Su medicién permite establecer, con base en criterios objetivos, verificables y
homogéneos, el comportamiento de la iniciativa financiada y el grado de cumplimiento de las obligaciones
a su cargo.

La medicién de estos indicadores se realizara durante la etapa de seguimiento y control, hasta la
consolidacion del informe final que servira de soporte para la recomendacion técnica sobre la condonacion
total, parcial o la no condonacién de los recursos.

5.2 Reglas generales de medicion

La medicidén de los indicadores debera efectuarse con base en informacion verificable y registros trazables
en el sistema de informacién del Fondo Emprender. Ningun indicador podra considerarse cumplido sin
evidencia suficiente, pertinente y consistente con la obligacion o resultado que se pretende acreditar.
Los indicadores se mediran conforme a las formulas, metas minimas, criterios de validacién y medios de
verificacion definidos en el presente Manual, en armonia con el contrato de cooperacion, los términos de
referencia de la convocatoria y los instrumentos operativos aplicables.

La validacién técnica de los indicadores correspondera a los equipos responsables del seguimiento y
control, quienes deberan verificar la suficiencia de los soportes, la consistencia de la informacion
reportada, la correspondencia entre los resultados evidenciados y las metas aprobadas para la iniciativa y
los demas aspectos que considere pertinente el Fondo Emprender.

5.3 Clasificacion de los indicadores

Para efectos de operacion y decisidn, los indicadores se clasifican en:

5.3.1 Indicadores de cumplimiento para la condonacién

Corresponden a los compromisos de cumplimiento obligatorio que inciden directamente en la decision
sobre la condonacion de los recursos. Dentro de este grupo se incluyen, la generacion autoempleo, puesto
de trabajo o empleo directo, la ejecucién presupuestal, el compromiso de transferencia y socializacién de
experiencias y los eventos de mercadeo, segun lo sefialado en el articulo 31 del Acuerdo 003 de 2026 o el
gue lo modifique, derogue o subrogue; y que hayan sido definidos en el proyecto viabilizado y financiado.

A continuacidn, se especifican los indicadores de cumplimiento para la condonacion:

1. Indicador de generacion de autoempleo, puesto de trabajo y empleo directo
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Definicidn: Este indicador mide el nivel de cumplimiento de la meta aprobada en materia de generacién o
retenciéon de autoempleo, puesto de trabajo o empleo directo, segin la naturaleza de la linea de
financiacién y de la iniciativa apoyada. Su finalidad es verificar que el proyecto financiado materializé el
compromiso de empleo definido en el proceso de evaluaciéon y asignacidn de recursos, de acuerdo con la
normatividad vigente y los términos de referencia de cada convocatoria.

Férmula de calculo: La medicién del indicador se realizara conforme a la siguiente férmula: Indicador de
empleo (%) = (NUmero de empleos, autoempleos o puestos de trabajo validados / Meta aprobada de
empleo) x 100.

Meta minima de cumplimiento: El rango técnico de medicidn reconoce como valor minimo aceptable el
ochenta por ciento (80 %). El cumplimiento exigible para efectos de la decisién debera aplicarse conforme
a las condiciones establecidas en la convocatoria, en el contrato de cooperacion y en los instrumentos
vigentes del Fondo Emprender.

a. Autoempleo: actividad desarrollada directamente por la persona beneficiaria en la operacion del plan
de negocio o plan de inversidn, quien recibe una remuneracion por los servicios prestados y acredita
sus aportes al Sistema de Seguridad Social Integral como trabajador independiente.

b. Puesto de trabajo: conjunto de tareas y obligaciones desempefiadas por una persona para la
empresa, unidad productiva o unidad econdmica financiada, cuya vinculacién podra realizarse
mediante las diferentes modalidades de contratacion permitidas por la normatividad vigente, con los
respectivos soportes contractuales, de pago y de seguridad social. Las siguientes son formas de
vinculacién:

e Vinculacion laboral: mediante contrato de trabajo a término indefinido, a término fijo,
por duracién de una obra o labor determinada, ocasional, accidental o transitorio, o
mediante cualquier otra modalidad laboral autorizada por la normativa vigente. Estas
vinculaciones deberan cumplir las obligaciones salariales, prestacionales y de seguridad
social correspondientes.

e Prestacion de servicios: mediante contratos civiles o comerciales celebrados con personas
naturales para la ejecucion personal y auténoma de servicios profesionales, técnicos,
tecnoldgicos, asistenciales, operativos o relacionados con un oficio. La remuneracion
podra pactarse como honorarios o mediante otra forma permitida, de acuerdo con las
actividades, el tiempo de dedicacidn y los resultados o servicios contratados. Podran
validarse como empleos, cuando la remuneracion mensual sea equivalente, como
minimo, a un salario minimo legal mensual vigente. Podran reconocerse remuneraciones
inferiores cuando correspondan a servicios de dedicacidn parcial, requeridos de manera
puntual, periddica o por eventos especificos, cuya naturaleza y carga de trabajo no
demanden una dedicacién continua durante el mes. No obstante, esta modalidad debera
responder a necesidades especificas de la operacion y no podra constituir la totalidad de
los empleos propuestos por la iniciativa. En todo caso, el empleo o autoempleo
correspondiente al postulante debera contemplar una dedicacidn acorde con la operacion
regular de la iniciativa y no podra sustentarse exclusivamente bajo una modalidad de
dedicacidn parcial.

e Otras modalidades de vinculaciéon: podran admitirse otras formas contractuales
autorizadas legalmente, siempre que impliquen la prestacion personal, directa y
remunerada de actividades para la unidad productiva y permitan verificar la identidad de
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la persona, las actividades desarrolladas, el periodo de ejecucion, el pago y el
cumplimiento de las obligaciones de seguridad social aplicables.
o Jornales: Para las actividades de los sectores de economia campesina, se reconocera un
puesto de trabajo por cada jornalero que acredite como minimo quince (15) jornales en
un mismo mes. Cuando las labores sean estacionales, discontinuas o correspondan a
periodos de cosecha, produccién o mayor demanda, también podra reconocerse un
puesto de trabajo por cada jornalero que acumule como minimo treinta (30) jornales
durante el respectivo ciclo productivo.
c. Empleo directo: vinculacidn laboral generada directamente por la empresa, unidad productiva o unidad
econdmica financiada, mediante contrato de trabajo, con el correspondiente pago de salario, prestaciones
sociales y aportes al Sistema de Seguridad Social.
Temporalidad minima: Los empleos, autoempleos o puestos de trabajo deberdn acreditar una duracién
minima de cuatro (4) meses, continuos o discontinuos, para ser considerados validos en la medicién del
indicador, salvo disposicién expresa en sentido diferente contenida en la convocatoria o en el instrumento
operativo aplicable.
Medios de verificacion. La validacién de este indicador debera soportarse, segiin la modalidad aplicable,
en documentos tales como contratos laborales o de prestacién de servicios, planillas de seguridad social,
comprobantes de pago de ndmina, honorarios o jornales, extractos bancarios u otros documentos
equivalentes definidos institucionalmente, garantizando que se debe dar cumplimiento de las normas
laborales en Colombia.

Nota 1. El contrato de aprendizaje con el SENA podrd ser considerado como empleo para efectos del
cumplimiento de este indicador.

Nota 2. Para los proyectos de la linea de Fortalecimiento Productivo, el indicador de generacion de empleos
podra cumplirse mediante la creacion de nuevos empleos o la retencion de los existentes al momento de la
postulacion.

2. Indicador de ejecucion presupuestal

Definicién. Este indicador mide el nivel de cumplimiento en la utilizacion efectiva de los recursos
aprobados para la iniciativa, conforme a las actividades planteadas en el plan de negocios o de inversidn.
Su objeto es verificar la correcta inversién de los recursos asignados y la correspondencia entre lo
ejecutado y lo programado.

Férmula de calculo. La medicion del indicador se realizara conforme a la siguiente férmula:

Indicador de ejecucidon presupuestal (%) = (Recursos ejecutados / Recursos asignados) x 100

Criterio de cumplimiento. El rango técnico de referencia para efectos de la decisién de condonacion
corresponde a la correcta inversiéon del 100% de los recursos asignados por el Fondo Emprender en los
rubros aprobados en el plan de negocio para Maquinaria, insumo y adecuaciones. en concordancia con el
Plan Operativo. En los demas rubros del plan de negocios no podran ser inferiores al 80 %.

Medios de verificacion. La validacién de este indicador deberd soportarse, como minimo, en facturas,
cuentas de cobro o documentos equivalentes, comprobantes de pago, extractos bancarios, soportes de
desembolso, registros del sistema de informacion y demas documentos definidos en la guia de pagos.

3. Indicador de compromiso de transferencia y socializacion de experiencias

Definicién. Este indicador mide el cumplimiento de la realizacion de actividades de transferencia de
conocimiento, mentoria, divulgacion, acompafiamiento o socializacion de experiencias relacionadas con
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la iniciativa financiada, las cuales deben ser concertadas con el Centro de Emprendimiento Comunitario
ubicado en el lugar donde se esta realizando la ejecucién de la iniciativa financiada.

Formula de calculo:

Compromisos de transferencia 'y
Recursos asignados socializacién de experiencias
Hasta 70 5
Mas de 70 y hasta 299 8
Mas de 299 y hasta 399 10
Mas de 399 y hasta 600 12
Mas de 600 y hasta 900 14
Mads de 900 y hasta 1.100 16

Regla de medicidn. Las metas de este indicador fueron definidas bajo un criterio de proporcionalidad entre
los recursos asignados por el Fondo Emprender y el compromiso de retorno social esperado por parte de
los beneficiarios. En este sentido, a medida que aumenta el valor de los recursos financiados, se
incrementa gradualmente el nimero de actividades de transferencia de experiencias, conocimientos y
buenas practicas, como mecanismo de divulgacidn y visibilizacion de los resultados alcanzados con
recursos publicos.

Criterio de cumplimiento. El indicador debera cumplirse en un cien por ciento (100 %). Se entenderd
cumplido cuando se hayan realizado la totalidad de las actividades de transferencia de conocimiento,
mentoria, divulgacion, acompafiamiento o socializaciéon de experiencias concertadas con el Centro de
Emprendimiento Comunitario, y se cuente con soportes validos y verificables de su ejecucidn. Las
modificaciones a las actividades inicialmente concertadas deberan ser previamente acordadas con el
Centro de Emprendimiento Comunitario. El cumplimiento parcial no sera suficiente para acreditar este
indicador para efectos contractuales y de condonacién.

Medios de verificacidn. Este indicador podra verificarse mediante actas de asistencia, certificaciones de
participacidn, registros audiovisuales, informes de actividad, constancias emitidas por la dependencia o
instancia convocante y demds soportes definidos institucionalmente.

4. Indicador estrategias de mercadeo

Definicidn. Este indicador mide el cumplimiento de las metas previstas para dar a conocer los productos
o servicios de la iniciativa financiada, mediante acciones de publicidad, promocién, comunicacién o
participacién en espacios comerciales, de acuerdo con lo definido en el plan de negocios o de inversion
aprobado.

Férmula de calculo. La medicidn podra realizarse conforme a la siguiente férmula:

Indicador de evento o estrategia de mercadeo (%) = (NUmero de eventos o estrategias realizadas / NUmero
de eventos o estrategias programadas) x 100. Esta ldgica de medicidon corresponde a la metodologia
utilizada para la gestidon en mercadeo del Fondo Emprender.

Medios de verificacion. La acreditacion del cumplimiento podra realizarse mediante piezas publicitarias,
registros fotograficos, certificaciones de participaciéon en ferias o eventos, portafolios, publicaciones,
material digital, reportes de redes sociales y demas soportes que evidencien la ejecucién de acciones de
visibilidad comercial directamente relacionadas con la iniciativa.
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Criterio de cumplimiento. El indicador debera cumplirse en un cien por ciento (100 %). Se entenderd
cumplido cuando se hayan ejecutado la totalidad de las metas de eventos o estrategias de mercadeo
previstas en el plan de negocios aprobado y se cuente con soportes validos y verificables. La sola
contratacion o el pago de actividades de mercadeo no acreditara su cumplimiento si no se demuestra su
ejecucion. El cumplimiento parcial no sera suficiente para acreditar el indicador para efectos contractuales
y de condonacidn.

5.3.2 Otros indicadores (no determinantes para la condonacién)

Corresponden a los indicadores utilizados para hacer seguimiento al nivel de maduracion, sostenibilidad y
desempeno de la iniciativa, sin que su incumplimiento constituya reintegro de recursos. En este grupo
podran incluirse, entre otros, el monitoreo a ventas, operacidn, produccion o sostenibilidad.

El Fondo Emprender podra utilizar indicadores de monitoreo para evaluar el nivel de avance, sostenibilidad
y maduracién de la iniciativa financiada. Estos indicadores no constituyen por si solos criterio definitivo
para ordenar el reintegro de los recursos, pero si permiten fortalecer el analisis técnico del
comportamiento empresarial del proyecto.

1. Gestidn en ventas
Las ventas podran medirse mediante la relacién a las ventas ejecutadas y las ventas programadas, con el
fin de analizar la capacidad de la iniciativa para generar ingresos frente a su presupuesto proyectado.

2. Gestion de la produccion

La produccién podra medirse mediante la relacién a la producciéon ejecutada y las producciones
programadas, con el fin de analizar la capacidad de la iniciativa para generar produccion frente a su
presupuesto proyectado.

Nota 1. Podran aplicarse indicadores de operacién, produccién, maduracién o sostenibilidad empresarial,
conforme a las necesidades de seguimiento definidas por el Fondo Emprender y a las particularidades de
la iniciativa financiada.

5.4 Consolidacidn y validacion de resultados

La mediciéon de los indicadores debera consolidarse en los informes técnicos derivados del seguimiento y
control, en el cual se reflejara el nivel de cumplimiento alcanzado por el beneficiario, la evidencia validada,
las observaciones relevantes y la recomendacién técnica correspondiente.

La consolidacidn debera distinguir expresamente entre indicadores de cumplimiento para la condonacién
e indicadores no determinantes para la condonacién que también permiten realizar monitoreo a la
iniciativa, indicando cuales se consideran cumplidos, cuales presentan cumplimiento parcial, cuales no se
acreditan y cudles corresponden Unicamente a seguimiento de la actividad productiva y empresarial. Esta
diferenciacidn garantiza claridad técnica, consistencia metodoldgica y seguridad juridica en el analisis de
resultados.
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5.5 Medios de verificacion y criterio de integridad documental

Los medios de verificacién deberan ser suficientes, idéneos, pertinentes y coherentes con la obligacién o
resultado que se pretende acreditar. La sola manifestacion del beneficiario no sustituye la exigencia de
evidencia documental, financiera, administrativa o técnica que permita validar el cumplimiento reportado.
Cuando existan vacios documentales, inconsistencias, registros incompletos o imposibilidad de verificar la
informacidn, dicha situacion debera reflejarse en los informes de seguimiento y en la consolidacién final
de resultados, con las observaciones técnicas que correspondan.

CAPITULO 6. CONDONACION, NO CONDONACION PARA EL REEMBOLSO DE RECURSOS

6.1 Objeto

La condonacién y la no condonacidon para el reembolso de recursos constituyen las decisiones
institucionales derivadas del analisis del cumplimiento de las obligaciones contractuales y de los
indicadores definidos en el capitulo anterior para las iniciativas financiadas. Estas decisiones se adoptan
con base en la informacién consolidada durante la etapa de seguimiento y control y en el informe final
qgue soporte el nivel de cumplimiento alcanzado por el beneficiario.

La aplicacion de las reglas contenidas en este capitulo tiene por finalidad asegurar una actuacién objetiva,
verificable y juridicamente consistente frente a los resultados de la ejecucidn, preservar la adecuada
administracién de los recursos publicos asignados por el Fondo Emprender y garantizar que la decision
adoptada responda al cumplimiento real de las condiciones aprobadas para cada iniciativa.

Los recursos aportados por el Fondo Emprender no corresponden a una donacién, auxilio y estan
destinados a ser condonados bajo el cumplimiento de las condiciones y obligaciones pactadas por los
beneficiarios en el contrato de cooperacidn y lo sefialado en los términos de referencia de la convocatoria
y el plan de negocios.

6.2 Procedencia de la condonacién

De acuerdo con lo dispuesto en el Manual Financiero, la condonacién es decisidon que adopta el Consejo
Directivo Nacional del SENA, como administrador del Fondo Emprender, mediante acto administrativo, de
no exigir al beneficiario la devolucion de los recursos de capital semilla asignados, por haber cumplido las
condiciones y los indicadores del plan de negocio.

La condonacion total de los recursos procederd cuando el beneficiario haya cumplido las obligaciones
contractualesy los indicadores de cumplimiento para la condonacion definidos para la iniciativa financiada
de conformidad con el contrato de cooperacidn, el Reglamento Interno del Fondo Emprender, el presente
Manual y los instrumentos operativos aplicables. La procedencia de la condonacidn se determina con base
en la verificacion técnica, administrativa, financiera y juridica realizada durante la etapa de seguimiento y
control.

Para el caso de las condonaciones totales podra hacerse la devolucién del pagaré con la carta de

instrucciones al beneficiario condonado o mediante el acto administrativo emitido por el Consejo Directivo
Nacional, que identifique la condonacion, sefialara de manera expresa que los titulos valores constituidos
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para los contratos de cooperacion no prestaran mérito ejecutivo. Para la condonacion total se tomara en
consideracion el cumplimiento de los indicadores de cumplimiento, conforme los siguientes criterios:

Indicadores Valor ejecutado Valor minimo
a condonar del indicador

Gestién en la generacidn de autoempleo, puesto de 80%
trabajo, empleo directo
Resultado en la ejecucidn presupuestal (maquinaria, 100% 100%
insumos y adecuaciones
Resultado en la ejecucion presupuestal (Otros rubros) 80%
Eventos de mercadeo 100%
Compromisos de transferencia y socializacién de 100%
experiencias

De conformidad con lo sefialado, y tomando en consideracién que si el indicador resultado en la ejecucién
presupuestal (Otros rubros) se reporta por debajo del 80% y los demas indicadores cumplen con el valor
minimo establecido en el Manual Operativo, se concluye que es factible la condonacidn total, asi:

Valor ejecutado Valor minimo

Indicador a condonar del indicador
Gestidn en la generacién de autoempleo, puesto de 80%
trabajo, empleo directo

—— — 100%

Resultado en la ejecucion presupuestal (maquinaria, 100%
insumos y adecuaciones
Eventos mercadeo 100%
Cumplimiento de compromisos de transferencia y 100%
socializacidn de experiencias

6.2.1 Condonaciodn parcial

La condonacion podra parcial, cuando el nivel de cumplimiento permita reconocer solo una parte de
los recursos como condonables, conforme a las reglas vigentes aplicables al proceso y al andlisis
técnico del caso concreto.

La determinacion de la condonacion parcial debera fundamentarse en el informe final, en los medios
de verificacién validados durante el seguimiento y control y en la medicién de los indicadores
desarrollados en el presente Manual. La recomendacion correspondiente debera reflejar con claridad
el nivel de cumplimiento validado, las observaciones relevantes y la justificacidn técnica que soporte
el alcance de la condonacién recomendada.

La condonacidn parcial se podra generar bajo tres (3) escenarios, asi:

i) Escenario 1:

Valor Valor
Indicador ejecutado minimo del
indicador
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a
condonar
Gestion en la generacién de empleo >= 60%
Resultado en la ejecucidn presupuestal N.A.
Gestién en mercadeo 75% >=75%
Cumplimiento de compromisos de transferencia y socializacion >=75%
de experiencias

Se toma como referencia el cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los indicadores en el
equivalente al 75% de la condicién prevista para la condonacién del 100%, con excepcién de ejecucion
presupuestal.

Respecto al indicador de ejecucidon presupuestal, este no serd determinante para la decision de
condonacidn parcial, toda vez que si los demas indicadores se cumplieron, la ejecucion de un menor
valor al pactado en el contrato no contradice ni afecta el propédsito del Fondo Emprender. Lo anterior,
tomando en consideracion que el valor no ejecutado de los contratos de cooperacién sera devuelto al
SENA.

ii) Escenario 2:

Valor ejecutado a Valor minimo del
Indicador condonar indicador
Gestion en la generacién de empleo >= 40%
Resultado en la ejecucidn presupuestal N.A.
Gestién en mercadeo 50% >= 50%
Cumplimiento de compromisos de >=50%
transferencia y socializacién de experiencias

Se toma como referencia el cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los indicadores en el
equivalente al 50% de la condicidn prevista para la condonacion del 100%, con excepcion de ejecucidn
presupuestal. Para estos dos ultimos, conforme lo sefialado anteriormente en el escenario 1.
Escenario 3:

Este escenario contempla casos en donde por fuerza mayor, derivado de eventos exégenos, como lo
acontecido en el marco de la emergencia econdmica y sanitaria, los emprendedores no puedan crear
los empleos previstos, dado que el plan operativo y/o el proyecto no contemplaba la financiacion del
100% de los puestos de trabajo por el periodo minimo que exige la homologacion de empleos, segun
lo sefialado en este Manual.

Conforme lo indicado, se establece la siguiente regla de decisién:

Valor Valor minimo del
Indicador ejecutado a indicador
condonar
Gestidn en la generacién de empleo >= 60%
Resultado en la ejecucidn presupuestal N.A.
Gestién en mercadeo 90% >=100%
Cumplimiento de compromisos de transferencia y >=100%
socializacidn de experiencias
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Aclaraciones Generales

e La condonacién parcial indicada en los escenarios 1 y 2 aplicaria siempre que no exista
prérroga, o que en el periodo de prérroga por causas de fuerza mayor no se cumplan los
indicadores en los niveles previstos para la condonacién del 100%.

e En todos los casos, la condonacion parcial supone el cumplimiento de las obligaciones del
contrato, y la justificaciéon del bajo nivel de cumplimiento de los indicadores por problemas
derivados de consecucién de local (no atribuible al emprendedor), problemas con el
suministro de maquinaria y/o equipos por parte de proveedores, entre otros. En todos los
casos debe estar justificado el no cumplimiento por acciones de terceros y no por falta de
gestién del emprendedor.

e Para que se constituya fuerza mayor o caso fortuito se debe acreditar mediante material
fisico, documento escrito, objeto o grabacién que sirva para demostrar que el hecho fue
imprevisible y que tal circunstancia imprevista tuvo consecuencias irresistibles, que no se
pudieron superar

e En caso de recomendacion de condonacion parcial, en el informe final debera indicar que la
justificacion del bajo nivel de cumplimiento de los indicadores se generd por problemas
ajenos a la voluntad del beneficiario.

6.2.2 No condonacion total o parcial

Procedera cuando se determine el incumplimiento de las obligaciones contractuales, de los indicadores
exigibles o de las condiciones que sustentan la procedencia de la no condonacion. Esta decision podra
recaer sobre la totalidad de los recursos asignados o sobre una parte de ellos, segin el alcance del
incumplimiento verificado y la afectacidon que este produzca sobre la ejecucidén aprobada y sobre los
resultados exigidos al beneficiario.

La no condonacion podra derivarse, entre otros, del incumplimiento total o parcial de los indicadores de
condonacidn, de la inadecuada ejecucion de los recursos, de la ausencia o insuficiencia de soportes validos
para acreditar el cumplimiento, o de la verificacion de conductas o situaciones que comprometan la
legalidad, la trazabilidad o la finalidad de los recursos asignados. Su determinacién debera estar
debidamente soportada en el informe técnico final y en la valoracion integral de la ejecucion de la
iniciativa.

6.3 Soporte técnico y decision institucional

La decision sobre la condonacién o no condonacién de los recursos debera sustentarse en el informe final
presentado por la Coordinacion Nacional de Emprendimiento ante el Consejo Directivo Nacional del SENA,
con base en lainformacién resultante de la etapa de seguimiento y control. Dicho informe debera contener
la evaluacidn del cumplimiento de obligaciones, la medicion de indicadores, el analisis de los medios de
verificacion y la recomendacidn técnica correspondiente.

De acuerdo con lo dispuesto en el Manual Financiero, la condonacién es decisidon que adopta el Consejo
Directivo Nacional del SENA, como administrador del Fondo Emprender, mediante acto administrativo, de
no exigir al beneficiario la devolucion de los recursos de capital semilla asignados, por haber cumplido las
condiciones y los indicadores del plan de negocio.
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Respecto de la Resolucién de Condonacidn que expide el Consejo Directivo se emitira constancia de
ejecutoria cuando aquella no haya sido recurrida, con la cual se tornara procedente el cierre del
expediente del contrato de cooperacion.

Por otra parte, la decision que adopta el Consejo Directivo Nacional del SENA, mediante acto
administrativo motivado, de exigir al beneficiario la devoluciéon total o parcial de los recursos
desembolsados, por no haber cumplido las condiciones del plan de negocio, da lugar a la aplicacién del
procedimiento establecido en el Manual Financiero, que establece que la cartera que se origine o derive
de contratos de cooperacion o de convocatorias a las que les sea aplicable el Manual Financiero anterior,
adoptado mediante la Resolucion 966 de 2020, debera gestionarse y administrarse de conformidad con
las disposiciones, procedimientos y lineamientos establecidos en dicho Manual Financiero, manteniendo
las condiciones y criterios vigentes al momento de su constitucion.

6.4 Reembolso, suspensidn, reduccidn, retencidn o devolucion de recursos

Durante la ejecucidon del contrato de cooperacidn, y sin perjuicio de la decision final sobre la condonacion,
el Consejo Directivo Nacional del SENA podra ordenar la suspensién, reduccidn, retencion o devolucion
total o parcial de los recursos asignados cuando se configure alguna de las causales previstas en el
Reglamento Interno y en los instrumentos aplicables al Fondo Emprender. Estas medidas tienen por
finalidad proteger los recursos publicos asignados y corregir situaciones que afecten su adecuada
destinacion o que comprometan la legalidad de la ejecucion.

Entre las causales que podradn dar lugar a estas decisiones se encuentran: el incumplimiento de los
indicadores de condonacidn; la utilizacién total o parcial de los recursos para fines diferentes a los
aprobados; el suministro de informacion inexacta que haya incidido en la asignacion de recursos; la
renuncia o retiro de beneficiarios cuando ello afecte las condiciones exigidas para el proyecto; el
incumplimiento del compromiso de transferencia y socializacion de experiencias; el incumplimiento de
obligaciones previstas en el contrato de cooperacion, en el Reglamento Interno o en los manuales del
Fondo Emprender; y la configuracién de inhabilidades, incompatibilidades o violaciones al régimen legal
aplicable.

Cuando se declare la no condonacién total o parcial, el beneficiario deberd reembolsar los recursos
correspondientes en los términos definidos por el contrato de cooperacion, el Manual Financiero y los
instrumentos aplicables al Fondo Emprender. La gestion del reembolso, la recuperacion de los valores
exigibles y las condiciones financieras asociadas a dicha obligacidon deberan adelantarse conforme a los
procedimientos definidos institucionalmente para tal fin.

6.5 Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito
Cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditadas, la autoridad

competente podrd autorizar la continuidad del plan de negocio o plan de inversién bajo condiciones
ajustadas, conforme a lo previsto en el Reglamento Interno y en las reglas operativas aplicables. La
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valoraciéon de estas situaciones debera realizarse caso por caso, con base en evidencia suficiente y en el
analisis técnico vy juridico correspondiente, sin que ello implique el desconocimiento de los principios de
control, responsabilidad y adecuada administracion de los recursos publicos.

6.6 Efectos de la decision

La decisidn sobre la condonacion, no condonacién o exigencia de reembolso produce efectos sobre la
situacion juridica del beneficiario frente a los recursos asignados y determina el cierre del analisis
institucional sobre el cumplimiento de la iniciativa financiada, sin perjuicio de las actuaciones posteriores
a que haya lugar para la recuperacion de recursos, la gestidn de obligaciones pendientes o la adopcién de
medidas correctivas, cuando corresponda.

Toda decision deberda contar con soporte documental suficiente, trazabilidad institucional vy
correspondencia con la informacion consolidada en el proceso, de manera que resulte verificable frente a
los 6rganos de control, a las instancias internas del Fondo Emprender y a las demas autoridades
competentes.

La condonacioén, la no condonacidn y el eventual reembolso de recursos constituyen el resultado juridico
del analisis técnico efectuado sobre la ejecucion de la iniciativa financiada. Su adecuada regulacion permite
asegurar que la decisidn institucional se adopte con fundamento en evidencia objetiva, en criterios
uniformes de medicién y en reglas claras para la proteccidon del recurso publico y la evaluacién del
cumplimiento del beneficiario.

CAPITULO 7. SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL
7.1 Objeto

El sistema de informacion y la gestion documental del Fondo Emprender comprenden el conjunto de
reglas, procedimientos, soportes y mecanismos institucionales orientados a garantizar el registro,
administracion, trazabilidad, consulta, conservacién y control de la informacién producida en cada una de
las etapas del proceso.

Su finalidad es asegurar que las actuaciones adelantadas por los postulantes, beneficiarios y demas actores
gue intervienen en la operacion del Fondo Emprender queden debidamente registradas, verificables y
disponibles para efectos de seguimiento, control, toma de decisiones, auditoria y consulta institucional.

7.2 Finalidad del sistema de informacion

El Fondo Emprender contara con un sistema de informacién entendido como el conjunto de elementos
tecnoldgicos dispuestos para recolectar, procesar, almacenar y administrar la informacidn asociada a los
planes de negocio o planes de inversion y a las actuaciones surtidas durante la operacién del programa.
El sistema de informacidn constituye el medio institucional para la formulacién y registro de iniciativas, la
publicacidn de convocatorias, la acreditacion de requisitos, la evaluacion, la formalizacion contractual, el
seguimiento administrativo, financiero, legal y operativo, la interaccién entre actores, el repositorio
documental, la generacién de reportes y la consulta de informacion relevante para la operacién del Fondo
Emprender.
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Asi mismo, el sistema soporta los mecanismos de decisién, las comunicaciones institucionales, las
notificaciones, la trazabilidad de actuaciones y el seguimiento al cumplimiento de indicadores y
obligaciones derivadas del proceso.

7.3 Reglas generales de uso del sistema

El registro de los planes de negocio o planes de inversion debera realizarse Unica y exclusivamente a través
del sistema de informacion dispuesto por el Fondo Emprender, el cual constituye el medio valido de
interaccion, formalizacién, acreditacién documental, seguimiento y control del proceso.

Todas las actuaciones relevantes del proceso deberan quedar registradas en el sistema de informacién o
en los mecanismos institucionales definidos para su articulacién, de manera que exista trazabilidad
suficiente de la informacidn cargada, de los documentos aportados, de las decisiones adoptadas y de los
responsables que intervienen en cada actuacion.

El sistema de informacién permitird al beneficiario consultar durante la ejecucion el estado de
cumplimiento de los indicadores y las evidencias registradas, asi como las inconsistencias susceptibles de
correccion antes de la evaluacion final.

Los postulantes y beneficiarios deberan mantener actualizada su informacion de contacto y los datos
personales registrados en el sistema, y serdn responsables por la veracidad, integridad y oportunidad de
la informacion que carguen o reporten en desarrollo del proceso.

Los actores institucionales deberan registrar en el sistema, de manera oportuna y consistente, las
actuaciones que les correspondan, incluyendo validaciones, informes, conceptos, decisiones, soportes y
demas documentos relacionados con la operacién del Fondo Emprender.

Nota sobre indisponibilidad:

Cuando se presenten fallas, interrupciones o indisponibilidad del sistema de informacion que afecten la
operacion del Fondo Emprender, la Coordinacién Nacional de Emprendimiento podra implementar un plan
de contingencia que garantice la continuidad de los procesos. Para ello, podra habilitar mecanismos
alternativos para la recepcidén, gestion y almacenamiento de la informacidn, utilizando herramientas
institucionales del SENA, tales como SharePoint, OneDrive u otras que permitan garantizar la trazabilidad,
integridad y disponibilidad de la informacion. Una vez restablecido el sistema, la informacién gestionada
durante la contingencia debera incorporarse al mismo.

7.4 Perfiles de usuario y roles funcionales

El sistema de informacién operarad mediante perfiles de usuario definidos conforme a las funciones que
cada actor desempeiia dentro del proceso, con el fin de garantizar acceso controlado, trazabilidad de
actuaciones y diferenciacion de responsabilidades.

Dentro de los perfiles funcionales del sistema podran existir, entre otros, perfiles asociados a la

administracién general del sistema, acreditacion, gestion y coordinacidon de evaluadores, evaluacion,
seguimiento y control o seguimiento, formalizacion contractual, revisién juridica, fiduciaria, orientacion o
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asesoria, consulta institucional y registro de beneficiarios o postulantes, de acuerdo con la estructura
operativa definida para el Fondo Emprender.

La asignacién, administracion y uso de perfiles deberd realizarse conforme a los lineamientos
institucionales definidos para la operacién del sistema, garantizando que cada usuario solo acceda a la
informacidn, funcionalidades y responsabilidades que correspondan a su rol dentro del proceso.

7.5 Registro, carga y trazabilidad documental

La gestion documental del Fondo Emprender comprende la recepcidn, validacidén, organizacién,
conservacién y consulta de los documentos producidos o aportados en desarrollo de las etapas del
proceso. Todos los documentos relevantes deberan reposar en el sistema de informaciéon o en los
mecanismos institucionales definidos para su articulacidn y conservacion.

Los documentos cargados al sistema deberan cumplir criterios de integridad, legibilidad, pertinencia y
correspondencia con la etapa en la cual son exigidos, de manera que puedan servir como soporte valido
para la verificacién de requisitos, la evaluacidn, la ejecucion, el seguimiento y la toma de decisiones.

La trazabilidad documental implica la posibilidad de identificar el origen del documento, la fecha de cargue
0 emisidn, el usuario responsable, la etapa del proceso con la cual se relaciona y su conexién con otras
actuaciones, de manera que pueda reconstruirse el historial completo de la iniciativa financiada o
postulada.

La documentacién producida durante la operacion del Fondo Emprender deberd mantenerse organizada
conforme a la légica del proceso y a los instrumentos de gestién documental aplicables, garantizando
disponibilidad para consulta, verificacion, seguimiento y control.

7.6 Comunicaciones, publicaciones

El sistema de informacidn constituye el medio principal para la publicaciéon de convocatorias, el registro
de actuaciones, la comunicacién entre actores del proceso y la comunicacion de decisiones, sin perjuicio
de los demas mecanismos institucionales que puedan habilitarse conforme a la normatividad aplicable.
Las convocatorias, resultados, requerimientos, observaciones, actuaciones de seguimiento y demas
comunicaciones relevantes deberan publicarse o registrarse en el sistema de informacion o en los medios
institucionales definidos para tal fin, garantizando publicidad, oportunidad y trazabilidad.

Las notificaciones y comunicaciones surtidas a través del sistema deberan cumplir las reglas aplicables en
materia de validez, integridad y disponibilidad de la informacidn, y deberan quedar registradas de manera
gue pueda acreditarse su emision, contenido y fecha de publicacién o envio.

7.7 Seguridad y privacidad de la informacién

La administracién del sistema de informacién del Fondo Emprender deberd garantizar la proteccion de los
activos de informacion, incluyendo la informacidn de postulantes, beneficiarios, funcionarios, contratistas,
terceros, procesos y herramientas tecnoldgicas que soportan la operacién del programa.

La seguridad y privacidad de la informacién deberan orientarse por criterios de confidencialidad,
integridad, disponibilidad, trazabilidad y control de acceso, asi como por las politicas, lineamientos y
procedimientos institucionales definidos para la proteccidn de la informacion y la continuidad operativa
del sistema.
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Todos los usuarios del sistema deberan observar las medidas de seguridad aplicables al uso de
credenciales, perfiles, claves y accesos autorizados, y seran responsables por el manejo adecuado de los
mecanismos de autenticacidn y por la proteccién de la informacion a la que accedan en desarrollo de sus
funciones.

7.8 Conservacion, integridad y consulta de la informacion

La informacion y los documentos generados en desarrollo de la operacion del Fondo Emprender deberan
conservarse de manera integra, organizada y accesible, conforme a las reglas de gestion documental,
archivo, seguridad de la informacidn y control institucional aplicables.

La conservacion de la informacion deberd permitir su consulta posterior para fines de seguimiento,
control, toma de decisiones, auditoria, atencidn de requerimientos institucionales y soporte de
actuaciones administrativas o contractuales derivadas del proceso.

La consulta de la informacidn debera realizarse conforme a los perfiles de acceso autorizados y a las
restricciones legales o institucionales que resulten aplicables, garantizando equilibrio entre publicidad,
proteccion de datos, reserva cuando proceda y acceso funcional a la informacidén necesaria para la
operacion del Fondo Emprender.

7.9 Articulacion con instrumentos complementarios

La operacion del sistema de informacién y la gestion documental del Fondo Emprender podran
desarrollarse mediante guias, protocolos, manuales de usuario, lineamientos de seguridad, instructivos de
cargue documental y demds instrumentos complementarios que precisen aspectos funcionales, técnicos
o procedimentales requeridos para la adecuada administracion de la informacion.

Estos instrumentos deberan garantizar coherencia con el presente Manual, con el Reglamento Interno y
con las reglas institucionales aplicables a la gestion documental, la seguridad de la informacién vy la
operacion tecnolégica del Fondo Emprender.

El sistema de informacidn y la gestion documental constituyen un soporte transversal esencial para la
operacion del Fondo Emprender, en la medida en que permiten organizar la informacion del proceso,
garantizar trazabilidad, soportar la toma de decisiones y fortalecer el control sobre las actuaciones
adelantadas en cada etapa. Su adecuada implementacién y uso resultan necesarios para asegurar
integridad documental, seguridad de la informacién y consistencia operativa en la administracion del
Fondo.

CAPITULO 8. DISPOSICIONES FINALES
8.1 Objeto
El presente capitulo establece la funcién de los instrumentos complementarios, define el alcance de los
anexos técnicos y fija las reglas generales para la interpretacion, actualizacion y aplicacidn integral del
Manual Operativo del Fondo Emprender. Su finalidad es asegurar que la operacién del programa cuente

con herramientas técnicas suficientes, homogéneas y articuladas para el desarrollo de las etapas, la
gestién documental, la administracion de recursos, el seguimiento y control y la medicién de resultados.
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La aplicacion de este capitulo deberd realizarse en armonia con el Reglamento Interno del Fondo
Emprender, con el Manual Financiero, con el Manual de Contratacién y Convenios, con los términos de
referencia de cada convocatoria y con los demds instrumentos operativos que se expidan para la adecuada
ejecucion del programa.

8.2 Instrumentos complementarios de operacion

La operacion del Fondo Emprender podra desarrollarse mediante instrumentos complementarios que
precisen aspectos técnicos, metodoldgicos, documentales, operativos o funcionales requeridos para la
adecuada implementacién del presente Manual. Estos instrumentos tendran por objeto desarrollar
procedimientos especificos, estandarizar actuaciones, facilitar la aplicacion de criterios y soportar la
ejecucion homogénea del proceso en sus distintos niveles de operacion.

Los instrumentos complementarios podran comprender, entre otros, guias, protocolos, instructivos,
formatos, matrices, lineamientos operativos, manuales de usuario, documentos metodolégicos y demas
herramientas técnicas que resulten necesarias para desarrollar aspectos particulares del proceso. Su
contenido deberd ser coherente con el presente Manual y con el marco regulatorio aplicable al Fondo
Emprender.

La existencia de instrumentos complementarios no sustituye las reglas contenidas en el presente Manual
ni autoriza su inaplicacidn. Su funcidn consiste en desarrollar, precisar o facilitar la implementacion de las
disposiciones aqui previstas, especialmente en aquellos asuntos que requieren mayor detalle técnico,
actualizacién operativa permanente o estandarizacion de procedimientos.

8.3 Tipologia de instrumentos complementarios
8.3.1 Guias

Como consecuencia de la adopcidén del presente manual y como herramienta para orientar la operacion
de las etapas del funcionamiento del Fondo Emprender se expedirdn las siguientes guias, las cuales no
podran modificar, alterar, ampliar el alcance o lo dispuesto en el presente manual y en el reglamento
interno del Fondo Emprender:

Guia de acreditacidn

Guia de evaluacion

Guia de acompafiamiento y control
Guia de desembolsos y pagos

PN PRE

8.3.2. Mecanismos complementarios de orientacion

Como mecanismos complementarios de orientacién podra contarse con protocolos o lineamientos que
contengan pautas para lograr los objetivos de cada una de las etapas y procedimientos previstos en el
presente manual.
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8.4 Actualizacion y control de cambios

El Manual Operativo y sus instrumentos complementarios deberan mantenerse actualizados conforme a
las modificaciones normativas, operativas, tecnoldgicas o institucionales que incidan en la operacién del
Fondo Emprender. Toda actualizacion debera responder a criterios de necesidad, coherencia técnica,
consistencia juridica y trazabilidad documental.

Las modificaciones, ajustes o actualizaciones que se incorporen al Manual o a sus instrumentos
complementarios deberan quedar registradas en los mecanismos institucionales de control documental
definidos para tal fin, indicando como minimo la version, fecha de expedicién, contenido modificado y
autoridad o dependencia responsable.

La actualizacién de guias, protocolos, instructivos, formatos o anexos no podra desarticular la estructura
del presente Manual ni introducir reglas contrarias a su contenido o al Reglamento Interno del Fondo
Emprender. Toda modificacidon debera preservar la unidad metodoldgica del proceso y la integridad de la
operacion institucional.

8.5 Comunicaciones y requerimientos a los beneficiarios

El sistema de informacion del FONDO EMPRENDER, plataforma FONDO EMPRENDER, es el medio de
soporte, comunicacion y publicidad de las acciones y tramites que se realizan, en cada una de las etapas
del proceso.

Todas las actuaciones de la Seguimiento y control seran documentados y soportados sobre el sistema de
informacion del FONDO EMPRENDER, en consecuencia, todos los requerimientos, solicitud de aclaraciones
y en general toda comunicacién entre los beneficiarios, centro de desarrollo empresarial y los profesionales
designados para el proceso de acampamiento y control de la ejecucidon de los recursos deben constar en la
plataforma y eventualmente en documento fisico, cuando asi se requiera.

Se deben suscribir las actas de todas las reuniones de seguimiento que se realicen con los actores (FONDO
EMPRENDER, profesionales de seguimiento y control, orientadores, beneficiarios, entre otros) en los lugares de
ejecucion de los planes de negocios y planes de inversién. Deben rendir los informes respectivos, los cuales
contienen la informacién sobre las reuniones y conclusiones en el seguimiento y control de la ejecucién de
los planes de negocio.

Todos los requerimientos realizados por los beneficiarios a través del sistema de informacion del FONDO
EMPRENDER, deben ser respondidos o resueltos dentro de los siguientes tres (3) dias habiles a través del
mismo medio.

El sistema de informacién sera el mecanismo preferente de trazabilidad de la ejecucion y debera facilitar

alertas, vencimientos, seguimiento de indicadores, modificaciones, pagos, evidencias y demas controles
susceptibles de automatizacion.
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8.5 Informes de gestion operativa de la Coordinacién Nacional de Emprendimiento

Tal como lo indica el Acuerdo 03 de 2026, la Coordinacién Nacional de Emprendimiento debera entregar
un informe de la gestidn operativa de manera trimestral que incluya la gestion de todas las etapas de la
ruta del Fondo Emprender.

CATITULO 9. DEFINICIONES

Adicionales a las establecidas en el capitulo 4 del Acuerdo 03 de 2026 se presentan las siguientes:

Actividad productiva: conjunto de operaciones econdmicas realizadas por la unidad productiva, unidad
econdmica y/o establecimiento, grupo asociativo, en las que se combinan recursos que intervienen en el
proceso productivo, tales como mano de obra, equipos, materias primas e insumos, con el objetivo de
producir un conjunto homogéneo de bienes y/o servicios (Fuente propia).

Aprendices (SENA): entiéndase por aprendices, los alumnos de los programas de formacion tituladas y los
alumnos de los programas "Jovenes Rurales" y "Jovenes en Accién" cuya formacién imparta directamente
el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-. Articulo 2.2.6.4.1. Definicion de Aprendices, Articulo 4 del
Decreto 1072 de 2015. También se consideran aprendices los estudiantes universitarios que contemplen
practica empresarial en el desarrollo del pensum de su carrera profesional. (Decreto 934 de 2003, art. 3,
modificado por el art. 1 del decreto 3930 de 2006).

Asignacion de Recursos: Proceso por el cual el Consejo Directivo Nacional del SENA asigna los recursos a
la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econdmica, modelo o plan de negocio viables y
priorizados.

Asociacion: Es una entidad juridica sin animo de lucro, constituida por el acuerdo voluntario entre dos o
mas personas, quienes aportan recursos en dinero, especie o actividad, con el propdsito de realizar un fin
comun de beneficio social, gremial o de utilidad colectiva (Ley 22 de 1987).

Autoempleo: es la forma de generacidn de ingresos en la que una persona desarrolla su propia actividad
econdmica por cuenta propia, sin depender de un empleador. En este esquema, el trabajador se convierte
en su propio jefe, asumiendo directamente los riesgos, responsabilidades y beneficios derivados de su
actividad productiva. El autoempleo puede materializarse a través de la creacion de una unidad productiva
o el ejercicio independiente de una profesién u oficio. (Definicidn propia, considerando los conceptos de
la OIT y el marco normativo aplicable en Colombia fundamentado en Ley 100 de 1993 — Sistema de
Seguridad Social Integral, Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST) y Decreto 780 de 2016 (Sector Salud y
Proteccidn Social).

Autorreconocimiento:
Proyectos de baja escala (economia popular): en el contexto de una convocatoria dirigida a la economia

popular, cuando se habla de un negocio de “baja escala” se refiere a aquel cuyo nivel de produccion,
volumen de ventas, e inversion inicial son relativamente reducidos.
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* Generalmente, este tipo de emprendimientos: 1. Operan en un ambito local o regional, atendiendo
principalmente a mercados cercanos. 2. Requieren menor capital y recursos de inversién, lo que facilita su
puesta en marcha. 3. Tienen una estructura organizativa sencilla, que por lo general involucra a la familia
0 a un grupo pequefio de colaboradores. 4. Realizan actividades productivas a menor volumen, enfocadas
en la calidad y el aprovechamiento de recursos disponibles en la comunidad. En sintesis, un negocio de
baja escala busca generar ingresos y oportunidades para los productores locales, sin la necesidad de
grandes inversiones o procesos de produccidon masiva. Su principal fortaleza radica en la cercania con la
comunidad, la adaptabilidad y el uso eficiente de los recursos que estan a su alcance.

Empleo indirecto: Es el generado fuera de la empresa principal, pero necesario para el funcionamiento y
desarrollo de la actividad econémica de esta y desarrollado por personal ajeno de la empresa (Fuente
propia).

Empleo retenido: Es la capacidad de una iniciativa productiva, unidad productiva, unidad econémica, en
el caso de la forma de financiacién “Fortalecimiento” para mantener los puestos de trabajo, autoempleos
o empleos con los que se postula a una convocatoria del Fondo Emprender. (fuente propia).

Formacién complementaria: Servicio del SENA representado en acciones de capacitacion disefiadas y
ejecutadas por los centros de formacién, que permiten la actualizacidn o el desarrollo de competencias o
elementos de competencia y responden a demandas especificas del sector productivo y la comunidad
(Glosario SENA).

Ideacion y validacion: proceso de acompafiamiento dentro de la Ruta de Emprendimiento en donde se

realiza la fase de construccion de un modelo de negocio mediante la ideacidn y validacién de un producto
minimo viable (Fuente propia).

10. Control de cambios
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