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CAPÍTULO 1. PRESENTACIÓN Y GUÍA DE USO DEL MANUAL 
 

1.1 Objeto del Manual 

El presente Manual Operativo tiene por propósito desarrollar los procedimientos, instrumentos y criterios 
técnicos para la implementación del Reglamento del Fondo Emprender, así como establecer los 
lineamientos y condiciones requeridos para la operación directa del Fondo Emprender, orienta la 
actuación de los responsables institucionales y define los soportes, validaciones y controles mínimos 
requeridos para garantizar una operación uniforme, verificable y jurídicamente 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 estructuración y publicación, 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 está dirigido a todos los intervinientes en la operación del Fondo Emprender, incluyendo a 
los beneficiarios, y demás actores que participen en la ejecución de la operación, para orientar sus 
responsabilidades dentro del proceso.  

1.4 Criterios de interpretación y aplicación 

La interpretación del presente Manual deberá realizarse de manera sistemática, armónica e integral con 
el Reglamento Interno del Fondo Emprender, con el Manual Financiero, con el Manual de Contratación y 
Convenios, con los términos de referencia de cada convocatoria, con el contrato de cooperación y con los 
instrumentos complementarios vigentes.  
 
En caso de duda sobre la aplicación de una disposición operativa, deberá privilegiarse la interpretación 
que garantice mayor coherencia con el marco regulatorio, con la finalidad del Fondo Emprender, con la 
protección del recurso público y con los principios de eficiencia, transparencia, responsabilidad, economía 
y control. Cuando se presenten diferencias entre disposiciones operativas o documentales, prevalecerán 
las normas de superior jerarquía y, en el ámbito interno del Fondo Emprender, el Reglamento Interno 
sobre los instrumentos que lo desarrollan. Los instrumentos complementarios deberán interpretarse 
como desarrollo técnico del Manual y no como fuente autónoma para modificar sus reglas sustantivas.  

1.5 Articulación con otros instrumentos del Fondo Emprender 
 
El presente Manual se articula con los demás instrumentos técnicos, financieros, contractuales y 
operativos que regulan la ejecución del Fondo Emprender. En particular, su aplicación se integra con el 
Manual Financiero, el Manual de Contratación y Convenios, los términos de referencia de las 
convocatorias, las guías de acreditación, evaluación, desembolsos y pagos, seguimiento y control. 
 
La articulación entre estos instrumentos tiene por objeto asegurar unidad metodológica, consistencia 
técnica, estandarización de actuaciones y seguridad jurídica en la operación del Fondo Emprender, 
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evitando duplicidades, vacíos de regulación o contradicciones entre documentos de aplicación 
concurrente.  

CAPÍTULO 2. MARCO GENERAL DEL FONDO EMPRENDER 

2.1 Marco normativo aplicable 

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

2.1.1 Política Anticorrupción 
Respecto a la política anticorrupción del Fondo esta se basa en el principio de transparencia y en la mejor 
atención al cliente, esto involucra a las personas en las diferentes etapas de operación del Fondo 
Emprender, las cuales deben actuar conforme al pacto de integridad que realizan en los procesos, 
procedimientos y etapas de operación, para ello se tendrá en cuenta las directrices de carácter legal y las 
que se impartan por parte del SENA, en materia Anticorrupción. 

2.2. Líneas de financiación del Fondo Emprender 

El Fondo Emprender financiará iniciativas productivas, unidades productivas, unidades económicas, 
modelos o planes de negocio, a través de las siguientes líneas de financiación: 
 
1. LÍNEA CREAR. La Línea Crear tiene como objeto financiarla creación de iniciativas productivas, unidades 
productivas, unidades económicas, modelos o planes de negocio, presentados de manera individual o 
asociativa, que cumplan con las condiciones establecidas en la normatividad vigente. 
 
La Línea Crear estará orientada a promover la generación de ingresos, el autoempleo, puesto de trabajo o 
empleo formal y podrá desarrollarse en cualquiera de los sectores de la economía, de conformidad con las 
prioridades y focalizaciones definidas en los términos de referencia de cada convocatoria. 
 
Nota: Una misma iniciativa solo podrá ser beneficiaria de recursos de la línea CREAR una única vez. En 
consecuencia, no podrán asignarse nuevamente recursos de esta línea a iniciativas que ya hayan sido 
financiadas previamente a través de CREAR. 
 
2. LÍNEA DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO. La Línea de Fortalecimiento Productivo tiene como objeto 
financiar la continuidad, sostenimiento, escalamiento, transformación o fortalecimiento de iniciativas 
productivas, unidades productivas, unidades económicas, modelos o planes de negocio presentados por 
establecimientos de comercio, Mipymes y cualquier forma asociativa registrada formalmente. Su registro 
no podrá ser inferior a un año. 
 
Esta línea estará orientada a mejorar la sostenibilidad económica, la capacidad productiva, la 
competitividad y la generación o retención de autoempleo, puesto de trabajo, empleo de las iniciativas 
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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 línea de Fortalecimiento Productivo, los beneficiarios 
previamente financiados a través de la línea CREAR deberán contar, al momento de la postulación, con la 
correspondiente resolución de condonación. 

2.2.1 Especificaciones de los rubros financiables  
Los recursos que asigne el Fondo Emprender a los beneficiarios deben ser utilizados para la financiación 
de los rubros directamente relacionados con la ejecución de la iniciativa productiva. Se financiarán con 
recursos del Fondo Emprender los siguientes rubros: 
 
1. Pago de salarios y honorarios: Comprende los pagos por la vinculación laboral o contractual de las 
personas necesarias para desarrollar las actividades descritas en el plan de negocios o plan de inversión. 
Para los salarios se contemplan el salario y los costos laborales obligatorios directamente asociados, tales 
como prestaciones sociales (Salario básico, Auxilio de transporte, cuando legalmente corresponda, 
prestaciones sociales: prima de servicios, cesantías e intereses sobre las cesantías, vacaciones) y aportes 
al Sistema de Seguridad Social (salud, pensión y riesgos laborales, ARL), según la clase de riesgo 
correspondiente, de acuerdo con la modalidad de vinculación. No se financiarán aportes parafiscales 
destinados al SENA, ICBF y cajas de compensación familiar. 
 
En el caso de honorarios, el valor aprobado comprenderá únicamente la remuneración por los servicios 
efectivamente prestados pactados en el respectivo contrato. En estos se incluyen servicios técnicos o 
profesionales especializados para la implementación de la actividad productiva del plan de negocio o plan 
de inversión, 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 producción: Comprende semovientes, así como las materias 
primas, materiales, componentes y bienes en proceso que se incorporan, transforman, consumen o 
utilizan directamente en la elaboración del producto o en la prestación del servicio. Además, incluye los 
costos de transporte requeridos para su entrega. 
 
3. Arrendamientos de bienes inmuebles que estén relacionados con la ejecución 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 inversión. 
El inmueble deberá: 
 

• Ser compatible con la actividad económica y el uso del suelo.  
• Contar con las condiciones técnicas, sanitarias, ambientales y de seguridad aplicables.  
• Estar disponible durante el periodo requerido para la ejecución.  
• Tener una destinación claramente asociada al plan aprobado. 

 
4. Adquisición de maquinaria, equipos y software.  Comprende los activos técnicos y tecnológicos 
necesarios para producir bienes, prestar servicios, controlar procesos o soportar la operación del plan. 
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Incluye el transporte, instalación, configuración y puesta en funcionamiento de la maquinaria, equipos y 
software, incluido el soporte. 
 
Parágrafo. Para efectos del presente reglamento, podrán 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 agrícolas, cosechadoras, motocultores, canoas, lanchas de 
trabajo para actividades pesqueras o acuícolas y demás equipos similares cuya función principal esté 
asociada a la producción, transformación, extracción o aprovechamiento de bienes o servicios. En ningún 
caso se considerarán maquinaria y equipo los vehículos destinados principalmente al transporte de 
personas, la comercialización, distribución, entrega o logística 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 excepción del registro mercantil donde la persona 
natural o el grupo asociativo asumirá el costo y la responsabilidad de la constitución de la unidad 
productiva y/o asociación, por su propia cuenta y riesgo, sin derecho a ningún tipo de reembolso. 
 
6. Adquisición o arriendo de bienes muebles y vehículos automotores, que tengan relación y sean 
indispensables para el desarrollo del objeto del plan, cuyos montos no podrán ser superiores al quince 
por ciento (15%) del valor total de los recursos asignados por el Fondo Emprender.  
Comprende mobiliario, enseres y demás bienes muebles que no correspondan a maquinaria o equipo 
técnico, así como vehículos automotores indispensables para desarrollar el objeto del plan. 
Podrán incluirse: 

• Mesas, sillas, estanterías, vitrinas, mostradores y mobiliario de trabajo.  
• Elementos de almacenamiento y organización.  
• Vehículos de carga, transporte de producto, prestación de servicios móviles o distribución, cuando 

esa función sea esencial dentro del modelo de negocio.  
• Arrendamiento de maquinaria, equipos u otros bienes muebles necesarios durante la ejecución, 

dado que el numeral 4 solo contempla su adquisición.  
 
Parágrafo. Para efectos del presente numeral, la financiación de vehículos automotores procederá 
únicamente cuando estos sean indispensables para el proceso productivo y formen parte de los activos 
requeridos para la generación del bien o servicio objeto del plan de negocio. En consecuencia, no se 
financiarán vehículos destinados principalmente a actividades comerciales, logísticas, de distribución o 
transporte de productos terminados. Se podrán financiar, entre otros, equipos autopropulsados de uso 
productivo, agrícola, pecuario, forestal, industrial o similar, cuando su función principal esté asociada 
directamente al proceso de producción. 
No se financiarán vehículos 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 desarrollará el 
plan de negocios o de inversión, 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 físicas necesarias para acondicionar el inmueble donde funcionará el plan. 
Podrán incluirse: 
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• Pisos, paredes, techos y divisiones.  
• Redes hidrosanitarias de carácter general.  
• Baterías sanitarias exigidas para la operación.  
• Mejoras de ventilación, iluminación o circulación.  
• Refuerzos estructurales indispensables.  
• Intervenciones para cumplir condiciones sanitarias, ambientales, de accesibilidad o seguridad.  
• Mano de obra y materiales directamente asociados con la obra aprobada 

La diferencia frente a la adecuación locativa debe determinarse por la función principal: 
• La adecuación locativa acondiciona el inmueble en términos generales.  
• La adecuación técnica o montaje industrial permite que funcione un proceso productivo 

específico. 
 
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 adecuación técnica toda obra civil 
que sea indispensable para el desarrollo de la actividad y ejecución del plan de negocio, rubro que en 
ningún caso podrá ser utilizado con fines de vivienda del beneficiario.   
 
Comprende las obras civiles, redes e infraestructura física o tecnológica específicamente necesarias para 
instalar, integrar y operar el proceso productivo. 
Podrán incluirse: 

• Bases, anclajes, plataformas y soportes para maquinaria.  
• Redes eléctricas especiales, redes de datos, servidores y antenas.  
• Redes de gas, vapor, aire comprimido o refrigeración.  
• Sistemas de extracción, ventilación, control de temperatura o humedad.  
• Sistemas de tratamiento de agua, residuos o vertimientos.  
• Cuartos fríos y redes de cadena de frío.  
• Sistemas de bioseguridad o control sanitario.  
• Invernaderos, galpones, establos, corrales y salas de ordeño.  
• Estaciones piscícolas, sistemas de riego y drenaje.  
• Centros de acopio y bodegas técnicas.  
• Infraestructura necesaria para líneas de producción o montaje industrial.  
• En el caso de los planes de tecnología, el montaje industrial está relacionado con las redes 

informáticas (cableado, servidores, antenas etc.). 
 
El montaje industrial comprende la infraestructura física y tecnológica indispensable para la 
implementación y desarrollo de actividades relacionadas con el objeto de un negocio, las cuales son 
indispensables para el inicio de operaciones o implementación de este y deben cumplir con los 
requerimientos técnicos y normatividad vigente.  
 
9. Adquisición e implementación 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 
que el modelo genere valor agregado sustentado y se encuentre directamente relacionado con el plan. 
Incluye: 



 

GEE-M-004 V01 

• Derecho inicial de entrada.  
• Licencia inicial de uso de marca o modelo.  
• Manuales y transferencia inicial del modelo.  
• Asistencia inicial necesaria para su implementación.  
• 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 ejecución del plan de 
negocio.  
Comprende las tasas oficiales para solicitar y obtener registros de propiedad intelectual o industrial 
indispensables para ejecutar el plan. Podrán incluirse tasas asociadas a: 

• Registro de marcas.  
• Patentes.  
• Modelos de utilidad.  
• Diseños industriales.  
• 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 comercialización 
de los productos o servicios del plan aprobado, no incluye el pago de derechos o inscripciones a eventos 
comerciales. 
Incluyen: 

• Diseño de identidad visual y piezas comerciales.  
• Diseño de empaques, etiquetas y material promocional.  
• Fotografía y producción de contenido comercial.  
• Catálogos físicos o digitales.  
• Desarrollo de sitio web o canal de comercio electrónico.  
• Campañas de publicidad digital o tradicional.  
• Gestión inicial de redes sociales con fines comerciales.  
• Material de exhibición y promoción.  
• Activaciones comerciales que no impliquen el pago de inscripción en eventos.  
• Servicios directamente relacionados con la implementación de los canales en el plan de negocio o 

inversión. 

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 podrán financiarse créditos hipotecarios o arrendamientos con opción 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 dotación 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 dotación técnica ni se requieran para operar. 
 
4. Estudios de factibilidad de proyectos (consultorías, asesoría jurídica, financiera, etc.). 
Incluye formulación del plan, estudios de mercado previos, diagnósticos, estructuración financiera, 
asesoría jurídica, asesoría tributaria, estudios para decidir la viabilidad. 
 
5. Adquisición de vehículos que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio. 
Incluye vehículos para uso personal, familiar, administrativo o de representación, así como vehículos cuya 
capacidad, cantidad o características no sean proporcionales a la operación 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 
ejecución, intereses, cuotas vencidas, tarjetas de crédito, dividendos y cualquier obligación preexistente. 
El Fondo no sustituye fuentes de financiación anteriores. 
 
7. Recuperaciones de capital. No se reconocerán aportes, compras, obras o pagos efectuados 
previamente por el beneficiario, los socios o terceros. Tampoco se reintegrarán 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, títulos, participaciones empresariales y aportes destinados a adquirir derechos 
sobre otras empresas. Se exceptúan únicamente los derechos asociados a una franquicia financiable. 
 
9. Pago de regalías, impuestos causados, aportes parafiscales. 

• Regalías periódicas por uso de marca, tecnología o franquicia.  
• Impuesto de renta.  
• Impuesto de industria y comercio.  
• IVA generado por la operación.  
• Impuesto predial o de vehículos.  
• Retenciones, sanciones, intereses y obligaciones tributarias.  
• Aportes al SENA, ICBF y cajas de compensación familiar. 

 
10. Formación académica  
No podrán financiarse actividades de educación, formación o capacitación, formal, no formal o informal, 
tales como matrículas, programas académicos, cursos, diplomados, talleres, entrenamientos, 
certificaciones, seminarios o similares, independientemente de su duración, modalidad o de que otorguen 
título o certificado. 
11. Pago de derechos o inscripciones para participar en eventos comerciales nacionales o 
internacionales. 
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Incluye derechos de participación, acreditaciones, entradas, alquiler de stand cuando forme parte del 
derecho de inscripción y pagos para asistir a ferias, ruedas de negocio, exposiciones o eventos nacionales 
o internacionales. 
12. Gastos de viaje y desplazamiento. 
Incluye tiquetes, alojamiento, alimentación, viáticos, transporte terrestre, peajes, combustible para viajes 
y demás 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 inscripción, registro o renovación ante Cámara de Comercio o su equivalente 
Incluye matrícula mercantil, renovación, inscripción de actos, certificados, constitución o actualización 
registral de asociaciones y demás pagos equivalentes requeridos para formalizar al beneficiario. 
De acuerdo con el artículo 25 del Acuerdo 003 de 2026, el beneficiario asume por su cuenta y riesgo el 
registro de la actividad productiva o comercial y los trámites ante la DIAN, sin derecho a reembolso. 
Parágrafo. No son rubros financiables aquellos que no sean necesarios y directamente relacionados con 
la ejecución de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, modelo o plan de negocio, 
tales como los gastos financieros, las pólizas de cumplimiento, seguros, garantías o demás amparos 
requeridos para la ejecución del proyecto o del contrato de cooperación, entre otros. 
 
2.3 Postulante y modalidades de participación 
 
La delimitación específica del postulante, de los requisitos de acceso, de las modalidades de participación 
y de los documentos soporte exigibles deberá desarrollarse de manera articulada, con los términos de 
referencia de la convocatoria, con el sistema de información y con los instrumentos operativos y 
metodológicos aplicables a cada etapa de la ruta del Fondo Emprender. 
 
2.3.1 Criterios de autorreconocimiento y acreditación de población campesina y economía popular 
 
Los criterios para el autorreconocimiento y acreditación de la condición de población campesina o 
perteneciente a la economía 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 participación en las convocatorias del Fondo Emprender, el autorreconocimiento 
corresponde a la manifestación libre, expresa y responsable mediante la cual el postulante declara 
pertenecer a la población campesina o a la economía popular, según corresponda, de conformidad con la 
naturaleza de su actividad económica, productiva, comunitaria u organizativa. 
El autorreconocimiento y la acreditación de la condición de población campesina o perteneciente a la 
economía popular se entenderán cumplidos mediante declaración juramentada o por la disposición 
normativa que lo contemple, según aplique en cada caso y conforme a lo previsto en los términos de 
referencia de la convocatoria. 
 

1. Autorreconocimiento como campesina (o): 

Para efectos de la identificación y caracterización de la población campesina, el autorreconocimiento 
deberá guardar relación, de manera integral, con los siguientes criterios: 

1. Relación territorial: la existencia de una relación directa con la tierra, la naturaleza y el territorio 
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que habita, trabaja o con el cual mantiene arraigo.  
2. Trabajo directo: participación habitual en actividades relacionadas con la producción primaria, la 

transformación de sus productos, la conservación ambiental, el turismo vinculado con la vida rural 
o la comercialización de productos de origen campesino.  

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

4. Identidad cultural: deberá reconocerse la aplicación, conservación o transmisión de saberes, 
prácticas, conocimientos, tradiciones y formas de vida propias del campesinado.  

5. Dimensión organizativa: podrá evidenciarse mediante la participación en asociaciones, 
cooperativas, organizaciones, redes o estructuras comunitarias campesinas, sin que la pertenencia 
formal a una organización constituya un requisito obligatorio.  

6. Finalidad de la actividad: las prácticas desarrolladas deberán contribuir al abastecimiento de 
alimentos, la soberanía alimentaria, el sostenimiento y bienestar de la unidad campesina o 
comunitaria, la protección de la naturaleza, la cohesión social o el desarrollo territorial.  

7. Vinculación efectiva: la condición campesina no se acreditará únicamente 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 Definición, Caracterización y Medición del Campesinado 
en Colombia Saade Granados, M. (Ed.). (2020). Conceptualización del campesinado en Colombia: 
Documento técnico para su definición, caracterización y medición. Bogotá: Instituto Colombiano de 
Antropología e Historia – ICANH., el autorreconocimiento se articula en cuatro dimensiones: 

• Territorial: Relación con el territorio y la tierra que habitan y trabajan. 
• Cultural: Tradiciones, saberes y prácticas propias del campesinado. 
• Productiva: Actividades económicas y agrícolas que sustentan su vida y la del país. 
• Organizativa: Participación en asociaciones, cooperativas y estructuras comunitarias. 

 
Estas dimensiones permiten que el autorreconocimiento no sea solo una declaración subjetiva, sino un 
instrumento para medir y caracterizar la población campesina.  
Así entonces, el autorreconocimiento deberá guardar relación con el desarrollo de actividades vinculadas 
al trabajo directo con la tierra y la naturaleza, con sistemas de producción sustentados en la fuerza de 
trabajo familiar o comunitaria, y con prácticas orientadas al abastecimiento de alimentos, al bienestar de 
la unidad campesina o comunitaria, a la protección de la naturaleza, a la soberanía alimentaria, a la 
cohesión social o al desarrollo territorial, el aprovechamiento de saberes y prácticas propias, y la 
contribución al bienestar de la unidad campesina o comunitaria. 
La relación con la tierra y la naturaleza no se entenderá cumplida por la sola prestación de servicios 
generales al sector rural, agropecuario o campesino, ni por el uso de herramientas, equipos, tecnologías o 
actividades de apoyo que no involucren directamente a la tierra, los recursos naturales, la producción 
primaria, la transformación de productos derivados de dicha producción, la conservación ambiental 
asociada al territorio, la experiencia turística vinculada a la vida rural o la comercialización de productos 
originados en la economía campesina. 
En consecuencia, para acreditar la condición de economía campesina, la tierra y la naturaleza deberán 
estar involucradas como parte sustancial de la actividad productiva, de la cadena de valor o del objeto de 
la iniciativa, y no únicamente como el lugar físico donde se presta un servicio o como el destinatario 
indirecto de una actividad económica. 
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Las iniciativas presentadas por población campesina deberán enmarcarse en alguno de los siguientes 
sectores de economía campesina, bajo las condiciones específicas que se indican a continuación: 
a. Sector agropecuario.   
Comprende actividades cuya producción se obtiene directamente de la tierra y la naturaleza, tales como 
agricultura, ganadería, silvicultura, caza, pesca, acuicultura y demás actividades primarias relacionadas. En 
este sector, la relación con la tierra y la naturaleza debe evidenciarse en el desarrollo directo de la actividad 
productiva primaria. 
 
 
b. Sector agroindustria.   
 
Comprende actividades de transformación, procesamiento o conservación de productos de origen 
agropecuario, forestal, pesquero, acuícola o de otros productos derivados del trabajo con la tierra y la 
naturaleza. En este sector, solo serán admisibles las iniciativas cuya cadena de valor integre de manera 
clara una actividad primaria relacionada con la tierra y la naturaleza. No bastará con realizar una 
transformación industrial o comercial si los insumos, materias primas o productos transformados no 
provienen o no se articulan con una actividad primaria campesina. 
c. Sector artesanías.   
 
Comprende actividades de elaboración de bienes artesanales en las que exista relación con materias 
primas, técnicas, saberes, prácticas culturales o recursos provenientes del territorio, de la naturaleza o de 
la actividad campesina. En este sector, la iniciativa deberá demostrar que la actividad artesanal se conecta 
con la tierra, la naturaleza, los saberes campesinos o los recursos propios del territorio, y no únicamente 
con la fabricación o comercialización 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 mecánicos, siempre que la contribución manual directa del 
artesano siga siendo el componente más importante del producto acabado. Se producen sin limitación 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 características distintivas, que pueden ser 
utilitarias, estéticas, artísticas, creativas, vinculadas a la cultura, decorativas, funcionales, tradicionales, 
simbólicas y significativas religiosa y socialmente” (Definición adoptada por el Simposio UNESCO/CCI "La 
artesanía y el mercado internacional: comercio y codificación aduanera". Manila, 6 - 8 de octubre de 
1997).  

2. Autorreconocimiento como población perteneciente a la economía popular: 

Para determinar la pertenencia a la población de la economía popular se deberán considerar, de manera 
conjunta, los siguientes criterios: 

1. Baja escala: la unidad económica deberá contar con un máximo de nueve personas, incluidos sus 
propietarios.  

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

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

5. Participación habitual: los propietarios o integrantes deberán participar directa y regularmente 
en la producción del bien o en la prestación del servicio.  

6. Ausencia de alta especialización profesional o empresarial: la actividad no deberá depender 
principalmente del ejercicio de una profesión liberal, de capital especializado, de la contratación 
de personal profesional o de servicios empresariales de alta especialización. 

 
Así entonces, se considerará perteneciente a la población de la economía 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 económica con máximo nueve 
personas, incluidos sus propietarios. La actividad deberá corresponder predominantemente a un oficio, 
actividad productiva, comercial, artesanal, técnica u operativa y constituir una fuente de generación de 
ingresos y sostenimiento. Los propietarios o integrantes deberán participar de manera habitual y directa 
en la producción del bien o en la prestación del servicio, y no limitarse a aportar capital, administrar 
personal o recibir utilidades. 
 
No se considerarán pertenecientes a la economía popular los servicios inherentes a profesiones liberales 
cuyo ejercicio exija título universitario, tarjeta profesional, matrícula o habilitación profesional como 
condición esencial para prestar el servicio, tales como servicios jurídicos, contables, médicos, 
odontológicos, de arquitectura, ingeniería, consultoría profesional o similares. Tampoco se incluirán 
sociedades o establecimientos cuya actividad dependa principalmente de capital especializado, 
contratación de personal profesional o prestación de servicios empresariales de alta especialización, 
aunque tengan nueve o menos personas ocupadas. 
 
La declaración juramentada correspondiente a estos tipos de autorreconocimiento será dispuesta por el 
SENA y diligenciada por la persona postulante y cargada en el sistema de información. Su acreditación será 
validada durante la etapa de verificación y acreditación de requisitos y condiciones, mediante la revisión 
de la declaración registrada, las certificaciones que correspondan cuando sean aplicables y los demás 
documentos o soportes exigidos en los términos de referencia de la convocatoria. 

CAPÍTULO 3. GOBERNANZA Y MODELO OPERATIVO 

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

3.1 Autoridades y competencias del Fondo Emprender 

La dirección, administración y operación del Fondo Emprender se desarrollan bajo la estructura 
institucional definida en los artículos 4 y 5 del Decreto 934 de 2003 y el artículo 2 del Acuerdo 3 de 2026, 
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en la cual intervienen autoridades con competencias diferenciadas para la orientación estratégica, la toma 
de decisiones y la conducción de la operación. Esta estructura tiene por finalidad asegurar que la gestión 
del Fondo Emprender responda de manera articulada a sus objetivos, al marco regulatorio aplicable y a la 
adecuada administración de los recursos asignados 
 
Adicionalmente a lo señalado en la normatividad vigente frente a las instancias competentes para el 
manejo y funcionamiento Fondo Emprender, se indican las instancias de articulación y operación desde la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento: 
 

1. Equipo Técnico – Jurídico (Acreditación) 

El equipo Técnico- Jurídico es el responsable de realizar la validación y acreditación de requisitos, 
condiciones y documentos soporte que habilitan la participación de los postulantes en las convocatorias 
del Fondo Emprender. Su intervención se orienta a verificar que el postulante cumpla con los criterios de 
elegibilidad definidos para cada proceso. El resultado de esta verificación constituye uno de los insumos 
fundamentales para la continuidad del trámite.  

2.  Evaluadores 

Los evaluadores son los actores encargados de analizar la viabilidad técnica, jurídica, económica y 
financiera de los planes de negocio o planes de inversión presentados a las convocatorias. Su función 
consiste en aplicar la metodología de evaluación definida institucionalmente, emitir concepto sobre la 
viabilidad de las iniciativas y, cuando corresponda, formular la recomendación técnica respectiva. Su 
actuación debe desarrollarse bajo criterios de objetividad, consistencia técnica y trazabilidad.  

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

Los equipos de seguimiento y control tienen a su cargo la verificación técnica, administrativa, financiera y 
jurídica del uso de los recursos asignados, así como la consolidación de los soportes requeridos para medir 
el cumplimiento de obligaciones e indicadores definidos para el Fondo Emprender. Estos equipos podrán 
estar conformados por personal de planta y/o contratistas de la Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. Su actuación comprende verificaciones, reuniones, requerimientos, informes, 
conceptos y recomendaciones orientadas a validar la ejecución adecuada de los recursos y el 
cumplimiento de las condiciones aplicables al contrato de cooperación y a los demás instrumentos del 
proceso. 

4. Centros de Emprendimiento Comunitario 

Los Centros de Emprendimiento Comunitario:  Son Grupos de trabajo que ofertan y prestan servicios de 
asesoría técnica y productiva de tipo asociativo e individual (según aplique), con la misión de promover el 
crecimiento e impacto económico en la región, a través de la promoción de la cultura del emprendimiento, 
desarrollo de habilidades emprendedoras, productivas y gerenciales por medio de entrenamiento, 
creación y fortalecimiento de iniciativas productivas, unidades productivas, unidades económicas, modelo 
o plan de negocios, generación y retención de empleos.  
 
Los grupos regionales de Emprendimiento Comunitario tendrán como objetivo coordinar la ejecución de 
la operación técnica en el desarrollo de las iniciativas productivas, unidades productivas, unidades 
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económicas, modelos o planes de negocios formulados por asociaciones de aprendices, aprendizas y/o de 
egresados del SENA. En todo caso tendrán 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 
 
Acompañan a los potenciales postulantes y beneficiarios en las fases de orientación, entrenamientos, 
ideación, validación de modelo de negocio, estructuración y formulación de sus iniciativas, así como en la 
ejecución de la iniciativa en caso de ser beneficiaria de recursos. Su función es brindar apoyo técnico y 
metodológico para facilitar la comprensión de la ruta emprendedora, de los requisitos de acceso y de las 
condiciones de postulación en la acreditación, sin relevar al postulante de su responsabilidad sobre la 
información suministrada y sobre la formalización de su iniciativa en el sistema de información.  
 
3. Postulante y beneficiarios 
 
La postulante y beneficiarios son los actores centrales de la operación del Fondo Emprender. Les 
corresponde cumplir los requisitos de participación, aportar información veraz y completa, adelantar las 
actuaciones necesarias para la postulación y, en caso de resultar beneficiarios, ejecutar adecuadamente 
los recursos, mantener actualizada la información en el sistema de información, atender los 
requerimientos institucionales y cumplir las obligaciones derivadas del contrato de cooperación, del 
presente Manual y de los instrumentos complementarios aplicables. 

CAPÍTULO 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 operación del Fondo Emprender. Su finalidad es ordenar la 
intervención 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: 

1. Convocatoria 
2. Ruta Emprendedora 
3. Verificación y acreditación de requisitos y condiciones 
4. Registro y postulación del plan de negocio o plan de inversión 
5. Evaluación de los planes de negocio 
6. Asignación de recursos  
7. Firma y legalización del contrato de cooperación 
8. Desembolso de recursos 
9. Ejecución de los recursos 
10. Seguimiento y control 

Cada etapa deberá desarrollarse bajo una estructura mínima que permita identificar su objeto, 
responsables, actividades principales, validaciones, resultados, soportes y efectos de cierre. Cuando se 
requiera, su desarrollo podrá complementarse mediante guías indicadas en este manual.  
 
Para poderse postular a una convocatoria debe surtirse la participación 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 
realizará, mediante convocatoria pública, entendida como la oferta pública para acceder a los recursos del 
Fondo Emprender, previo aval de la ejecución presupuestal del Consejo Directivo Nacional del SENA. 
Para la apertura de las convocatorias, se tendrá en cuenta alguno de los siguientes ítems:  
a. Planeación de la ejecución de los recursos presentados por el Fondo Emprender al Consejo Directivo 
Nacional. El Consejo Directivo Nacional del SENA deberá autorizar las condiciones técnicas que soportarán 
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. Vinculación y articulación con diferentes entidades públicas o privadas  
e. Por fenómenos de fuerza o mayor o caso fortuito, que requieran la activación de convocatorias del 
Fondo Emprender para mitigar los impactos. 
La convocatoria tendrá en cuenta las condiciones señaladas en el artículo 19 del Capítulo VII Etapas de la 
Ruta del Fondo Emprender del Acuerdo 003 de 2026 y demás disposiciones normativas que lo regulen. 
De acuerdo con el Reglamento Interno, las convocatorias del Fondo Emprender podrán ser: nacionales o 
focalizadas.  
 
Cuando la convocatoria responda a recursos provenientes de convenios o alianzas estratégicas, estas 
deberán articularse con el régimen jurídico del Fondo Emprender y no podrán desconocer las condiciones 
señaladas en el Reglamento Interno y en los manuales que lo desarrollan.  
 
Todas las convocatorias serán publicadas en el sistema de información (página web del Fondo Emprender) 
dispuesta para tal fin, donde podrán consultarse los términos de referencia, requisitos, cronograma, 
resultados y demás información relacionada con el proceso. 

4.1.2. Términos de Referencia: 

Los términos de referencia de cada convocatoria deberán establecer de manera expresa el cronograma 
completo del proceso, incluyendo las fechas o plazos máximos para la publicación de los resultados 
preliminares y definitivos de la evaluación, así como el término para la presentación de observaciones por 
parte de los postulantes.  
 
Los términos de referencia podrán desarrollar las condiciones específicas de cada convocatoria, 
incluyendo focalización territorial, poblacional, sectorial, montos, cronogramas y demás 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 mínimamente: Fecha de apertura, fecha 
de cierre, fecha de publicación de informes preliminares de evaluación, fecha de publicación de informes 
finales de evaluación y los tiempos con los que cuenta el postulante para objetar resultados. 
 
La publicación de los resultados preliminares y definitivos deberá realizarse a través del sistema de 
información 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 información como 
medio válido de interacción, comunicación sí está expresamente previsto en el acuerdo. 
 
Contra los resultados preliminares de evaluación, los postulantes podrán presentar observaciones u 
objeciones dentro del término de dos (2) días hábiles contados a partir de su publicación. Posteriormente 
se publican los resultados finales en la página 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 realizarán mediante 
documento escrito el cual será publicado en la página oficial del Fondo Emprender conforme a las 
mismas condiciones del término de la convocatoria inicial, donde se dará claridad sobre el tema que se 
pretenda modificar o corregir, cumpliendo en todo caso con los principios de transparencia, publicidad 
e igualdad. 
Se podrá realizar nuevos cierres a través de adendas si después de asignados recursos en Consejo Directivo 
quedan saldos en las convocatorias, para lo cual se deberá realizar un nuevo cronograma aclarando que 
las demás 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 acompañamiento para la postulación a las 
convocatorias del Fondo Emprender. Su finalidad es orientar, preparar y fortalecer a los potenciales 
beneficiarios mediante el desarrollo de capacidades emprendedoras, el acompañamiento técnico a sus 
iniciativas y la consolidación de condiciones mínimas para su participación en las Convocatorias. Así 
mismo, cuando la iniciativa resulte beneficiaria, la Ruta Emprendedora dará continuidad al 
acompañamiento institucional durante la puesta en marcha y la ejecución de la iniciativa productiva, con 
el fin de favorecer el cumplimiento de los objetivos y compromisos derivados de la financiación. Esta etapa 
hace parte integral de la estrategia institucional de emprendimiento del SENA y no genera por sí misma 
derecho a la asignación de recursos ni consolida expectativas jurídicas de financiación. Su desarrollo tiene 
carácter habilitante y preparatorio dentro de la secuencia del proceso, en la medida en que permite 
ordenar la intervención institucional antes de la postulación formal de la iniciativa. 

4.2.2 Alcance de la ruta según la línea de financiación 

Para la Línea Crear, la Ruta Emprendedora comprende las etapas de registro único en el sistema de 
información, orientación, ideación, validación, estructuración y formulación del plan de negocio. A través 
de este proceso, el potencial beneficiario construirá progresivamente su iniciativa productiva, desarrollará 
sus capacidades emprendedoras, definirá su propuesta de valor, comprenderá su mercado objetivo y 
estructurará 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 contará con criterios mínimos de avance definidos en la metodología 
institucional, cuyo cumplimiento permitirá la continuidad de la iniciativa hacia la siguiente fase. En la etapa 
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de validación, el postulante deberá demostrar la propuesta de valor mediante un Producto Mínimo Viable 
(PMV) o el mecanismo de validación definido metodológicamente, de acuerdo con la naturaleza de la 
iniciativa. Para efectos de la Ruta Emprendedora, el Producto Mínimo Viable constituye la evidencia 
mínima 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 formulación 
del plan de negocio. 
 
Finalizada la formulación, el Centro de Emprendimiento Comunitario verificará el cumplimiento de los 
criterios metodológicos establecidos para la Ruta Emprendedora como requisito para que la iniciativa 
continúe a la etapa de verificación y acreditación de requisitos y condiciones. 
 
Una vez asignados los recursos, la Ruta dará continuidad al acompañamiento, para apoyar el desarrollo de 
la iniciativa productiva y el cumplimiento de las actividades previstas en el plan de negocio. 
 
Para la Línea de Fortalecimiento Productivo, la Ruta Emprendedora comprende las etapas de registro único 
en el sistema de información, orientación, diagnóstico de la unidad productiva o económica, formulación 
del plan de acción y estructuración del plan de inversión. A través de este proceso se identificarán 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 acompañamiento técnico para 
fortalecer las capacidades empresariales, productivas y de gestión de los beneficiarios. 
 
Cada una de las etapas de la Ruta contará con criterios mínimos de avance definidos en la metodología 
institucional, cuyo cumplimiento permitirá la continuidad de la iniciativa hacia la siguiente fase. Como 
resultado del diagnóstico deberá evidenciarse la situación actual de la unidad productiva o económica, las 
oportunidades de fortalecimiento identificadas y la pertinencia de las acciones propuestas en el plan de 
acción y el plan de inversión. Finalizada la estructuración del plan de inversión, el Centro de 
Emprendimiento Comunitario verificará el cumplimiento de los criterios metodológicos establecidos para 
la Ruta Emprendedora, como requisito para que la iniciativa continúe a la etapa de verificación y 
acreditación de requisitos y condiciones. 
 
Una vez asignados los recursos, la Ruta dará continuidad al acompañamiento institucional, orientando la 
ejecución del plan de inversión, la implementación de las acciones de fortalecimiento y el desarrollo de 
capacidades que contribuyan a mejorar la productividad, sostenibilidad y competitividad de la iniciativa 
productiva. 
 
La participación y culminación de la ruta emprendedora correspondiente a cada línea de financiación 
constituye un requisito obligatorio y previo para el acceso a la convocatoria. La no culminación de la ruta 
impide la postulación de la iniciativa. 
 
Nota: Las actividades de acompañamiento de la Ruta Emprendedora estarán orientadas al desarrollo y 
fortalecimiento de las iniciativas. Solo constituirán requisitos de acreditación aquellas evidencias 
expresamente previstas en este Manual o en los términos de referencia. 
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4.2.3 Responsables de la etapa 

La implementación de la Ruta Emprendedora se desarrolla a través de los equipos de los Centros de 
Emprendimiento Comunitario. Estos equipos tienen a su cargo la orientación a los potenciales 
beneficiarios, el acompañamiento técnico a las iniciativas y el soporte a la formulación de los planes de 
negocio o planes de inversión, conforme a la línea de financiación y a los instrumentos metodológicos 
definidos para tal fin. 
 
En el desarrollo de esta etapa, los equipos responsables deberán garantizar que el acompañamiento se 
realice con criterios de pertinencia, calidad técnica, enfoque territorial y coherencia con las condiciones 
establecidas para el acceso al Fondo Emprender. Así mismo, deberán dejar trazabilidad de las actuaciones 
surtidas y de los avances alcanzados por el potencial beneficiario dentro del proceso.  

4.2.4 Condición de acceso a convocatoria 

La participación en la Ruta Emprendedora constituye requisito para acceder a las convocatorias del Fondo 
Emprender en sus diferentes líneas de financiación. En consecuencia, los postulantes deberán haber 
surtido esta etapa en los términos definidos por el programa y por los instrumentos que desarrollan su 
operación, antes de formalizar su postulación a una convocatoria. La acreditación de la participación en 
esta etapa deberá soportarse a través de los mecanismos y registros definidos institucionalmente, de 
manera que exista evidencia verificable del acompañamiento recibido y de la ruta surtida por el postulante 
antes de su ingreso a la etapa de postulación formal.  
 
La habilitación para acceder a la convocatoria se verificará exclusivamente con base en los registros 
trazables en el sistema de información del Fondo Emprender. No se admitirán 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 verificación y 
acreditación de requisitos. Adicionalmente, debe contar con la formulación del plan de negocios o plan de 
inversión.  
 
La estructuración de los planes de negocios y de inversión deben mantener como mínimo la siguiente 
estructura: 
 

Para CREAR (Plan de negocios) Para el FORTALECIMIENTO (plan de inversión) 
1. ¿Quién es el cliente de su proyecto?  
2. Planteamiento del problema o necesidad que 
se pretende solucionar  
3. La competencia.  
4. Descripción del proyecto.  
5. Productos o servicios.  
6. Proceso técnico.  
7. Trámites legales.  

1. Resumen ejecutivo   
2. Descripción del negocio   
3. Análisis de mercado y competencia   
4. Plan de Marketing y Ventas   
5. Flujo de producción y requisitos de personal   
6. Necesidades y requerimientos   
7. Propósito de la inversión   
8. Resultados esperados de la inversión 
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8. Canales.  
9. Proyección de ventas.  
10. Costos y gastos.  
11. Necesidades y requerimientos.  
12. Avances del proyecto.  
13. Valor del proyecto.  
14. Plan operativo.  
15. Equipo de trabajo.  
16. Indicadores.  
17. Impacto.  
18. Mapa de actores.  
19. Asociatividad (para los casos que aplique).   
 

9. Estrategia de la inversión   
10. Presupuesto y uso de fondos   
11. Análisis financiero   
12. Plan operativo   
13. Indicadores   
14. Impacto   
15. Mapa de actores 
 

4.3 Etapa 3. Verificación y acreditación de requisitos y condiciones 

La etapa de verificación y acreditación 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 postulación 
formal. Su finalidad es asegurar que únicamente avancen aquellas iniciativas que acrediten de manera 
suficiente, verificable y trazable las condiciones mínimas 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 participación del postulante en el proceso del Fondo Emprender, 
incluyendo la validación del perfil del beneficiario, la calidad o condición habilitante invocada, la ausencia 
de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés, así como las demás exigencias jurídicas, 
técnicas y operativas definidas para la línea de financiación, la modalidad de participación y la convocatoria 
aplicable. La acreditación constituye, por tanto, un requisito de habilitación para la continuidad del trámite 
y no una actuación de evaluación de viabilidad del plan de negocio o del plan de inversión. 

4.3.2 Alcance de la verificación 

La verificación y acreditación de requisitos y condiciones, que realizan los Centros de Desarrollo 
Comunitario del SENA, comprende la revisión integral de la información y de los documentos soporte 
aportados por el postulante, con el propósito de establecer si cumple de manera suficiente los criterios de 
acceso definidos para la convocatoria. Esta revisión deberá abarcar, como mínimo: 

1. La validación de la condición del postulante como potencial beneficiario 
2. El cumplimiento de los requisitos habilitantes 
3. Las condiciones particulares previstas para la línea y modalidad correspondientes 
4. La consistencia de la información registrada, considerando que los certificados con fechas de 

vencimiento deberán estar dentro de la vigencia al momento de la formalización de la iniciativa 
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5. La verificación del cumplimiento de las actividades y condiciones previstas en la Ruta 
Emprendedora para acceder a la convocatoria 

6. La formulación del plan de negocios y/o de inversión 
7. La correspondencia entre la iniciativa presentada, la línea de financiación 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 inversión respecto de los requisitos 

mínimos de estructuración exigidos para la convocatoria, incluyendo la identificación de permisos, 
licencias, autorizaciones o registros requeridos para el desarrollo de la actividad económica, 
cuando a ello haya lugar, así como la incorporación de dichos aspectos dentro de la planeación de 
la iniciativa. 

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

10. Así mismo, deberá verificarse que no exista causal, inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de 
interés, que impida la participación del postulante o la continuidad de la iniciativa dentro del 
proceso. 

La verificación y la acreditación de requisitos y condiciones, es obligatorio y excluyente. Si no se presenta 
la totalidad de documentos exigidos, no podrá surtir esta etapa y, en consecuencia, no podrá aplicar a la 
convocatoria. 
 
Todos los documentos solicitados para la etapa de acreditación deben cargarse en el sistema de 
información dispuesto para tal fin, cumpliendo las condiciones de legibilidad, vigencia y veracidad. El 
Fondo Emprender verificará preferentemente mediante interoperabilidad o consulta directa la 
información disponible en registros y sistemas oficiales. No se exigirá al postulante aportar documentos 
que puedan ser consultados directamente por el Fondo, salvo imposibilidad técnica debidamente 
identificada. 
 
La información y documentación que repose en los sistemas del SENA o haya sido aportada previamente 
dentro de la misma ruta no será requerida nuevamente al postulante, salvo necesidad de actualización o 
inconsistencia debidamente identificada. 

4.3.3 Responsables de la etapa 

 
La verificación y acreditación de requisitos y condiciones estará a cargo de las Coordinación Nacional de 
emprendimiento del Fondo Emprender y de los Centros de Emprendimiento Comunitario, con apoyo de 
la Coordinación Nacional de apoyo a la Gestión del Fondo Emprender, de acuerdo con las funciones 
asignadas a cada uno dentro de la operación del Fondo Emprender. 
 
Por su parte, los Centros de Emprendimiento Comunitario, serán responsables de acompañar 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 información y los documentos requeridos hayan sido debidamente cargados por el 
postulante en el sistema de información, 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 
verificación y acreditación final. 
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Los responsables de esta etapa deberán 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 verificación y acreditación y no 
encontrarse inmerso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de interés previsto en 
la constitución y la ley. 

4.3.4 Validaciones mínimas y puntos de control  
 
Durante esta etapa deberán verificarse, como mínimo, 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. La inexistencia de inhabilidades, incompatibilidades, conflictos de interés o demás causales que 
impidan la participación del postulante en el proceso, conforme a lo señalado en la Constitución, 
la Ley y la matriz de riesgos de corrupción establecidos en la plataforma de compromiso del 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol- SIGA 

5. La coherencia entre la información registrada por el postulante y la documentación soporte 
aportada. 

6. La procedencia de la iniciativa respecto de la línea de financiación, modalidad de participación y 
términos de referencia de la convocatoria a la cual se postula. 

7. La existencia de evidencia suficiente que soporte el resultado de la verificación, dejando 
trazabilidad de los documentos revisados, los criterios aplicados y la conclusión obtenida respecto 
del cumplimiento de cada condición habilitante. 

 
Parágrafo: Cuando el postulante invoque la condición de población campesina o perteneciente a la 
economía popular, la verificación deberá incluir la revisión del autorreconocimiento, la declaración 
juramentada o certificación correspondiente, la coherencia entre la condición declarada y la actividad 
económica propuesta, así 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 deberá consolidarse en el instrumento o informe de acreditación definido 
institucionalmente, el cual constituirá el soporte formal para la continuidad o no continuidad del proceso. 
Dicho instrumento deberá reposar en el sistema de información junto con los documentos que sustentan 
la revisión realizada, de manera que sea posible reconstruir la actuación adelantada, identificar a los 
responsables de la validación y verificar la correspondencia entre la documentación examinada y la 
conclusión emitida.  



 

GEE-M-004 V01 

4.3.6 Regla de subsanación 
Como regla general, los requisitos objeto de acreditación no serán susceptibles de subsanación. 
Excepcionalmente, solo procederá la subsanación 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 previsión expresa en la convocatoria, la falta de acreditación de una 
condición exigida impedirá la continuidad de la iniciativa en el proceso.  

4.3.7 Resultado de la etapa 
 
Como resultado de esta etapa, la Coordinación Nacional de Emprendimiento a través de los acreditadores 
o del equipo técnico-jurídico designado para tal fin, deben entregar un informe de acreditación. 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 acreditación sea satisfactoria, la iniciativa quedará habilitada para avanzar a la etapa de registro 
y postulación formal del plan de negocio o del plan de inversión; cuando no lo sea, se producirá el rechazo 
o la no continuidad de la actuación, según corresponda.  
 
La verificación y acreditación de requisitos y condiciones se desarrollará conforme al Reglamento Interno, 
a los términos de referencia de la convocatoria, al presente Manual y a la Guía de acreditación, en la cual 
se precisarán los criterios documentales, los instrumentos de validación, las reglas de revisión, los 
formatos aplicables y las condiciones operativas para la emisión del correspondiente informe de 
acreditación. Los instrumentos complementarios que se expidan para esta etapa deberán entenderse 
como desarrollo técnico del presente Manual y no podrán modificar sus reglas sustantivas. 
 
La verificación y acreditación de requisitos no genera derecho adquirido, expectativa legítima de 
asignación ni obligación alguna para el Fondo Emprender. 
 
Nota: Si se identifica que, en cualquier etapa de la ruta del Fondo Emprender se evidencia información 
presuntamente falsa, errónea o inexacta, el Fondo tiene la potestad de no continuar con el proceso. 

4.4 Etapa 4. Registro y postulación del plan de negocio o plan de inversión 

La etapa de registro y postulación del plan de negocio o plan de inversión corresponde al momento en el 
cual el postulante realiza la inscripción formal de su iniciativa en el sistema de información 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 inversión formulado. Su finalidad es formalizar el ingreso de la 
iniciativa a la convocatoria que postula y habilitar para la etapa de evaluación, sin que ello genere por sí 
mismo derecho a la asignación de recursos. 

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

El registro del plan de negocio o plan de inversión deberá realizarse única y exclusivamente a través del 
sistema de información dispuesto por el Fondo Emprender, el cual constituye el medio institucional para 
la formalización de la iniciativa, la carga documental, la trazabilidad del proceso y la interacción entre el 
postulante y los diferentes actores que intervienen en la operación. En dicho sistema deberán reposar la 
información 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 información registrada, los documentos aportados y la postulación formal de la 
iniciativa recae directamente en el postulante. En consecuencia, este deberá asegurar que la información 
suministrada sea veraz, completa, consistente y corresponda a las condiciones exigidas para su 
participación en la convocatoria, sin perjuicio del acompañamiento técnico que pueda recibir durante la 
formulación de la iniciativa.  
 
La información registrada y los documentos cargados por el postulante se entienden presentados bajo el 
principio de veracidad y responsabilidad administrativa, y podrán ser objeto de verificación en cualquier 
momento del proceso. En caso de identificarse información presuntamente falsa, errónea o inexacta, se 
procede con la terminación unilateral al proceso independientemente en la etapa en que se encuentre. 

4.4.4 Soportes de la postulación 

La postulación deberá acompañarse de los documentos e instrumentos exigidos en la convocatoria, 
incluyendo el plan de negocio o plan de inversión debidamente estructurado, el informe de acreditación 
de requisitos y los demás documentos que resulten necesarios para verificar la elegibilidad, la consistencia 
de la propuesta y el cumplimiento de las condiciones de acceso. Cuando la línea de financiación o la 
modalidad de presentación lo requieran, también deberán acreditarse las condiciones de existencia, 
representación, registro o formalización que resulten aplicable.  
 
Para la postulación, se acepta solo el cargue de un formato de plan formulado. De evidenciarse más de un 
plan cargado, el proyecto no continúa a la etapa de evaluación y su estado será “no evaluado”.  
 
De evidenciarse que se presentaron dos planes o más, en cualquier etapa del proceso, se considerará 
información inexacta por lo que se podrá dar por terminado el proceso en el estado en que se encuentre 
y se adelantará la modificación contractual correspondiente. 

4.4.5 Condiciones de formalización de la postulación 

La postulación se entenderá formalizada cuando el postulante haya completado el cargue de la 
información 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 información deberá reflejar de manera clara la fecha de registro, la integridad documental y el 
estado de la postulación.  
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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 podrán 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 podrán desformalizar los planes de una convocatoria una vez surta el 
proceso de asignación de recursos. 

4.4.6 Soporte y trazabilidad de la etapa 

Como resultado de esta etapa, la iniciativa deberá quedar formalmente registrada y postulada en el 
sistema de información del Fondo Emprender, habilitándose su paso a la etapa de evaluación, siempre 
que cumpla con los requisitos previos definidos en el proceso. La postulación formal constituye el punto 
de entrada de la iniciativa al análisis técnico, jurídico, económico y financiero que permitirá determinar su 
viabilidad.  
 
Nota 1. Al cierre de la convocatoria deberá generarse el informe de formalización de planes de negocio o 
de inversión correspondiente, el cual deberá publicarse en la página web del Fondo Emprender para la 
trazabilidad de la convocatoria. 

4.5 Etapa 5. Evaluación de planes de negocio y de inversión 

La etapa de evaluación corresponde al conjunto de actuaciones técnicas mediante las cuales el Fondo 
Emprender analiza integralmente los planes de negocio o planes de inversión formalmente postulados, 
con el fin de determinar su viabilidad y establecer su priorización 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 presentación de resultados 
al Consejo Directivo Nacional del SENA para la asignación de recursos. 

4.5.1 Objeto de la etapa 

Esta etapa tiene por objeto evaluar los planes de negocio o planes de inversión desde sus dimensiones 
técnica, jurídica, económica, financiera y de impacto, con el fin de determinar su viabilidad, sostenibilidad, 
generación o retención de empleo, coherencia técnica y comercial y correspondencia con los criterios 
establecidos en la convocatoria y en los manuales del Fondo Emprender.  
 
La obtención de un concepto Viable en la evaluación no genera obligación de asignación de recursos ni 
derecho alguno para el postulante. 

4.5.2 Responsables de la evaluación 

La evaluación estará a cargo de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, a través de los actores, 
equipos o instancias definidos institucionalmente para tal fin (evaluadores) o herramientas tecnológicas 
dispuestas, quienes deberán aplicar la metodología 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 metodológica. Los resultados de la evaluación y de la priorización deberán 
consolidarse de manera verificable, de forma que soporten la presentación posterior al Consejo Directivo 
Nacional del SENA para la asignación de recursos. 
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4.5.3 Criterios de evaluación 

Sin perjuicio de los desarrollos metodológicos específicos que se establezcan en la Guía de Evaluación y en 
los términos de referencia, la evaluación deberá dejar evidencia expresa sobre los siguientes aspectos: 
  
Para las iniciativas presentadas de manera individual: 

1. Viabilidad técnica, jurídica, económica y financiera, tales como, valor presente neto y tasa interna 
de retorno.  

2. Metas en generación y retención de empleo, autoempleo o puesto de trabajo.  
3. Estructura y coherencia de la propuesta en términos de los antecedentes, justificación, estudio y 

avances en la validación del mercado, resultados esperados, esquema de ejecución del 
presupuesto y producto mínimo viable.  

4. Valoración del nivel de competencia del equipo humano asignado al proyecto y necesario en la 
ejecución de los recursos de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, 
modelo o plan de negocios o de inversión.  

5. La articulación del plan de negocio o plan de inversión con las prioridades sectoriales y regionales, 
su compatibilidad con el desarrollo sostenible y su integración con el ecosistema local de 
productividad y emprendimiento. 

Para las iniciativas presentadas de manera asociativa: 

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

2. Metas en generación y retención de empleo, autoempleo o puesto de trabajo.  
3. Estructura y coherencia de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, modelo 

o plan de negocios, la cual debe reflejar el impacto en términos sociales, económicos y 
ambientales.  

4. Valoración del nivel de competencia del equipo humano asignado al proyecto y necesario en la 
ejecución de los recursos de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, 
modelo o plan de negocios o de inversión.  

5. La articulación del plan de negocio o plan de inversión con las prioridades sectoriales y regionales, 
su compatibilidad con el desarrollo sostenible y su integración con el ecosistema local de 
productividad y emprendimiento. 

Las evaluaciones técnicas, jurídicas, financieras y demás que correspondan se realizarán de manera 
concurrente cuando su naturaleza lo permita, mediante instrumentos estandarizados y trazables. Las 
revisiones sucesivas procederán cuando exista dependencia técnica o jurídica entre ellas. 

4.5.4 Condiciones específicas de la metodología de evaluación de planes de negocio y planes de inversión 

Para efectos metodológicos, la evaluación se estructura bajo un enfoque integral que reconoce el plan de 
negocio o plan de inversión como un sistema compuesto por elementos interdependientes. En 
consecuencia, la metodología adoptada: 

a) Comprende la evaluación de cada componente del plan (dimensiones técnica, jurídica, económica, 
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 análisis de interdependencias, orientado a identificar 
coherencia entre los componentes del plan, supuestos, resultados esperados, mercado, ejecución 
y capacidades;  

c) Aplica un proceso de normalización o estandarización metodológica, mediante el cual los 
resultados de la evaluación se expresan en escalas y criterios comparables, con reglas de 
validación, ponderación y consolidación que permitan la priorización objetiva de iniciativas 
viables.  

El desarrollo detallado de este enfoque, incluyendo definiciones operativas, instrumentos, fórmulas de 
ponderación, matrices, criterios de consistencia, reglas de validación, evidencias y forma de registro, se 
establecerán en la Guía de Evaluación, en los términos de referencia de cada convocatoria y en los 
instrumentos complementarios aplicables, garantizando trazabilidad y verificabilidad de los resultados. 
La metodología de evaluación que se diseñe 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 Justificación técnica del umbral mínimo de viabilidad 
 
El establecimiento de un puntaje mínimo de sesenta y cinco (65) puntos sobre cien (100) para considerar 
viable un plan de negocio o plan de inversión responde a un criterio de suficiencia técnica dentro de un 
modelo de evaluación 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 
implementación, sin exigir un desempeño perfecto en todos sus componentes. 
 
La evaluación 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, jurídica, económica y financiera; la generación o retención de empleo; la coherencia de 
la propuesta; la validación del mercado; el esquema de ejecución presupuestal o plan operativo; la 
capacidad del equipo humano; la sostenibilidad y el impacto de la iniciativa. Asimismo, la metodología 
incorpora reglas de ponderación, validación y consolidación que permiten expresar los resultados en una 
escala comparable y establecer una priorización 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 ejecución, 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 ejecución del plan. 
 
Adicionalmente, el puntaje global no opera de manera aislada ni permite compensar condiciones críticas 
de inviabilidad. La metodología prevé controles específicos frente a situaciones como la ausencia de 
información, indicadores financieros negativos, la no generación de empleo, las diferencias entre los 
recursos solicitados y el plan operativo, o el incumplimiento de la actividad económica o del sector definido 
en la convocatoria. De este modo, una iniciativa no puede considerarse viable únicamente por alcanzar el 
puntaje mínimo si presenta una condición excluyente o un riesgo esencial no superado.  
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El umbral de 65 puntos también mantiene la continuidad del criterio utilizado históricamente por el Fondo 
Emprender, lo cual contribuye a la estabilidad metodológica, la comparabilidad de los resultados entre 
convocatorias y la seguridad jurídica de los procesos de evaluación. 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 evaluación. 
El Manual permite que las metodologías e instrumentos se ajusten entre convocatorias, respetando los 
criterios y principios establecidos por el Fondo Emprender.  
 
En consecuencia, el puntaje mínimo de 65 sobre 100 constituye un umbral de suficiencia y no una garantía 
automática de financiación. Su propósito es identificar las iniciativas que cuentan con condiciones 
integrales razonables de viabilidad y que pueden continuar a la fase de priorización. La obtención del 
concepto viable no genera por sí sola un derecho a la asignación de recursos, ya que esta depende, 
además, de la priorización aplicable, la disponibilidad presupuestal y la decisión de la instancia 
competente.  
Las metodologías e instrumentos de evaluación podrán 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 inversión no podrá ser evaluado si se presenta condiciones como las siguientes: 

1. Ausencia de información en los campos de formulación 
2. Indicadores financieros negativos 
3. No generación de empleo 
4. Diferencia entre los recursos solicitados y los recursos del plan operativo 
5. No cumplimiento de la actividad económica o sector que indica la convocatoria 

Nota: A través de los Términos de referencia y la guía de evaluación se podrán determinar las condiciones 
específicas adicionales para la evaluación de los planes de negocio y de inversión, en virtud de lo señalado 
en el parágrafo del artículo 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 evaluación, se aplicarán los siguientes criterios de desempate de manera sucesiva y en el orden 
de prelación establecido. Se aplicará inicialmente el primer criterio y, únicamente si persiste el empate, se 
acudirá al siguiente. Una vez dirimido el empate, no será necesario aplicar los criterios restantes: 

1. Índice de Necesidades Básicas Insatisfechas – NBI  
2. Mayor tasa de desempleo municipal o departamental  
3. Menor Índice de Competitividad departamental  

Cuando los proyectos que presenten empate técnico y correspondan a mismo Municipio, los criterios a 
considerar serán los siguientes: 
1. Mayor número de empleos, autoempleos, puestos de trabajo generados 
De subsistir en empate, se procederá a resolver el desempate la hora de postulación del plan de negocios 
o de inversión en la plataforma del Fondo Emprender. 
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4.5.6 Publicación de resultados y observaciones 
Concluida la valoración técnica, jurídica, económica, financiera y de impacto, el Fondo Emprender deberá 
elaborar un resultado preliminar de evaluación y priorización, el cual será publicado por los medios 
institucionales definidos en la convocatoria. Contra dichos resultados preliminares, los postulantes podrán 
presentar observaciones dentro del término de dos (2) días hábiles contados a partir de su publicación. 
Las observaciones presentadas deberán ser analizadas y resueltas con la publicación 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 evaluación deberá quedar soportada en los instrumentos definidos para tal fin, incluyendo, 
conceptos, registros de calificación, consolidaciones de resultados y demás documentos que permitan 
identificar el análisis realizado, la metodología aplicada, los criterios utilizados y el resultado obtenido por 
cada iniciativa. Estos soportes deberán reposar en el sistema de información o en los mecanismos 
institucionales definidos para su articulación, garantizando integridad documental, trazabilidad y 
posibilidad de verificación posterior 

4.5.8 Resultados de la evaluación 

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

- Un informe preliminar de evaluación y 
- Un informe final de evaluación que incluya las respuestas a las observaciones. 

El informe final de evaluación constituirá el insumo técnico para la presentación de las iniciativas al 
Consejo Directivo Nacional del SENA para decidir la financiación.  

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

La etapa de asignación de recursos comprende el conjunto de actuaciones mediante las cuales el Fondo 
Emprender adopta la decisión institucional de financiación de las iniciativas que, habiendo culminado la 
etapa de evaluación, 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 selección y habilita el tránsito a la fase de formalización contractual, sin que por sí 
sola sustituya las exigencias propias de la legalización del contrato de cooperación. 
 
La asignación de recursos no equivale a desembolso, ni autoriza la ejecución de los recursos, los cuales 
estarán condicionados al perfeccionamiento y legalización del contrato de cooperación. 

4.6.1 Objeto de la etapa 

La etapa de asignación de recursos tiene por objeto adoptar la decisión de financiación 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 selección objetivas 
definidas para el Fondo Emprender. Su finalidad es traducir el resultado de la evaluación en una decisión 
institucional expresa sobre cuáles iniciativas accederán efectivamente a los recursos del programa. 
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La etapa no comprende el perfeccionamiento contractual ni la disposición material de los recursos, pasos 
que se surtirán en las etapas subsiguientes y en los instrumentos especializados que resulten aplicables. 

4.6.2 Decisión de asignación 

La decisión de asignación deberá sustentarse, como mínimo, en los resultados definitivos de la etapa de 
evaluación y priorización, en la identificación de la disponibilidad presupuestal aplicable a la convocatoria 
y en los demás soportes técnicos o documentales definidos institucionalmente para la presentación del 
caso. Los documentos que soporten esta etapa deberán permitir reconstruir de manera clara la 
trazabilidad entre la iniciativa postulada, el resultado de su evaluación, la disponibilidad de recursos y la 
decisión finalmente adoptada. En consecuencia, el expediente de asignación deberá quedar integrado al 
sistema de información o al mecanismo institucional definido para tal fin. 
La instancia de asignación decidirá con fundamento en los resultados consolidados de la evaluación. No se 
repetirán verificaciones previamente efectuadas, salvo existencia de error, inconsistencia, información 
sobreviniente o riesgo material debidamente identificado.” 

4.6.3 Competencia para la asignación 
La decisión de asignación de recursos corresponde al Consejo Directivo Nacional del SENA, en su calidad 
de instancia competente para adoptar las decisiones de financiación del Fondo Emprender. Dicha decisión 
deberá adoptarse con fundamento en los resultados de evaluación y priorización, así como en la 
disponibilidad de recursos de la respectiva convocatoria.  

4.6.4 Presentación de resultados para decisión 

Los resultados definitivos de evaluación y, deberán consolidarse en informes, matrices o instrumentos de 
soporte que permitan su presentación clara, completa y verificable a la instancia competente. Esta 
presentación deberá reflejar, como mínimo: 

1. La identificación de las iniciativas viables 
2. El resultado técnico obtenido; 
3. El orden de priorización aplicable, cuando haya lugar; 
4. 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 decisión. 

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

4.6.5 Regla de decisión y alcance de la asignación 

La asignación de recursos deberá recaer exclusivamente sobre iniciativas que hayan superado 
satisfactoriamente la etapa de evaluación y que, cuando la disponibilidad presupuestal así lo exija, se 
encuentren dentro del orden de priorización aplicable. 
 
La asignación constituye una decisión de financiación respecto de la iniciativa aprobada, pero no implica 
por sí misma el perfeccionamiento de la relación contractual, ni exonera al futuro beneficiario del 
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cumplimiento de los requisitos documentales, jurídicos, operativos y demás condiciones exigidas para la 
firma y legalización del contrato de cooperación. 

4.6.6 Publicación de informe de resultados 

Una vez adoptada la decisión de asignación, el Fondo Emprender deberá publicar sus resultados por los 
medios institucionales definidos para tal fin, en el sistema de información o la página oficial del Fondo 
Emprender, según corresponda. La publicación o comunicación de esta etapa deberá permitir identificar 
la decisión adoptada respecto de cada iniciativa y orientar el tránsito a la etapa de formalización 
contractual.  
 
En armonía con el acuerdo vigente, el sistema de información constituye medio válido de interacción, 
acreditación documental, comunicación dentro del proceso, por lo que la trazabilidad de esta actuación 
deberá preservarse en dicho entorno o en los mecanismos institucionales equivalentes que se definan. 
Esta publicación, se debe dar 3 días después del día de la sesión del Consejo Directivo. 

4.6.7 Efectos de la asignación 

La asignación 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 legalización del contrato de cooperación; 
3. Activa la necesidad de cumplimiento de los requisitos documentales y operativos exigidos para la 

formalización; y 
4. Permite la preparación del componente financiero para la posterior administración, 

individualización y desembolso de los recursos, conforme a los instrumentos especializados 
aplicables. 

En todo caso, mientras no se surta la legalización contractual, no podrá entenderse perfeccionado el 
derecho del beneficiario a la ejecución de los recursos asignados. 

4.6.8 Trazabilidad y registro de la etapa 

Toda actuación correspondiente a la etapa de asignación deberá quedar debidamente registrada, con sus 
respectivos soportes, en el sistema de información del Fondo Emprender o en el mecanismo institucional 
definido para ello. La trazabilidad mínima de la etapa deberá permitir identificar: la iniciativa presentada, 
el resultado definitivo de la evaluación, la ubicación en el orden de priorización cuando aplique, la decisión 
de asignación adoptada por la instancia competente, la fecha de su publicación o comunicación y el 
tránsito posterior a la etapa contractual. 
 
La suficiencia del registro documental constituye condición necesaria para la seguridad jurídica del 
proceso, la integridad del expediente y el control institucional de la decisión de financiación 

4.6.9 Resultados de la etapa 
Como resultado de esta etapa, deberán quedar formalmente identificadas las iniciativas a las cuales se 
asignan recursos del Fondo Emprender, junto con la decisión institucional que soporta su financiación, los 
registros documentales de la actuación y la habilitación de su paso a la etapa de firma y legalización del 
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contrato de cooperación. Esta etapa constituye, por tanto, el punto de cierre de la fase de selección y el 
punto de inicio de la fase de formalización contractual.  
 
Parágrafo. La asignación de recursos no podrá interpretarse como autorización para ejecutar, 
comprometer o disponer materialmente de los recursos antes del cumplimiento de las condiciones de 
legalización contractual y de las demás exigencias habilitantes previstas para las etapas subsiguientes 

4.7 Etapa 7. Firma y legalización del contrato de cooperación 

4.7.1 Objeto de la etapa 
La etapa de firma y legalización del contrato de cooperación tiene por objeto formalizar la relación jurídica 
entre el SENA-Fondo Emprender y el beneficiario, una vez se ha producido la asignación de recursos por 
parte del Consejo Directivo Nacional del SENA, definiendo las obligaciones, condiciones de ejecución, 
reglas de seguimiento y control, y demás compromisos aplicables al desarrollo de la iniciativa financiada. 
Esta etapa constituye el paso mediante el cual la decisión de asignación se traduce en un instrumento 
contractual exigible y operativo. 
 
En la línea de financiación CREAR, para la suscripción del Contrato de cooperación, el beneficiario deberá 
aportar el certificado de existencia y representación legal, registro mercantil o su documento equivalente 
vigente según la naturaleza jurídica de la unidad productiva. En consecuencia, únicamente podrán suscribir 
el contrato las iniciativas que acrediten su constitución y formalización en los términos previstos en el 
Reglamento Interno, los términos de referencia de la convocatoria y el presente Manual. 
 
A través del contrato de cooperación se establecen las reglas contractuales que rigen la ejecución de los 
recursos asignados, el cumplimiento de las obligaciones del beneficiario, la destinación de los recursos, los 
mecanismos de seguimiento y control, las condiciones para la condonación o no condonación y las 
consecuencias aplicables en caso de incumplimiento, terminación anticipada o exigencia de reembolso.  

4.7.2 Partes del contrato de cooperación  
Son partes del contrato de cooperación:  
 
i). El Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA—, en su calidad de administrador del Fondo Emprender y 
responsable de la formalización 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 decisión de asignación 
correspondiente.  
Cuando la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, modelo o plan de negocio sea 
presentada por una forma asociativa, organización, cooperativa, persona jurídica o estructura equivalente, 
la identificación de las partes, representantes, integrantes, asociados o socios deberá corresponder a las 
condiciones aprobadas en el proceso de postulación, evaluación y asignación, sin perjuicio de las reglas 
especiales previstas para novedades, retiro, sustitución o exclusión de integrantes.  
El contrato de cooperación deberá contar con un expediente contractual completo, organizado, trazable 
y verificable, que permita evidenciar la asignación, formalización, ejecución, seguimiento, control, 
modificaciones, decisiones de condonación o no condonación, reembolso, recuperación y cierre de los 
recursos del Fondo Emprender.  
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4.7.3.  Contenido mínimo del contrato de cooperación  
El contrato de cooperación deberá contener, como mínimo y según la naturaleza de la iniciativa financiada, 
los siguientes elementos:  

1. Identificación de las partes.  
2. Consideraciones o antecedentes.  
3. Objeto.  
4. Identificación de la convocatoria y de la decisión de asignación de recursos.  
5. Descripción general de la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, modelo o 

plan de negocio aprobado.  
6. Valor asignado.  
7. Disponibilidad y fuente de los recursos.  
8. Forma de desembolso o entrega de recursos.  
9. Obligaciones del beneficiario.  
10. Obligaciones del SENA o del Fondo Emprender, según corresponda.  
11. Plazo de ejecución.  
12. Reglas de seguimiento y control.  
13. Obligación de mantener soportes documentales.  
14. Condiciones para modificaciones.  
15. Causales de incumplimiento.  
16. Consecuencias del incumplimiento.  
17. Terminación anticipada.  
18. Suspensión, reducción, retención o devolución de recursos, cuando proceda.  
19. Reglas sobre condonación, no condonación y reembolso.  
20. Régimen de inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés.  
21. Ausencia de vínculo laboral.  
22. Mecanismos físicos, electrónicos o digitales de firma, cuando proceda.  
23. Firmas de las partes.  

 

4.7.4.  Obligaciones generales del beneficiario  

Sin perjuicio de las obligaciones específicas previstas en el contrato de cooperación, en el Reglamento 
Interno, en los términos de referencia, en el Manual Operativo, en el Manual Financiero y en los demás 
instrumentos aplicables, el beneficiario deberá cumplir, entre otras, las siguientes obligaciones generales:  

i. Suscribir y legalizar oportunamente el contrato de cooperación.  
ii. Aportar los documentos requeridos para su perfeccionamiento.  

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

iv. Abstenerse de destinar los recursos a fines distintos de los autorizados.  
v. Atender los requerimientos del seguimiento y control.  

vi. Informar oportunamente cualquier novedad que afecte la ejecución del contrato.  
vii. Cumplir las reglas de integridad, inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de 

interés.  
viii. Asumir los costos y responsabilidades derivados de trámites de registro, legalización, garantías, 

formalización o funcionamiento que le correspondan, salvo disposición expresa en contrario.  
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ix. Reembolsar los recursos cuando se configure una causal de no condonación, incumplimiento, 
terminación anticipada o devolución, conforme a las reglas aplicables.  

x. Realizar los pagos autorizados desde la cuenta exclusiva para la ejecución del plan. 
xi. Mantener actualizado el sistema de información del Fondo Emprender 

xii. Las demás que se establezcan en el contrato de cooperación. 

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 demás instrumentos aplicables, el SENA-Fondo Emprender, deberá:  
 

i) Formalizar la relación jurídica con el beneficiario mediante el contrato de cooperación. 
ii) Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la suscripción y legalización del 

contrato de cooperación. 
iii) Realizar o disponer los mecanismos de seguimiento y control aplicables 
iv) Tramitar los desembolsos o la disposición de recursos conforme a la normatividad vigente 
v) Verificar la ejecución de los recursos conforme al contrato, el plan de negocio o de inversión 

aprobado, los términos de referencia y la guía de desembolsos y pagos.  
vi) Adelantar las actuaciones que correspondan frente a novedades, incumplimientos, 

terminación, condonación, no condonación, reembolso o cierre.  
vii) Conservar los soportes documentales conforme a las reglas de gestión documental aplicables.  

4.7.6.  Documentos requeridos para la suscripción y legalización  

Para la suscripción y legalización del contrato de cooperación, el beneficiario deberá aportar los 
documentos definidos en el Reglamento Interno, los términos de referencia, el Manual Operativo y los 
demás instrumentos aplicables. En todo caso, como validación mínima previa a la suscripción, el 
expediente deberá contener y permitir verificar, según corresponda:  
Se deberá conformar un expediente por cada plan de negocio o de inversión financiado. Este, debe 
contener los siguientes documentos: 

- Acta de Consejo Directivo Nacional del SENA donde se asignan los recursos. 
- Contrato de cooperación suscrito por los beneficiarios dependiendo de la línea de financiación  
- Soportes de legalización: Pagaré, carta de instrucciones, póliza de garantía de cumplimiento y 

aprobación formal por parte del SENA-Fondo Emprender,  
- Documentos de identificación, o registro de la actividad productiva. 
- Demás documentación requerida en la convocatoria que se estimen pertinente. 

El expediente podrá ser físico, digital o híbrido, conforme a los instrumentos institucionales habilitados, y 
deberá garantizar integridad, autenticidad, trazabilidad, conservación, consulta y disponibilidad de la 
información.  
 
Parágrafo 1. Convocatorias de fortalecimiento productivo. Se verificará: (i) certificación de quienes 
conforman la sociedad y (ii) cámara de comercio o documento equivalente que demuestre el registro de 
la sociedad o empresa, según corresponda.  
 
Parágrafo 2. Requisitos institucionales del SENA. El expediente deberá incorporar los documentos soporte 
de facultades de representación legal de la Dirección Ejecutiva del Fondo Emprender, cuando 
correspondan a la etapa de formalización.  
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Parágrafo 3. Vigencia y oportunidad. La revisión documental deberá garantizar la vigencia de los 
certificados aportados, con el fin de evitar reprocesos por vencimiento de documentos.  
La legalización se realizará mediante lista única de requisitos previamente definida. Cumplidos estos, 
deberá continuarse el trámite sin exigencias adicionales, salvo aquellas derivadas de norma superior o de 
circunstancias sobrevinientes debidamente justificadas. 

4.7.7.  Firma física, electrónica o digital  

 
El SENA podrá disponer, para el desarrollo de su actividad contractual frente a los beneficiarios, 
mecanismos de contratación electrónica, comercio electrónico, firma electrónica, firma digital o medios 
equivalentes, conforme a la normativa aplicable y a los instrumentos institucionales habilitados para tal 
fin.  
Cuando se utilicen medios electrónicos o digitales, el beneficiario será responsable de preservar y acatar 
las medidas de seguridad asociadas a sus claves, usuarios o mecanismos de autenticación, los cuales serán 
de uso personal e intransferible.  
Bajo el mismo esquema podrán suscribirse modificaciones contractuales, actas, documentos derivados del 
contrato de cooperación y demás actuaciones que resulten procedentes. 

4.7.8.  Perfeccionamiento y legalización del contrato de cooperación  

 
(i) Se entenderá para efectos del presente Manual, el perfeccionamiento del contrato de cooperación, 
como la suscripción de este por las partes.  
 
Los tiempos establecidos para la suscripción del contrato de cooperación por parte del beneficiario serán 
de quince (15) días calendario contados a partir de la comunicación de firma del contrato de cooperación 
a través del mecanismo que disponga el SENA.  
 
(ii) Se entenderá legalizado cuando se hayan cumplido las condiciones de suscripción, entrega de los 
documentos definidos en los términos de referencia, manuales, instructivos, protocolos, circulares, según 
aplique, por parte de los beneficiarios y su posterior validación y aprobación por parte del Fondo 
Emprender. Adicionalmente, es indispensable contar con la aprobación de garantías de cumplimiento. 

4.7.9. Consecuencias de no suscribir o no legalizar el contrato  
La no suscripción del contrato de cooperación dentro del plazo establecido en el numeral 4.7.8 dará lugar 
a la pérdida de la asignación de los recursos.  
 
Cuando el beneficiario presente una circunstancia sobreviniente que le impida suscribir el contrato dentro 
del plazo inicialmente previsto, podrá solicitar diez (10) días adicionales por una única vez, de no cumplirse 
este plazo, dará lugar a la pérdida de la asignación de los recursos.  
 
Para efectos de los modificatorios, se deberá tener en cuenta lo establecido en el contrato de cooperación 
suscrito por las partes, como las que se citan a continuación: 
 
1. Prórroga del contrato de cooperación 
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La prórroga consiste en la ampliación del plazo de ejecución del contrato de cooperación y procederá 
cuando se presenten circunstancias debidamente justificadas que afecten el cumplimiento oportuno de 
las obligaciones o indicadores de la iniciativa financiada. 
El beneficiario deberá presentar la solicitud con una antelación mínima de cuarenta y cinco (45) días 
calendario al vencimiento del contrato, indicando el tiempo solicitado, las razones que la sustentan y los 
documentos de soporte. Para su trámite, deberá encontrarse al día en el registro de información, la 
presentación de soportes y el cumplimiento de los compromisos que le sean imputables. 
La solicitud será evaluada por el equipo de seguimiento y control, que emitirá un concepto técnico 
favorable o desfavorable teniendo en cuenta el avance del proyecto, el estado de ejecución de los 
recursos, el cumplimiento de las obligaciones y la posibilidad de alcanzar los indicadores durante el plazo 
adicional. El periodo solicitado no podrá superar cuatro (4) meses. 
 
La aprobación de la prórroga no será automática. Cuando sea autorizada, deberá formalizarse mediante 
otrosí suscrito por las partes y registrarse, junto con sus soportes, en el sistema de información del Fondo 
Emprender. 
 
Cuando la prórroga sea igual o superior a tres (3) meses, deberá realizarse una reunión o control adicional 
para verificar las condiciones técnicas, administrativas, financieras, jurídicas y operativas necesarias para 
continuar la ejecución del contrato. 
 
Con la incorporación de estas disposiciones al contrato de cooperación, el Protocolo de Prórrogas dejará 
de aplicarse a los contratos regidos por el presente Manual 
 
2. Otras modificaciones del contrato de cooperación 
 
Además de la prórroga, durante la ejecución del contrato de cooperación podrán presentarse novedades 
relacionadas con la suspensión, el retiro, sustitución o exclusión de integrantes de iniciativas asociativas, 
la terminación anticipada y las demás modificaciones que afecten las condiciones aprobadas para la 
ejecución de la iniciativa. 
 
Toda novedad que afecte la estructura de la iniciativa, la composición de los beneficiarios, la ejecución de 
los recursos, el cumplimiento de las obligaciones, los indicadores o cualquier otra condición del contrato 
deberá ser informada oportunamente al Fondo Emprender. 
 
La solicitud deberá indicar la identificación del beneficiario, el plan de negocio o plan de inversión, el 
contrato afectado, la descripción y justificación de la novedad y los documentos que la soportan. 
 
La novedad será objeto de revisión técnica, administrativa, financiera y jurídica, según corresponda. Su 
presentación o registro no implica aceptación automática. Cualquier modificación deberá contar con la 
autorización de la instancia competente y formalizarse mediante otrosí, acta, comunicación o documento 
contractual, según la naturaleza de la decisión. 
 
La solicitud, los conceptos, los soportes, la decisión y el documento que la formalice deberán quedar 
registrados en el sistema de información y formar parte del expediente contractual.  
i)  Suspensión del contrato 
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La suspensión temporal podrá solicitarse cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso 
fortuito debidamente acreditadas que impidan transitoriamente la ejecución del contrato. 
La solicitud deberá indicar las causas, el periodo de suspensión solicitado, la fecha prevista para la 
reanudación y los soportes correspondientes. Durante la suspensión se interrumpirán únicamente las 
obligaciones contractuales expresamente afectadas, sin que ello suspenda las obligaciones legales, 
tributarias, contables, laborales o comerciales del beneficiario. 
La suspensión deberá formalizarse mediante el documento contractual correspondiente y registrarse en 
el sistema de información. Cumplido el periodo autorizado, deberá documentarse la reanudación de la 
ejecución.  
ii) Retiro, sustitución o exclusión 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 económica, modelo 
o plan de negocios, se procederá con el reemplazo del asociado o socio; el nuevo miembro deberá 
acreditar el cumplimiento de los requisitos de población objetivo y las condiciones específicas establecidas 
en la respectiva convocatoria y se deberá gestionar su inclusión ante la Cámara de Comercio o su 
equivalente. 
Nota 1. De no cumplirse el mínimo de asociados o socios, no se dará 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 deberá ser excluido de la asociación de forma inmediata. La permanencia de 
un socio inhabilitado será causal de terminación 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 podrá 
continuar con la ejecución del plan de negocios o plan de inversión, 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 cooperación. 
A excepción 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 deberá: 

a. Informar por escrito la novedad presentada a la Coordinación Nacional de Emprendimiento CNE, 
adjuntando los documentos del nuevo beneficiario que acrediten esta condición de acuerdo con 
los términos de referencia de la convocatoria a la que se postuló.  Para el caso de fallecimiento, se 
deberá incluir el certificado de defunción o su equivalente legal. 

b. La Coordinación Nacional de Emprendimiento emitirá concepto de acreditación de la condición de 
beneficiario a todas las partes involucradas y procederá a la actualización de la información 
correspondiente y la novedad contractual en un término no mayor a cinco (5) días hábiles. 

c. En caso de determinarse la imposibilidad de continuidad de la iniciativa por no mantenerse el 
número de socios o asociados con los que se realizó la postulación a la convocatoria, se dará la 
terminación anticipada del Contrato de Cooperación y se aplicarán las reglas de condonación o no 
condonación, definidas por la normatividad vigente del Fondo Emprender. 

Nota 1: Todos los integrantes de los grupos asociativos deberán reunir la calidad de "beneficiario" con la 
que 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, sustitución o exclusión de integrantes se deberá cumplir el procedimiento 
anterior, de lo contrario, se podrá dar por terminado el proceso en el estado en que se encuentre. 
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iii) Terminación anticipada por solicitud del beneficiario 
El beneficiario podrá solicitar la terminación anticipada del contrato mediante comunicación motivada, 
acompañada de los soportes correspondientes. 
Antes de adoptar la decisión deberá verificarse el estado de ejecución 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, deberá dejarse constancia de esta condición y adoptarse las 
medidas necesarias frente a los recursos no utilizados, las garantías y los documentos suscritos. 
Cuando se hayan ejecutado recursos, deberá determinarse el valor ejecutado, el saldo disponible, el 
cumplimiento de los indicadores y la procedencia de la condonación, no condonación o reembolso. 
Cuando corresponda el reintegro de recursos, se aplicarán las condiciones establecidas en el contrato, el 
Manual Financiero y los demás instrumentos vigentes. 
La terminación deberá formalizarse mediante acta o documento contractual y registrarse con sus 
respectivos soportes en el sistema de información.  
iv) Terminación unilateral 
El Fondo Emprender podrá iniciar la terminación unilateral cuando se configure una causal prevista en el 
contrato, el Reglamento Interno, el Manual Operativo o los demás instrumentos aplicables. 
La actuación deberá sustentarse en un informe que identifique los hechos, la causal correspondiente, el 
estado de ejecución de los recursos y los soportes disponibles. Antes de adoptar la decisión se garantizará 
al beneficiario la oportunidad de conocer el informe y presentar las observaciones que considere 
pertinentes. 
La decisión deberá pronunciarse sobre la terminación del contrato, los recursos ejecutados y no 
ejecutados, la condonación o no condonación, el reembolso, las garantías y las demás consecuencias que 
correspondan. 
La terminación unilateral deberá formalizarse, notificarse al beneficiario y registrarse íntegramente en el 
sistema de información y en el expediente contractual.  
v)  Cambio de municipio 
El cambio del municipio establecido en el contrato de cooperación para la ejecución del plan de negocio o 
de inversión, constituye una modificación contractual y tendrá carácter excepcional. En consecuencia, no 
procederá por la sola solicitud del beneficiario ni por su registro en el sistema de información, sino que 
deberá contar con la revisión, el concepto favorable y la autorización previa del SENA-Fondo Emprender, 
conforme al procedimiento establecido para tal efecto. 
La solicitud deberá identificar el municipio al cual se propone trasladar la ejecución y estar acompañada 
de una justificación técnica, comercial y financiera, debidamente soportada, que permita establecer que 
el nuevo lugar ofrece condiciones adecuadas para la operación y oportunidades de mercado para la 
comercialización de los bienes o servicios de la iniciativa. El análisis podrá considerar, según corresponda, 
las condiciones del mercado, los requisitos normativos, la viabilidad financiera, la proveeduría, la 
seguridad, el presupuesto y las condiciones físicas, técnicas y legales del lugar de operación.  
La autorización estará condicionada a que: 

1. Se mantenga la misma actividad productiva aprobada en el plan de negocio o plan de inversión, 
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. El nuevo lugar de operación cuente con las condiciones jurídicas, 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 evalúe la incidencia del traslado sobre la ejecución 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 podrán reconocerse 
nuevamente por causa del traslado, y únicamente podrá ejecutarse en el nuevo lugar el saldo 
previsto en el plan operativo aprobado.  

5. Se obtengan los conceptos técnicos requeridos y la aceptación del acompañamiento y seguimiento 
en el municipio receptor, dejando la trazabilidad de la solicitud, los soportes, los análisis y la 
decisión en el sistema de información del Fondo Emprender.  

 
En las convocatorias focalizadas para una única región, departamento o municipio, no se autorizarán 
cambios que impliquen trasladar la ejecución fuera del ámbito territorial definido en los términos de 
referencia, salvo que se acredite un caso fortuito o fuerza mayor que haga imposible continuar la ejecución 
en el municipio inicialmente aprobado. En estos eventos, la situación deberá estar debidamente probada, 
conservarse la actividad productiva aprobada y verificarse que el traslado no desconozca la finalidad, la 
población objetivo ni las condiciones de focalización de la convocatoria. 
La presentación o el trámite de la solicitud no suspenderá los plazos ni las obligaciones del contrato de 
cooperación, y el beneficiario no podrá efectuar el traslado ni comprometer recursos en el nuevo 
municipio hasta que exista autorización expresa.  

4.7.11 Procedimiento de suscripción 

Una vez informada la asignación de recursos, el beneficiario deberá adelantar las actuaciones necesarias 
para la suscripción del contrato de cooperación dentro de los plazos y condiciones definidos por el Fondo 
Emprender. 
Para las iniciativas beneficiarias de la Línea de Financiación CREAR, la constitución legal o registro formal 
de la actividad económica ya sea de manera individual o asociativa, constituirá una condición previa e 
indispensable para la suscripción del contrato de cooperación. La persona natural o el grupo asociativo 
será responsable de adelantar, por su cuenta y riesgo, la constitución legal de la unidad productiva, unidad 
económica u organización correspondiente, así como los demás trámites necesarios para su formalización, 
sin que ello genere derecho a reconocimiento o reembolso de los costos en que incurra. 
Previo a la suscripción del contrato, el beneficiario deberá presentar los documentos de constitución y 
formalización expedidos por la autoridad o entidad competente, con el fin de verificar el cumplimiento de 
esta condición. El contrato de cooperación será suscrito por la persona natural beneficiaria o, cuando la 
iniciativa corresponda a una persona jurídica, por su representante legal debidamente facultado para 
actuar en su nombre, quien la representará para todos los efectos derivados del contrato. 
Se presenta información general respecto al registro formal de la actividad para la CREACIÓN:  

• Si es unidad productiva sin ningún registro formal, debe registrarse formalmente mínimo como 
persona natural comerciante, según la naturaleza dispuesta en la iniciativa productiva, unidad 
productiva, unidad económica, modelo o plan de negocios.  

• Si está registrado como persona natural comerciante, debe registrarse como persona natural 
comerciante con establecimiento de comercio (si aplica según actividad comercial).  

• Si está constituido como persona natural comerciante o con establecimiento de comercio, debe 
constituirse como persona jurídica según corresponda. 

• El incumplimiento de esta obligación dentro de los plazos establecidos impedirá la suscripción del 
contrato de cooperación y dará lugar a la no iniciación del proyecto, de conformidad con el 
Reglamento Interno, los términos de referencia de la convocatoria y las demás disposiciones que 
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regulan la operación del Fondo Emprender. 
 
En la Línea de Financiación CREAR, el beneficiario, ya sea persona natural o integrante de una iniciativa 
asociativa, no podrá encontrarse vinculado a una persona jurídica previamente constituida para el 
desarrollo de la iniciativa objeto de financiación antes de la asignación de recursos. Si esta circunstancia 
se evidencia en cualquier etapa del proceso, el Fondo Emprender dará por terminada la actuación o la 
relación jurídica correspondiente, según el estado en que se encuentre, y, cuando haya lugar, exigirá la 
restitución inmediata de los recursos desembolsados, sin perjuicio de las demás acciones administrativas, 
contractuales o legales que resulten procedentes. 
La suscripción del contrato podrá surtirse mediante mecanismos físicos, digitales o electrónicos, según los 
instrumentos habilitados institucionalmente y conforme a las reglas vigentes para la formalización de 
documentos contractuales. En todo caso, deberá garantizarse la autenticidad, integridad, trazabilidad y 
conservación de los documentos suscritos. 

4.7.12 Validaciones y control previo al perfeccionamiento 

Previo al perfeccionamiento del contrato, deberán verificarse el cumplimiento de los requisitos exigidos 
para su suscripción, la integridad de los documentos aportados, la consistencia de la información 
registrada y la vigencia de los soportes requeridos. Estas validaciones tienen como finalidad asegurar que 
la relación contractual se formalice con base en documentación suficiente, válida y coherente con la 
decisión de asignación adoptada.  

4.7.13 Consecuencias de no suscribir o no legalizar 

La no suscripción o no legalización del contrato de cooperación dentro de los términos establecidos dará 
lugar a la pérdida de la asignación de los recursos, sin perjuicio de las demás 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, podrá 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, deberá quedar perfeccionado y legalizado el contrato de cooperación, con 
los documentos soporte debidamente integrados al expediente y registrados en el sistema de información. 
Solo a partir de este momento podrá iniciarse formalmente la preparación operativa para la ejecución de 
los recursos y el tránsito 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 ejecución debe estar suscrita por ambas 
partes.  
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4.8.2 Regla de articulación 
El desembolso de los recursos se realizará de conformidad con el Reglamento Interno, el contrato de 
cooperación, el presente Manual, el Manual Financiero, la Guía de desembolsos y pagos. Los 
procedimientos específicos, requisitos documentales, validaciones técnicas y financieras, tiempos de 
trámite, condiciones por rubro y reglas de cargue en plataforma se desarrollarán en dichos instrumentos 
especializados.  

4.8.3 Condiciones generales para el desembolso 

La etapa de desembolso solo podrá surtirse una vez se encuentre perfeccionado y legalizado el contrato 
de cooperación y se hayan cumplido las condiciones habilitantes previstas para la disposición de los 
recursos indicadas en la guía de desembolsos y pagos. Cuando la operación financiera del Fondo 
Emprender se desarrolle mediante un esquema fiduciario o mecanismo equivalente, el desembolso se 
efectuará 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 realizará la validación por parte de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, en cabeza de los 
equipos de seguimiento y control asignados para cada plan de negocio o de inversión del lugar de 
operación de la iniciativa. Así mismo, dichos equipos también se encargarán de verificar los requisitos que 
cada plan de negocios o de inversión, deban cumplir para su formalización, de acuerdo con su naturaleza 
como permisos, licencias a que hubiere lugar, de acuerdo con la normatividad sectorial aplicable. Esta 
validación constituirá 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 deberá emitir la 
habilitación correspondiente dentro del término establecido. No procederá una nueva validación de 
requisitos previamente acreditados, salvo inconsistencia material o circunstancias sobrevinientes 
debidamente justificadas. 

4.9 Etapa 9. Ejecución de recursos 

4.9.1 Objeto de la etapa 

La etapa de ejecución de recursos tiene por objeto desarrollar la iniciativa financiada mediante la 
aplicación efectiva de los recursos asignados, conforme al contrato de cooperación, al plan operativo, a 
los rubros autorizados y a las reglas de ejecución definidas por el Fondo Emprender. En esta etapa se 
materializa el destino de los recursos públicos, 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 ejecución 

Los recursos deberán 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 ejecución deberá realizarse conforme a los procedimientos y controles previstos 
en el contrato de cooperación, en el presente Manual, en la Guía 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 trámite económico en plataforma  
 
Inicio de la ejecución económica. La ejecución económica de los recursos inicia una vez estos sean 
desembolsados a la cuenta bancaria exclusiva del plan de negocio o plan de inversión. A partir de dicho 
momento, el beneficiario será responsable de aplicar los recursos exclusivamente en los rubros, 
actividades, proveedores, valores y condiciones aprobadas, conforme al contrato de cooperación, al plan 
operativo, al presente Manual, al Manual Financiero y a la Guía de Desembolsos y Pagos del Fondo 
Emprender. 
 
Uso obligatorio del sistema de información. Todas las actuaciones relacionadas con la ejecución 
económica de los recursos deberán realizarse y registrarse en el sistema de información del Fondo 
Emprender. En dicho sistema deberán reposar las solicitudes, soportes, validaciones, observaciones, 
aprobaciones, rechazos, pagos realizados, evidencias de ejecución, requerimientos y respuestas, de 
manera que se garantice la trazabilidad integral del uso de los recursos asignados. 
Responsabilidad del beneficiario. El beneficiario será responsable de la veracidad, integridad, vigencia y 
coherencia de la información registrada, así como de la correcta ejecución de los recursos desembolsados. 
Esta responsabilidad comprende la realización de los pagos desde la cuenta bancaria exclusiva, el 
cumplimiento de los valores y conceptos aprobados, la conservación de soportes y la atención 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 inversión será el 
medio de administración, ejecución y trazabilidad financiera de los recursos desembolsados. Todos los 
movimientos asociados a los recursos del Fondo Emprender deberán realizarse a través de dicha cuenta, 
garantizando la identificación del pago, el proveedor, el valor, la fecha de la transacción y su relación con 
el rubro aprobado. No se reconocerán 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 deberá realizar los pagos a 
proveedores desde la cuenta bancaria exclusiva, de manera programada, trazable y verificable. Los pagos 
deberán corresponder a los valores autorizados, respetar la destinación específica de los recursos y contar 
con los soportes exigidos para su validación posterior. 
Soportes de ejecución para la legalización de los desembolsos. Todo pago realizado con recursos del 
Fondo Emprender deberá contar con soportes suficientes, legibles, verificables y coherentes con el rubro 
aprobado, el proveedor autorizado, el valor pagado y la finalidad del gasto. La relación específica de 
documentos exigibles por tipo de actividad, rubro, cuantía, modalidad de pago o condición particular será 
desarrollada en la Guía de desembolsos y pagos del Fondo Emprender y en los instrumentos financieros 
aplicables. 
Control posterior. Los pagos realizados por el beneficiario serán objeto de control y validación posterior 
por parte del Fondo Emprender, a través de los actores responsables del seguimiento y control. Esta 
verificación comprenderá la correspondencia entre los recursos desembolsados, los pagos efectuados, los 
proveedores registrados, los soportes cargados, los extractos de la cuenta exclusiva y la destinación 
aprobada en el plan operativo. La correcta ejecución de los recursos será condición para la autorización 
de desembolsos posteriores, cuando haya lugar. 
Articulación con el esquema fiduciario. Cuando la administración de los recursos se realice mediante 
esquema fiduciario, la relación operativa con la entidad fiduciaria será gestionada por el SENA-Fondo 
Emprender en su calidad de fideicomitente o por los mecanismos institucionales definidos. El beneficiario 
deberá adelantar sus solicitudes, cargues, soportes, consultas y requerimientos a través del sistema de 
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información y los canales establecidos por el Fondo Emprender, sin que ello implique interacción directa 
con la entidad fiduciaria, salvo autorización o instrucción 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 inversión, el beneficiario deberá realizar los pagos a proveedores conforme a los rubros, valores, 
conceptos y condiciones aprobadas. Estos pagos deberán efectuarse únicamente desde la cuenta 
exclusiva, estar soportados documentalmente y guardar correspondencia con el plan operativo. 
La cuenta exclusiva será el medio de trazabilidad financiera de la ejecución de los recursos del Fondo 
Emprender. En consecuencia, los movimientos registrados en dicha cuenta deberán permitir verificar la 
destinación de los recursos, la identificación del proveedor, el valor pagado, la fecha de pago y su relación 
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 destinación aprobada no serán reconocidos como 
ejecución válida de los recursos y podrán generar las consecuencias previstas en el contrato de 
cooperación, el presente Manual y los instrumentos aplicables. 

4.9.4 Procedimiento general para desembolsos y pagos 
Para efectos de la ejecución económica de los recursos del Fondo Emprender, deberá 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 
operación 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 realizará una vez se hayan cumplido las condiciones contractuales, 
documentales, técnicas, financieras y operativas exigidas para la disposición de los recursos, conforme al 
Reglamento Interno, el contrato de cooperación, el presente Manual, el Manual Financiero, la Guía de 
desembolsos y pagos los demás instrumentos aplicables. 
La autorización final del desembolso estará a cargo del Director Ejecutivo del Fondo Emprender o su 
delegado. Dicha autorización se impartirá una vez verificado el cumplimiento de las condiciones 
habilitantes exigidas para el desembolso. 
Una vez emitida la autorización final del desembolso, la entidad fiduciaria, o el mecanismo financiero 
definido para la administración de los recursos, efectuará el giro únicamente a la cuenta bancaria exclusiva 
registrada y validada para el plan de negocio o plan de inversión, de acuerdo con las instrucciones 
impartidas por el SENA o por el mecanismo institucional definido para tal efecto. 
 
La cuenta bancaria exclusiva será 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 deberán 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 
será responsable de realizar los pagos a proveedores autorizados, conforme a los rubros, conceptos, 
valores, condiciones y soportes aprobados. Los pagos deberán corresponder exclusivamente a bienes o 
servicios necesarios para la ejecución del plan operativo, estar soportados documentalmente y respetar 
la destinación específica de los recursos asignados. 
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Los pagos a proveedores deberán efectuarse directamente desde la cuenta bancaria exclusiva del 
emprendedor o beneficiario. No se reconocerán como ejecución válida 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 deberá cargar en el sistema de información del Fondo Emprender los 
soportes que acrediten la correcta aplicación de los recursos. Estos soportes podrán incluir, según 
corresponda, facturas, cuentas de cobro, contratos, comprobantes de pago, extractos bancarios, 
certificaciones, recibos a satisfacción, evidencias de entrega o prestación del servicio y demás documentos 
exigidos en la guía de desembolsos y pagos o en los instrumentos financieros aplicables. La documentación 
deberá 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 verificará la correspondencia entre el 
desembolso realizado, los pagos efectuados por el emprendedor o beneficiario, los soportes cargados en 
el sistema de información, los extractos de la cuenta bancaria exclusiva, los proveedores registrados y la 
destinación aprobada en el plan operativo. Esta verificación constituirá insumo para determinar el avance 
de la ejecución presupuestal, la correcta inversión de los recursos, la procedencia de nuevos desembolsos, 
cuando haya lugar, y la identificación de alertas, inconsistencias o posibles incumplimientos. 
Las solicitudes, validaciones, observaciones, devoluciones, rechazos, ajustes, estados del trámite, tiempos, 
documentos específicos por rubro, condiciones de los proveedores, mecanismos de reporte y demás 
aspectos operativos del procedimiento de desembolsos y pagos serán desarrollados en la Guía de 
desembolsos y pagos del Fondo Emprender y en los instrumentos financieros aplicables. En consecuencia, 
el presente Manual establece las reglas generales de ejecución, sin sustituir el procedimiento detallado 
previsto en dichos instrumentos. 
 
Cuando la administración de los recursos se realice mediante esquema fiduciario, la relación operativa con 
la entidad fiduciaria será gestionada por el SENA en su calidad de fideicomitente o por los mecanismos 
institucionales definidos. El emprendedor o beneficiario deberá adelantar sus solicitudes, cargues, 
soportes, consultas y requerimientos a través del sistema de información y los canales establecidos por el 
Fondo Emprender, sin que ello implique interacción directa con la entidad fiduciaria, salvo autorización o 
instrucción institucional expresa. 
 
El uso de los recursos en conceptos no aprobados, la realización de pagos a proveedores no autorizados, 
la modificación 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 
destinación de los recursos constituirán incumplimiento de las reglas de ejecución y podrán dar lugar a la 
suspensión de nuevos desembolsos, requerimientos, activación de mecanismos de seguimiento y control, 
terminación del contrato, no condonación, reintegro de recursos y demás 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 específico que se establezca en la Guía de desembolsos y pagos del Fondo 
Emprender: 
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Momento del 
procedimiento Actuación general Responsable principal Resultado esperado 

1. Solicitud de 
desembolso 

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

Emprendedor o 
beneficiario 

Solicitud registrada con 
soportes para revisión. 

2. Revisión de 
requisitos 

Se verifica la consistencia 
técnica, financiera, 
administrativa, jurídica y 
documental de la solicitud, 
conforme al contrato, el 
Manual Operativo, el Manual 
Financiero y la Guía 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. Autorización final 
del desembolso 

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

Director de Empleo y 
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, 
según instrucción 
institucional 

Recursos disponibles en 
la cuenta exclusiva. 

5. Pago a 
proveedores 

El emprendedor o beneficiario 
realiza los pagos a proveedores 
autorizados desde la cuenta 
bancaria exclusiva, conforme a 
los valores, conceptos, rubros y 
condiciones aprobadas. 

Emprendedor o 
beneficiario 

Pago efectuado al 
proveedor con 
trazabilidad bancaria. 

6. Cargue de 
soportes 
(legalización) 

El emprendedor o beneficiario 
carga los soportes que 
acreditan la correcta aplicación 
de los recursos, tales como 
comprobantes de pago, 
facturas, contratos, extractos, 
recibos a satisfacción o 
documentos equivalentes. 

Emprendedor o 
beneficiario 

Soportes disponibles en 
el sistema de 
información. 
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7. Control posterior 

Se verifica la correspondencia 
entre el desembolso recibido, 
los pagos efectuados, los 
proveedores, los soportes, los 
extractos de la cuenta exclusiva 
y la destinación aprobada. 

Equipo o profesional 
responsable del 
seguimiento y control / 
Fondo Emprender 

Validación de ejecución, 
identificación de alertas y 
soporte para nuevos 
desembolsos, cuando 
haya lugar. 

 

4.9.5 Modificaciones en la ejecución 

Cualquier modificación a la ejecución aprobada, incluyendo ajustes al plan operativo, cambios en la 
programación de actividades o variaciones en la destinación de recursos, deberá ser previamente 
solicitada y autorizada por el Fondo Emprender conforme a los procedimientos definidos para tal efecto. 
Ninguna modificación podrá 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 ejecución o 
documentación soporte, su tratamiento deberá articularse con la guía de desembolsos y pagos y con los 
instrumentos financieros aplicables, en los términos previstos para la operación del Fondo Emprender. La 
guía de desembolsos y pagos señala 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 será 
objeto de validación y seguimiento. 

4.9.6 Trazabilidad y soportes de ejecución 

Durante esta etapa, el beneficiario deberá garantizar la trazabilidad integral de la ejecución mediante la 
conservación y cargue oportuno de los documentos soporte que acrediten el uso adecuado de los 
recursos, la realización de pagos, la adquisición de bienes o servicios, la vinculación de personal cuando 
aplique y el cumplimiento de las demás obligaciones asociadas al proyecto. Estos soportes deberán 
reposar en el sistema de información y en los medios institucionales definidos y estarán sujetos a 
verificación por parte de los actores de seguimiento y control.  
 
La guía de desembolso y pagos dispone que los documentos soporte deben cargarse a través del sistema 
de información del Fondo Emprender, en formato PDF, y que su omisión 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 documentación adicional que depende de la actividad 
específica contemplada en el plan operativo. 

4.9.7 Articulación con la Guía de desembolsos y pagos y el Manual Financiero 

La presente etapa regula la ejecución como actuación operativa dentro de la ruta del Fondo Emprender. 
Los procedimientos específicos de desembolso y pagos, los requisitos documentales por actividad o rubro, 
el registro de proveedores, el cargue en el sistema de información, los tiempos de revisión y aprobación, 
las validaciones financieras especializadas y las demás reglas de trámite económico se desarrollarán en la 
Guía del proceso de desembolsos y pagos, en el Manual Financiero, en el contrato de cooperación y 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 modificación de valores, la 
falta de soportes o el manejo indebido de la cuenta bancaria exclusiva constituirá incumplimiento 
contractual y podrá dar lugar a:  

(i) La suspensión de nuevos desembolsos;  
(ii) La terminación unilateral del contrato de cooperación;  
(iii) la no condonación de los recursos desembolsados; y  
(iv) Las demás 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 deberá 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 serán objeto de seguimiento y medición. Esta etapa constituye el 
insumo principal para el ejercicio posterior de seguimiento, control y evaluación de resultados. 
 
El resultado de esta etapa no genera por sí mismo derecho a la asignación, desembolso o ejecución de 
recursos, los cuales estarán 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 acompañamiento técnico, 
administrativo, financiero y jurídico a la ejecución de los recursos, así como la verificación y control del 
cumplimiento de las obligaciones del beneficiario y la medición de los indicadores establecidos para la 
condonación de los recursos del Fondo Emprender, hasta la generación del informe final en el que se 
recomiende la condonación o no condonación de los recursos asignados.  
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) realizará el acompañamiento y control a los beneficiarios a 
través de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, mediante los equipos técnicos, administrativos y 
jurídicos que se dispongan para tal fin en los niveles territorial y nacional, conforme al modelo de 
operación indicado en este manual. El SENA deberá garantizar el seguimiento, control y verificación de la 
adecuada inversión 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: 

• La periodicidad y programación de las visitas de seguimiento. 
• Los formatos de informes técnicos, financieros y administrativos. 
• Las listas de chequeo para verificar gastos, facturas, pagos y ejecución de actividades. 
• La metodología para medir avances y calcular indicadores, incluidas las fórmulas y los medios de 

verificación. 
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• Los procedimientos para formular observaciones, emitir alertas y efectuar seguimiento a planes 
de mejora. 

• Los protocolos para documentar hallazgos y respectiva gestión . 
• Los flujos internos de revisión, validación y consolidación de informes. 
• Los mecanismos de registro, trazabilidad y gestión de información. 
• La metodología para elaborar el informe final y formular la recomendación sobre condonación o 

no condonación. 

Esta distribución tiene respaldo específico en los artículos 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 metodologías técnicas. 

La Coordinación Nacional de Emprendimiento a través de los equipos o instancias que designe conforme 
a sus competencias, realizará el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero y jurídico de la 
ejecución de los recursos y del plan de negocios o plan de inversión aprobado. 

4.10.3 Metodología de seguimiento y control 
 
El seguimiento y control a la ejecución de los recursos del Fondo Emprender tendrá carácter continuo y 
permanente durante toda la vigencia del contrato de cooperación. Para ello, se apoyará en el sistema de 
información del Fondo Emprender, el análisis de reportes, la revisión de evidencias, las comunicaciones, 
los requerimientos, los informes y los demás mecanismos de verificación y control definidos por el SENA. 
Como parte de esta metodología, el seguimiento y control, tendrá como uno de sus principales 
mecanismos las reuniones de avance, organizadas en diferentes momentos de ejecución previamente 
definidos, con el propósito de analizar el avance del plan, verificar el cumplimiento de las obligaciones, 
revisar el estado de ejecución de los recursos, documentar los resultados obtenidos y definir las acciones 
que resulten necesarias para la continuidad del proceso. 
 
Las reuniones de avance podrán desarrollarse de manera presencial o virtual, de acuerdo con las 
características de la iniciativa, el estado de ejecución y las disposiciones que establezca el SENA. 
 
A partir de la suscripción del acta de inicio de ejecución, el profesional designado por la Coordinación 
Nacional de Emprendimiento realizará el seguimiento continuo a la ejecución de los recursos mediante la 
plataforma del Fondo Emprender. Este seguimiento comprende la revisión y trámite de las solicitudes de 
desembolso y pago; la verificación de su pertinencia, soportes, cotizaciones, precios y beneficiarios; el 
control del cumplimiento técnico, administrativo, financiero, jurídico y contractual; la revisión de los 
informes de avance; la actualización mensual de indicadores, conceptos y recomendaciones; la gestión de 
riesgos y acciones correctivas; y la atención de los requerimientos presentados por los beneficiarios. 
Asimismo, se verificará el cargue oportuno de los soportes y el cumplimiento del plan operativo o plan de 
inversión y de las demás obligaciones empresariales y contractuales. 
 
Para el desarrollo de estas actividades se entregarán o socializarán con el beneficiario la guía de 
seguimiento y control, la guía de desembolsos y pagos y los demás 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 ejecución del contrato de cooperación, será realizado por los actores y 
equipos dispuestos en la Coordinación Nacional de Emprendimiento, incluyendo los equipos técnicos, 
administrativos, financieros y jurídicos que intervengan en el acompañamiento a la ejecución, en el nivel 
nacional y territorial, conforme a lo establecido en este manual. Cuando aplique, podrán intervenir 
personas naturales o jurídicas. Los Centros de Desarrollo de Emprendimiento Comunitario o las instancias 
que hagan sus veces, realizarán el acompañamiento a la implementación de los planes de negocios y de 
inversión. 

4.10.4 Actividades de seguimiento y control 

Las actividades de seguimiento y control se definirán en la guía de seguimiento y control. Esta podrán 
comprender, entre otras actividades, reuniones de alistamiento, reuniones de avance, reuniones o 
controles periódicos de seguimiento, revisiones documentales, validaciones en el sistema de información, 
requerimientos al beneficiario, mesas de trabajo, agendas especiales y reuniones adicionales cuando la 
naturaleza del proyecto o la identificación de riesgos lo requiera. Estas actuaciones deberán orientarse a 
verificar el estado real de la ejecución, advertir desviaciones, formular recomendaciones y promover 
correctivos oportunos para el adecuado desarrollo del proyecto.  

Estas actividades contienen las siguientes acciones: 
 

• Revisión y verificación 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 información, documentación de las 
operaciones técnicas que efectivamente conlleven a cumplir compromisos adquiridos y de todos los 
documentos que se produzcan sobre el sistema de información y los que eventualmente se alleguen 
en físico. 

• Entrevistas técnicas, donde se verifica que los montajes, productos, procesos, procedimientos y 
demás actividades empresariales cumplan con las características y especificaciones adecuadas para 
el desarrollo eficiente de las empresas en formación o en operación. 

• Indagación o verificación de las dificultades y debilidades de los planes en ejecución. 
 
Se deben realizar una reunión de alistamiento y al menos cuatro (4) reuniones de avance, en donde se 
realiza un informe a la ejecución 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 
acompañamiento designado, y el beneficiario. Estas reuniones de avance podrán ser presenciales (visitas) 
o virtuales, según determinación de la Coordinación Nacional de Emprendimiento. Las visitas procederán 
cuando resulten necesarias por la naturaleza de la inversión, nivel de riesgo, existencia de alertas o como 
parte de mecanismos de muestreo. Cuando sea suficiente, la verificación podrá realizarse mediante 
evidencias digitales u otros mecanismos técnicamente idóneos. 

En caso de ser presenciales, se deben realizar los cronogramas generales de estas reuniones desde la 
Coordinación 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, tendrán como resultado un acta y/o informe, donde se consignan los objetivos básicos de la 



 

GEE-M-004 V01 

reunión con las actividades realizadas, compromisos para los beneficiarios, conclusiones, comentarios y 
recomendaciones. De ser virtual, se informará al beneficiario y al Centro de Emprendimiento 
Comunitario, el canal, la fecha y la hora en que se realizará con el fin de garantizar la participación efectiva 
de todos los actores del proceso.  
 
Previo consentimiento de las partes, se debe grabar la reunión para efecto de la trazabilidad del proceso, 
en cuyo caso el archivo del audio hará parte integral del acta de reunión. 
 
Parágrafo. Es indispensable que el beneficiario de forma permanente realice el cargue en el sistema de 
información del Fondo Emprender, los soportes de ejecución de la iniciativa, que evidencien el 
cumplimiento de los indicadores, y las obligaciones previstas en el contrato de cooperación. A 
continuación, la especificidad de este tipo de espacios: 

1. Reunión de Alistamiento 
La reunión de alistamiento se realizará posterior a la asignación de recursos por parte del Consejo Directivo 
Nacional y previo a la suscripción del contrato de cooperación. Su propósito es preparar a los beneficiarios 
para las etapas siguientes socializando las condiciones operativas, contractuales, técnicas, administrativas 
y documentales que deberán observar durante la ejecución de los recursos asignados.  La reunión de 
alistamiento explicará el uso del sistema de información del Fondo Emprender, los mecanismos de cargue 
y reporte de información, la obligación de conservar y aportar soportes documentales, y la importancia de 
mantener actualizada la información requerida para verificar el avance de la iniciativa.  
 
Durante la reunión se socializarán las obligaciones derivadas del contrato de cooperación, los lineamientos 
para la ejecución 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 orientará sobre las situaciones operativas que puedan presentarse 
durante la ejecución, incluyendo novedades, retrasos, riesgos, dificultades técnicas, administrativas, 
financieras o jurídicas, y los mecanismos previstos para su atención. 
 
También se brindará orientación sobre el procedimiento para solicitar modificaciones al plan operativo, 
cuando estas resulten procedentes conforme a las reglas del Fondo Emprender. Para estos efectos, se 
precisará que ninguna modificación podrá entenderse aprobada por el solo hecho de ser propuesta por el 
beneficiario o registrada en el sistema de información, y que cualquier ajuste deberá surtir la revisión y 
autorización correspondiente, de acuerdo con los procedimientos aplicables. 
 
En este espacio se resolverán las inquietudes formuladas por los beneficiarios y se dejarán claras las 
responsabilidades que deben atender antes de la primera reunión o visita de seguimiento y control.  
 
La reunión de alistamiento deberá 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 deberá conservarse y cargarse en el sistema de información del Fondo Emprender, conforme a las 
reglas de trazabilidad documental aplicables. 
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2.  Primera reunión de avance (Inicio de ejecución) 

La primera reunión de avance se realizará con posterioridad a la reunión de alistamiento y una vez se 
encuentren cumplidas las condiciones contractuales necesarias para iniciar la ejecución de la iniciativa 
financiada. 
 
Esta reunión constituye el acto formal de inicio de la ejecución de los planes financiados. En ella se 
suscribirá el acta de inicio de ejecución, se verificará la existencia de las condiciones mínimas para la 
ejecución del proyecto y se establecerá la línea base técnica, administrativa, financiera, jurídica y operativa 
que servirá como referente para los cortes posteriores de seguimiento y control. 
 
Con la suscripción del acta de inicio de ejecución comienza formalmente la etapa de ejecución del proyecto 
por parte del beneficiario, conforme al contrato de cooperación, 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 reunión 
 
La primera reunión de avance tiene naturaleza de verificación integral y formalización 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 ejecución. 
 
En consecuencia, esta reunión deberá permitir: 
 

• Formalizar el inicio de la ejecución. 
• Verificar las condiciones jurídicas, técnicas, administrativas y financieras iniciales. 
• Validar la coherencia entre el contrato de cooperación, el plan operativo o plan de inversión, los 

indicadores y los recursos asignados. 
• Establecer la línea base para las reuniones de seguimiento y control. 
• Identificar riesgos iniciales y acciones de mitigación. 
• Definir compromisos, responsables y tiempos de cumplimiento. 
• Dejar trazabilidad documental en la plataforma del Fondo Emprender. 
• Realizar ajustes al plan operativo cuando estos resulten pertinentes. 

 
ii)  Participantes 
 
A la reunión de inicio deberán asistir, según corresponda: 
 

• El beneficiario o beneficiarios de la iniciativa. 
• El profesional de seguimiento y control. 
• El designado del Centro de Emprendimiento Comunitario 

 
La participación de estos actores deberá quedar registrada en el acta correspondiente, incluyendo la 
identificación de asistentes, roles, observaciones, compromisos y responsabilidades asumidas. 
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iii)  Actividades mínimas de la reunión de la primera reunión de avance 
 
Durante la reunión de inicio se deberán desarrollar, como mínimo, las siguientes actividades: 

• Presentar el objeto y la dinámica de la reunión, conocer el estado de la iniciativa y verificar 
que el beneficiario comprenda el alcance técnico del proyecto, sus responsabilidades y las 
condiciones requeridas para iniciar la ejecución. 

• Verificar las condiciones jurídicas y empresariales de la iniciativa, incluidos el certificado de 
existencia y representación legal, el RUT, la consulta en el RUES, las obligaciones contables, 
tributarias y laborales, así como los registros, permisos, licencias, uso del suelo y demás 
requisitos aplicables para su funcionamiento. 

• Revisar integralmente el contrato de cooperación, 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 mitigación y las condiciones 
de las instalaciones. 

• 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 información, la dedicación 
requerida, el acompañamiento del Centro de Emprendimiento Comunitario, la guía de 
desembolsos y pagos, las fechas de corte y la atención de dudas relacionadas con la 
ejecución de los recursos. 

• Formalizar el inicio de la ejecución y dejar la correspondiente trazabilidad documental, 
mediante la definición de compromisos, responsables y plazos; la suscripción del acta de 
inicio, el plan operativo o plan de inversión; y el cargue de los documentos resultantes en 
la plataforma del Fondo Emprender dentro de los diez (10) días calendario siguientes a la 
reunión. 

• Revisar la modificación del plan operativo. El beneficiario deberá registrar la propuesta de 
ajuste en el sistema de información; el equipo de seguimiento y control deberá revisarla y 
aprobarla o rechazarla; y, cuando sea aprobada, deberá surtirse la autorización final 
correspondiente para su publicación. El registro de la modificación en la plataforma no 
implica, por sí solo, su aprobación. 

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

• Acta /informe de primera reunión de avance firmada y cargada en la plataforma. 
• Acta de inicio de ejecución firmada por todas las partes. 
• Plan operativo ajustado y firmado. 
• Registro fotográfico cargado en la plataforma (si aplica). 
• Actualización de indicadores. 
• Certificado de existencia y representación 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 días calendario. 

 
Las reuniones de avance serán reprogramadas únicamente 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 relación al proceso de aprobación de los cambios de plan operativo, se aclara que el beneficiario 
registra en el sistema de información el ajuste del plan operativo, respecto al plan inicialmente diseñado 
en la fase de formulación del plan de negocios o plan de inversión, o su versión anterior. La seguimiento y 
control revisa y aprueba o desaprueba el plan operativo ajustado. Sí el plan operativo ajustado es aprobado 
por la seguimiento y control, el Supervisor de la seguimiento y control por parte SENA, realiza la aprobación 
final para su publicación en el sistema de información. 
 

3. Segunda y tercera reunión de avance 

En desarrollo de la segunda y tercera reunión de avance se deberá realizar, como mínimo, las siguientes 
actividades: 
 
1. Verificar el cumplimiento de los compromisos y requerimientos establecidos en la reunión 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 económica, 
modelo o plan de negocio o de inversión, frente al plan operativo o plan de inversión 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 representación legal, RUT, registros, permisos, licencias o documentos equivalentes, según 
la naturaleza de la actividad económica. 
 
5. Validar el domicilio principal de la iniciativa y su correspondencia con la información registrada en 
Cámara de Comercio, RUT y sistema de información del Fondo Emprender. Cuando se identifiquen 
inconsistencias, deberá requerirse la actualización correspondiente. 
 
6. Verificar, cuando aplique, las condiciones físicas, técnicas, operativas o locativas del lugar donde se 
desarrolla la iniciativa, incluyendo instalaciones, adecuaciones, equipos, maquinaria, inventarios, insumos 
o demás elementos necesarios para la operación. 
 
7. Verificar la correcta aplicación de los pagos realizados con recursos del Fondo Emprender, conforme a 
los rubros aprobados, el plan operativo o plan de inversión, la guía de desembolsos y pagos y los soportes 
registrados en la plataforma. 
 
8. Revisar la existencia, disposición, uso y estado de los activos adquiridos con recursos del Fondo 
Emprender, así 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 ejecución cargadas en el sistema de 
información. 
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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 demás medios de verificación establecidos para cada indicador. 
 
11. Identificar el nivel de avance frente a las metas de generación o retención de empleo, autoempleo o 
puesto de trabajo, ejecución presupuestal, compromiso de transferencia y socialización de experiencias, 
eventos de mercadeo, transferencia de conocimiento y demás indicadores definidos para la iniciativa, 
según corresponda.  
 
12. Verificar el cumplimiento del compromiso de transferencia y socialización de experiencias, o 
compromisos propios del beneficiario, cuando estos hagan parte del plan aprobado o de las obligaciones 
asumidas. 
 
13. Revisar los reportes de producción, ventas, operación, actividades comerciales o demás indicadores 
que permitan conocer el estado de avance, maduración o sostenibilidad de la iniciativa. 

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

 
15. Identificar nuevos riesgos técnicos, financieros, jurídicos, administrativos, operativos, comerciales, 
ambientales o de cumplimiento que puedan afectar la ejecución del proyecto, y definir las acciones 
preventivas o correctivas correspondientes. 
 
16. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contables, tributarias, laborales, comerciales, 
contractuales y demás obligaciones empresariales que resulten aplicables según la naturaleza de la 
iniciativa. 
 
17. Revisar el manejo adecuado del sistema de información por parte del beneficiario, incluyendo el cargue 
oportuno, completo, legible y verificable de los soportes exigidos. 
 
18. Revisar la información registrada por el beneficiario en la plataforma, especialmente aquella 
relacionada con avances, pagos, indicadores, producción, ventas, soportes financieros, actas de 
acompañamiento y requerimientos. 
 
19. Verificar si existen solicitudes de ajuste al plan operativo y determinar si dichas solicitudes requieren 
trámite de revisión, aprobación o autorización previa por parte del SENA, conforme al procedimiento 
aplicable. 
 
20. Diligenciar y presentar el resumen de hallazgos, incluyendo observaciones técnicas, administrativas, 
financieras, jurídicas, ambientales, de mitigación de riesgos y de cumplimiento de indicadores. 
 
21. Formular recomendaciones técnicas, preventivas o correctivas orientadas a mejorar la ejecución, 
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 trámite posterior. 
 
24. Cargar en la plataforma del Fondo Emprender el acta, los soportes, evidencias, registros fotográficos, 
informes y anexos derivados de la reunión de corte dentro del término establecido. 
 
3.1 Resultado esperado de la segunda y tercera reunión de avance 
 
Como resultado de la segunda y tercera reunión de seguimiento y control, deberá contarse con una 
evaluación documentada del estado real de la iniciativa, que permita establecer: 
 

1. Acta/informe donde se evidencie el nivel de cumplimiento de los compromisos anteriores 
2. El estado de los indicadores y sus medios de verificación. 
3. El grado de ejecución de los recursos asignados. 
4. La correcta o incorrecta aplicación de los desembolsos y pagos realizados. 
5. El estado de los activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender 
6. La existencia de alertas, riesgos, retrasos, incumplimientos o desviaciones. 
7. Las acciones preventivas o correctivas requeridas. 
8. Los compromisos que deberán atenderse antes del siguiente corte. 
9. La necesidad, si aplica, de activar mesas de agilización, agendas especiales, reuniones adicionales, 

requerimientos formales, informes especiales o demás mecanismos de seguimiento definidos por 
el Fondo Emprender. 

 
Entregables de la segunda y tercera reunión de avance 
 
La segunda y tercera reunión de avance deberán generar, como mínimo, los siguientes entregables: 
 

1. Acta de reunión de avance firmada por las partes e invitados, cuando los hubiere. 
2. Registro de asistencia o constancia de participación. 
3. Registro fotográfico, cuando aplique. 
4. Informe o resumen de hallazgos del corte. 
5. Actualización de indicadores y riesgos. 
6. Evidencias de cumplimiento de compromisos anteriores. 
7. Relación de compromisos nuevos, responsables y fechas de cumplimiento. 
8. Soportes de ejecución técnica, administrativa y financiera revisados. 
9. Soportes de pagos, desembolsos, proveedores, facturas, cuentas de cobro, contratos u otros 

documentos aplicables. 
10. Inventario o actualización de activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender, cuando 

aplique. 
11. Ajustes al plan operativo, cuando procedan y cuenten con el trámite correspondiente. 
12. Constancia de permanencia firmada, cuando aplique. 
13. Reportes especiales, cuando se identifiquen situaciones críticas, riesgos relevantes, 

incumplimientos o novedades que requieran análisis adicional. 
14. Evidencias de cargue en la plataforma del Fondo Emprender. 
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Nota 1. Todos los soportes derivados de las reuniones de avance deberán 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) días calendario contados a partir de la realización de la reunión. 
 
Nota 2. Las reuniones de avance podrán realizarse de manera grupal cuando la naturaleza de las iniciativas, 
la metodología de seguimiento y las condiciones operativas lo permitan. En ningún caso se podrán agrupar 
más de tres (3) proyectos por profesional de seguimiento y control en una misma sesión, y siempre deberá 
garantizarse la revisión individual de los compromisos, indicadores, riesgos, soportes y estado de avance 
de cada iniciativa. 
 
Nota 3. La realización 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 reunión de avance se identifiquen incumplimientos reiterados, ausencia de soportes, 
inconsistencias documentales, falta de avance, uso inadecuado de recursos, riesgos críticos o 
imposibilidad de verificar la ejecución, el equipo de seguimiento y control deberá dejar constancia expresa 
en el acta y recomendar la activación del mecanismo que corresponda, conforme a los instrumentos 
aplicables del Fondo Emprender. 
 
Nota 5. Las reuniones presenciales, cuando se requieran, serán una modalidad de verificación 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 demás mecanismos de control. 
 
4. Cuarta reunión de avance – reunión final o último corte 
 
La cuarta reunión de avance corresponde al último corte del proceso de seguimiento y control de la 
ejecución 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 ejecución de la 
iniciativa productiva. 
 
Esta reunión constituye el cierre técnico del proceso de seguimiento y control y se desarrollará de manera 
presencial o virtual, según lo determine el SENA – Fondo Emprender, de acuerdo con las condiciones de 
cada plan financiado. 
 
La reunión final o de último corte deberá realizar las mismas actividades contempladas para las reuniones 
de seguimiento, con la diferencia de que, al tratarse del último corte, no se podrán dejar compromisos o 
pendientes ordinarios de ejecución, toda vez que corresponde a la verificación definitiva del estado de la 
iniciativa y del cumplimiento de sus obligaciones e indicadores. 
 
La información obtenida en esta reunión se denomina informe final y servirá de base para la elaboración 
del informe consolidado de seguimiento y control, en el cual se establecerá el nivel de cumplimiento del 
beneficiario y la recomendación técnica sobre la condonación o no condonación de los recursos asignados. 
 
Actividades mínimas de la última reunión de avance 
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Durante la reunión final o de último corte se deberán realizar, como mínimo, las siguientes actividades: 
 

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

- Validar el cumplimiento de los indicadores aplicables. 
- Revisar la ejecución del plan operativo. 
- Verificar los soportes de la aplicación de los pagos realizados con recursos del Fondo Emprender. 
- Validar la ejecución real de los recursos frente a lo aprobado. 
- Verificar los activos adquiridos con recursos del Fondo Emprender y su estado. 
- Revisar la información 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 última reunión de avance  
 
Como resultado de la reunión final o último corte se deberán generar los siguientes entregables: 
 

- Acta de reunión final firmada por las partes e invitados si los hubiere 
- Registro fotográfico. 
- Actualización final de indicadores y riesgos. 
- Ajustes al plan operativo (si aplica). 
- Constancia de permanencia firmada (si aplica). 
- Documento o constancia de comunicación 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 presentó objeciones. 
- Soporte o certificación presupuestal o financiera que evidencie el valor real ejecutado por el 

beneficiario. 
- Informe final con la recomendación para la condonación. El profesional de seguimiento y control 

que realice esta reunión deberá construir el informe final, el cual será la base para la decisión de 
condonación o no condonación. 

 
El resultado de esta reunión constituye la base para la toma de decisión institucional sobre la 
condonación o no condonación 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 ejecución de los recursos, validar 
soportes, actualizar indicadores y riesgos, y definir los compromisos que correspondan durante 
la ejecución del contrato de cooperación. 

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

- Cuando la reunión se realice de manera virtual, deberá garantizarse la participación efectiva de 
los actores convocados, el uso de un medio tecnológico que permita la comunicación sincrónica, 
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la revisión de los soportes cargados en el sistema de información, la validación de la información 
presentada por el beneficiario y la trazabilidad de la actuación. La citación deberá indicar, como 
mínimo, la fecha, hora, medio de conexión, agenda o temas a tratar y los documentos o soportes 
que deberán estar disponibles para la reunión. 

- Cuando por la naturaleza del proyecto, la necesidad de verificación física, la revisión de activos, el 
estado de ejecución, la existencia de alertas o cualquier otra circunstancia relevante se requiera 
una constatación directa en sitio, la reunión podrá desarrollarse como visita presencial de 
seguimiento. En estos casos, la visita presencial será entendida como una modalidad de la reunión 
de seguimiento y control, y deberá documentarse conforme a las mismas reglas de acta, soportes, 
compromisos, responsables, plazos y cargue en el sistema de información. 

- En las reuniones virtuales, previa autorización de los participantes y cuando la herramienta 
utilizada lo permita, podrá grabarse la sesión para efectos de trazabilidad. El archivo de audio o 
vídeo, junto con el acta, los soportes revisados, el registro fotográfico cuando aplique y los demás 
documentos asociados, deberán cargarse en el sistema de información del Fondo Emprender 
conforme a las reglas de gestión documental y seguimiento aplicables. 

- El acta de la reunión deberá 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 información 
consignada en el acta deberá corresponder a lo aprobado o validado durante la reunión y hará 
parte de la trazabilidad del proceso de seguimiento y control. 

 
Una vez elaborado el informe final, indicando la recomendación técnica sobre la condonación o no 
condonación de los recursos asignados, el equipo de seguimiento y control deberá comunicarlo al 
beneficiario a través del sistema de información del Fondo Emprender, indicando la recomendación 
técnica sobre la condonación o no condonación de los recursos asignados. A partir de la comunicación, el 
beneficiario contará con un término de tres (3) días calendario para presentar, a través del mismo sistema 
de información, las objeciones, aclaraciones o soportes que considere pertinentes frente a su contenido. 
Vencido este término, el equipo de seguimiento y control deberá 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 continuará con el trámite 
correspondiente para emitir el Informe consolidado de seguimiento y control que indica la recomendación 
sobre la condonación o no condonación de los recursos para su aprobación en sesión del Consejo Directivo 
Nacional. 

Nota: La Coordinación Nacional de Emprendimiento contará con un término de treinta (30) días calendario 
para emitir el Informe Consolidado de Seguimiento y Control. Este término se contará a partir del 
vencimiento de los tres (3) días hábiles otorgados al beneficiario para presentar objeciones, cuando estas 
no sean presentadas; o, cuando se presenten objeciones, a partir de la comunicación 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 críticos que puedan afectar la ejecución técnica, administrativa, financiera, jurídica, presupuestal u 
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operativa de las iniciativas productivas, unidades productivas, unidades económicas, modelos o planes de 
negocio o de inversión financiados por el Fondo Emprender. 
 
Su finalidad es analizar oportunamente la situación crítica identificada, establecer las causas que la 
originan, definir acciones de gestión, 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 ejecución del proyecto, el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la correcta 
inversión de los recursos o el logro de los indicadores aprobados. 
 
Cuando se identifique una situación crítica que amerite la realización de una agenda especial, el 
profesional designado para el seguimiento y control deberá 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 recomendación técnica sobre la necesidad de realizar este espacio. 
Cuando el SENA - Fondo Emprender determine la procedencia de la agenda especial, deberá adelantar el 
trámite de información, citación y programación correspondiente. En todos los casos, entre la recepción 
de la información completa que sustente el caso crítico y la programación de la agenda especial no deberá 
transcurrir un término superior a una (1) semana. 
 
La agenda especial deberá contar con la participación 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 podrán participar otros actores técnicos, jurídicos, administrativos o financieros cuando su 
intervención resulte necesaria para el análisis y gestión del caso. 
 
Durante la agenda especial se deberá revisar el estado real de la ejecución, analizar los soportes 
disponibles, escuchar a los participantes, valorar las causas de la dificultad y definir compromisos 
verificables que permitan atender el caso crítico. Los compromisos deberán incluir responsables, 
actividades concretas, plazos de cumplimiento y medios de verificación. 
 
El acta y los soportes de la agenda especial deberán cargarse en el sistema de información del Fondo 
Emprender, con el fin de garantizar la trazabilidad de la actuación, el seguimiento a los compromisos y la 
consulta por parte de los actores autorizados. 
 
Cuando el caso crítico no sea superado, los compromisos sean incumplidos o persistan las condiciones que 
afectan la ejecución del proyecto, el SENA - Fondo Emprender podrá evaluar la procedencia de 
requerimientos formales, mesas de trabajo, informes especiales o las actuaciones administrativas, 
contractuales o jurídicas a que haya lugar. 
 
Por cada plan en ejecución, se podrán realizar hasta tres (3) agendas especiales durante la vigencia del 
contrato de cooperación. 
 
Otras características:  
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- Estas agendas especiales deberán durar máximo sesenta minutos y será 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) días. 

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, será 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, jurídico y financiero convocado para analizar 
situaciones especiales que afecten la ejecución del contrato de cooperación y que requieran la 
intervención 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 económica, modelo o plan de negocio o 
de inversión, con el fin de valorar su estado de ejecución, 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 podrá contar con asistencia jurídica del Fondo Emprender, cuando aplique, 
especialmente cuando la situación analizada pueda generar efectos contractuales, financieros, 
administrativos o jurídicos sobre la ejecución del proyecto. 
En esta instancia podrán definirse medidas que impacten directamente el desarrollo de la iniciativa, tales 
como la formulación de requerimientos, el otorgamiento de plazos de estricto cumplimiento, la solicitud 
de informes o soportes adicionales, la recomendación de acciones correctivas o la evaluación de la 
procedencia de actuaciones contractuales, incluida la terminación unilateral o anticipada del contrato, 
cuando haya lugar a ello. 
De la mesa de trabajo deberá 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 permitirá una (1) mesa de trabajo por proyecto. La realización de una segunda mesa de trabajo 
requerirá autorización previa de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, de acuerdo con la 
justificación técnica, administrativa, financiera o jurídica que sustente su necesidad. 
 
iii) Reuniones adicionales 
Las reuniones o controles adicionales son actividades complementarias de seguimiento y control que 
podrán realizarse cuando, por las condiciones de ejecución del contrato de cooperación, sea necesario 
verificar de manera específica el estado de avance de la iniciativa, el cumplimiento de obligaciones, la 
ejecución de recursos, la atención de compromisos o la ocurrencia de novedades que puedan afectar el 
desarrollo del proyecto. 
 
Cuando se prorrogue el plazo de ejecución de un contrato de cooperación objeto de seguimiento y control 
por un término igual o superior a tres (3) meses, deberá programarse una reunión o control adicional. Esta 
actividad se realizará con posterioridad a la emisión del concepto técnico que soporte la solicitud de 
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prórroga y tendrá como finalidad verificar las condiciones técnicas, administrativas, financieras, jurídicas 
y operativas necesarias para la continuidad de la ejecución. 
 
También podrán realizarse reuniones o controles adicionales cuando sean solicitados y aprobados por la 
supervisión del seguimiento y control, de acuerdo con las novedades, riesgos, alertas, incumplimientos, 
requerimientos o situaciones especiales que se presenten durante la ejecución del contrato de 
cooperación. 
 
La reunión o control adicional deberá 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 deberán cargarse en el sistema de información del 
Fondo Emprender, conforme a las reglas de trazabilidad documental aplicables. 
 
iv) Encuesta de satisfacción de evaluación del Servicio  
Es un proceso sistemático mediante el cual, al finalizar el proceso de acompañamiento 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 evaluación permite: 
 

1. Mejorar la calidad del acompañamiento: Permite ajustar prácticas y metodologías para que el 
equipo de profesionales que realizan el acompañamiento y el control a la ejecución de los recursos 
brinden un servicio más efectivo y alineado con los objetivos del FONDO EMPRENDER. 

2. Identificar fortalezas, oportunidades de mejora y asegurar la calidad del acompañamiento técnico, 
administrativo, financiero y jurídico brindado a los beneficiarios 

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

4. Asegurar la trazabilidad 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 satisfacción, reuniones de equipo y análisis 
de indicadores de gestión. 

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 información del Fondo 
Emprender. Este sistema constituye el único medio válido para la trazabilidad, publicidad y soporte de las 
actuaciones por lo que se indica: 
 
1. Uso obligatorio del sistema de información del Fondo Emprender 
 
El sistema de información es el único medio válido para la gestión de trámites, comunicaciones, 
requerimientos y publicidad de acciones en todas las etapas del proceso. Esto incluye: 

• Solicitudes de aclaración. 
• Requerimientos técnicos, administrativos o financieros. 
• Respuestas a inquietudes de los beneficiarios. 
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• Carga de documentos y evidencias de ejecución. 
 
2. Documentación de todas las actuaciones 
 
Toda actuación de la seguimiento y control debe quedar registrada en la plataforma, incluyendo: 

• Reuniones con beneficiarios, orientadores o profesionales de emprendimiento y demás actores. 
• Reuniones técnicas, administrativas o de seguimiento. 
• 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 
máximo de tres (3) días hábiles, utilizando el mismo medio. Este plazo está 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: 

• Desistimientos. 
• Aplazamientos. 
• Solicitudes de modificación contractual. 

 
5. Responsabilidad del beneficiario 
 
Los beneficiarios tienen el deber de: 

• Mantener actualizada su información en la plataforma. 
• Subir los documentos requeridos en formato legible y verificable. 
• Atender los requerimientos en los términos establecidos. 
• Verificar permanentemente la información 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 reunión 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 económicas. quedan consignadas las 
anotaciones, observaciones y compromisos que los beneficiarios deber cumplir durante el periodo de 
ejecución; la seguimiento y control realizará el seguimiento técnico correspondiente. Estas actas, deben 
ser cargados por parte del equipo de seguimiento y control en la plataforma a más tardar dentro de los 
primeros cinco (5) días hábiles 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 período de ejecución del contrato de cooperación, 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 acompañamiento y control respecto a la 
ejecución de los recursos y al cumplimiento de indicadores y obligaciones del contrato y con el cual se 
recomienda la condonación o no condonación de los recursos asignados.  Este informe debe ser generado 
en un término no mayor a 15 días calendario después de realizada la última reunión de avance. 
 

- Para el caso de los informes con recomendación de no condonación, debe ser notificado al 
beneficiario dentro de los 3 días calendario siguientes a la generación del informe 

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

 
Este informe final debe ser acompañado 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: 

• Documento y/o constancia de la comunicación al beneficiario del informe consolidado de 
seguimiento y control. 

• 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 presentó 
objeciones al mismo. 

 
3. Informes adicionales.  
En el desarrollo de la gestión de seguimiento, el SENA, podrá solicitar informes adicionales o 
complementarios para conocer la recomendación de la seguimiento y control en casos especiales como 
informes de terminación anticipada, informes especiales de seguimiento, e, informes técnicos para 
validar la actuación de algún actor del proceso, de acuerdo con la identificación de una presunta 
irregularidad en la ejecución de las iniciativas productivas, unidades productivas  y  unidades económicas 
modelos o planes de negocios.  Los informes adicionales serán remitidos por la seguimiento y control en 
un plazo no superior a diez 1) días calendario. Adicionalmente, se sugiere un correcto control de la 
información, por medio de bases de datos que muestren la trazabilidad del proceso y como alternativa al 
sistema de información. 

4.10.6 Conceptos emitidos en el proceso de seguimiento y control por parte de la Coordinación Nacional 
de Emprendimiento 
 
Con base en el seguimiento y control que se realiza a cada plan en ejecución, se debe pronunciar en 
aspectos relacionados con: 
 

• Recomendaciones de condonación 
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• Concepto sobre el desarrollo de los planes de negocios o planes de inversión 
• Autorización de desembolso 
• Conceptos técnicos para avalar la solicitud de prórroga, en el caso que aplique. 
• Informes especiales para la terminación anticipada y liquidación de los contratos de 

cooperación empresarial. 
• Modificaciones en el plan operativo 
• Informes especiales para las citaciones de agendas especiales y reporte de seguimiento a los 

compromisos pactados en estas sesiones 
• Informes especiales sobre anomalías detectadas en el desarrollo de planes de negocios o 

planes de inversión: beneficiarios, proveedores o Centros de Emprendimiento Comunitario o 
quien haga sus veces. 

• Conceptos técnicos, administrativos, financieros y jurídicos del plan de negocios. 
• Los informes que sean requeridos durante el desarrollo del plan de negocios, que estén 

implícitos en la labor de la seguimiento y control. 
 

La integralidad de las observaciones en la aplicación de las técnicas de Seguimiento y control, debe 
permitir llegar a los diagnósticos y recomendaciones propios de la Seguimiento y control de los planes 
de negocios fundamentándose sobre apreciaciones de calidad y oportunidad; es decir, se tendrá en 
cuenta que en los resultados se debe dar atención a las especificaciones contempladas en el contrato 
de cooperación establecido y en la gestión realizada entendiendo que el éxito empresarial no solo 
depende de la excelencia en la presentación de planes de negocio, sino también en su ejecución. 

 
En el sistema de información del FONDO EMPRENDER, Plataforma FONDO EMPRENDER, deben de estar 
todos los informes de Seguimiento y control, por plan de negocios o plan de inversión 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: 
 

• Acta de inicio de ejecución debidamente suscrita. 
• Actividades desarrolladas por el beneficiario en desarrollo del contrato de cooperación, con el 

respectivo análisis del cumplimiento del plan operativo y de los indicadores de gestión 
aprobados, lo anterior debe reflejarse en las actas de reuniones de avance. 

• 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 

• 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. 

• Conceptos técnicos, administrativos, financieros y jurídicos del plan de negocios. 
• Y los que sean necesarios para cumplir con el principio de transparencia 
• Soportes para desembolsos y legalizaciones de los pagos realizados por el beneficiario 
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4.10.7 Resultado de la etapa 

Como resultado de la etapa de seguimiento y control, el Fondo Emprender contará con evidencia técnica, 
administrativa, financiera y jurídica suficiente para establecer el nivel de cumplimiento del beneficiario, la 
adecuada inversión de los recursos y los resultados alcanzados durante la ejecución del proyecto. Sobre 
esta base se estructurará el análisis de indicadores y la recomendación técnica que soportará la decisión 
posterior sobre la condonación o no condonación de los recursos.  
 
Con el desarrollo de las diez etapas aquí previstas, se estructura integralmente la ruta operativa del Fondo 
Emprender, desde la apertura de la convocatoria hasta el seguimiento y control de la ejecución de los 
recursos. Estas etapas permiten ordenar la actuación institucional, establecer responsabilidades, definir 
controles y asegurar la trazabilidad del proceso. Los capítulos siguientes desarrollarán los indicadores de 
cumplimiento, las reglas aplicables a la condonación o no condonación de los recursos y las demás 
consecuencias derivadas de la ejecución del proyecto y de sus resultados. 

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

El sistema de información del Fondo Emprender constituye el medio institucional para el registro, gestión, 
consulta, verificación y trazabilidad de las actuaciones surtidas dentro de la ruta operativa. Su utilización 
será 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 deberán dejar evidencia verificable en el 
sistema, incluyendo la identificación del actor interviniente, la fecha del registro, los documentos 
asociados, el estado de la actuación y su relación con las etapas subsiguientes. El registro oportuno, 
completo y consistente de la información constituye condición de integridad documental, control 
institucional y seguridad jurídica del proceso. 
 
Cada etapa de la ruta deberá 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, deberán corresponder a la etapa en que se exigen, cumplir 
criterios de integridad, legibilidad, consistencia y pertinencia, y reposar en el sistema de información o en 
los medios institucionales definidos para su conservación y consulta. 
 
Los requisitos específicos aplicables a la solicitud, validación, trámite y soporte de pagos y desembolsos se 
desarrollarán en la Guía de Pagos del Fondo Emprender, en el Manual Financiero y en los demás 
instrumentos complementarios que resulten aplicables según la materia 
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CAPÍTULO 5. INDICADORES DE CONDONACIÓN, METODOLOGÍA DE MEDICIÓN Y MEDIOS DE 
VERIFICACIÓN 

5.1 Objeto 

Los indicadores de condonación constituyen los parámetros técnicos mediante los cuales se verifica el 
nivel de cumplimiento de las obligaciones y resultados asociados a la ejecución de los recursos asignados 
por el Fondo Emprender. Su medición 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 medición de estos indicadores se realizará durante la etapa de seguimiento y control, hasta la 
consolidación del informe final que servirá de soporte para la recomendación técnica sobre la condonación 
total, parcial o la no condonación de los recursos. 

5.2 Reglas generales de medición 

La medición de los indicadores deberá efectuarse con base en información verificable y registros trazables 
en el sistema de información del Fondo Emprender. Ningún indicador podrá considerarse cumplido sin 
evidencia suficiente, pertinente y consistente con la obligación o resultado que se pretende acreditar.  
 
Los indicadores se medirán conforme a las fórmulas, metas mínimas, criterios de validación y medios de 
verificación definidos en el presente Manual, en armonía con el contrato de cooperación, los términos de 
referencia de la convocatoria y los instrumentos operativos aplicables. 
 
La validación técnica de los indicadores corresponderá a los equipos responsables del seguimiento y 
control, quienes deberán verificar la suficiencia de los soportes, la consistencia de la información 
reportada, la correspondencia entre los resultados evidenciados y las metas aprobadas para la iniciativa y 
los demás aspectos que considere pertinente el Fondo Emprender.  

5.3 Clasificación de los indicadores 

Para efectos de operación y decisión, los indicadores se clasifican en: 

5.3.1 Indicadores de cumplimiento para la condonación 

Corresponden a los compromisos de cumplimiento obligatorio que inciden directamente en la decisión 
sobre la condonación de los recursos. Dentro de este grupo se incluyen, la generación autoempleo, puesto 
de trabajo o empleo directo, la ejecución presupuestal, el compromiso de transferencia y socialización de 
experiencias y los eventos de mercadeo, según lo señalado en el artículo 31 del Acuerdo 003 de 2026 o el 
que lo modifique, derogue o subrogue; y que hayan sido definidos en el proyecto viabilizado y financiado. 
 
A continuación, se especifican los indicadores de cumplimiento para la condonación: 
 
1. Indicador de generación de autoempleo, puesto de trabajo y empleo directo 
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Definición: Este indicador mide el nivel de cumplimiento de la meta aprobada en materia de generación o 
retención de autoempleo, puesto de trabajo o empleo directo, según la naturaleza de la línea de 
financiación y de la iniciativa apoyada. Su finalidad es verificar que el proyecto financiado materializó el 
compromiso de empleo definido en el proceso de evaluación y asignación de recursos, de acuerdo con la 
normatividad vigente y los términos de referencia de cada convocatoria. 
 
Fórmula de cálculo: La medición del indicador se realizará conforme a la siguiente fórmula: Indicador de 
empleo (%) = (Número de empleos, autoempleos o puestos de trabajo validados / Meta aprobada de 
empleo) x 100.  
 
Meta mínima de cumplimiento: El rango técnico de medición reconoce como valor mínimo aceptable el 
ochenta por ciento (80 %). El cumplimiento exigible para efectos de la decisión deberá aplicarse conforme 
a las condiciones establecidas en la convocatoria, en el contrato de cooperación y en los instrumentos 
vigentes del Fondo Emprender.  

a. Autoempleo: actividad desarrollada directamente por la persona beneficiaria en la operación del plan 
de negocio o plan de inversión, quien recibe una remuneración 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 desempeñadas por una persona para la 
empresa, unidad productiva o unidad económica financiada, cuya vinculación podrá realizarse 
mediante las diferentes modalidades de contratación permitidas por la normatividad vigente, con los 
respectivos soportes contractuales, de pago y de seguridad social. Las siguientes son formas de 
vinculación: 

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

• Prestación de servicios: mediante contratos civiles o comerciales celebrados con personas 
naturales para la ejecución personal y autónoma de servicios profesionales, técnicos, 
tecnológicos, asistenciales, operativos o relacionados con un oficio. La remuneración 
podrá pactarse como honorarios o mediante otra forma permitida, de acuerdo con las 
actividades, el tiempo de dedicación y los resultados o servicios contratados. Podrán 
validarse como empleos, cuando la remuneración mensual sea equivalente, como 
mínimo, a un salario mínimo legal mensual vigente. Podrán reconocerse remuneraciones 
inferiores cuando correspondan a servicios de dedicación parcial, requeridos de manera 
puntual, periódica o por eventos específicos, cuya naturaleza y carga de trabajo no 
demanden una dedicación continua durante el mes. No obstante, esta modalidad deberá 
responder a necesidades específicas de la operación y no podrá constituir la totalidad de 
los empleos propuestos por la iniciativa. En todo caso, el empleo o autoempleo 
correspondiente al postulante deberá contemplar una dedicación acorde con la operación 
regular de la iniciativa y no podrá sustentarse exclusivamente bajo una modalidad de 
dedicación parcial. 

• Otras modalidades de vinculación: podrán admitirse otras formas contractuales 
autorizadas legalmente, siempre que impliquen la prestación 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 ejecución, el pago y el 
cumplimiento de las obligaciones de seguridad social aplicables. 

• Jornales: Para las actividades de los sectores de economía campesina, se reconocerá un 
puesto de trabajo por cada jornalero que acredite como mínimo quince (15) jornales en 
un mismo mes. Cuando las labores sean estacionales, discontinuas o correspondan a 
periodos de cosecha, producción o mayor demanda, también podrá reconocerse un 
puesto de trabajo por cada jornalero que acumule como mínimo treinta (30) jornales 
durante el respectivo ciclo productivo.  

c. Empleo directo: vinculación laboral generada directamente por la empresa, unidad productiva o unidad 
económica financiada, mediante contrato de trabajo, con el correspondiente pago de salario, prestaciones 
sociales y aportes al Sistema de Seguridad Social. 
Temporalidad mínima: Los empleos, autoempleos o puestos de trabajo deberán acreditar una duración 
mínima de cuatro (4) meses, continuos o discontinuos, para ser considerados válidos en la medición del 
indicador, salvo disposición expresa en sentido diferente contenida en la convocatoria o en el instrumento 
operativo aplicable.  
Medios de verificación. La validación de este indicador deberá soportarse, según la modalidad aplicable, 
en documentos tales como contratos laborales o de prestación de servicios, planillas de seguridad social, 
comprobantes de pago de nómina, 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 podrá ser considerado como empleo para efectos del 
cumplimiento de este indicador.  
 
Nota 2. Para los proyectos de la línea de Fortalecimiento Productivo, el indicador de generación de empleos 
podrá cumplirse mediante la creación de nuevos empleos o la retención de los existentes al momento de la 
postulación. 
 
2. Indicador de ejecución presupuestal 
Definición. Este indicador mide el nivel de cumplimiento en la utilización efectiva de los recursos 
aprobados para la iniciativa, conforme a las actividades planteadas en el plan de negocios o de inversión. 
Su objeto es verificar la correcta inversión de los recursos asignados y la correspondencia entre lo 
ejecutado y lo programado.  
Fórmula de cálculo. La medición del indicador se realizará conforme a la siguiente fórmula: 
Indicador de ejecución presupuestal (%) = (Recursos ejecutados / Recursos asignados) x 100 
 
Criterio de cumplimiento. El rango técnico de referencia para efectos de la decisión de condonación 
corresponde a la correcta inversión 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 demás rubros del plan de negocios no podrán ser inferiores al 80 %.  
Medios de verificación. La validación de este indicador deberá soportarse, como mínimo, en facturas, 
cuentas de cobro o documentos equivalentes, comprobantes de pago, extractos bancarios, soportes de 
desembolso, registros del sistema de información y demás documentos definidos en la guía de pagos. 
3. Indicador de compromiso de transferencia y socialización de experiencias 
Definición. Este indicador mide el cumplimiento de la realización de actividades de transferencia de 
conocimiento, mentoría, divulgación, acompañamiento o socialización 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 está realizando la ejecución de la iniciativa financiada. 
 
Fórmula de cálculo: 
 

Recursos asignados 
Compromisos de transferencia y 

socialización de experiencias 
Hasta 70 5 
Más de 70 y hasta 299 8 
Más de 299 y hasta 399 10 
Más de 399 y hasta 600 12 
Más de 600 y hasta 900 14 
Más de 900 y hasta 1.100 16 

 
Regla de medición. 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 número de actividades de transferencia de experiencias, conocimientos y 
buenas prácticas, como mecanismo de divulgación y visibilización de los resultados alcanzados con 
recursos públicos. 
Criterio de cumplimiento. El indicador deberá cumplirse en un cien por ciento (100 %). Se entenderá 
cumplido cuando se hayan realizado la totalidad de las actividades de transferencia de conocimiento, 
mentoría, divulgación, acompañamiento o socialización de experiencias concertadas con el Centro de 
Emprendimiento Comunitario, y se cuente con soportes válidos y verificables de su ejecución. Las 
modificaciones a las actividades inicialmente concertadas deberán ser previamente acordadas con el 
Centro de Emprendimiento Comunitario. El cumplimiento parcial no será suficiente para acreditar este 
indicador para efectos contractuales y de condonación. 
Medios de verificación. Este indicador podrá verificarse mediante actas de asistencia, certificaciones de 
participación, registros audiovisuales, informes de actividad, constancias emitidas por la dependencia o 
instancia convocante y demás soportes definidos institucionalmente.  
4. Indicador estrategias de mercadeo 
Definición. 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, promoción, comunicación o 
participación en espacios comerciales, de acuerdo con lo definido en el plan de negocios o de inversión 
aprobado. 
Fórmula de cálculo. La medición podrá realizarse conforme a la siguiente fórmula: 
Indicador de evento o estrategia de mercadeo (%) = (Número de eventos o estrategias realizadas / Número 
de eventos o estrategias programadas) x 100. Esta lógica de medición corresponde a la metodología 
utilizada para la gestión en mercadeo del Fondo Emprender.  
Medios de verificación. La acreditación del cumplimiento podrá realizarse mediante piezas publicitarias, 
registros fotográficos, certificaciones de participación en ferias o eventos, portafolios, publicaciones, 
material digital, reportes de redes sociales y demás soportes que evidencien la ejecución de acciones de 
visibilidad comercial directamente relacionadas con la iniciativa.  
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Criterio de cumplimiento. El indicador deberá cumplirse en un cien por ciento (100 %). Se entenderá 
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 válidos y verificables. La sola 
contratación o el pago de actividades de mercadeo no acreditará su cumplimiento si no se demuestra su 
ejecución. El cumplimiento parcial no será suficiente para acreditar el indicador para efectos contractuales 
y de condonación. 
 

5.3.2 Otros indicadores (no determinantes para la condonación) 

Corresponden a los indicadores utilizados para hacer seguimiento al nivel de maduración, sostenibilidad y 
desempeño de la iniciativa, sin que su incumplimiento constituya reintegro de recursos. En este grupo 
podrán incluirse, entre otros, el monitoreo a ventas, operación, producción o sostenibilidad.  
 
El Fondo Emprender podrá utilizar indicadores de monitoreo para evaluar el nivel de avance, sostenibilidad 
y maduración de la iniciativa financiada. Estos indicadores no constituyen por sí solos criterio definitivo 
para ordenar el reintegro de los recursos, pero sí permiten fortalecer el análisis técnico del 
comportamiento empresarial del proyecto.  
 

1. Gestión en ventas 
Las ventas podrán medirse mediante la relación 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. Gestión de la producción 

La producción podrá medirse mediante la relación a la producción ejecutada y las producciones 
programadas, con el fin de analizar la capacidad de la iniciativa para generar producción frente a su 
presupuesto proyectado.  
 
Nota 1. Podrán aplicarse indicadores de operación, producción, maduración o sostenibilidad empresarial, 
conforme a las necesidades de seguimiento definidas por el Fondo Emprender y a las particularidades de 
la iniciativa financiada.  

5.4 Consolidación y validación de resultados 

La medición de los indicadores deberá consolidarse en los informes técnicos derivados del seguimiento y 
control, en el cual se reflejará el nivel de cumplimiento alcanzado por el beneficiario, la evidencia validada, 
las observaciones relevantes y la recomendación técnica correspondiente.  
 
La consolidación deberá distinguir expresamente entre indicadores de cumplimiento para la condonación 
e indicadores no determinantes para la condonación que también permiten realizar monitoreo a la 
iniciativa, indicando cuáles se consideran cumplidos, cuáles presentan cumplimiento parcial, cuáles no se 
acreditan y cuáles corresponden únicamente a seguimiento de la actividad productiva y empresarial. Esta 
diferenciación garantiza claridad técnica, consistencia metodológica y seguridad jurídica en el análisis de 
resultados. 
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5.5 Medios de verificación y criterio de integridad documental 

Los medios de verificación deberán ser suficientes, idóneos, pertinentes y coherentes con la obligación o 
resultado que se pretende acreditar. La sola manifestación del beneficiario no sustituye la exigencia de 
evidencia documental, financiera, administrativa o técnica que permita validar el cumplimiento reportado.  
Cuando existan vacíos documentales, inconsistencias, registros incompletos o imposibilidad de verificar la 
información, dicha situación deberá reflejarse en los informes de seguimiento y en la consolidación final 
de resultados, con las observaciones técnicas que correspondan. 

CAPÍTULO 6. CONDONACIÓN, NO CONDONACIÓN PARA EL REEMBOLSO DE RECURSOS 

6.1 Objeto 

La condonación y la no condonación para el reembolso de recursos constituyen las decisiones 
institucionales derivadas del análisis del cumplimiento de las obligaciones contractuales y de los 
indicadores definidos en el capítulo anterior para las iniciativas financiadas. Estas decisiones se adoptan 
con base en la información consolidada durante la etapa de seguimiento y control y en el informe final 
que soporte el nivel de cumplimiento alcanzado por el beneficiario. 
 
La aplicación de las reglas contenidas en este capítulo tiene por finalidad asegurar una actuación objetiva, 
verificable y jurídicamente consistente frente a los resultados de la ejecución, preservar la adecuada 
administración de los recursos públicos asignados por el Fondo Emprender y garantizar que la decisión 
adoptada responda al cumplimiento real de las condiciones aprobadas para cada iniciativa. 
 
Los recursos aportados por el Fondo Emprender no corresponden a una donación, auxilio y están 
destinados a ser condonados bajo el cumplimiento de las condiciones y obligaciones pactadas por los 
beneficiarios en el contrato de cooperación y lo señalado en los términos de referencia de la convocatoria 
y el plan de negocios. 

6.2 Procedencia de la condonación 

De acuerdo con lo dispuesto en el Manual Financiero, la condonación es decisión que adopta el Consejo 
Directivo Nacional del SENA, como administrador del Fondo Emprender, mediante acto administrativo, de 
no exigir al beneficiario la devolución de los recursos de capital semilla asignados, por haber cumplido las 
condiciones y los indicadores del plan de negocio. 
 
La condonación total de los recursos procederá cuando el beneficiario haya cumplido las obligaciones 
contractuales y los indicadores de cumplimiento para la condonación definidos para la iniciativa financiada 
de conformidad con el contrato de cooperación, el Reglamento Interno del Fondo Emprender, el presente 
Manual y los instrumentos operativos aplicables. La procedencia de la condonación se determina con base 
en la verificación técnica, administrativa, financiera y jurídica realizada durante la etapa de seguimiento y 
control. 
 
Para el caso de las condonaciones totales podrá hacerse la devolución del pagaré con la carta de 
instrucciones al beneficiario condonado o mediante el acto administrativo emitido por el Consejo Directivo 
Nacional, que identifique la condonación, señalará de manera expresa que los títulos valores constituidos 



 

GEE-M-004 V01 

para los contratos de cooperación no prestarán mérito ejecutivo. Para la condonación total se tomará en 
consideración el cumplimiento de los indicadores de cumplimiento, conforme los siguientes criterios: 
 

Indicadores   Valor ejecutado 
a condonar 

Valor mínimo 
del indicador 

Gestión en la generación de autoempleo, puesto de 
trabajo, empleo directo 

  
  

100% 

80% 

Resultado en la ejecución presupuestal (maquinaria, 
insumos y adecuaciones 

100% 

Resultado en la ejecución presupuestal (Otros rubros) 80% 
Eventos de mercadeo 100% 
Compromisos de transferencia y socialización de 
experiencias  

100% 

 
De conformidad con lo señalado, y tomando en consideración que sí el indicador resultado en la ejecución 
presupuestal (Otros rubros) se reporta por debajo del 80% y los demás indicadores cumplen con el valor 
mínimo establecido en el Manual Operativo, se concluye que es factible la condonación total, así: 
 

  
Indicador 

Valor ejecutado 
a condonar 

Valor mínimo 
del indicador 

 Gestión en la generación de autoempleo, puesto de 
trabajo, empleo directo 

  
  

100% 

80% 

 Resultado en la ejecución presupuestal (maquinaria, 
insumos y adecuaciones 

100% 

Eventos mercadeo 100% 
Cumplimiento de compromisos de transferencia y 
socialización de experiencias 

100% 

6.2.1 Condonación parcial 

La condonación podrá 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 análisis 
técnico del caso concreto.  
 
La determinación de la condonación parcial deberá fundamentarse en el informe final, en los medios 
de verificación validados durante el seguimiento y control y en la medición de los indicadores 
desarrollados en el presente Manual. La recomendación correspondiente deberá reflejar con claridad 
el nivel de cumplimiento validado, las observaciones relevantes y la justificación técnica que soporte 
el alcance de la condonación recomendada. 
La condonación parcial se podrá generar bajo tres (3) escenarios, así: 
i) Escenario 1: 

  
Indicador 

Valor 
ejecutado 

Valor 
mínimo del 
indicador 
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a 
condonar 

Gestión en la generación de empleo   
  

75% 

>= 60% 
Resultado en la ejecución presupuestal N.A. 
Gestión en mercadeo >= 75% 
Cumplimiento de compromisos de transferencia y socialización 
de experiencias 

>= 75% 

  
Se toma como referencia el cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los indicadores en el 
equivalente al 75% de la condición prevista para la condonación del 100%, con excepción de ejecución 
presupuestal. 
Respecto al indicador de ejecución presupuestal, este no será determinante para la decisión de 
condonación parcial, toda vez que sí los demás indicadores se cumplieron, la ejecución de un menor 
valor al pactado en el contrato no contradice ni afecta el propósito del Fondo Emprender. Lo anterior, 
tomando en consideración que el valor no ejecutado de los contratos de cooperación será devuelto al 
SENA. 

ii) Escenario 2: 
  

Indicador 
Valor ejecutado a 

condonar 
Valor mínimo del 
indicador 

Gestión en la generación de empleo   
  

50% 

>= 40% 
Resultado en la ejecución presupuestal N.A. 
Gestión en mercadeo >= 50% 
Cumplimiento de compromisos de 
transferencia y socialización de experiencias 

>= 50% 

 Se toma como referencia el cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los indicadores en el 
equivalente al 50% de la condición prevista para la condonación del 100%, con excepción de ejecución 
presupuestal. Para estos dos últimos, conforme lo señalado anteriormente en el escenario 1. 
Escenario 3: 
Este escenario contempla casos en donde por fuerza mayor, derivado de eventos exógenos, como lo 
acontecido en el marco de la emergencia económica y sanitaria, los emprendedores no puedan crear 
los empleos previstos, dado que el plan operativo y/o el proyecto no contemplaba la financiación del 
100% de los puestos de trabajo por el período mínimo que exige la homologación de empleos, según 
lo señalado en este Manual. 
Conforme lo indicado, se establece la siguiente regla de decisión: 
  

  
Indicador 

Valor 
ejecutado a 
condonar 

Valor mínimo del 
indicador 

Gestión en la generación de empleo   
  

90% 

>= 60% 
Resultado en la ejecución presupuestal N.A. 
Gestión en mercadeo >= 100% 
Cumplimiento de compromisos de transferencia y 
socialización de experiencias 

>= 100% 
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Aclaraciones Generales 

• La condonación parcial indicada en los escenarios 1 y 2 aplicaría siempre que no exista 
prórroga, o que en el período de prórroga por causas de fuerza mayor no se cumplan los 
indicadores en los niveles previstos para la condonación del 100%. 

• En todos los casos, la condonación parcial supone el cumplimiento de las obligaciones del 
contrato, y la justificación del bajo nivel de cumplimiento de los indicadores por problemas 
derivados de consecución 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 
gestión del emprendedor. 

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

• En caso de recomendación de condonación parcial, en el informe final deberá indicar que la 
justificación del bajo nivel de cumplimiento de los indicadores se generó por problemas 
ajenos a la voluntad del beneficiario. 

6.2.2 No condonación total o parcial 

Procederá cuando se determine el incumplimiento de las obligaciones contractuales, de los indicadores 
exigibles o de las condiciones que sustentan la procedencia de la no condonación. Esta decisión podrá 
recaer sobre la totalidad de los recursos asignados o sobre una parte de ellos, según el alcance del 
incumplimiento verificado y la afectación que este produzca sobre la ejecución aprobada y sobre los 
resultados exigidos al beneficiario.  
 
La no condonación podrá derivarse, entre otros, del incumplimiento total o parcial de los indicadores de 
condonación, de la inadecuada ejecución de los recursos, de la ausencia o insuficiencia de soportes válidos 
para acreditar el cumplimiento, o de la verificación de conductas o situaciones que comprometan la 
legalidad, la trazabilidad o la finalidad de los recursos asignados. Su determinación deberá estar 
debidamente soportada en el informe técnico final y en la valoración integral de la ejecución de la 
iniciativa. 

6.3 Soporte técnico y decisión institucional 

La decisión sobre la condonación o no condonación de los recursos deberá sustentarse en el informe final 
presentado por la Coordinación Nacional de Emprendimiento ante el Consejo Directivo Nacional del SENA, 
con base en la información resultante de la etapa de seguimiento y control. Dicho informe deberá contener 
la evaluación del cumplimiento de obligaciones, la medición de indicadores, el análisis de los medios de 
verificación y la recomendación técnica correspondiente.  
 
De acuerdo con lo dispuesto en el Manual Financiero, la condonación es decisión que adopta el Consejo 
Directivo Nacional del SENA, como administrador del Fondo Emprender, mediante acto administrativo, de 
no exigir al beneficiario la devolución 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 Resolución de Condonación que expide el Consejo Directivo se emitirá constancia de 
ejecutoria cuando aquella no haya sido recurrida, con la cual se tornará procedente el cierre del 
expediente del contrato de cooperación.  
 
Por otra parte, la decisión que adopta el Consejo Directivo Nacional del SENA, mediante acto 
administrativo motivado, de exigir al beneficiario la devolución total o parcial de los recursos 
desembolsados, por no haber cumplido las condiciones del plan de negocio, da lugar a la aplicación del 
procedimiento establecido en el Manual Financiero, que establece que la cartera que se origine o derive 
de contratos de cooperación o de convocatorias a las que les sea aplicable el Manual Financiero anterior, 
adoptado mediante la Resolución 966 de 2020, deberá 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 constitución.  

 

6.4 Reembolso, suspensión, reducción, retención o devolución de recursos 

Durante la ejecución del contrato de cooperación, y sin perjuicio de la decisión final sobre la condonación, 
el Consejo Directivo Nacional del SENA podrá ordenar la suspensión, reducción, retención o devolución 
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 públicos asignados y corregir situaciones que afecten su adecuada 
destinación o que comprometan la legalidad de la ejecución. 
  
Entre las causales que podrán dar lugar a estas decisiones se encuentran: el incumplimiento de los 
indicadores de condonación; la utilización total o parcial de los recursos para fines diferentes a los 
aprobados; el suministro de información inexacta que haya incidido en la asignación de recursos; la 
renuncia o retiro de beneficiarios cuando ello afecte las condiciones exigidas para el proyecto; el 
incumplimiento del compromiso de transferencia y socialización de experiencias; el incumplimiento de 
obligaciones previstas en el contrato de cooperación, en el Reglamento Interno o en los manuales del 
Fondo Emprender; y la configuración de inhabilidades, incompatibilidades o violaciones al régimen legal 
aplicable.  
 
Cuando se declare la no condonación total o parcial, el beneficiario deberá reembolsar los recursos 
correspondientes en los términos definidos por el contrato de cooperación, el Manual Financiero y los 
instrumentos aplicables al Fondo Emprender. La gestión del reembolso, la recuperación de los valores 
exigibles y las condiciones financieras asociadas a dicha obligación deberán 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 podrá autorizar la continuidad del plan de negocio o plan de inversión bajo condiciones 
ajustadas, conforme a lo previsto en el Reglamento Interno y en las reglas operativas aplicables. La 
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valoración de estas situaciones deberá realizarse caso por caso, con base en evidencia suficiente y en el 
análisis técnico y jurídico correspondiente, sin que ello implique el desconocimiento de los principios de 
control, responsabilidad y adecuada administración de los recursos públicos.  

6.6 Efectos de la decisión 

La decisión sobre la condonación, no condonación o exigencia de reembolso produce efectos sobre la 
situación jurídica del beneficiario frente a los recursos asignados y determina el cierre del análisis 
institucional sobre el cumplimiento de la iniciativa financiada, sin perjuicio de las actuaciones posteriores 
a que haya lugar para la recuperación de recursos, la gestión de obligaciones pendientes o la adopción de 
medidas correctivas, cuando corresponda. 
Toda decisión deberá contar con soporte documental suficiente, trazabilidad institucional y 
correspondencia con la información consolidada en el proceso, de manera que resulte verificable frente a 
los órganos de control, a las instancias internas del Fondo Emprender y a las demás autoridades 
competentes. 
La condonación, la no condonación y el eventual reembolso de recursos constituyen el resultado jurídico 
del análisis técnico efectuado sobre la ejecución de la iniciativa financiada. Su adecuada regulación permite 
asegurar que la decisión institucional se adopte con fundamento en evidencia objetiva, en criterios 
uniformes de medición y en reglas claras para la protección del recurso público y la evaluación del 
cumplimiento del beneficiario. 
 

CAPÍTULO 7. SISTEMA DE INFORMACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

7.1 Objeto 

El sistema de información y la gestión documental del Fondo Emprender comprenden el conjunto de 
reglas, procedimientos, soportes y mecanismos institucionales orientados a garantizar el registro, 
administración, trazabilidad, consulta, conservación y control de la información producida en cada una de 
las etapas del proceso.  
 
Su finalidad es asegurar que las actuaciones adelantadas por los postulantes, beneficiarios y demás actores 
que intervienen en la operación del Fondo Emprender queden debidamente registradas, verificables y 
disponibles para efectos de seguimiento, control, toma de decisiones, auditoría y consulta institucional.  

7.2 Finalidad del sistema de información 

El Fondo Emprender contará con un sistema de información entendido como el conjunto de elementos 
tecnológicos dispuestos para recolectar, procesar, almacenar y administrar la información asociada a los 
planes de negocio o planes de inversión y a las actuaciones surtidas durante la operación del programa.  
El sistema de información constituye el medio institucional para la formulación y registro de iniciativas, la 
publicación de convocatorias, la acreditación de requisitos, la evaluación, la formalización contractual, el 
seguimiento administrativo, financiero, legal y operativo, la interacción entre actores, el repositorio 
documental, la generación de reportes y la consulta de información relevante para la operación del Fondo 
Emprender.  
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Así mismo, el sistema soporta los mecanismos de decisión, 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 inversión deberá realizarse única y exclusivamente a través 
del sistema de información dispuesto por el Fondo Emprender, el cual constituye el medio válido de 
interacción, formalización, acreditación documental, seguimiento y control del proceso.  
Todas las actuaciones relevantes del proceso deberán quedar registradas en el sistema de información o 
en los mecanismos institucionales definidos para su articulación, de manera que exista trazabilidad 
suficiente de la información cargada, de los documentos aportados, de las decisiones adoptadas y de los 
responsables que intervienen en cada actuación.  
 
El sistema de información permitirá al beneficiario consultar durante la ejecución el estado de 
cumplimiento de los indicadores y las evidencias registradas, así como las inconsistencias susceptibles de 
corrección antes de la evaluación final. 
 
Los postulantes y beneficiarios deberán mantener actualizada su información de contacto y los datos 
personales registrados en el sistema, y serán responsables por la veracidad, integridad y oportunidad de 
la información que carguen o reporten en desarrollo del proceso.  
 
Los actores institucionales deberán registrar en el sistema, de manera oportuna y consistente, las 
actuaciones que les correspondan, incluyendo validaciones, informes, conceptos, decisiones, soportes y 
demás documentos relacionados con la operación del Fondo Emprender.  
 
Nota sobre indisponibilidad: 
 
Cuando se presenten fallas, interrupciones o indisponibilidad del sistema de información que afecten la 
operación del Fondo Emprender, la Coordinación Nacional de Emprendimiento podrá implementar un plan 
de contingencia que garantice la continuidad de los procesos. Para ello, podrá habilitar mecanismos 
alternativos para la recepción, gestión y almacenamiento de la información, utilizando herramientas 
institucionales del SENA, tales como SharePoint, OneDrive u otras que permitan garantizar la trazabilidad, 
integridad y disponibilidad de la información. Una vez restablecido el sistema, la información gestionada 
durante la contingencia deberá incorporarse al mismo. 

7.4 Perfiles de usuario y roles funcionales 

El sistema de información operará mediante perfiles de usuario definidos conforme a las funciones que 
cada actor desempeña dentro del proceso, con el fin de garantizar acceso controlado, trazabilidad de 
actuaciones y diferenciación de responsabilidades.  
 
Dentro de los perfiles funcionales del sistema podrán existir, entre otros, perfiles asociados a la 
administración general del sistema, acreditación, gestión y coordinación de evaluadores, evaluación, 
seguimiento y control o seguimiento, formalización contractual, revisión jurídica, fiduciaria, orientación o 
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asesoría, consulta institucional y registro de beneficiarios o postulantes, de acuerdo con la estructura 
operativa definida para el Fondo Emprender.  
 
La asignación, administración y uso de perfiles deberá realizarse conforme a los lineamientos 
institucionales definidos para la operación del sistema, garantizando que cada usuario solo acceda a la 
información, funcionalidades y responsabilidades que correspondan a su rol dentro del proceso.  

7.5 Registro, carga y trazabilidad documental 

La gestión documental del Fondo Emprender comprende la recepción, validación, organización, 
conservación y consulta de los documentos producidos o aportados en desarrollo de las etapas del 
proceso. Todos los documentos relevantes deberán reposar en el sistema de información o en los 
mecanismos institucionales definidos para su articulación y conservación.  
 
Los documentos cargados al sistema deberán cumplir criterios de integridad, legibilidad, pertinencia y 
correspondencia con la etapa en la cual son exigidos, de manera que puedan servir como soporte válido 
para la verificación de requisitos, la evaluación, la ejecución, el seguimiento y la toma de decisiones.  
La trazabilidad documental implica la posibilidad de identificar el origen del documento, la fecha de cargue 
o emisión, el usuario responsable, la etapa del proceso con la cual se relaciona y su conexión con otras 
actuaciones, de manera que pueda reconstruirse el historial completo de la iniciativa financiada o 
postulada.  
La documentación producida durante la operación del Fondo Emprender deberá mantenerse organizada 
conforme a la lógica del proceso y a los instrumentos de gestión documental aplicables, garantizando 
disponibilidad para consulta, verificación, seguimiento y control.  

7.6 Comunicaciones, publicaciones  

El sistema de información constituye el medio principal para la publicación de convocatorias, el registro 
de actuaciones, la comunicación entre actores del proceso y la comunicación de decisiones, sin perjuicio 
de los demás mecanismos institucionales que puedan habilitarse conforme a la normatividad aplicable.  
Las convocatorias, resultados, requerimientos, observaciones, actuaciones de seguimiento y demás 
comunicaciones relevantes deberán publicarse o registrarse en el sistema de información o en los medios 
institucionales definidos para tal fin, garantizando publicidad, oportunidad y trazabilidad.  
Las notificaciones y comunicaciones surtidas a través del sistema deberán cumplir las reglas aplicables en 
materia de validez, integridad y disponibilidad de la información, y deberán quedar registradas de manera 
que pueda acreditarse su emisión, contenido y fecha de publicación o envío.  

7.7 Seguridad y privacidad de la información 

La administración del sistema de información del Fondo Emprender deberá garantizar la protección de los 
activos de información, incluyendo la información de postulantes, beneficiarios, funcionarios, contratistas, 
terceros, procesos y herramientas tecnológicas que soportan la operación del programa.  
La seguridad y privacidad de la información deberán orientarse por criterios de confidencialidad, 
integridad, disponibilidad, trazabilidad y control de acceso, así como por las políticas, lineamientos y 
procedimientos institucionales definidos para la protección de la información y la continuidad operativa 
del sistema.  



 

GEE-M-004 V01 

Todos los usuarios del sistema deberán observar las medidas de seguridad aplicables al uso de 
credenciales, perfiles, claves y accesos autorizados, y serán responsables por el manejo adecuado de los 
mecanismos de autenticación y por la protección de la información a la que accedan en desarrollo de sus 
funciones.  

7.8 Conservación, integridad y consulta de la información 

La información y los documentos generados en desarrollo de la operación del Fondo Emprender deberán 
conservarse de manera íntegra, organizada y accesible, conforme a las reglas de gestión documental, 
archivo, seguridad de la información y control institucional aplicables.  
La conservación de la información deberá permitir su consulta posterior para fines de seguimiento, 
control, toma de decisiones, auditoría, atención de requerimientos institucionales y soporte de 
actuaciones administrativas o contractuales derivadas del proceso.  
La consulta de la información deberá realizarse conforme a los perfiles de acceso autorizados y a las 
restricciones legales o institucionales que resulten aplicables, garantizando equilibrio entre publicidad, 
protección de datos, reserva cuando proceda y acceso funcional a la información necesaria para la 
operación del Fondo Emprender.  

7.9 Articulación con instrumentos complementarios 

La operación del sistema de información y la gestión documental del Fondo Emprender podrán 
desarrollarse mediante guías, protocolos, manuales de usuario, lineamientos de seguridad, instructivos de 
cargue documental y demás instrumentos complementarios que precisen aspectos funcionales, técnicos 
o procedimentales requeridos para la adecuada administración de la información.  
Estos instrumentos deberán garantizar coherencia con el presente Manual, con el Reglamento Interno y 
con las reglas institucionales aplicables a la gestión documental, la seguridad de la información y la 
operación tecnológica del Fondo Emprender.  
 
El sistema de información y la gestión documental constituyen un soporte transversal esencial para la 
operación del Fondo Emprender, en la medida en que permiten organizar la información del proceso, 
garantizar trazabilidad, soportar la toma de decisiones y fortalecer el control sobre las actuaciones 
adelantadas en cada etapa. Su adecuada implementación y uso resultan necesarios para asegurar 
integridad documental, seguridad de la información y consistencia operativa en la administración del 
Fondo.  
 

CAPÍTULO 8. DISPOSICIONES FINALES 

8.1 Objeto 

El presente capítulo establece la función de los instrumentos complementarios, define el alcance de los 
anexos técnicos y fija las reglas generales para la interpretación, actualización y aplicación integral del 
Manual Operativo del Fondo Emprender. Su finalidad es asegurar que la operación del programa cuente 
con herramientas técnicas suficientes, homogéneas y articuladas para el desarrollo de las etapas, la 
gestión documental, la administración de recursos, el seguimiento y control y la medición de resultados. 
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La aplicación de este capítulo deberá realizarse en armonía con el Reglamento Interno del Fondo 
Emprender, con el Manual Financiero, con el Manual de Contratación y Convenios, con los términos de 
referencia de cada convocatoria y con los demás instrumentos operativos que se expidan para la adecuada 
ejecución del programa.  

8.2 Instrumentos complementarios de operación 

La operación del Fondo Emprender podrá desarrollarse mediante instrumentos complementarios que 
precisen aspectos técnicos, metodológicos, documentales, operativos o funcionales requeridos para la 
adecuada implementación del presente Manual. Estos instrumentos tendrán por objeto desarrollar 
procedimientos específicos, estandarizar actuaciones, facilitar la aplicación de criterios y soportar la 
ejecución homogénea del proceso en sus distintos niveles de operación.  
 
Los instrumentos complementarios podrán comprender, entre otros, guías, protocolos, instructivos, 
formatos, matrices, lineamientos operativos, manuales de usuario, documentos metodológicos y demás 
herramientas técnicas que resulten necesarias para desarrollar aspectos particulares del proceso. Su 
contenido deberá 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 inaplicación. Su función consiste en desarrollar, precisar o facilitar la implementación de las 
disposiciones aquí previstas, especialmente en aquellos asuntos que requieren mayor detalle técnico, 
actualización operativa permanente o estandarización de procedimientos.  

8.3 Tipología de instrumentos complementarios 

8.3.1 Guías 

Como consecuencia de la adopción del presente manual y como herramienta para orientar la operación 
de las etapas del funcionamiento del Fondo Emprender se expedirán las siguientes guías, las cuales no 
podrán modificar, alterar, ampliar el alcance o lo dispuesto en el presente manual y en el reglamento 
interno del Fondo Emprender: 

1. Guía de acreditación 
2. Guía de evaluación 
3. Guía de acompañamiento y control 
4. Guía de desembolsos y pagos 

8.3.2. Mecanismos complementarios de orientación 

Como mecanismos complementarios de orientación podrá 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 Actualización y control de cambios 

El Manual Operativo y sus instrumentos complementarios deberán mantenerse actualizados conforme a 
las modificaciones normativas, operativas, tecnológicas o institucionales que incidan en la operación del 
Fondo Emprender. Toda actualización deberá responder a criterios de necesidad, coherencia técnica, 
consistencia jurídica y trazabilidad documental.  
 
Las modificaciones, ajustes o actualizaciones que se incorporen al Manual o a sus instrumentos 
complementarios deberán quedar registradas en los mecanismos institucionales de control documental 
definidos para tal fin, indicando como mínimo la versión, fecha de expedición, contenido modificado y 
autoridad o dependencia responsable.  
 
La actualización de guías, protocolos, instructivos, formatos o anexos no podrá desarticular la estructura 
del presente Manual ni introducir reglas contrarias a su contenido o al Reglamento Interno del Fondo 
Emprender. Toda modificación deberá preservar la unidad metodológica del proceso y la integridad de la 
operación institucional.  

8.5 Comunicaciones y requerimientos a los beneficiarios 

El sistema de información del FONDO EMPRENDER, plataforma FONDO EMPRENDER, es el medio de 
soporte, comunicación y publicidad de las acciones y trámites que se realizan, en cada una de las etapas 
del proceso. 
 
Todas las actuaciones de la Seguimiento y control serán documentados y soportados sobre el sistema de 
información del FONDO EMPRENDER, en consecuencia, todos los requerimientos, solicitud de aclaraciones 
y en general toda comunicación entre los beneficiarios, centro de desarrollo empresarial y los profesionales 
designados para el proceso de acampamiento y control de la ejecución de los recursos deben constar en la 
plataforma y eventualmente en documento físico, cuando así 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 
ejecución de los planes de negocios y planes de inversión. Deben rendir los informes respectivos, los cuales 
contienen la información sobre las reuniones y conclusiones en el seguimiento y control de la ejecución de 
los planes de negocio. 
 
Todos los requerimientos realizados por los beneficiarios a través del sistema de información del FONDO 
EMPRENDER, deben ser respondidos o resueltos dentro de los siguientes tres (3) días hábiles a través del 
mismo medio. 
 
El sistema de información será el mecanismo preferente de trazabilidad de la ejecución y deberá facilitar 
alertas, vencimientos, seguimiento de indicadores, modificaciones, pagos, evidencias y demás controles 
susceptibles de automatización. 
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8.5 Informes de gestión operativa de la Coordinación Nacional de Emprendimiento 

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

CATÍTULO 9. DEFINICIONES 

 
Adicionales a las establecidas en el capítulo 4 del Acuerdo 03 de 2026 se presentan las siguientes: 
 
Actividad productiva: conjunto de operaciones económicas realizadas por la unidad productiva, unidad 
económica 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 formación tituladas y los 
alumnos de los programas "Jóvenes Rurales" y "Jóvenes en Acción" cuya formación imparta directamente 
el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA-. Artículo 2.2.6.4.1. Definición de Aprendices, Artículo 4 del 
Decreto 1072 de 2015. También se consideran aprendices los estudiantes universitarios que contemplen 
práctica 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). 
 
Asignación de Recursos: Proceso por el cual el Consejo Directivo Nacional del SENA asigna los recursos a 
la iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, modelo o plan de negocio viables y 
priorizados. 
 
Asociación: Es una entidad jurídica sin ánimo de lucro, constituida por el acuerdo voluntario entre dos o 
más personas, quienes aportan recursos en dinero, especie o actividad, con el propósito de realizar un fin 
común de beneficio social, gremial o de utilidad colectiva (Ley 22 de 1987).  
 
Autoempleo: es la forma de generación de ingresos en la que una persona desarrolla su propia actividad 
económica 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 creación de una unidad productiva 
o el ejercicio independiente de una profesión u oficio. (Definición 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, Código Sustantivo del Trabajo (CST) y Decreto 780 de 2016 (Sector Salud y 
Protección Social). 
 
Autorreconocimiento: 
 
Proyectos de baja escala (economía popular): en el contexto de una convocatoria dirigida a la economía 
popular, cuando se habla de un negocio de “baja escala” se refiere a aquel cuyo nivel de producción, 
volumen de ventas, e inversión inicial son relativamente reducidos. 
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* Generalmente, este tipo de emprendimientos: 1. Operan en un ámbito local o regional, atendiendo 
principalmente a mercados cercanos. 2. Requieren menor capital y recursos de inversión, lo que facilita su 
puesta en marcha. 3. Tienen una estructura organizativa sencilla, que por lo general involucra a la familia 
o a un grupo pequeño de colaboradores. 4. Realizan actividades productivas a menor volumen, enfocadas 
en la calidad y el aprovechamiento de recursos disponibles en la comunidad. En síntesis, un negocio de 
baja escala busca generar ingresos y oportunidades para los productores locales, sin la necesidad de 
grandes inversiones o procesos de producción masiva. Su principal fortaleza radica en la cercanía con la 
comunidad, la adaptabilidad y el uso eficiente de los recursos que están a su alcance. 
 
Empleo indirecto: Es el generado fuera de la empresa principal, pero necesario para el funcionamiento y 
desarrollo de la actividad económica de esta y desarrollado por personal ajeno de la empresa (Fuente 
propia). 
Empleo retenido: Es la capacidad de una iniciativa productiva, unidad productiva, unidad económica, en 
el caso de la forma de financiación “Fortalecimiento” para mantener los puestos de trabajo, autoempleos 
o empleos con los que se postula a una convocatoria del Fondo Emprender. (fuente propia). 
 
Formación complementaria: Servicio del SENA representado en acciones de capacitación diseñadas y 
ejecutadas por los centros de formación, que permiten la actualización o el desarrollo de competencias o 
elementos de competencia y responden a demandas específicas del sector productivo y la comunidad 
(Glosario SENA). 
 
Ideación y validación: proceso de acompañamiento dentro de la Ruta de Emprendimiento en donde se 
realiza la fase de construcción de un modelo de negocio mediante la ideación y validación de un producto 
mínimo viable (Fuente propia). 
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