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1. OBJETIVO

Ofrecer una descripcion detallada de la forma mediante la cual los EMPRENDEDORES pueden realizar la firma y
diligenciamiento de anexos del contrato de cooperacidén empresarial e ilustrar al emprendedor sobre los elementos que
componen dichos documentos y que deben ser tenidos en cuenta para su correspondiente suscripcion.

2. ALCANCE

Este documento esté dirigido a cada EMPRENDEDOR, quién inicia la etapa de suscripcién y legalizacion del contrato de
cooperacion empresarial, para lo cual se requiere el diligenciamiento y formalizacion de los anexos, esto ultimo, propésito
del presente instructivo.

3. PASOS A SEGUIR

A continuacién, se presentan los pasos para desarrollar el proceso de firma de anexos del contrato de cooperacion
empresarial y diligenciamiento de anexos. LEA ATENTAMENTE TODO EL DOCUMENTO ANTES DE INICIAR EL
PROCESO DE FIRMA DE ANEXOS.

PASO ACTIVIDAD

Ingrese a la plataforma Fondo Emprender con su usuario y contrasefia, al siguiente link:

1 https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f
En la seccion “Archivos” de la pestafia “Contrato”, busque los anexos correspondientes a suscribir.
Descargue los Anexos disponibles en la plataforma Fondo Emprender para revision de los datos pre
diligenciados y diligenciamiento por parte del emprendedor, unicamente de:

2 Pagaré -> Direccion y Ciudad.
Carta de Instrucciones Pagaré -> Direccion, Teléfono y Ciudad.

Modelo de Contrapartidas -> Ciudad, Direccién y Teléfono.

Una vez finalice la revision de los anexos pre diligenciados, debe firmarlos con firma digitalizada o manuscrita.

3 Para el caso del pagaré y la carta de instrucciones debe autenticarse en notaria.

4 Guarde los archivos en formato “.pdf’ y envielos por correo a la Universidad Distrital (previamente se le
informara el correo de su asesor LAE) para revision.
Una vez revisados los anexos por parte de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, se notificara al

5 correo del EMPRENDEDOR registrado, la aceptaciéon y/o ajuste a realizar en elllos documento(s)
correspondiente(s).
Suba cada archivo en formato pdf a la plataforma Fondo Emprender en la seccion “Subir archivo firmado” de
la pestafia “Contrato”, y seleccionando la opcién “Tipo archivo a cargar”

6 Nota: Para el caso de los documentos “Pagaré” y “Carta Instrucciones de Pagaré”, adicionalmente, deberan

ser remitidos por el EMPRENDEDOR mediante correo certificado a la Universidad Distrital con firma
manuscrita (la firma del pagaré y la carta de instrucciones deberan ser autenticados en notaria), a la direccié

que se indica en la pagina 9 del presente documento, Tenga en cuenta que la Universidad sera responsable
de la custodia de este anexo una vez se certifique que el mismo se recibié. Si estos documentos no son



efectivamente entregados en la direccion indicada, la obligacién continuara en cabeza del EMPRENDEDOR.
Por lo anterior, se recomienda al EMPRENDEDOR, guardar los soportes de entrega.

3.1. Detalle de Anexos para Suscribir:

DOCUMENTO INSTRUCCION

Diligenciar, firmar, autenticar la firma en notaria, escanear y enviar al correo de su
asesor LAE para aprobacion.

Anexo Pagaré Una vez la Universidad Distrital lo haya aprobado, enviara una comunicacion al
correo electrdnico registrado por el emprendedor en el que le indicara que proceda
con el envio del anexo a direccién indicada en pagina 9 y cargue en la plataforma
Fondo Emprender.

Diligenciar, firmar, autenticar la firma en notaria, escanear y enviar al correo de su

asesor LAE para aprobacion.
Anexo carta de o o .y L,
instrucciones de  Una vez la Universidad Distrital lo haya aprobado, enviara una comunicacion al

Pagaré. correo electronico registrado por el emprendedor en el que le indicara que proceda
con el envio del anexo a direccion indicada en pagina 9 (lo debe enviar junto con el
anexo pagaré) y cargue en la plataforma Fondo Emprender.

Diligenciar, firmar, escanear y enviar al correo de su asesor LAE para aprobacion.

Anexo Modelo de ' yna vez la Universidad Distrital o haya aprobado, enviara una comunicacion al
contrapartidas. correo electrénico registrado por el emprendedor en el que le indicara que proceda
con el cargue en la plataforma Fondo Emprender

Solo se diligencia cuando los anexos “Pagaré y Carta de instrucciones” y “Modelo de
contrapartidas” hayan sido entregados en original, firmados y aprobados.

Acta de inicio
El Acta de inicio sé firma en el desarrollo de la primera visita de interventoria. Su
diligenciamiento sera explicado en otro instructivo cuando corresponda.

Contrato de

garantias Sé diligenciara en primera visita de interventoria.

Mobiliarias

4. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Los requerimientos corresponden al uso de la Plataforma de FONDO EMPRENDER.

»  Google Chrome

Navegadorweb <  Mozilla Firefox
* Internet Explorer
Archivos pdf . Agiobe Acrobat Reader DC
* Nitro pdf 4

Acceso a Internet = Operador de su preferencia



5. REQUERIMIENTOS JURIDICOS Y PLAZOS.

Segun lo establecido en el Acuerdo 0010 de 2019, por el cual se establece el Reglamento Interno del Fondo Emprender
(FE) se recomienda a los emprendedores tener en cuenta el capitulo VI. - ASIGNACION DE RECURSOQS, articulo 25°
desembolso de recursos, que cita asi:

ARTICULO 25. DESEMBOLSO DE LOS RECURSOS. Una vez asignados los recursos y aceptadas
las condiciones para el desembolso por parte de los beneficiarios, el operador de los recursos del
Fondo Emprender procedera, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, a elaborar el contrato y
cargarlo al sistema de informacion del Fondo Emprender con los recursos a favor de los
beneficiarios.

Los beneficiarios podran descargar el contrato desde la pagina web habilitada para ello. El contrato
debera ser devuelto al operador de los recursos del Fondo Emprender dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes a su recibo, debidamente aceptado, y adjuntando los siguientes anexos:

1. Pagaré en blanco a favor del SENA, firmado por todos los beneficiarios en calidad de
deudores solidarios, junto con su carta de instrucciones. El cual debera ser remitido en
original, fisico y autenticado al operador de los recursos antes de la primera visita de
interventoria.

2. Modelo de contrapartidas.

3. Los demas documentos que se determinen en el instructivo de perfeccionamiento de
contrato.

PARAGRAFO 1o. El plazo para la remisién de los documentos contemplados en el presente articulo
podra ser ampliado por una tnica vez, hasta por un término de cinco (5) dias habiles, por solicitud
escrita del emprendedor debidamente justificada, la cual debera ser autorizada por del operador de
los recursos del Fondo Emprender, previo al vencimiento del plazo inicial.

De no recibirse los documentos en el plazo establecido se entendera que el emprendedor desiste
de la financiacién del plan de negocio y no procedera contra ello reclamacion alguna. El
emprendedor que presente una circunstancia sobreviniente que no le permita suscribir el contrato
en los términos en el memorial de suscripcion debera subsanar esta situacion dentro de los diez
(10) dias siguientes a esta fecha, so pena de declarar no celebrado el contrato.

PARAGRAFQ 2o. El emprendedor asumiré el costo y la responsabilidad de la constitucion legal de
su empresa y demas tramites ante la DIAN, por su propia cuenta y riesgo, sin derecho a ningun tipo
de reembolso. Para estos fines el emprendedor presentara para validacién y revision de la
interventoria, en la primera visita, los documentos de constitucion y el respectivo certificado de
existencia y representacion legal de la empresa, la cual debera estar constituida solamente por los
beneficiarios del plan de negocio. De no cumplir con esta obligacion se dara por terminado el
contrato.

NOTA IMPORTANTE: Por lo anterior, el Plazo de 15 dias Calendario para la entrega de la totalidad de los anexos
se establece desde la fecha de publicacion de estos para su descarque, suscripcién y envio sequn indicaciones
de este documento.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE ANEXOS CONTRATO DE COOPERACION.

6.1. CONSULTA DE ANEXOS CONTRATO DE COOPERACION.

A. Ingrese a la siguiente direccion web: www.fondoemprender.com



http://www.fondoemprender.com/

B. Ubique en la parte superior derecha el botdn plataforma. Alli encontrara en el menu desplegable el boton
ingreso a usuarios, donde debera hacer clic para su ingreso (ver imagen B).

Una vez alli, para iniciar sesion, digite en el campo informacion de la cuenta, los datos de acceso a la

plataforma que le han sido proporcionadas para la gestion de su Plan de Negocio (Usuario, Contrasefia) (ver
imagen C).

Imagen B Imagen C
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D. Después de Ingresar al sistema de informacion, ubique en el costado izquierdo, la opcién Mi Plan de Negocios. (ver
imagen D)
Imagen D
P -
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T

E. Estando en el menu del proyecto, ubique en los titulos de color azul, el denominado “Contrato”, haga clic alli, y se
desplegaréa en parte inferior la informacién del contrato, alli en la seccion “listado de archivos adjuntos”, identifique los
archivos que han sido dispuestos para su consulta. (ver imagen E).



Imagen E
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SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

Digite codigo del proyecto =

71648 - NUESTRA RAZA - CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL AMAZONAS (SENA - AMAZONAS)

OTRAS ACTIVIDADES DE ESPECTACULOS EN VIVO

FORMULACION EURLUACION

EJECUCION

X B =

INFORMACION DEL CONTRATO

No Contrato de Colaboracion
Em

nicio:

O 71648-aceptar

F. Alfinal de la seccién “Listado de Archivos Adjuntos”, encontrara un boton denominado “Descargar Archivos”. Este le
permitira descargar los archivos que seleccione, individual o en simultaneo, mediante la “casilla de seleccion” en el
costado izquierdo de cada nombre de documento. Si la descarga en simultaneo el sistema lo descargara en un archivo
comprimido del tipo “.rar” 0 “.zip”, para lo cual deberéa contar con la aplicacion respectiva para abrir este tipo de formatos.
Si quiere visualizar solo un archivo puede seleccionar el botén con el icono de lupa en el costado derecho de cada

nombre.

o Descargue los tres (3) Anexos (ver imagen F).

Imagen F

|:| SolicitudCertificadoDigitalAutenticada.pdf

[ TerminosYCondicionessCD. pdf

Descargar Archivos

Archivos

G. Verifique la descarga de cada uno de los archivos en su computador. Si descargé la carpeta en formato “.rar” o “.zip”,
descomprima los archivos con la aplicacién que tenga su computador. (Ver imagen G).



H.

1.

Imagen G

Contrato_72851 20..zip ~ ~

Nombre Tipo
|a 72851 109359 TerminosYCondicionesSCD  Adobe Acrobat Document
@ 72851-99999 Acta de Inicio Adobe Acrobat Document

Una vez realizada la descarga anterior puede iniciar la consulta de los anexos para lo cual se solicita a cada uno de los
emprendedores realizar la validacion previa de la informacion pre diligenciada, proceder con su firma digitalizada (segun
apartado 7 de este instructivo), y posterior envio al correo de su asesor LAE. (Tenga en cuenta que los documentos
originales deben ser enviados una vez sean revisados por parte de la Universidad y se le informe del visto
bueno).

INFORMACION GENERAL DEL PROCESO DE REVISION DE ANEXOS

A. Valide que sus nombres correspondan con su documento de identidad.
B. Valide que el nimero de identificacion en cada anexo segun lo solicitado corresponda a su documento.
C. Escriba la direccion, ciudad y teléfono de contacto solicitada en cada anexo.

D. Siencuentra alguna inconsistencia escriba inmediatamente al correo lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co
para reportar la novedad y NO DILIGENCIE LOS DOCUMENTOS hasta que no se encuentren correctamente.

E. Los espacios que se enmarcan o detallan para dejar EN BLANCO, no deben ser diligenciados para no generar
devolucion del documento.

F. Una vez revisados y firmados, cada archivo en formato pdf debe ser enviado al correo de su asesor LAE para
aprobacion.

G. Con el visto bueno de sus asesor LAE proceda a subir cada archivo a la plataforma de Fondo Emprender, en
seccion “Subir archivo firmado”, de la pestafia “Contrato”, y seleccionando la opcidn “Tipo archivo a cargar” segun
corresponda.

o Tenga especial cuidado en colocar cada archivo en el tipo de archivo que corresponda, por ejemplo
el pagaré debe ser subido en el tipo de archivo a cargar: pagaré.

o Nocargar en plataforma: Anexo Acta de Inicio, ni Anexo Contrato de Garantias Mobiliarias, recuerde
que estos anexos se diligencian y firman en la primera visita de interventoria).

o Para cargar los archivos a la plataforma Fondo Emprender, el EMPRENDEDOR debe nombrar el
archivo escaneado con la siguiente estructura:

Documento (anexo) Nombre del Archivo

Pagaré ID-anexopagare.pdf (ejemplo: 71218-anexopagare.pdf) 8
Carta de instrucciones de pagaré = ID-anexoinstruccionespagare.pdf. (ejemplo: 71218 anexoinstruccionespagare.pdf)
Contrapartidas ID-anexocontrapartidas.pdf{ejemplo: 71218-anexocontrapartidas.pdf)


mailto:lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co

NOTA: Recuerde no usar tildes, puntos, comas ni demas caracteres especiales al nombrar los archivos.

o Para el cargue debe realizar el siguiente paso a paso en plataforma. (Ver imagen H, I, J)
= |ngresar por la opcién del menu Mi Plan de Negocio, siguiente pestafia Contrato.
= Ya firmado el archivo el emprendedor debe seleccionar el Tipo de archivo a cargar (Tenga
cuidado de seleccionar el correcto de acuerdo al nombre “pagare” ,“instrucciones de
pagare” o “contrapartidas”)
= Una vez seleccionado el archivo se debe dar clic en Subir archivo firmado

Imagen H

Subir archivo firmado

Contrato de cooperacion
Contrato de cooperacion
Acta de termmnacion
Prorroga de contrato
Acta de kquidacion &

Tipo archivo a cargar;

ni espacios, en caso de tenerlos reemplacelos por guion bajo ().

Descargar Archivos

Subir archivo firmado

Tipo nN:"l.cIc:\"’:ar | Pagaré v/

| Seleccionar archivo | 78360-anexopagare pdf

Verifique que el nombre del archivo no lleve caracteres especiales, ni espacios, en caso de tenerios reemplacelos por guion bajo ().

Archivos

i fondoemprender.com:48080/PlanDeNegocioV2/Formulacion/Master/MainMenu.aspx?codproyecto=78360
Uojeto:

Fecha 0ot o www.fondoemprender.com:48080 dice

No Paliza de Seguro de Vida: Se cargd el archivo exitesamente

_J 78160 AceptaTer
T8360-Cartains. pat .



Imagen |

Subir archivo firmado

Tipo archive a cargar: | P; v
Contrato de cooperacion
| Seleccionar archid Acta de
Promroga de contrato
Acta de bquidacion
Contrato de garantas mobilanas
Solo puede realizar
Verifique que el i espacios, en caso de tenerlos reemplacelos por gulon Sajo ().
Aaabin

Subir archivo firmado

Tipo archivo a cargar: | Instrucciones de Pagaré v

| Seieccionar archivo | 75360

Verifique que el nombre del archive no lleve caracteres especiales, ni espacies, en caso de tenerios reemplacelos por guion Sajo ().

@ fondoemprender.com:48080/PlanDeNegocioV2/Formulacion/Master/MainMenu.aspx?codproyecto=78360

Ubjeto:
Fecha del ap: www.fondoemprender.com:48080 dice
No Pdliza de Seguro de Vida: Se cargd el archivo exitosamente

Valor inicial en pess:
Cargue de archivos adjuntos : m

\_) 78360  AceptaTermmnas_Pagare.pdf

) 78360-Cartalns. pat

Imagen J
Subir archivo firmado
Tipo archivo a cargar: | Instrucciones de Pm v
Contrato de cooperacion
S archid Acta de
Promoga de contrato
Solo puede
Verifique que el ni cios de tenerlos por guion bajo ).
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Descargar Archivos

argar: | Contrapartidas v

Seleccionar archivo | 78 360-anexocontrapartidas pdf

Solo puede realizar la carga de un archivo por tipo de archivo
Verifique que el nombre del archivo no lleve caracteres especiales, ni espacios, en caso de tenerios reemplacelos por guion bajo ()

& fondoemprender.com:48080,/PlanDel

www.fondoemprender.com:48080 dice

Listado de archivos Adjuntes

H. La Universidad verificara los documentos cargados a la plataforma y notificaré al emprendedor su aceptacion y/o
correcciones que debe realizar.

I. Los anexos “Pagaré” y “Carta de instrucciones Pagaré”, aprobados por la Universidad, deben ser enviados con
firma manuscrita (el pagaré debe estar autenticado en notaria), mediante correo certificado a la siguiente direccién.

DIRECCION Y DATOS PERSONA DESTINATARIA:

BOGOTA, Av 40 a #13 -09 piso 16 Edificio UGI,
A nombre de NELSON EDUARDO RODRIGUEZ MONTANA

con C.C. 79040266

Supervision contrato SENA-UD CO1.PCCNTR.2564825 de 2021

* Si la empresa de mensajeria solicita nimero de teléfono del destinatario puede incluir el siguiente nimero:
3222455826

»  Acontinuacion, se presenta detalle de los anexos para que el emprendedor revise cada uno de ellos y proceda con su
diligenciamiento.

Nota: Para efectos de su seguimiento le recomendamos dejar copia del nimero de guia y/o envio, de los documentos
enviados en fisico, dado que sélo de esta manera podra realizar consulta de la entrega correspondiente con el operador
de correo seleccionado por usted para dicho envio.

11



7.1. ANEXO - PAGARE

7.1.1. Revisién Pagaré.

Después de finalizar el proceso de descarga, usted debe abrir el archivo, revisar la informacién y una vez validado proceder
a firmar, autenticar la firma en notaria, escanear y enviar por correo a su asesor LAE para revision previo a envio fisico.

ANEXO PAGARE

PAGARE No.

VALOR §

Yo (Mosotros), identificadols) como se indica a continuacién y guien adelante sellamara
EL (LOS) DEUDOR(ES):

Nombre Numero de Cédula de Ciudadania y
lugar de expedicion
Pepitc Pérez 79 794 367 de Bogotd

Hago constar que PRIMERO: Por virtud del presente titulo valor pagaré (mos)
incondicionalmente a la orden del FONDO EMPRENDER o a quien represente sus derechos,
en sus instalaciones ubicadas en la ciudad de Bogota, D.C., (Direccion), en
las fechas de amortizacion por cuotas sefialadas en la cladusula segunda de este mismo
pagaré: la suma de

pesos moneda comente, (3 ), que
declarofamos) he(maos) recibido. SEGUNDO: Que pagaré (mos) la suma indicada enla
clausula anterior en un plazo maximo de ciento veinte (120) meses, contados a partirde la
fecha de suscripcion de este pagaré, mediante el pago de cuotas mensuales
sucesivas comespondientes cada una a la cantidad de

pesos moneda corriente, ($

). El primer pago 58 efectuara el dia

y asi sucesivamente el mismo dia de cada mes. Este pago
corresponde =olo al capital y debera incrementarse en la cuota de intereses comespondiente
para cada periodo mensual. La deuda solo se considerard canceladacuando se cancele la
totalidad del valer, incluso habiendo pagos parciales de la misma. TERCERO: Durante &l
plazo previsto para el pago de la suma contenida enel presente pagaré, reconoceremos sobre
las sumas pendientes de pago, intereses a la tasa de interés variable de la DTF Efectiva Anual
Vigente al momento de suscripcion, incrementada en unos puntos basicos de acuerdo al plazo
pactado para el mismo, y conforme a la siguiente tabla:

TASA DE INTERES DTF E.A, PLAZO MAXIMO PARA EL PAGO DE LA | TIEMPO EN ANOS
CARTERA
DTF 12 MESES 1 ANO
OTF + 0.5 24 MESES 2 aNOsS
DTF + 1.0 3§ MESES 3 AHOS
OTF+15 48 MESES 4 AMOS
DTF + 2.0 60 MESES 5 AHOS
OTF +2.5 72 MESES & ANOS
DTF + 3.0 84 MESES 7 ANDS
DTF +3.5 96 MESES B ANOS
DTF + 4.0 108 MESES 8 ANDS
DTF + 4.5 120 MESES 10 alos

LaDTF a que =e refiere este titulo coresponde al costo promedio ponderado de captacion a
noventa (90) dias de los establecimientos bancarios, corporaciones financieras y companias
de financiamiento comercial, sefialada por el Banco de la Repdblica, para la semana de
iniciacion de la obligacion. CUARTO: En caso de mora y a partir de ella, y para cada periodo
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en que persista la mora, pagaremos intereses moratorios calculados a las tasas que estuvieren
vigentes como limite maximo a cobrar de acuerdo con la ley, sin perjuicio de los demas
derechos y acciones gue pudiere adelantar FONDO EMPRENDER para obtener el recaudo de
la obligacion. QUINTO: EL FONDO EMPRENDER podra hacer exigible la totalidad del saldo
impago de la obligacion mas los intereses remuneratorios y de mora, en cualguiera de los
siguientes eventos sefialados en los numerales 6.6.2 y 6.6.4 del Manual Financiero del Fondo
Emprender: A) Si trascurrido ciento ochenta (180) dias de la notificacion de la acreencia, no
se ha suscrito acuerdo de pago o no se ha cancelado la obligacion, el Fondo Emprender o el
administrador de los recursos procedera a calificar su obligacion en una etapa de cobro juridico
con los costos que esto conlleva, tales como: Tasa de interés con la maxima calificacion de
riesgo (DTF + 4.5), y costo de los honorarios profesionales de la gestion de cartera, asi como
todos los costas y costos asociados. B) El Administrador de los Recursos del Fondo Emprender
podra exigir el pago de la totalidad del valor pendiente segin acuerdo de pago suscrito entre
las partes, cuando los deudores se encuentren en mora con al menos dos (2) de las cuctas
pactadas. Para guienes incumplan el acuerdo de pago, se procedera a hacer efectiva la
obligacion por medio de proceso judicial, para lo cual el acuerdo de pago prestara mérito
ejecutivo. ¢) Si los bienes objeto de la garantia que respalda la obligacion contenida en el
presente pagaré fueren perseguides judicialmente porterceros, o sufrieran desmejora o deprecio
tales gue no presenten suficiente garantia para el recaudo de las obligaciones contenidas en
el presente pagaré; d) Si se llegare a solicitar, declarar o admitir a LOS DEUDORES a
concordato, liquidacian forzosa o entrare en cualquier otro tramite concursal o de ejecucion
universal, e) Por presentar informacion inexacta a FONDO EMPRENDER; f) Si a juicio de
FONDO EMPRENDER la situacion financiera de LOS DEUDORES se hubiere deteriorado en
forma tal que se hiciere evidents su imposibilidad de cumplir con las obligaciones derivadas de
este pagaré. SEXTO: Se entiende excusado el reguerimiento judicial o extrajudicial para
efectos de constituir a LOS DEUDORES enmora. LOS DEUDORES asumen |a totalidad delos
gastos que ocasione la ejecucion y cobro de este Pagaré. En caso de cobro judicial, serén a
cargo de LOS DEUDORES las sumas que determine el juezcompetente por costas y gastos
del proceso. SEPTIMO: En el evenic en que la fechade cualguiera de los pagos previstos en el
presente titulo valor coincida con un dia no habil, se trasladara al dia habil inmediatamente
siguiente. OCTAVO: Los pagos que efectien LOS DEUDORES para atender las obligaciones
derivadas del presentepagaré, se aplicaran en el siguiente orden: cuentas por pagar causadas
a cargo de LOS DEUDORES, obligaciones fributarias, como impuesto de imbre, los honorarios
de abogado, si los hubiere, intereses maoratorios, si los hubiers, intereses remuneratorios,
amortizacion de capital y, por dltime, al pago de la obligacion. NOVENO: Todos los gastos e
impuestos que causare el presente pagaré son de cargo de LOS DEUDORES, lo mismo que
los gastos de cobranza, si hubiere lugar aella, los honorarios de abogado para el cobro
extrajudicial o judicial. Se suscribe el presente pagaré, en la ciudad de Bogota, Distrito Capital,
alos

LOS DEUDORES:

Firma (s):

Nombre: Pepito Pérez
Direccidon: Diagonal 3 # 70-24
Ciudad: Bogota

7.1.2. Firma y entrega fisica del documento original

Una vez recibido el correo de aprobacion por parte de su asesor LAE, se debe realizar la carga del documento en la
plataforma Fondo Emprender y el envio del documento original por correo certificado a la direccién indicada (pégina 9).
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7.2. ANEXO - CARTA DE INSTRUCCIONES DEL PAGARE

7.2.1. Revisién de la Carta de Instrucciones del Pagaré.

Después de finalizar el proceso de descarga, usted debe abrir el archivo, revisar la informacion y una vez validado proceder
a firmar. Se debe autenticar la firma en notaria, escanear y enviar por correo a su asesor LAE para revision previo a envio
fisico. Una vez recibido el visto bueno por parte de su asesor se debe realizar la carga del documento en la plataforma
Fondo Emprender y enviar el documento original por correo certificado a la direccion indicada junto al pagaré.

ANEXO CARTA INSTRUCCIONES PAGARE

Bogota, D.C.

Sefiores:
SENA- FONDQ EMPRENDER
Ciudad

CARTA DE INSTRUCCIONES

Por medio de la presente, autorizo (amos) al SENA- FONDO EMPRENDER a
diligenciar el Pagare anexo por los montos y plazo en las que en su momento adeude,
cuando el SENA a través de LA UNIVERSIDAD o de quien haga sus veces exija la
devolucidn de los aportes asignados al proyecto o retiro de la financiacion otorgada
por el SENA- FONDO EMPRENDER, previstas en el Reglamento Interno del Fondo
Emprender y en el clausulado del contrato de cooperacion empresarial.

El diligenciamiento del Pagaré se hara en las siguientes condiciones:

1. Numero del Pagaré: El nimero consecutivo que el SENA- FONDO EMPRENDER
designe al pagaré.

2. Nombre y cédula de ciudadania: Se consignara mi (nuestro) nombre completo y
el nimero de mi (nuestro) documento de identificacion.

3. Monto: Sera el monto del aporte otorgado por el SENA- FONDO EMPRENDER,
en letras y en nimeros.

4. Valor de cada cuota a capital: Sera el valor de cada una de las cuotas a capital y
correspondera al monto adeudado dividido en treinta y seis (36) cuotas
mensuales.

5. Fecha del primer pago: Sera la fecha en la que debo (emos) realizar el primer pago
de capital y de intereses.

6. Fecha de Suscripcion: La fecha en la que se decide hacer exigible la devolucion
de los dineros otorgados por el SENA- FONDO EMPRENDER

Atentamente,

Firma:

Nombre: Pepito Pérez

C.C. No. 79 794 367 de Bogota

Direccion, Teléfono: Diagenal 3 # 70-24 - 3045609080
Ciudad: Bogota




7.2.2. Lugar y fecha de entrega documento original.

El documento Original con la firma correspondiente debe ser entregado a la direccion establecida en la pagina 9. Se debe
tener cumplida la entrega de los anexos como requisito a la suscripcion del Acta de Inicio de su Plan de Negocio

7.3. ANEXO - FORMATO MODELO DE CONTRAPARTIDAS

Después de finalizar el proceso de descarga, usted debe abrir el archivo, revisar la informacién y una vez validado
proceder a firmar. Se debe escanear y enviar por correo a su asesor LAE para revision y aprobacion. Unavez reciba
el visto bueno se debe realizar la carga del documento en la plataforma Fondo Emprender.

ANEXO MODELO DE CONTRAPARTIDAS

Teniendo en cuenta que a través del FONDO EMPRENDER el SENA aporta recursos
de capital semilla, facilitando asi la creacion de empresas, se ha definido que cada
emprendedor realice tras la aprobacion de su Plan de Negocio una contribucion al
fortalecimiento de una cultura emprendedora, para lo cual se establece una
contrapartida en especie que se realizara a fravés de transferencia de conocimiento
para los usuarios de la formacion profesional del SENA.

Esta transferencia se debe desarrollar durante la fase de €jecucion  empresarial, y
representa el 1,4% del valor total del proyecto, este porcentaje estd sustentado y
valorado sobre la participacion en eventos, los cuales tendran un costo del 25% de 1
SMMLV, teniendo en cuenta que son 180 SMMLV' el maximo aprobado, esto
representa como maximo la participacion del emprendedor en once (11) eventos,
clasificados asi: i) Charlas informativas del programa fondo emprender y sus beneficios,
i) Charlas testimoniales y promocionales sobre la experiencia fondo emprender en
espacios feriales, ruedas de negocios, académicos u otros de similar naturaleza, iii)
Transferencia de buenas practicas en: aspectos técnicos, administrativos, legales,
financieros, gerenciales, manejo del sistema de informacion de Fondo Emprendery todo
lo relacionado con el funcionamiento del programa en cualquiera de sus fases,
orientadas a los emprendedores, iv) Mentoria a los emprendedores que se encueniren
en etapa de puesta en marcha con el fin de contribuir al logro de mejores niveles de
efectividad de dichos planes de negocio.

Este proceso debe ser realizado durante el periodo de ejecucion de los recursos
aprobados, siendo la contraprestacion el resultado no solo del desarrollo de una de las
actividades estipuladas, sino que podra optar por la suma de varias de ellas a fin de
completar con el aporie de contrapartida exigido en el contrato de cooperacion suscrito
entre el BENEFICIARIO, UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA y el SENA.

De esta manera el cdlculo del numero de eventos a desarrollar como parte de la
contrapartida del emprendedor estara dado por la siguiente formula:

(Monto aprobado en SMLIMY * 1.4%) = Numero de Eventos
Valor evento 0,25 SMLMV

Maximo
Forcentaje SMLMY
(180)
Contrapartida 1.4% 2,52
‘Walor Evento 25% 0,25
Himero de Eventos Maximo 1
NOTA: Teniendo en cuenta gque se trata de evenios, en el caso en el que 15

al aplicar la formula el resultade se genere en cifras decimales, el nimen

de evenios s redondeard al siguients nimero entero hacia arriba.



Al aplicar la formula, y teniendo en cuenta el mento a financiar aprobado para el Consejo
Directivo para el presente proyecto, el compromiso del emprendedor sera el de
desamollar X0 (X) eventos.

El indicador se deberd ejecutar a partir del primer mes y de forma mensual hasta
alcanzar la totalidad del mismo. La Unidad de Emprendimiento es la responsable de la
programacion de las contrapartidas y las Subdirecciones de Centro seran las
respansables de emitir los avales de cerificacion con el respectivo radicado.

La vinculacion de un aprendiz, como cuota voluntaria, a través de un Contrato de
Aprendizaje por un pericdo no inferior a seis (6) meses serd homologable a la totalidad
de las contrapartidas_

De acuerdo a lo anterier se entienden cada una de las actividades de la siguiente
manera:

# Charlas informativas, promocionales o testimoniales: Desamollo de
actividades de divulgacion de informacian, asociadas a los componentes
técnico, administrativo, legal, financiero, gerencial, manejo del sistema de
informacion de Fondo Emprender y todo lo relacionade con el funcionamiento
del programa en cualguiera de sus fases, contando la historia relacicnada con
la experiencia del emprendedor en el programa, o promocionando los programas
de emprendimiento del SENA.

» Transferencia de buenas practicas: ez el proceso en el gue se transfieren
habilidades, conocimientos y expenencia en tomo a un proceso o fase
relacionado con funcicnamiento del programa en cualguiera de sus fases.

» Mentorias: La mentoria es una relacion profesional en la que una persona con
experiencia apoya y motiva @ que las personas que acompafa desarrolien
habilidades especificas y conocimignto que maximizard su potencial de negocio
y mejora su desempefio. Siendo las personas que acompafian las responsables
de su propio aprendizaje. Es la transferencia de conocimiento, habilidades y
expeniencia. El mentor actia como una guia para encontrar la direccion comrecta
y encontrar soluciones._

Dichos evenios deben ser concertados y certificados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SEMA, en compromiso de que se adelantaran las debidas contrapartidas,
se anexa programacion y se suscribe el presente por el emprendedor quien es o serd
el representante legal de la nueva empresa y, con la revision previa del centro de
desamollo empresarial con la que se procedera el acuerdo.

Atentamente,

Firma:

Nombre emprendedor: Pepito Pérez
C.C.No: 79 794 367 de Bogota
Ciudad: Bogota

Direccion: Diagonal 3 # 70-24
Teléfono: 3045609080

Plan ID Mo: 56789

7.4. ANEXO - ACTA DE INICIO

»  Este documento se suscribira durante la primera visita de interventoria y se debe contar con los anexos pagaré y carta
de instrucciones de pagaré recibidos en originales firmados, y el modelo de contrapartida aprobado por la Universidad.

* Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la totalidad de la informacién que se requiere. (No requiere
cargue para revision, pues se realizara durante la interventoria).
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7.5. ANEXO - CONTRATO DE GARANTIAS MOBILIARIAS
Este documento se suscribira durante la primera visita de interventoria.
Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la totalidad de la informacién que se requiere. (No requiere cargue

para revisién, pues se realizara durante la interventoria).

8. SOPORTE AL EMPRENDEDOR

Los documentos en original firmado deben estar aprobados por la Universidad Distrital, de lo contrario no tendran validez
para la firma del acta de inicio por lo cual es imperante el envio a la direccidn establecida en este documento con
cumplimiento de requisitos.

Sefior emprendedor usted recibira una llamada por parte de la Universidad Distrital para anunciarle el inicio del proceso de
firma del contrato de cooperacion y sus respectivos anexos. También esta prevista el agendamiento de una sesién de video
llamada, previamente programada, para resolver inquietudes que puedan surgir.

Adicionalmente si requiere servicio de soporte para el diligenciamiento de los anexos favor escribir al siguiente correo:

lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co

Remitiendo la siguiente informacion:

Nombre Completo
NUmero de Cedula

ID de su plan de negocio
Descripcién de la solicitud.

Otros canales de comunicacién:

Linea nacional LAE Fondo Emprender: 3330333305
Linea nacional LAE WhatsApp: http://wa.me/573330333305

VERSION FECHA DOCUMENTO ELABORO  REVISO APROBO
Instructivo para el diligenciamiento de SENA -
8.0 13/06/2023 ~ anexos del contrato de cooperacion LAE-FE- SENA - Fondo | -1,

UDISTRITAL = Emprender 17

empresarial Emprender


http://wa.me/573330333305

