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El empleo

INTRODUCCION

El Fondo Emprender fue creado mediante el articulo 40 de la Ley 789 de 2002, su funcionamiento
se encuentra sustentado juridicamente en el Decreto 934 de 2003, expedido por el Gobierno
nacional y su reglamentacién la contempla el Acuerdo 0010 de 2019.

El SENA al tener la facultad legal respecto a la administracion del Fondo Emprender de forma
continua, y hasta la extincién de su fundamento legal, tiene a su vez el deber de estructurar toda la
ruta que garantice el acceso de los colombianos al Fondo Emprender.

El Manual de Operacidn del Fondo Emprender materializa ademas de lo dispuesto porlaleyy el
reglamento del mismo, los principios y valores de la administracién publica, los cuales estan en
armonia con los principios dispuestos en el Acuerdo 0010 del 2019 y el cédigo de integridad del
SENA, lo anterior por medio de una ruta que, utilizando las convocatorias como herramienta
fundamental de la puesta en marcha, permite democratizar el recurso del Fondo Emprender al
servicio del pais.

El presente Manual Operativo, en articulacién con el Manual Financiero, guias y protocolos que se
desarrollen, otorgan instrumentos para darle operatividad al proceso integral del Funcionamiento
del Fondo Emprender, por lo tanto definen, entre otras caracteristicas, el objetivo, alcances, actores
del Fondo Emprender, condiciones generales de apoyo, la descripcién del proceso para la
presentacion de planes, la asignacién y ejecucidon de recursos; ademads, regula las relaciones de
los actores del programa de Fondo Emprender y es el instrumento base para la aplicacién e
interpretacion del mismo. Lo anterior soportado en la ley que le otorga al SENA su administracion
y en el reglamento vigente, con un principio fundamental que sefiala que "el emprendedor es el
centro de nuestro que ejercicio misional”, y sobre esa premisa se redisefian las estrategias
operativas.

Al ser el emprendedor larazén de ser de nuestro ejercicio misional, buscamos un modelo de servicio
soportado en automatizacion, mas agil, que mejore la eficiencia y productividad de cada una de las
etapas del proceso, que utilice las herramientas tecnolégicas para el cumplimiento de sus fines y
desarrollo de cada una de las etapas; ademas de fortalecer los componentes innovadores en los
planes de negocios en sus diferentes tipos y potencializar el factor emprendedor de la geografia
olvidada del pais y otorgar herramientas para que el emprendimiento se convierta en un foco
transformador de vidas que, ademds, dinamice la economia del pais.

Asi las cosas, desde la Direccién Nacional de Empleo y la Coordinacién Nacional de Emprendimiento,
se busca materializar lo denominado como El Fondo Emprender 4K, sustentado en los cuatro (4)
recursos capitales fundamentales del proceso: 1. El capital sicoldgico, 2. El capital semilla. 3. El
capital social y 4. El capital soporte. El sistema de Informacion del Fondo Emprender es transversal
en el proceso, pues con éste se busca que los alcances tecnolégicos estén al servicio del proyecto y
los emprendedores.

Con este ejercicio se permitira que el Fondo sea un referente clave del emprendimiento en el
ecosistema nacional, los emprendimientos sean sostenibles y escalables, para optimizar tiempos y
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recursos en las etapas del proceso del Fondo Emprender, fortalecer la comunidad emprendedora y
gue se presente sostenibilidad empresarial.

El presente manual hace parte de la estrategia integral para que el Fondo Emprender sea el centro
de emprendimiento y desarrollo empresarial mas grande del pais y referente de América Latina.
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CAPITULO | - GENERALIDADES
1.1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo dar ruta operativa a cada una de las etapas del Fondo
Emprender, desde la planeacidon y contratacion de sus recursos, hasta las condiciones de
condonacion y/o no condonacién y cierre de cada uno de los contratos, segun la etapa respectiva y
gue en este ejercicio sean desarrollados estableciendo momentos, fases y metodologias, con una
ruta de proceso donde el emprendedor es el centro de toda la operacidon y las nuevas tecnologias
permiten optimizar procedimientos y tiempos.

Busca, ademas, establecer la ruta a seguir por los actores involucrados dentro del ecosistema de
Emprendimiento, los cuales incluye las autoridades para el manejo y funcionamiento del Fondo
Emprender, emprendedores, beneficiarios, operador de los recursos del Fondo Emprender y demas
actores involucrados en el proceso.

Todo lo anterior, contemplado y siguiendo los principios y valores por los cuales se rige el Fondo
Emprender, asi como su reglamentacién vigente, articulado con el modelo 4k del Fondo Emprender.

1.2. MODELO 4K FONDO EMPRENDER. El ejercicio y desarrollo de las actividades del Fondo
Emprender, se sustentan en un modelo propio del SENA denominado “Modelo 4k del Fondo
Emprender”, el cual contempla cuatro capitales fundamentales del proceso:

El capital sicolégico. Entendido como las actividades para inspirar y fomentar la cultura y el espiritu
emprendedor e innovador. Este busca que el emprendedor fomente las capacidades alrededor de
la autoeficacia, la esperanza, el optimismo real, la resiliencia y el aprendizaje continuo.

El capital semilla. Como un elemento fundamental, es el modelo de colocaciéon de recursos para el
desarrollo de su iniciativa empresarial. Asi, este capital se fundamenta en los recursos econémicos
gue recibe la empresa para ejecutar su plan de accidn, siendo este un recurso de apalancamiento
para el desarrollo de la misma.

El capital social. Esta orientado a la capacidad colectiva de co-crear una comunidad emprendedora,
como una sombrilla debajo de la cual se construyen relaciones comerciales, de conocimiento y
buenas practicas y redes de trabajo colaborativo.

El capital soporte. Se busca que el emprendedor cuente con un mejor servicio, en este sentido, lo

conforman las acciones de acompafamiento, asesoria y mentoria que reciben los empresarios en
los Centros de Desarrollo Empresarial SBDC del SENA.
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El modelo y sus cuatro capitales serdn desarrollados en cada una de las etapas del procesoy
podrd contemplar mejoras segun la evolucion de las condiciones del ecosistema del
emprendimiento y serdn consignadas en una guia o protocolo que complementara el presente
manual.

El modelo 4k, es el soporte transversal de cada una de las acciones que el Fondo Emprender
realice.

1.3. ALCANCE

El presente manual tiene como alcance dar lineamiento y regulaciones frente a la reglamentacién
del Fondo Emprender, establecida en el Acuerdo 0010 de 2019 o la norma que lo reemplace, en
cada una de las etapas de funcionamiento del mismo Fondo, aclarando, entre otras, las formas
de participacion y asignacién de recursos a emprendedores.

Dentro del alcance se contempla claridad frente a cada uno de los procedimientos, entre los
cuales se encuentran algunos como:

Marco Normativo

Convocatorias

Formalizacién planes de negocio

Evaluacion

Asignacién de recursos

Puesta en marcha

Indicadores de gestion y condicion de condonacién / no condonacion
Sistema de informacion

N A ®WN R

Alguna de las fases o procedimientos puntales de las etapas, si se considera pertinente, seran
desarrollados por guias o protocolos complementarios y hacen parte integral de los Manuales de
Fondo Emprender.

1.4. AUTORIDADES Y COMPETENCIAS DEL FONDO EMPRENDER

El manejo y funcionamiento del Fondo Emprender se guiara por el derecho privado y su desarrollo
debe responder a los fines, metas y disposiciones determinadas por la Ley 789 de 2002 o la que la
remplace y el reglamento del Fondo Emprender.

Asi mismo se tendran como competentes para el manejo y funcionamiento los siguientes actores:

Consejo Directivo Nacional. Tendra las funciones y tareas asignadas por la Ley 789 de 2002 vy los
decretos reglamentarios, y en desarrollo de estas facultades mediante decision tomada en acta
podra modificar temporal o permanentemente el funcionamiento del Fondo, determinar la
aprobacién de financiacidn, la condonacidon o no condonacion de recursos y en general cualquier
accion que se requiera para el debido funcionamiento del Fondo. Igualmente decidira sobre los
recursos de reposicién que se interpongan ante éste.
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El Consejo Directivo Nacional estd conformado por:

1. El Ministro de Trabajo y Seguridad Social, quien lo presidira, o el Viceministro como su
delegado.

2. El Ministro de Desarrollo Econédmico o el Viceministro de Industria, Comercio y Turismo

como su delegado.

El Ministro de Educacién Nacional o el Viceministro como su delegado.

Un representante de la Asociacién Nacional de Industriales, ANDI.

Un representante de la Federacién Nacional de Comerciantes, Fenalco.

Un representante de la Sociedad de Agricultores de Colombia, SAC.

Un representante de la Asociacién Colombiana Popular de Industriales, Acopi.

Dos representantes de las Confederaciones de Trabajadores.

Un representante de las Organizaciones Campesinas.

LN AW

Comision Nacional Técnica: Quien tendra las funciones senaladas en el articulo 22 del Acuerdo 10
de 2019 emitido por el Consejo Directivo Nacional del SENA.

1. La Comisién Nacional Técnica del Fondo Emprender estara integrada por:

El Ministro del Trabajo o su delegado.

3. El Director del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(Colciencias) o su delegado.

4. El Ministro de Comercio, Industria y Turismo o su delegado.

5. El Director General del SENA o su delegado.

6. Unrepresentante de los trabajadores o campesinos con asiento en el Consejo Directivo del
SENA.

7. Unrepresentante de los gremios con asiento en el Consejo Directivo del SENA.

N

Y, en la siguiente figura se ilustra los actores al interior del SENA:
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Unidades de Emprendimiento — SENA. También denominadas Centros de Desarrollo Empresarial
SENA SBDC, que estan conformado por un grupo de trabajo de gestores de emprendimiento,
ubicados actualmente en los Centros de Formacién Profesional del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA.

Estas unidades o SBDC operan con enfoque sobre la prestacion de servicios de asesoria
y entrenamiento con la mision de promover el crecimiento e impacto econdmico en la region, a
través de la promocidn de la cultura del emprendimiento, creacion y fortalecimiento de empresas,
como la generacién y retencién de empleos.

Estas Unidades de Emprendimiento pueden prestar sus servicios a través de espacios fisicoso en
un escenario virtual, que implica un sitio web y/o link de acceso virtual, u otros mecanismos de
acceso, a través de los cuales los emprendedores pueden recibir entrenamientos, asesoria
y acompafiamiento para su participacién en el Fondo Emprender.

Unidad de Emprendimiento Externa. Grupo de trabajo de gestores de emprendimiento, ubicados
en Instituciones de educacidon superior aprobadas por el Estado, incubadoras de empresas,
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aceleradoras! y demas entidades publicas o privadas que asuman el compromiso de asesorar planes
de negocio en forma gratuita, bajo los parametros y metodologia del Fondo Emprender.

El empleo

Gestor de Emprendimiento. Son miembros de la Unidad de Emprendimiento que de manera
gratuitay bajo los preceptos de un servicio de calidad, pertinencia y oportunidad, orientan y
asesoran a los emprendedores en la formulacién y ejecucidon de los planes de negocios bajo  los
parametros y la metodologia del Fondo Emprender. Su responsabilidad se limita al proceso de
consultoria y asesoria empresarial.

Gerente Interventor. Rol definido en el Sistema de Informacién del Fondo Emprender - Plataforma
Tecnolégica dispuesta para ello, a través del cual se crean los perfiles de los profesionales que
actuaran como interventores y se realiza la asignacidn de interventores a cada uno de los planes de
negocios o contratos que lo requieran. También sera el encargado de dar  la aprobacidn final de
desembolsos, los cuales pasardn a la fiduciaria correspondiente para la dispersion de pagos.

Sera el canal directo de comunicacién con el Supervisor de Interventoria del operador, con relacién
a todos los requerimientos de los interventores, y sera quién se encargard de gestionar toda la
documentacién requerida para el hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos
contractuales. Por otra parte, servira como canal para dar directrices a los interventores lideres, y
de igual forma quien retroalimentard a la supervision de la interventoria de cualquier situacion que
se presente en el desarrollo de los planes de negocios empresariales.

Emprendedores. Para efectos del Fondo Emprender entiéndase por emprendedor, los ciudadanos
colombianos, mayores de edad, que desarrollen una iniciativa empresarial y que estén
contemplados como beneficiarios en el Acuerdo 0010 de 2019, en la Ley 789 de 2002 o norma que
la remplace o modifique.

Evaluadores. Personas naturales o juridicas encargadas de analizar las condiciones de viabilidad
técnica, juridica, econdmica y financiera de cada uno de los planes de negocio presentados a las
convocatorias, emitiendo concepto respecto al cumplimiento de las mismas. Los evaluadores para
los planes de negocios considerados viables y el operador contratado que tenga como
responsabilidad este item, recomendara el monto a financiar de conformidad con su naturaleza, los
pliegos de condiciones de las convocatorias y a los topes establecidos en el Acuerdo 0010 de 2019.

Interventores. Personas naturales o juridicas que se encargan de hacer seguimiento técnico,
juridico, administrativo y financiero a la ejecucion de los recursos asignados por el Consejo Directivo
Nacional (CDN) de SENA a los planes de negocios. Dentro de sus obligaciones contractuales
estard la de velar por el cumplimiento del marco legal vigente para la formalizacion
empresarial colombiana, la normatividad vigente del Fondo Emprender, los términos de las
convocatorias y las clausulas contractuales suscritas, regido por los principios de proteccion y
preservacion del recurso, para ello, tendrd como guia de trabajo el instructivo de pagos
que el SENA — FONDO EMPRENDER suministre, adicionalmente dentro de las estipulaciones del

1 Una aceleradora de empresas es una compafia que se dedica a impulsar startups u otras empresas que estan comenzando a salir al
mercado empresarial. Su funcionamiento se basa en un programa que contiene una serie de convocatorias con un plazo de tiempo
estipulado.
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contrato estard disponible para realizar las visitas que sean requeridas para el seguimiento del plan
de negocio.

Algunos de los aspectos que tendrd que revisar el interventor y hacer seguimiento serdn los
siguientes:

e Seguimiento al Plan Operativo y las modificaciones que este requiera.

e Indicadores de Gestion y de Efectividad Empresarial

e Riesgos

e Conceptos y recomendaciones

e Obligaciones contractuales

e Laadecuada destinacion de recursos

Supervisor de Interventoria de los Contratos de Cooperacién Empresarial. Debe vigilar, controlar
y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos y convenios celebrados, en los términos,
condiciones y especificaciones pactadas con las circunstancias de tiempo, modo y lugar, condiciones
técnicas y econdmicas sefialadas en el pliego de condiciones, o anexo técnico, la oferta y evaluacién
de la misma y en el contrato, para asegurar el logro exitoso de los objetivos y finalidades que se
persiguen con su ejecucion; igualmente acompafiar a los interventores para el cumplimiento de los
indicadores y obligaciones contractuales establecidas en los contratos de cooperacidon empresarial.

1.5. MARCO NORMATIVO

El desarrollo del Fondo Emprender (F.E.) se regira por el siguiente marco legal y su interpretacién se
dara en el orden aqui dispuesto.

Ley 789 de 2002 o sus normas modificatorias.

Decreto 934 de 2003, Decreto 1072 de 2015 o sus normas modificatorias

Reglamento interno del Fondo Emprender, Acuerdo 10 del 2019 o el que se modifique
Manuales, guias o protocolos establecidos para el funcionamiento del Fondo Emprender.
Términos de Referencia de las convocatorias.

Contrato de Cooperaciéon Empresarial.

Ley civil y comercial colombiana.

NouppwNe

Respecto a su interpretacion esta se regird conforme a los siguientes valores y principios:

Principios. Se aplicaran los mandatos propios de los articulos 209 (igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad) y 267 (control fiscal) la Constitucion Politica y
demas, se aplicardn lo principios del reglamento del Fondo Emprender, el manual de integridad del
SENA vy los principios de buena administracién, y ademas los factores de competitividad y
productividad.

Eficiencia. Corresponde a la medicion de los esfuerzos que se requieren para alcanzar los
objetivos. El costo, el tiempo, el uso adecuado de factores materiales y humanos, cumplir con
la calidad las acciones que se realizan, constituyen elementos inherentes a la eficiencia. Los
resultados mas eficientes se alcanzan cuando se hace uso adecuado de estos factores, en el
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momento oportuno, al menor costo posible y cumpliendo con las normas de calidad requeridas.

Eficacia. Se entendera como la ejecucidn de procedimientos agiles para lograr la finalidad del fondo,
removiendo obstdculos puramente formales, evitando dilaciones o retardos y se sanearan, de
acuerdo con los procedimientos de ley.

Transparencia. Las actuaciones del Fondo se adelantaran bajo reglas objetivas, justas y claras. La
informacién derivada de las mismas se caracterizard por ser de dominio publico, salvo reserva legal.

Economia. Se entiende como el desarrollo de procedimientos y etapas estrictamente necesarios y
desde criterios objetivos optimizando costos y plazos, evitando dilaciones o perjuicios innecesarios.

Responsabilidad. Se entiende como el deber de asumir las consecuencias por sus decisiones,
omisiones o extralimitaciéon de funciones, de acuerdo con la Constitucién, las leyes y los
reglamentos. Asi mismo, se entenderd como cumplimiento de los fines, derechos, deberes y
correcta observancia de la normatividad y lineamientos del Fondo.

Publicidad. Se entiende como la difusidn y el acceso publico de las actuaciones que sean de
relevancia a la comunidad, para lo cual se emplearan comunicaciones, notificaciones vy
publicaciones, utilizando para ello tecnologias o plataformas que permitan difundir e informar de
manera masiva tal informacién de conformidad con lo dispuesto en la ley.

Solidaridad. Se entiende como el ejercicio de la ayuda mutua desde la conformacién de redes y
alianzas, para el trabajo articulado y oportuno con una perspectiva de inclusién e igualdad.

Gratuidad. Respecto de los servicios ofrecidos por el Fondo Emprender.

1.6. DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPRENDEDORES COMO BENEFICIARIOS
DEL FONDO EMPRENDER

Derechos.

1. Recibir asesoria y acompanamiento oportuno de las unidades de emprendimiento.

2. Disponer de un minimo de horas para la debida asesoria y acompafiamiento a su plan de negocio.
3. Conocer el estado del avance de su iniciativa frente al proceso Fondo Emprender.

4. Recibir de manera oportuna informacion sobre las ofertas y convocatorias que desarrolle el
Fondo Emprender.

5. Recibir un trato digno y consecuente a su situacion personal.

6. Recibir todos los servicios y asesorias gratuitas.

7. Conocer el marco legal y regulatorio del Fondo Emprender.
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Deberes.

1. Mantener actualizada su informacion personal en el sistema de informacion del Fondo
Emprender.

2. Asistir oportunamente a las citaciones y capacitaciones asignadas dentro del proceso, como
requisito para la postulacion de su iniciativa empresarial.

3. Informar las situaciones que puedan afectar la ejecucién del proyecto, especialmente en lo
referente a inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses

4. Mantener comunicacidn permanente con el equipo humano de las unidades de
emprendimiento, asi como la interventoria.

5. Conocer y cumplir con el marco legal y regulatorio del Fondo Emprender, y demdas normas
vigentes

6. Constituir como empresa legal los planes de negocios financiados por el Fondo Emprender bajo
alguna de las figuras de persona juridica registrables en cdmara de comercio

7. Realizar el control, gestidn, representacion para fines del proceso de interventoria, y en general
direccion de lainiciativa empresarial a desarrollar.

8. Ejecutar adecuadamente los recursos entregados por el Fondo Emprender.

9. Participar en las reuniones con la interventoria.

10.Subir la informacidn pertinente de su plan de negocios, al sistema de informacién del Fondo
Emprender.

11.Dar dedicacion exclusiva al desarrollo de su empresa, excepto cuando la jornada sea de estudio
como en el caso de los aprendices, los cuales deben atender las necesidades de la empresa en las
jornadas diferentes a las de clase, y caso fortuito o fuerza mayor.

12.Verificar permanentemente la informacién publicada en el sistema de informacidn del Fondo
Emprender.

13.Atender los requerimientos de los actores del Fondo Emprender en los términos y condiciones
establecidas.

Prohibiciones.

1. El beneficiario del Fondo Emprender en cualquiera de sus etapas del proceso, tendra prohibido
pagar bajo cualquier titulo y por cualquier circunstancia algun tipo de dinero a funcionario o
contratista del SENA o a familiares conyuges de estos hasta el tercero grado consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil. De configurarse la conducta desarrollada por el funcionario,
contratista o beneficiario del Fondo Emprender, en una conducta punible contemplada por el cédigo
penal vigente, el Fondo Emprender por medio de si o su operador debera surtir el tramite de
denuncia.

2. Los beneficiarios del Fondo no podran celebrar ninglin tipo de contrato para la ejecucion del plan
de negocios, sobre bienes o servicios con funcionarios, contratistas o familiares, cényuges de estos
hasta el tercero grado consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
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1.7 PROCESOS DIGITALES Y DIGITALIZADOS

Es el proceso que se realiza utilizando diferentes herramientas tecnoldgicas y optimizacion de
tiempos en la realizacién de tramites tanto de los emprendedores como del F.E. con un perfil de
desempeiio que obtiene, de manera progresiva, metas de EFICACIA y EFICIENCIA, hasta alcanzar un
nivel 6ptimo de CALIDAD y la disminucidn del consumo de papel.

Para ello es importante el desarrollo e implementacion en sus diversas etapas de los servicios de
expedicion de certificado de firma digital y de firmas electrdnicas (cuando aplique). De igual forma
propender por acciones y etapas del proceso de forma digital y electrdnicas, lo que representa una
mayor funcionalidad y agilidad, y que se garantice la autenticidad, integridad y confidencialidad.

Adicional a esto se destaca que la plataforma de Fondo Emprender es una herramienta de trabajo
transversal del proceso y de cada una de sus etapas, y estd propendiendo por nuevas tecnologias,
automatizacidén espacios transaccionales, innovacién e implementacion de una plataforma
colaborativa, por citar algunos.

1.8 POLITICA ANTICORRUPCION

Respecto a la politica anticorrupcion del Fondo esta se basa en el principio de transparenciay en la
mejor atencién al cliente, esto involucra a las personas en las diferentes etapas de operacién del
Fondo Emprender, las cuales deben actuar conforme al pacto de integridad que realizan en los
procesos, procedimientos y etapas de operacion, para ello se tendrd en cuenta las directrices de
caracter legal y las que se impartan por parte del SENA, en materia Anticorrupcion.
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CAPITULO Il: FORMALIZACION DEL PLAN DE NEGOCIOS

2.1 VALIDACION E IDENTIFICACION DEL PERFIL EMPRENDEDOR

Se hace necesario caracterizar las competencias y habilidades con las que el emprendedor llega a
recibir el servicio de acompanamiento para una posible postulacién al Fondo Emprender. Se cuenta
con herramientas que permiten conocer el perfil del emprendedor y si se hace necesario mejorar
sus competencias antes de avanzar a cualquier otra fase de su modelo de negocio. Se visualiza esta
primera etapa como un requisito y condicién para iniciar la ruta que recorrerd el emprendedor
dentro de su proceso de emprendimiento.

2.2 FORMALIZACION DEL PLAN DE NEGOCIO EN LA PLATAFORMA DEL FONDO EMPRENDER

El Fondo Emprender cuenta con un sistema de informacién — “Plataforma Tecnoldgica del Fondo
Emprender”, en donde se consignay procesa la informacion de los planes de negocio y sirve de base
para el analisis, seguimiento y control por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA y el
operador de los recursos. El registro de los planes de negocio debe realizarse Unica y exclusivamente
a través del sistema de informacion y su plataforma tecnolégica y serd el medio de interaccién del
proceso y el mecanismo vélido de comunicacion, formalizacidon (registro), acreditacion, evaluacion
y ejecucion de los planes de negocio. Igualmente obrara como medio de notificacién.

Las Unidades de Emprendimiento programan y brindan asesorias y entrenamientos a los
emprendedores con el fin de guiarlo en su proceso de formulacién de cada uno de los componentes
del plan de negocios y su formalizacidn (registro) en el sistema de informacidn. Las asesorias pueden
ser virtuales o presenciales.

Si bien las Unidades de Emprendimiento adelantan un chequeo técnico integral para la postulacidn
del plan, el emprendedor es el directo responsable de la postulacién del plan de negocios a las
convocatorias, a través de la plataforma tecnoldgica y/o herramientas, que para tal fin disponga el
SENA, asi como de la actualizaciéon de la informacidn contacto y datos personales.

A través de asesorias que buscan desarrollar competencias emprendedoras y acompanar el paso a
paso hasta alcanzar la formulacién completa del plan de negocios el cual serd postulado a las
convocatorias que el Fondo Emprender abre cada ano. La formulacién de los planes de negocio
estara asesorada por las Unidades de Emprendimiento.

El Plan de Negocios debe de contener minimo la siguiente informacién:

e Localizacién del plan de negocio

e Sector econémico

e Perfil del cliente, comprador o consumidor final
e Necesidades o problemas a satisfacer

e Oportunidades y validacion de mercado

e Propuesta de valor
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Normatividad vigente

Operacidn del negocio

Equipo de trabajo — necesidades de contratacion
Riesgos

Indicadores de seguimiento

Indicadores financieros

La estructura de la formulacién sera guiada por la plataforma de informacién del Fondo Emprender,
el Emprendedor debe cumplir todas las fases de formulaciéon para lograr un plan de negocios
terminado y que el mismo pueda ser formalizado.

Nota: En este proceso de formalizacion, las Unidades de Emprendimiento internas y externas, deben
realizar una acreditacion (etapa que se amplia mas adelante) temprana, en donde se realiza la
revision del cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes y de los documentos base que
habilitan la condicién de beneficiario para participar en las convocatorias del Fondo Emprender,
segun los requisitos planteadas en las mismas.
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CAPITULO IIl. EVALUACION
3. EVALUACION

3.1. ACREDITACION DE LOS DOCUMENTOS BASE QUE SOPORTEN LA ELEGIBILIDAD DEL
BENEFICIARIO

Dentro de la fase de evaluacidn, la primera actividad es la acreditacién de los documentos base que
soporten la elegibilidad de beneficiario, consiste en la presentacidn por parte del emprendedor de
su documento de identidad, los documentos que acredite su condicién de beneficiario y validacién
de la informacién suministrada por él, y demas requisitos que se establezcan en los términos de
referencia de la convocatoria.

El proceso de acreditacién tiene dos momentos, uno en el proceso de formalizacién, donde las
Unidades de Emprendimiento internas y externas, deben realizar una acreditacion temprana, en
donde se realiza la revisiéon del cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes y de los
documentos base que habilitan la condicidn de beneficiario para participar en las convocatorias del
Fondo Emprender, segln los requisitos planteados en los términos de referencia.

Posteriormente, el operador de los recursos del Fondo Emprender que tenga como obligacién la
evaluacién de las convocatorias, o a quien se le asigne esa responsabilidad, debe verificar la
documentacioén registrada por el Emprendedor en el Sistema de Informacién — Plataforma del Fondo
Emprender.

Esta etapa se surtira conforme al cronograma de la convocatoria. Como resultado de esta
verificacion, se publicard informe de acreditacion a través del portal web del Fondo Emprender y a
través de esta publicacién se dardn por informados los Emprendedores que postularon sus planes
de negocio, sobre el cumplimiento o incumplimiento de los requisitos de acreditacién y si contintan
con el proceso de evaluacion.

Los planes de negocio deben ser presentados segun las condiciones, plazos, términos y topes que
para tal fin se establezcan en los Términos de Referencia de cada convocatoria, y deben cumplir los
siguientes requisitos:

1. No habérsele asignado anteriormente recursos del Fondo Emprender por parte del Consejo
Directivo Nacional (CDN).

2. Haber superado la etapa de validacion del perfil del plan de negocio prevista en la ruta de
servicio de las Unidades de Emprendimiento y SENA.

3. Haber recibido la aprobacién técnica de su plan de negocio por parte del responsable de la
unidad de emprendimiento.

4. No estar incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad consagradas en la ley
para contratar con el Estado.

5. No estar desempefiando ningun cargo publico.
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6. Haber cumplido con las etapas sefialadas en los numerales 1, 2 y 3 del articulo 15 del
Acuerdo 0010 de 2019.

7. Cumplir con los requisitos habilitantes expresados en las convocatorias.

8. Cumplir con el cargue adecuado y legible de la documentacién en el sistema de informacién
del Fondo Emprender

9. No haber sido condenado por delitos contra la Administracidon Publica, estafa, abuso de
confianza, utilizacién indebida de informacidn privilegiada, lavado de activos y soborno
nacional o transnacional

Nota. Los requisitos de acreditacién, por regla general, no son susceptibles a ser subsanados,
excepto que de forma expresa se indique en los Términos de la Convocatoria tal posibilidad y su
procedimiento.

3.2. EVALUACION DE PLANES DE NEGOCIOS

El proceso de evaluacidn estara a cargo del Operador del Fondo Emprender contratado para tal fin
o el que el SENA solicite.

El proceso de evaluacion podra realizarse de manera automatizada. Para conocer la dindmica del
proceso de evaluacion se solicita referirse al protocolo de evaluaciéon que sera definido por la
Direccién de Empleo y Trabajo del SENA.

Este proceso lo contienen diferentes actividades que deben incluir aspectos del emprendedor como
del plan de negocios.

El proceso de evaluacién debe contener los criterios establecidos en el acuerdo 010 de 2019 en su
articulo 19, a continuacion:

1. Viabilidad financiera con indicadores como Valor Presente Neto y Tasa Interna de Retorno.

2. Viabilidad juridica del plan de negocio, entendida como cumplimiento de los requisitos de
sanidad, ordenamiento territorial, ambientales, laborales u otros a que haya lugar dentro
de la normatividad especifica de cada sector, ademas de la normatividad propia de cada
region.

3. Metas en generacion y sostenibilidad de empleo productivo de manera directa

4. La necesidad de los empleos generados por el plan de negocios, su tipo de vinculacion y
proyeccion en el tiempo de ejecucion.

5. Estructura y coherencia de la propuesta: antecedentes, justificacion, estudio y validaciéon
del mercado, resultados esperados, esquema de ejecucion del presupuesto y producto
minimo viable.

6. Valoracién del nivel de competencia del equipo humano asignado al proyecto y necesario
en la puesta en marcha de la empresa.

7. Valoracion del aporte social el cual podra ser en especie, servicios, dineros o industrial el

cual no podra ser inferior al 10% del valor total del plan de negocio.
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8. Forma en que el plan de negocio se relacionara con los sectores establecidos en la Politica
de Desarrollo Productivo de acuerdo con las prioridades de la region en la que se
desarrollara la actividad empresarial.

9. Compatibilidad con el desarrollo sostenible del pais, generando alternativas que favorezcan
la preservacion del medio ambiente.

10. Estrategia de vinculacién del proyecto con el ecosistema local de emprendimiento, en
términos de participacion y promocién de la industria de apoyo a emprendedores.

El empleo

3.3. JERARQUIZACION Y PRIORIZACION DE PLANES DE NEGOCIO

Una vez superada la etapa de evaluacidn y de presentarse el caso en donde los recursos solicitados
por los planes de negocio clasificados como viables superen el valor total de recursos asignados para
la convocatoria, se aplicara el proceso de priorizacidn, en la misma se tendrdn en cuenta criterios
asociados al entorno socio econdmico y la calidad de la formulacidn del proyecto.

Las dimensiones y criterios, deben corresponder a diversos indicadores de permanente
actualizaciéon procedente de fuentes oficiales nacionales, a los cuales se les otorgara para su analisis
un valor ponderado, una vez se obtiene el valor de cada dimensién, este es multiplicado por la
ponderacion correspondiente a su participaciéon en el indice final, obteniendo asi el valor final del
indice. Entre estos indicadores podran ser contemplados:

- Indice de Necesidades Bésicas Insatisfechas — NBI

- Densidad Poblacional municipal o departamental

- Producto Interno Bruto nacional o departamental

- Tasa de desempleo municipal o departamental

- Indice de Competitividad departamental

- Numero de empleos directos a generar y su pertinencia

- Calificacion final obtenida de la evaluacién integral del plan de negocios

Cuando por laigualdad de factores y caracteristicas de los planes de negocio de una convocatoria al
momento de priorizar y jerarquizar se presente un empate técnico entre planes que imposibilite la
asignacién objetiva de recursos a planes declarados como viables, se procederd a dirimir dicho
empate bajo el siguiente orden esquematico:

1. Concluida la aplicacion del esquema de priorizacion y jerarquizacion, se consolidara una
lista de planes de negocio que presenten empate, tomando como referente el puntaje
total otorgado en el proceso de evaluacién a cada plan siguiendo un orden descendente
para la asignacion de recursos

2. En caso de empate entre dos o mas planes de negocio, se asignardn recursos al plan que
acredite mayor puntaje en la evaluacion en los factores comerciales

3. De persistir el empate, se asignaran recursos al plan que acredite mayor puntaje en la
evaluacién de los factores técnicos.

4. De continuar el empate, se asignaran recursos al plan que acredite mayor puntaje en la
evaluacién de factores financieros.
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5. De subsistir el empate se procedera a realizar el desempate tomando como punto de
decision la hora de presentacion del plan de negocio en el sistema de informacién.
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CAPIiTULO IV. ASIGNACION DE RECURSOS

El operador de los recursos de Fondo Emprender, que tenga como obligacién el tema de evaluacidn,
deberd explicar y exponer el proceso realizado, analisis respectivos y las conclusiones del caso ante
la Comision Nacional Técnica.

Una vez generado el informe final de evaluacidn se procedera a citar a los delegados de la Comisidn
Nacional Técnica, quienes seran los responsables en recomendar al Consejo Directivo Nacional la
asignacién o no de recursos de los planes de negocios viables priorizados y jerarquizados.

En el acta de la Comisidon Nacional Técnica, deberd quedar de forma expresa la conclusién de
recomendar o no la asignacién de los recursos de los proyectos que surtieron el proceso de
evaluacién al Consejo Directivo Nacional del SENA, de igual forma cada recomendacion que se
deban de llevar al Consejo Directivo Nacional del SENA (art. 22 acuerdo 10 de 2019).

La decision de financiacidn de los planes de negocio serd tomada por el Consejo Directivo Nacional
del SENA, fundamentado en las recomendaciones que entregue la Comisién Nacional Técnica del
Fondo Emprender, teniendo en cuenta la priorizacién y la disponibilidad de recursos que existan en
cada una de las convocatorias.

El operador de los recursos del Fondo Emprender, que tenga como obligacion el proceso de
evaluacién, informard por medio de la pagina oficial del Fondo Emprender a los beneficiarios dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la decision del Consejo Directivo del SENA sobre la asignacion
de recursos, especificando las condiciones para el desembolso y constitucidon de garantias.
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CAPITULO V. CONTRATOS DE COOPERACION EMPRESARIAL

La forma de legalizar y formalizar la adjudicacion de los recursos se hard por medio de la suscripciéon
y perfeccionamiento del contrato de cooperacidon empresarial, el cual se realizard de manera digital,
asi como todos los documentos derivados del mismo.

Este apartado se surtird conforme a lo sefialado en el protocolo o guia de firmas y suscripcién de
documentos digitales que sera publicado en el portal web del Fondo Emprender, el cual hace parte
del presente Manual de Operaciones.

Una vez publicado el resultado en la pdagina oficial del Fondo Emprender, el operador del Fondo
Emprender que tenga a su cargo la suscripcion y perfeccionamiento del contrato de cooperacion
empresarial, procedera, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacion de los
resultados de asignacién de recursos, con la ruta de perfeccionamiento y legalizacion del contrato
de cooperacidon empresarial.

Nota 1. Si bien la documentacion contractual se realizara bajo una ruta digital, soportado mediante
el protocolo o guia de firmas y suscripcion de documentos digitales, este es aplicable para los
procesos contractuales que no se hayan iniciado fisicamente.

Nota 2. Para el caso en el cual los procesos contractuales fueron iniciados de forma fisica y no digital,
deberan hacer la respectiva adaptaciéon del proceso, garantizando en todo caso los principios del
Fondo Emprender y los derechos de los emprendedores. Esta adaptacidon quedara en un protocolo
o guia de firmas y suscripcién de documentos que hace parte del presente Manual de Operaciones.

5.1. Contenido del contrato de cooperacién

El contrato de cooperacidon empresarial es un documento estandar independiente del operador que
esté ejecutando los recursos del Fondo Emprender y que tenga la obligaciéon de elaboraciéon y
suscripcion de estos; sin embargo, entendiendo los requisitos de gestion de calidad de cada entidad,
se pueden hacer ajustes concertados con el SENA — FONDO EMPRENDER. Los items minimos que
debe de contener el documento, son:

Generales de ley (emprendedor, operador y SENA).
Consideraciones

Objeto

Obligaciones de las partes

Disponibilidad de recursos

Plazo y prérrogas

Valor y forma de pago

Clausula de propiedad intelectual

Clausula de incumplimiento y terminacidn anticipada - Aceleratorias
Régimen aplicable

Inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
Ausencia de vinculo laboral

O O o0 O O 0 O O 0 0O 0o

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica GC-F -005 V. 04



4
SENA

N

o Causales de vencimiento del contrato y formalidades
o Documentos anexos al contrato
o Firmas

gg" El empleo
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5.2. Procedimiento para suscripcion de los contratos de cooperacion

El operador de los recursos del Fondo Emprender que tiene a cargo esta obligacidn, realizara los
contratos derivados de la publicacion del acta del consejo Directivo donde se han asignado los
recursos, este debe ser cargado en el término de tres (3) dias habiles para que el emprendedor
proceda con el descargue de este.

Los beneficiarios cuentan con hasta quince (15) dias calendario siguientes al cargue del contrato en
la plataforma del Fondo Emprender, para su firma y entrega. El plazo para la suscripcién del mismo
puede ser prorrogado, para ello el emprendedor al solicitar dicha prdrroga, debe sustentar el motivo
de la misma, el término maximo de prérroga podra ser de seis (6) meses, mas se podra realizar a un
término superior siempre y cuando existan causales que no sean imputable a la ejecucion del plan
de negocio.

El contrato debe ser entregado acompafiado de los siguientes documentos

- Pagaré en blanco a favor del SENA y carta de instrucciones, 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.

- Autorizacién de consulta a centrales de riesgo (digital).

- Autorizaciéon de apertura y manejo fiduciario (digital)

- Modelo de contrapartidas (digital) (este se encuentra contemplado desde la formulacién
del plan de negocio).

- Contrato de garantia mobiliaria (digital)

- Elinstructivo de perfeccionamiento del contrato remitido por el operador.

Nota. En caso que el emprendedor no remita el contrato en el término establecido, incluyendo la
prorroga otorgada para ello, el contrato de cooperacion se entenderd como no celebrado.

En caso que el emprendedor presente una circunstancia sobreviniente que no le permita suscribir
el contrato en los términos indicados, en el memorial de suscripcién se debe subsanar esta situacion
en un término de diez (10 dias) calendario so pena de declarar no celebrado el contrato.

El emprendedor puede renunciar a la suscripcién del mismo, para lo cual deberd manifestarlo
expresamente y se entendera como la renuncia del beneficio del fondo emprender.

Una vez el contrato de cooperacién empresarial estd en poder del operador, este cuenta un término
de quince (15) dias calendario para ser revisado y suscrito por el mismo. En caso que se encuentre
inconsistencias remitird nuevamente el contrato cooperacion empresarial, y tendra que subsanar la
situacidn presentada en un término de diez (10) calendario.
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Suscrito el contrato por el emprendedor o beneficiario y recibido con los documentos sefalado
como requisito en la presente seccion, se suscribird el contrato por parte del Operador para su
posterior remisién al SENA, a fin de finalizar el proceso de firmas. Cada entidad (Operador y SENA)
contara con un término de maximo seis (6) dias habiles para suscribir el documento.

Una vez finalizado el proceso de firmas, el Operador realizard el proceso interno que aplique para
cumplir con los requisitos de perfeccionamiento definidos en la minuta del contrato de cooperacién
empresarial.

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento de los contratos de cooperacidon empresarial, el

Operador procederd con la asignacion de la interventoria, la cual puede ser regionalizada o sectorial
y se adelantaran los trdmites administrativos necesarios, para el inicio de la ejecucién del mismo.
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El empleo

VI. PUESTA EN MARCHA

Una vez suscritos, formalizados y legalizados los contratos de cooperacion empresarial, iniciara la
fase de puesta en marcha de los proyectos, lo cual convoca la participacién de los Emprendedores,
las Unidades de Emprendimiento y la interventoria, de manera directa.

La interventoria aplicara los procedimientos y técnicas de control para el monitoreo y seguimiento
permanente a la ejecucién de los contratos de cooperacidon empresarial. La entidad interventora
efectuara las verificaciones detalladas de las acciones que realizan los emprendedores en lo técnico,
financiero, administrativo y juridico, asi:

¢ Interventoria técnica. Realizar la revisidn o verificacidn de los aspectos técnicos especificos
en los cuales se enmarca el plan de negocios, aportes y uso de los recursos técnicos
propuestos en los cronogramas, dimensionamiento de los recursos intermedios,
verificacion del cumplimiento de normas técnicas, reglamentos, garantias, plan operativo y
verificacion de los logros finales con especial atencion en la generacion de Impacto sobre el
sector o zona, o sobre la retroalimentacion brindada al SENA.

¢ Interventoria financiera. Hacer seguimiento sobre la adecuada ejecucién financiera de los
planes de negocios, segun lo propuesto en el plan de negocios, realizando seguimiento a la
aprobacion de los pagos y revisidn de los aportes que debe hacer el Fondo Emprender y de
los aportes planteados por los emprendedores, asegurando el equilibrio econdmico y la
destinacion apropiada de los recursos.

¢ Interventoria administrativa. Realizar la interventoria de los recursos administrativos que
sirven de apoyo para el desarrollo del plan de negocios; se debe hacer la verificacién de los
registros de informacidn, archivo documental, productividad, presentacidon de informes,
bienes suministrados, administracion de insumos, estado de avances en términos
monetarios y fisicos, entre otros.

e Interventoria Juridica. Asegurar que se dé cumplimiento a la normatividad general y
particular (Fondo Emprender) vigente.

Y adicional a esto, la interventoria realizard la medicién de los resultados, en especifico el
monitoreo, control y medicién cuantitativa de los indicadores de gestién y efectividad empresarial
definidos por el emprendedor y/o el concepto del Evaluador, valoracion cualitativa de la gestidn del
Emprendedor, mediciéon de la sostenibilidad empresarial, Contrapartidas y Aporte Social, y los
demas elementos de contribucidn ala comunidad de emprendimiento del pais liderada por el SENA.

Para la asignacion de planes de negocios al contratista que ejecutara la interventoria, se tomaran
en consideracién que una vez perfeccionados los contratos de cooperacién con los emprendedores,
la supervision de la Interventoria a cargo del operador entregara y distribuira los planes de negocios
al contratista para que internamente se realice la asignacién a los profesionales de seguimiento.

La entidad interventora elaborara y remitira el cronograma de reuniones de alistamiento y visitas a

la supervision de la interventoria del Operador, y realizard la asignacién en plataforma de los
respectivos interventores.
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6.1. ESQUEMA METODOLOGICO PARA LA INTERVENTORIA

es de todos

Uno de los elementos fundamentales para el desarrollo de la interventoria, son las visitas o
controles de seguimiento, éstas pueden tener un cardcter técnico, financiero, administrativo o para
validar el cumplimiento de indicadores, a través de sesiones presenciales y/o virtuales a los lugares
donde se desarrollen los planes de negocios y en las instalaciones de los centros de desarrollo
empresarial como en el seguimiento sobre el sistema de informacién, o virtuales se verificacion y
control, para lo cual se aplicardn como minimo las siguientes técnicas:

e Revisidon y verificacién documental de lo planeado y evaluado con cada emprendedor o
eventualmente con los centros de desarrollo empresarial, para conocer aspectos
fundamentales dentro del proceso y para comprobar la exactitud de la informacidn,
documentaciéon de las operaciones técnicas que efectivamente conlleven a cumplir
compromisos adquiridos y de todos los documentos que se produzcan sobre el sistema de
informacién y los que eventualmente se alleguen en fisico.

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

e Indagacion o verificacién de las dificultades y debilidades del plan de negocios en procura
de la mitigacion de riesgos.

En caso de requerir visitas, se deben remitir cronograma a la supervisién de la interventoria por
parte del Operador y la Coordinacidon de Emprendimiento del SENA y pueden ser con o sin previo
aviso al emprendedor. Cada una de las visitas o controles que realice la Interventoria, tendran como
resultado un acta y/o informe, donde se consignan los objetivos basicos de la visita, las actividades
realizadas, compromisos para los emprendedores, conclusiones, comentarios y recomendaciones.

Es preciso sefialar que las visitas podran realizarse de manera virtual, el cual se informara al
emprendedor el canal, la fecha y la hora en que se realizara con el fin de garantizar la participacion

del mismo.

El siguiente diagrama ilustra el esquema de operacién para el seguimiento:

Reunién de Primera visita Segunda visita
alistamiento interventoria interventoria

Seguimiento diario de la plataforma Fondo Emprender a las tareas enviadas por los emprendedores.

Visita final Tercera visita de
interventoria interventoria

Fuente: Elaboracion propia
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Nota 1. Las visitas se pueden realizar de forma virtual con el acompanamiento del equipo de
gestores asignados, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

El empleo

Estas visitas virtuales deben ser aprobadas por la supervision de interventoria y el SENA — FONDO
EMPRENDER, tomando en consideracion el estado de la ejecucidn del plan de negocios, la actividad
productiva que desarrolla el Emprendedor y el apoyo en el cumplimiento de indicadores del mismo.
Previo consentimiento de las partes, se puede grabar la reunién para efecto de la trazabilidad del
proceso, en cuyo caso el archivo del audio serd cargado en la plataforma del Fondo Emprender.

Nota 2. Es indispensable que el emprendedor de forma permanente suba en plataforma del Fondo
Emprender los soportes de ejecucién de su plan de negocios que evidencien el cumplimiento de los
indicadores de gestién, de efectividad empresarial, contrapartidas, aporte social, asi como los
demas soportes que sean necesario para demostrar el cumplimiento de las obligaciones previstas
en el contrato de cooperacion empresarial.

6.1.1 Reunidn de Alistamiento

El propdsito de la reunion de alistamiento es informar a los emprendedores sobre sus obligaciones
contractuales, el esquema de operacidon del Fondo Emprender, el alcance y propdsito de la
interventoria, capacitarlos en el manejo de la plataforma, asi como las diferentes situaciones a las
cuales se pueden ver enfrentados al poner en marcha su emprendimiento, resolver las inquietudes
con respecto al correcto diligenciamiento del plan operativo de inicio, su revisidn y/o ajuste, hacer
entrega de la lista de chequeo sobre los aspectos criticos a atender en la primera visita y los formatos
requeridos por la interventoria para la ejecucion del plan de negocios, entre otros aspectos.

Esta reunidn sirve como preambulo para alistar a los nuevos empresarios, sobre las condiciones y
parametros para la utilizacion de los recursos del Fondo Emprender vy se realizard previo a la primera
visita de interventoria para optimizar los tiempos y asi el emprendedor cuente con toda la
informacién requerida y ajustada si es del caso.

Esta reunién serd presencial y en los casos en los que se amerite podra ser, grupal o individual y si
existen las posibilidades tecnolégicas y de documentacion respectiva, podran ser virtuales. La
Interventoria articularia con los Centros de Desarrollo Empresarial y/o Unidades de
Emprendimiento el cronograma de la sesion.

6.1.2 Acta de Inicio — Visita 1

Con la firma del acta de inicio comienza la etapa de ejecucidn de los planes de negocio por parte de
los emprendedores, es decir, inicia la contabilizacién del término previsto para su ejecucion,
conforme el plazo establecido en el contrato de cooperacidon empresarial.

Su objetivo es re-confirmar las condiciones iniciales de la empresa, presentacion de las

partes, revision de indicadores de gestion y resultado y los compromisos de indicadores
de efectividad presentados en el plan operativo por parte del emprendedor, revisién de los
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compromisos financieros con respecto a los aportes del emprendedor y recordar las normas, reglas,
politicas y procesos de la interventoria y el SENA.

El empleo

A esta visita asistird un delegado de la interventoria y se convocara al centro de desarrollo
empresarial SENA para que el equipo asesor asista. La fecha sera notificada por la Interventoria al
operador. Se debe coordinar el lugar o forma de la reunidn, es decir, validar si la misma se realizara
en las instalaciones de la empresa del emprendedor (si existen), en las instalaciones de las unidades
de emprendimiento o de forma virtual.

Adicional a esto, en la visita se deben realizar como minimo las siguientes actividades:

e Validar el manejo y conocimiento que tiene el emprendedor sobre el plan de negocios.
e Recordar a la Unidad de Emprendimiento sus responsabilidades y aclarar el alcance de su
acompafiamiento, segun lo indica el manual de operacién del Fondo Emprender.

e Verificar la creacion de la empresa, el certificado de existencia y representacién expedido
por Cdmara de Comercio y RUT, documentos que debe estar disponibles en el archivo fisico
del emprendedor. Incluido, la verificacién de que el emprendedor sea el Unico socio y
representante legal de la empresa.

e Verificar que las instalaciones donde se instalara la empresa cuentan con las condiciones
necesarias para desarrollar la actividad econdmica que tiene el plan de negocios (si aplica),
e indagar sobre el lugar donde se ejecutard el plan de negocio, canon de arrendamiento y
duefos del inmueble en caso de aplicar.

e Recordar al emprendedor las obligaciones establecidas en la ley que tiene como
empresario.

e Explicar el contenido de los instructivos para avances y pagos de Fondo Emprender que se
encuentra cargado en el sistema de informacién de Fondo Emprender.

e Validar el ajuste del plan operativo de acuerdo con la norma y las necesidades de la
empresa.

e Realizar el cargue y actualizacion de las actividades del plan operativo dentro del Sistema
de Informacidn del Fondo Emprender.

e Precisar la meta de los indicadores de gestidn y los niveles de cumplimiento que se exigen
en la reglamentacion del Fondo Emprender y que seran objeto de medicién durante todo el
desarrollo del plan de negocios.

e Suministrar informacién detallada de las entidades que intervienen en el proceso.
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e Precisar las obligaciones contractuales

El empleo

e Verificar el manejo del Sistema de Informacién por parte del emprendedor, se hacen
pruebas en la misma, se brinda una capacitacién en cada una de las actividades a las que
tendrdn frecuente intercambio el emprendedor con la interventoria.

e Diligenciar, imprimir y firmar acta de inicio del Contrato de Cooperacién Empresarial y plan
operativo en caso de encontrar las condiciones dptimas para el inicio de las operaciones, se
deja copia firmada al emprendedor y a la asesoria. Para este caso se dard prioridad al
esquema de firmas digitales o electrdnicas.

e Informar al emprendedor y equipo SENA regional sobre el proceso de atencidn al cliente y
la evaluacion de satisfaccidn del servicio de interventoria

e Revisar y ajustar el plan operativo registrado en el Sistema de Informacién del Fondo
Emprender por parte del interventor para posterior aprobacidn de la supervisiéon?.

e Aclaracién de dudas sobre el proceso del Fondo Emprender de los emprendedores vy las
demas actividades encaminadas al correcto desempefio del plan de negocios, generar
compromisos para las siguientes visitas.

Al completar las actividades anteriores se entregara al emprendedor los siguientes formatos:

e Manual de interventoria.

e Instructivos para reporte de avances y de pagos.

e Los formatos adicionales que el operador determine y que sean avalados por el SENA —
Fondo Emprender

Entregables de la primera visita o control de interventoria:

e Acta de la reunién firmada y cargada en la plataforma

e Acta de inicio firmada por todas las partes

e Plan operativo ajustado y firmado

e Registro fotografico cargado en la plataforma (si aplica)

e Actualizacién de indicadores y riesgos

e Constancia de permanencia firmada (si aplica)

e Contrato de Garantia Mobiliaria firmado por el emprendedor

2 Con relacién al proceso de aprobacidon de los cambios de plan operativo, se aclara que el Emprendedor
registra en el sistema de informacion el ajuste del plan operativo, respecto al plan inicialmente disefiado en
la fase de formulacion del plan de negocios, o su versidn anterior. La interventoria revisa y aprueba o
desaprueba el plan operativo ajustado. Si el plan operativo ajustado es aprobado por la interventoria, el
Supervisor de la interventoria por parte del Operador realiza la aprobacion final para su publicacion en el
sistema de informacién.
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e Certificado de existencia y representacién legal y RUT

El empleo

Los documentos deben ser cargados en la plataforma del Fondo Emprender por parte de la
interventoria en un término no mayor de 10 dias calendario.

Las visitas serdn reprogramadas Unicamente cuando se presenten casos fortuitos o de fuerzas
mayores debidamente soportadas, y de ser canceladas por las partes, se debe hacer con tiempos
prudentes para no incurrir en gastos adicionales.

Nota. El operador avalara la realizacidn de sesiones grupales para la primera visita; pero en ningun
caso con mas de 5 proyectos por cada interventor en una misma jornada.

6.1.3. Segunda y tercera visita o seguimiento de interventoria - visitas de seguimiento:

Estas visitas o controles de seguimiento, se realizaran cada cuatro (4) meses, contados a partir de la
visita o control de Interventoria inmediatamente anterior. Este seguimiento se acompafara con la
Regional del SENA.

El seguimiento es continula a través de visitas, reportes, informes, evidencias fotograficas y adicional
lo que el emprendedor registre en el sistema de informacién del Fondo Emprender.

La interventoria realizard la verificacion al cumplimiento de las obligaciones contractuales y
empresariales de los emprendedores, detallando en su visita aspectos tributarios, contables,
financieros, indicadores de gestion y efectividad empresarial. Ademas, en las actas se registraran los
compromisos, fechas pactadas de cumplimiento y hallazgos.

Durante el desarrollo de estas visitas se deben realizar como minimo las siguientes actividades:

e Verificar aspectos legales y generales especificos de la empresa, incluido la validacion
documental y fisica del funcionamiento de la empresa.
e Validacion del domicilio principal de la empresa.

e Verificar los soportes de la aplicacidn de los pagos con los recursos del Fondo Emprender.

e Verificacion de activos y demas adquiridos con recursos del Fondo Emprender y
levantamiento fisico del inventario.

e Verificar manejo de la plataforma.
e Verificar obligaciones normativas contables, laborales y tributarias.

e Verificar cumplimiento de los indicadores de gestion.
e Verificar cumplimiento de la contrapartida
e Verificar el aporte social
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e Verificar otras obligaciones contractuales

e Presentacidn y aceptacién del resumen de hallazgos (formato anexo), gestion ambiental y
mitigacién de riesgos.

e Definir compromisos y resolver dudas de los emprendedores

Entregables de la segunda y tercera visita de interventoria (Visitas o control de seguimiento):

e Acta de reunion firmada por las partes e invitados a la misma si los hay.

e Registro fotografico

e Actualizacién de indicadores y riesgos

e Ajustes al plan operativo (si aplica)

e Constancia de permanencia firmada (si aplica)

e Reportes especiales (si aplican)

e Anexos del contrato de garantia inmobiliaria con el detalle de los activos adquiridos (Si
Aplica)

Nota 1. Todos los soportes de seguimiento deben ser cargados en la plataforma de Fondo
Emprender por parte de la interventoria en un plazo no mayor a 10 dia calendario.

Nota 2. El operador avalard la realizacion de sesiones grupales para la segunda y tercera visita; pero
en ningln caso mas de 3 proyectos por interventor en cada sesion.

6.1.4. Visita o control final de interventoria

Esta visita tiene como objetivo verificar el cumplimiento de los indicadores de gestién y las
obligaciones definidas en el contrato de cooperacién empresarial suscrito entre el Emprendedor y
el SENA.

La interventoria debe realizar las mismas actividades de las visitas de seguimiento, con la diferencia
gue en la visita final no se podrdn dejar compromisos o pendientes, puesto que sera la verificacién
final del estado de la empresa y el cumplimiento de las obligaciones e indicadores. La informacion
obtenida en la misma servira de insumo para elaborar el informe consolidado, donde el interventor
dara la recomendacion del reembolso o no reembolso de los recursos.

Entregables del seguimiento final de Interventoria:

e Acta de reunién firmada por las partes e invitados si los hubiere

e Registro fotografico

e Actualizacién de indicadores y riesgos

e Ajustes al plan operativo (si aplica)

e Constancia de permanencia firmada (si aplica)

e Documento y/o constancia de la notificacion al emprendedor del informe consolidado de
interventoria
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e Respuesta a las objeciones que haya presentado al poner en conocimiento el informe final
de interventoria y/o documento que acredite que fue recibido y que no presentd objeciones
al mismo.

e Informe consolidado firmado por la interventoria con concepto favorable de aprobacién por
parte de la Supervisiéon de la interventoria®, junto con el soporte y/o certificacién
presupuestal o financiera que evidencia el valor real ejecutado por el emprendedor.

El empleo

Nota 1. Todos los soportes de seguimiento deben ser cargados en la plataforma de Fondo
Emprender por parte de la interventoria en un plazo no mayor a un mes.

Nota 2. El operador avalard la realizacion de sesiones grupales para la segunda y tercera visita; pero
en ningun caso mas de 3 proyectos por interventor en cada sesion.

Nota 3. El Operador serd responsable del cargue en la plataforma del Informe consolidado, Ia
constancia de notificacion y las repuestas a las objeciones (si aplica).

6.1.5. Agendas especiales

Son reuniones complementarias de seguimiento y control motivadas por los resultados de la sesidn
de interventoria plan por plan, especificamente para los casos criticos identificados por la
interventoria y el operador de los recursos del fondo que tenga a cargo esta obligaciéon; con el
propdsito de dar solucién y optimizar la ejecucidn técnica y presupuestal del plan de negocios que
presenta dificultad.

Estas agendas pueden ser solicitadas por la interventoria, el operador del Fondo Emprender o el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Procedimiento.

1. El operador solicitard al interventor un informe detallado que permita evidenciar las dificultades
gue presenta el plan de negocios, el cual debe indicar la siguiente informacion:

e Datos generales del plan de negocios.
e Informacién sobre gestores.
e Estado de los indicadores de gestién y desarrollo del plan de negocios.

2. El informe debe ser entregado dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles a la solicitud, y con
al menos cinco (5) dias previo a la fecha de la agenda especial. Una vez el operador avale el informe,
se enviara un comunicado formal al SENA para confirmar la agenda especial.

Dicha reunién contara con la participacion del (los) emprendedor(es), SENA, operador y
representantes del centro de desarrollo empresarial, donde se analizard en conjunto con el
emprendedor su situacidon en particular para pactar compromisos que permitan mejorar el avance
del plan de negocios. De esta reunidn se suscribird acta, la secretaria técnica la realizara la
interventoria.

3 El informe debe ser cargado en la plataforma del Fondo Emprender en un tiempo no mayor a un (1) mes.
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6.1.6 Visitas adicionales

En caso de prorrogarse el plazo de los contratos objeto de interventoria igual o superior de tres
meses, la interventoria debe realizar una visita o control adicional, la cual serd programada posterior
al envid del concepto técnico para prorroga.

Se debe de realizar las visitas que sean solicitadas y aprobadas por parte de la supervision de
Interventoria de acuerdo con las posibles novedades que se puedan presentar durante la ejecucion
de los contratos.

6.1.7. Seguimiento a la Plataforma de Fondo Emprender

La interventoria debe de revisar diaria y constantemente la Plataforma Fondo Emprender, con el
propdsito de atender los requerimientos, dudas y dificultades que presentan los emprendedores,
los cuales pueden surgir de la gestion misma, de la solicitud de pagos, dudas referentes a las
obligaciones contractuales, operacién del negocio y/o revisién de contratos con proveedores, por
citar algunos ejemplos.

La respuesta a cualquier requerimiento debe ser otorgada dentro de los siguientes tres (3) dias
habiles después de realizada la consulta.

6.1.8. Instructivo de pagos

El instructivo de pagos contiene las politicas, condiciones generales e instrucciones para la
realizacion de avances y pagos a través de la plataforma o sistema de Informaciéon del Fondo
Emprender, y aplicard aquel que se encuentra vigente y publicado en el sistema de informacion del
Fondo Emprender.

En los avances se indican los requisitos para la solicitud de pago o giro de los recursos, es decir la
documentacién que respalda la transaccién o hecho econdémico, la cual serd revisada por la
interventoria a la luz de la normatividad Fondo Emprender y la aplicable para las sociedades en
Colombia.

Los aspectos objeto de verificacion son:
* Pertinencia: necesidad del bien o servicio a adquirir y la idoneidad de este para el plan de
negocios
* Cotizaciones y razonabilidad en los precios
* Informacién de los beneficiarios del pago

En los pagos se enlistan los requisitos para el desembolso de los recursos. Por lo tanto, después de
culminado los procesos de avance, y haber obtenido la respectiva aprobacion de este por parte del
interventor, continua el proceso de pagos.
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Se debe suministrar por parte del emprendedor y en conjunto con el proveedor, la informacion
definitiva y requerida por la fiduciaria para realizar el desembolso de los recursos.

El empleo

La interventoria solo podra requerir los documentos sefialados en el instructivo de pagos y cuando
se requiere solicitar documentacién complementaria, como resultado de las acciones de
seguimiento que realice la interventoria, esto se podra realizar previa aprobacidn por parte de la
Coordinacidn Nacional del Emprendimiento del SENA.

6.1.9. Generalidades de los Informes de Seguimiento

Informes de Seguimiento periddico (Acta de seguimiento). Es aquel documento generado por el
equipo de seguimiento y firmado por todas las partes asistentes, se deja plasmado o evidenciado el
estado real del plan de negocios, quedan consignadas las anotaciones, observaciones y
compromisos que los emprendedores deber cumplir durante el periodo de ejecucion; la
interventoria realizara el seguimiento técnico correspondiente. Estas actas/informes, deben ser
cargados por parte de la Interventoria en la plataforma a mas tardar dentro de los primeros diez
(10) dias calendario de haber sido realizada la visita.

Informes Bimestrales. Informes reportados por el encargado del seguimiento, es decir,
Interventoria al operador que tenga la obligacion de contratar la interventoria, los cuales son
construidos a partir de la recopilaciéon de la informacidn proporcionada por los emprendedores, las
actas de seguimiento de los gestores operativos de la Unidad de Emprendimiento, el avance en el
cumplimiento de los indicadores y lo evidenciado en campo y la plataforma del Fondo Emprender.
Estos deben ser entregados al Operador dentro de los siguientes cinco (5) dias calendario a la
finalizacidn del mes correspondiente al bimestre.

Informes Consolidado. Es un informe final que realiza la Interventoria con base en las evidencias
recopiladas en las actas de seguimiento, durante el periodo de ejecucidon del contrato de
cooperacion empresarial, a través de las visitas de campo y el seguimiento a través de la plataforma.

El informe da a conocer a los empresarios las recomendaciones que la interventoria realizé a cada
plan de negocios sobre la condonacién o no condonacién de los recursos asignados al plan de
negocios y debe ser notificado al emprendedor. El informe debe ser entregado por la interventoria
a mas tardar dentro de los siguientes 15 dias calendario de haber sido realizada la ultima visita.

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

Adicional a esto se requiere:

e Documento y/o constancia de la notificacion al emprendedor del informe consolidado de
interventoria

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

Informes adicionales. En el desarrollo de la gestién de seguimiento, el operador podra solicitar
informes adicionales o complementarios para conocer la recomendacién de la interventoria en
casos especiales como informes de terminacién anticipada, informes especiales de seguimiento, e,
informes técnicos para validar la actuacién de algun actor del proceso, de acuerdo con la
identificacion de una presunta irregularidad en la ejecucion de los planes de negocios. Los informes
adicionales serdn remitidos por la interventoria en un plazo no superior a diez (10) dias calendarios.
Adicionalmente, se sugiere un correcto control de la informacién, por medio de bases de datos que
muestren la trazabilidad del proceso y como alternativa al sistema de informacién.

6.1.10. Comunicaciones y requerimientos a los emprendedores

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

Todas las actuaciones de la Interventoria serdn documentados y soportados sobre el sistema de
informacién del Fondo Emprender, en consecuencia, todos los requerimientos, solicitud de
aclaraciones y en general toda comunicacion entre los emprendedores, centro de desarrollo
empresarial y los interventores deben constar en la plataforma y eventualmente en documento
fisico, cuando asi se requiera.

Se deben suscribir las actas de todas las visitas y reuniones que se realicen con los actores (Fondo
Emprender, interventoria, gestores, emprendedor, entre otros) en el plan de negocios del rendir los
informes respectivos los cuales debe contener informacidn sobre las reuniones y conclusiones en el
seguimiento y control de la ejecucién de los planes de negocio.

Todos los requerimientos realizados por los emprendedores a través del sistema de informacién del
Fondo Emprender, deben ser respondidos o resueltos dentro de los siguientes tres (3) dias habiles
a través del mismo medio.

6.1.11. Conceptos de interventoria.

Con base en las auditorias, verificaciones y acciones de seguimiento, la interventoria se debe
pronunciar en aspectos relacionados con:

e Recomendaciones de condonacién

e Concepto sobre el desarrollo de los planes de negocios

e Autorizacion de desembolso

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

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

e Modificaciones en el plan operativo

e Control de garantias mobiliarias e inventarios

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica GC-F -005 V. 04



[ 4 -
SENA : es de todos

N

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

e Informes especiales sobre anomalias detectadas en el desarrollo de los planes de negocios,
que involucre a los actores del mismo: emprendedores, proveedores o unidades de
emprendimiento.

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

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

El empleo

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

En el sistema de informacion del Fondo Emprender, Plataforma Fondo Emprender, debe de estar
todos los informes de Interventoria, por empresa y por convocatoria (nacionales y regionales) para
ser consultada por todos los actores autorizados del Fondo Emprender, los cuales deben contener
entre otros los siguientes aspectos:

e Inicio de las actividades.

e Acta de inicio debidamente suscrita.

e Actividades desarrolladas por el emprendedor en desarrollo del contrato de cooperacién
empresarial, con el respectivo analisis del cumplimiento del plan operativo y de los
indicadores de gestion aprobados.

e Observaciones, anotaciones, compromisos dejados por la interventoria, la Unidad de
Emprendimiento o el operador que tenga en sus obligaciones la respectiva a la
interventoria.

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

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

e Ylos que sean necesarios para cumplir con el principio de transparencia
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VII. INDICADORES DE GESTION Y CONDICION DE CONDONACION / NO CONDONACION

7.1. CONTROL A LOS INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS (RESULTADO CONDONACION Y
NO CONDONACION)

Se consideran indicadores de gestion y resultados aquellos que estan al alcance de ejecucién del
Emprendedor o los Emprendedores, con base en los recursos asignados. Por lo tanto, para la
definicién de la programacion planteada o proyectada del indicador, se debe tener en cuenta la
proporcionalidad entre el valor solicitado y el valor asignado al proyecto.

El nivel de cumplimiento de los indicadores de gestidn y resultados permitird determinar al Consejo
Directivo Nacional del SENA si solicita o no el reintegro de los recursos total o parcial y se analizara
a partir de la fecha de inicio de cada plan de negocio.

Los planes de negocio serdn evaluados durante su ejecucion, teniendo en cuenta los siguientes
indicadores de gestion y resultados de los planes de negocio.

7.1.1. Gestion en la generacion de empleo

La gestién en la generacién de empleo mide el nivel o grado alcanzado en el cumplimiento de las
metas propuestas en cuanto a generacion de empleo directo con la ejecucién del proyecto. El
indicador se calcula utilizando la relacién entre el nimero real obtenido de empleos en un momento
determinado y la programacion planteada.

e Metodologia. Se determina teniendo en cuenta los contratos de vinculacién de personal
suscritos por la empresa financiada con recursos del Fondo Emprender.

e Unidad. Cantidad de empleos

e Frecuencia. Trimestral

e Ecuacidon de Célculo. Siendo GGE= Gestidn en la Generacion de Empleo; NEDG = Numero de
Empleos Directos Generados; NEDP = NUmero de Empleos Directos Programados, entonces:

GGE= _NEDG
NEDP

e Rango. Valor minimo: 80% Valor Maximo: > = 100%

e Interpretaciéon. Cuando el indicador aumenta su valor debe entenderse como una tendencia
positiva, ya que serd mayor el nimero de personas ocupadas en la economia, que en
definitiva es el objeto primordial de financiar iniciativas empresariales. Este indicador puede
ser mayor al 100% en aquellos casos donde la empresa obtenga un mejor desempefio
productivo comparado con lo proyectado en su plan de negocios. Cuando el indicador
disminuye puede ser el resultado de una mala proyecciéon o de un manejo administrativo
deficiente.
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Nota. Para la contabilizacién del nimero de empleos en los casos de Jornales, Maquilas, Prestacion
de servicios y honorarios se tendran en cuenta las siguientes homologaciones o equivalencias:

El empleo

= Jornales.

a. Por cada jornalero que tenga mas de quince jornales contratados se homologa a una
solucion de empleo.

b. Por cada 30 jornales contratados en fechas pico, independiente del nimero de jornaleros
se considerara una solucién de empleo

C. Sélo aplica para actividades del sector agropecuario.

. Magquilas.

Para todas las personas legalmente vinculadas, que desempeiian actividades bajo el esquema de
magquila para las empresas del FONDO EMPRENDER se puede homologar a una solucién de empleo
siempre y cuando se entregue para efectos de lo exigido por el Fondo Emprender una declaracién,
en la cual se exprese que la remuneracién por las labores contratadas para el maquilador asciende
a por lo menos un 60% del SMLMV y se establezca una periodicidad superior al mes.

. Prestacion de Servicios y Honorarios.

Para todas las personas contratadas bajo la modalidad de honorarios o prestacidn de servicios por
las empresas del FONDO EMPRENDER, se puede homologar a una solucién de empleo, cuando la
remuneracion represente al menos un salario minimo legal mensual vigente. La vinculaciéon
mediante estas modalidades no debe ser inferior a cuatro meses y debe respetar todas las
condiciones establecidas por la ley como la vinculacion como trabajador independiente a la
seguridad social.

. Temporalidad del indicador.

Los empleos formales superiores a cuatro meses (continuos o discontinuos) o que estén en
vinculacidon por ndmina con mas de un pago efectuado, al momento del cumplimiento de los
tiempos de duracién de los contratos de cooperacion se considerardn como un empleo cumplido

para la medicién del indicador.

Nota. El presupuesto asignado por parte del Fondo Emprender a la contratacién de personal, debe
ser ejecutado Unica y exclusivamente en este rubro.

El contrato de aprendizaje con el SENA no podra ser considerado como empleo.
7.1.2. Resultados en la ejecucion presupuestal
Mide el nivel o grado alcanzado en el desarrollo y cumplimiento de las metas propuestas en cuanto
a la utilizacién de los recursos solicitados. El indicador sélo sera exigible para los rubros financiados

por el Fondo Emprender y no para la totalidad de la ejecucién de los recursos del Plan de Negocios.
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Adicionalmente, el indicador permitird evaluar la aprobacién de los desembolsos acordados. El
indicador se calcula utilizando la relacién entre el monto total ejecutado para cada uno de los rubros
financiados por el Fondo Emprender, sobre el monto total planeado por ejecutar para el mismo
rubro en el momento de corte. (Este valor puede ser el valor de los recursos aprobados para cada
rubro establecido en el plan operativo o menor si el Emprendedor ha solicitado modificacién de su
Plan de Inversidn o de los requerimientos de su Capital de trabajo).

a. Metodologia. Se determina teniendo en cuenta para cada rubro financiado de la empresa
con recursos del Fondo Emprender la comparacién entre el monto total ejecutado y el
monto total planeado a ejecutar.

b. Unidad. Pesos
c. Frecuencia. trimestral

d. Ecuacién de Célculo. Siendo GEP= Gestién en la Ejecucion Presupuestal; RE = Recursos
Ejecutados; RP= Recursos Programados y se multiplica por 100 para convertir el valor en
porcentaje.

GEP= _RE *100
RP

e. Rango. Valor minimo: 80% Valor Maximo: = 100%

f. Interpretacidn. Cuando el indicador aumenta su valor debe entenderse como una tendencia
positiva, ya que indicard el buen manejo de los recursos otorgados por el Fondo Emprender,
cumpliendo con una de las principales obligaciones de los emprendedores. Cuando el
indicador disminuye generaria signos de alerta sobre un inadecuado manejo de los recursos
financiados por el FONDO EMPRENDER.

Nota. Si una solicitud de pago queda cargada y aprobada por la interventoria dentro de la vigencia
del contrato, esta se podra pagar.

7.1.3. Gestion en mercadeo

Mide el nivel alcanzado en el cumplimiento de las metas propuestas para dar a conocer los
productos o servicios desarrollados. El indicador se calcula utilizando la relacién entre el nUmero de
actividades de mercadeo realizadas frente al nimero de actividades de mercadeo programados.
Estas deben estar enmarcadas en tres grandes dimensiones: Publicidad, Promocién y Comunicacion
con el cliente.

El indicador se calcula utilizando la relacion entre el nimero real obtenido de empleos en un
momento determinado y la programacién planteada.
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a. Metodologia. Se determina teniendo en cuenta el nimero de estrategias de mercadeo
realizadas correspondiente a publicidad, comunicaciones y demds actividades relacionadas
con el conocimiento del producto y la empresa y se compara con el nUmero de estrategias
programadas

b. Unidad. Numero de estrategias de mercadeo
c. Frecuencia. Trimestral

d. Ecuacién de Célculo. Siendo GM= Gestion de Mercadeo; NER = NUumero de Eventos
Realizados; NEP = NUmero de Eventos Programados.

GM= NER
NEP

e. Rango. Valor minimo = 100%. Valor Maximo: >=100%

f. Interpretacidn. Cuando el indicador es igual a 100%, indica que se esta cumpliendo con los
compromisos hechos en el plan de negocios presentado.

g. Para efectos de este indicador, se consideran “Estrategias de mercadeo” al conjunto de
acciones encaminadas al objetivo fundamental de incrementar las ventas y lograr una
ventaja competitiva sostenible, relacionadas con el producto, precio, distribucion y
comunicaciones, por ejemplo: participacion en ferias, elaboracién de portafolio, articulos
de prensa, participacién en programas radiales y televisivos, redes sociales, paginas web,
vallas publicitarias, material POP, entre otros.

h. El emprendedor debe incluir los logos institucionales de la Republica de Colombia, SENA y
Fondo Emprender en las estrategias de mercadeo.

i. Las estrategias de mercadeo deben estar relacionadas directamente con el objeto del plan
de negocio.
7.1.4. Resultado al ejecutar los recursos para el municipio aprobado (cumplimiento del NBI)

Mide el resultado alcanzado en el cumplimiento de la meta propuesta correspondiente al indice de
Necesidades Basicas Insatisfechas.

a. Metodologia. El indicador se calcula determinando el indice de necesidades basicas
insatisfechas del municipio, publicado por el DANE, donde se ejecuté el proyecto frente al

municipio donde se programoé el proyecto.

b. Unidad. Porcentaje de aplicacién del indice.
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Frecuencia. Trimestral

Ecuacién de Célculo. Siendo GIMINBI= Grado de Inversién en Municipios segln indice
necesidades basicas insatisfechas; INBIE= indice de Necesidades bdsicas insatisfechas
Municipio donde se ejecuté el proyecto; INBIP= indice de necesidades basicas insatisfechas
municipio donde se programoé el Proyecto.

GIMNBI = INBIE / INBIP
Rango. Valor minimo = 100%. Valor maximo>= 100%
Interpretacion. Cuando el indicador es 100% o mayor que 100% indica que la empresa

invierte en un lugar geografico estipulado con un indice de necesidades basicas
insatisfechas superior al lugar en donde se programé el Proyecto.

7.1.5. Monitoreo a los indicadores de efectividad empresarial (sostenibilidad)

Los indicadores de Efectividad Empresarial son aquellos que muestran los avances en la operacién
de la nueva empresa. Estos serdn monitoreados por el Fondo Emprender para conocer el estado de
avance de las nuevas empresas, pero no seran determinantes en la solicitud de reintegro de los
recursos por parte del Consejo Directivo Nacional del SENA.

7.1.5.1.

Monitoreo a las ventas (sostenibilidad)

El monitoreo a Ventas se aplica teniendo en cuenta que el éxito de cualquier empresa depende de
la generacidn de ingresos en un tiempo programado o planeado. El indicador se calcula utilizando
la relacidn entre la meta lograda en ventas en el tiempo planeado y la meta programada en ventas
en tiempo real.

Metodologia. Se determina teniendo en cuenta las ventas logradas por la empresa en el
tiempo planeado, comparandolas con las ventas programadas en el tiempo real.

Unidad: pesos
Frecuencia: trimestral

Ecuacion de Calculo. Siendo GV= Gestion en Ventas; VE= Ventas ejecutadas; VP= Ventas
Programada y se multiplica por 100 para convertir el resultado en porcentaje.

Rango: Valor minimo: >=55%. Valor Maximo: >=100%
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El empleo

f. Interpretacidn. Cuando el indicador aumenta su valor debe entenderse como una tendencia
positiva, ya que serd mayor el acercamiento al cumplimiento del presupuesto proyectado
en el plan de negocios presentado por el emprendedor, lo que garantizaria la sostenibilidad
financiera de la empresa. Este indicador puede ser mayor a 100% en aquellos casos donde
la empresa obtenga un excelente desempefio productivo comparado con lo proyectado en
su plan de negocios. Cuando el indicador disminuye puede ser un cambio en las condiciones
planteadas en el estudio financiero del plan de negocios.

7.1.5.2. Monitoreo de la produccidon (sostenibilidad)

Nivel o grado alcanzado por parte de la empresa para satisfacer los requerimientos de los clientes y
del mercado. Esto implica manejo y conocimiento de inventarios, insumos y equipo instalado,
tiempos de produccién o entrega de servicios. El indicador se calcula utilizando la relacién entre
Unidades Producidas y las Unidades Programadas.

7.1.6. Contrapartida de los beneficiarios de los recursos del fondo emprender

Los beneficiarios de los recursos provenientes del Fondo Emprender y como se menciond
anteriormente en el presente manual, deben garantizar la contrapartida en especie al Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA para el cumplimiento de su mision institucional, que se realizara a
través de acciones orientadas a potenciales beneficiarios del fondo emprender o emprendedores
ya incursos en el programa, asi:

. Charlas informativas del programa fondo emprender y sus beneficios.

. Charlas testimoniales y promocionales sobre la experiencia fondo emprender en
espacios feriales, ruedas de negocios, académicos u otros de similar naturaleza.

. Transferencia de buenas practicas en aspectos técnicos, administrativos, legales,
financieros, gerenciales, manejo del sistema de informacién de Fondo Emprender y todo
lo relacionado con el funcionamiento del programa en cualquiera de sus fases, orientadas
a los emprendedores.

. Mentoria a los emprendedores que se encuentren en etapa de puesta en marcha
con el fin de contribuir al logro de mejores niveles de efectividad de dichos planes de
negocio.

Estas actividades se desarrollan durante el periodo de ejecucién de los recursos, con duracién
minimo de 2 horas por actividad y representa el 1,4% del valor total del proyecto. Este porcentaje
estd sustentado y valorado sobre la participacion en eventos, los cuales seran valorados a un costo
del 25% de (1) SMMLV.

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

Numero de Eventos = (Monto aprobado * 1,4%)
25% del SMLMV
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El empleo

El emprendedor debe optar por la suma de varias de las actividades propuestas con el fin de
completar con el aporte de contrapartida exigido.

El indicador se debe 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 responsables de emitir los avales de
certificacidn con el respectivo radicado.

La vinculacidon de un aprendiz, como cuota voluntaria, a través de un Contrato de Aprendizaje por
un periodo no inferior a seis (6) meses sera homologable a la totalidad de las contrapartidas.

Para efectos de lo anterior se entiende por cada una de las actividades de lo siguiente:

. Charlas informativas, promocionales o testimoniales. Desarrollo de actividades de
divulgacidn de informacién, asociadas a los componentes técnico, administrativo, legal,
financiero, gerencial, manejo del sistema de informacién de Fondo Emprender y todo lo
relacionado con el funcionamiento del programa en cualquiera de sus fases, contando la
historia relacionada con la experiencia del emprendedor en el programa, o
promocionando los programas de emprendimiento del SENA.

. Transferencia de buenas practicas. Es el proceso en el que se transfieren
habilidades, conocimientos y experiencia en torno a un proceso o fase relacionado con
funcionamiento del programa en cualquiera de sus fases.

. Mentorias. La mentoria es una relacion profesional en la que una persona con
experiencia apoya y motiva a que las personas que acompafia desarrollen habilidades
especificas y conocimiento 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 experiencia. El mentor
actla como una guia para encontrar la direccién correcta y encontrar soluciones.

Todas las actividades enunciadas anteriormente deben ser concertadas con el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA — FONDO EMPRENDER

7.2. DECISION DE CONDONACION O NO CONDONACION

Conforme al proceso descrito anteriormente frente al control y seguimiento que realiza la
interventoria, esta emite un informe final y hace las recomendaciones al SENA-Fondo Emprender si
el capital dado como capital semilla al emprendedor es o no condonable total o parcial.
Recomendacién que se origina de conformidad con el cumplimiento de los indicadores vy
contrapartidas, y segun lo previsto en el Manual Financiero del Fondo Emprender.

Con base en los informes emitidos por la interventoria, el operador que tenga la obligacion de
contratar la interventoria, procedera a realizar una matriz que contenga los datos necesarios para
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exponer los casos en la Comisién Técnica y Consejo Directivo Nacional y remitir dicha
recomendacion al Consejo Directivo Nacional del SENA.

El empleo

En el acta de la Comisidn Técnica, bebe de quedar de forma expresa y escrita la recomendacién vy la
decision tomada sobre las condonaciones o no de los contratos de cooperaciéon empresarial.

Por parte del Fondo Emprender-SENA se procedera a realizar Resolucién de condonacién y no
condonacion con base en el informe final consolidado avalado mediante certificacién expedida por
el Operador con los soportes consolidados, el acta suscrita por la Comision Técnica y decisién del
Consejo Directivo Nacional SENA.

La mencionada Resolucidn debe ser suscrita por el Consejo de Administracion del Fondo Emprender.

La certificacion de condonacién y no condonacién a los planes que se encuentren en la resolucion
incluyendo la fecha de la constancia de la ejecutoria, conforme a los indicado en la carta de
instrucciones del pagaré; la mencionada certificaciéon debe allegarse al Fondo Emprender — SENA a
mas tardar a los tres (3) dias de la constancia de ejecutoria.

7.2.1. Condonacion total o parcial de los Recursos

Los recursos aportados por el Fondo Emprender no corresponden a una donacidn, auxilio y estan
destinados a ser condonados bajo el cumplimiento de una serie de condiciones y obligaciones
aceptadas y conocidas por los emprendedores y que se encuentran contempladas en el marco
reglamentario del Fondo Vigente al momento de la postulacion, a los términos de referencia y
especialmente a los pactado en el contrato de cooperacién y su plan de negocios

Para el caso de las condonaciones totales, debera hacerse devolucion del pagaré con la carta de
instrucciones al empresario condonado.

7.2.2. No condonacion de los recursos

El Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, en su calidad de Consejo
de Administracién del Fondo Emprender, podra ordenar la devolucién total o parcial de los recursos,
asi como, suspender, reducir o retener los mismos, cuando el operador de los recursos del Fondo
Emprender informe sobre la ocurrencia de algunas de las causales enunciadas en el reglamento del
fondo emprender o en la Ley, términos de referencia de la convocatoria que formulo el plan de
negocio y el contrato de cooperacién.
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VII. SISTEMA DE INFORMACION

El sistema de informaciéon del Fondo Emprender, esta dirigido a ser una plataforma 4agil, dindmica
eficiente y de vanguardia tecnoldgica, que permita:

1. Formulacién del plan de negocio

2. Publicacién de convocatorias

3. Evaluaciéon de los planes de negocio

4. Contratos de cooperacién y derivados

5. Seguimiento administrativo, financiero, legal y operativo de los planes de negocio
6. Mecanismos de interaccidn con el emprendedor, SENA, operador e interventor.
7. Mecanismo de decisiones del Fondo Emprender

8. Notificaciones

9. Apoyo a transaccional

10. Repositorio documental

11. Reporte y fuente de informacién e informes

12. Seguimiento financiero, de ejecucion y cumplimiento de indicadores del Fondo Emprender
13. Mecanismo de interaccién entre los emprendedores y el mercado

Para su regulacion se podra expedir circulares, guia y/o protocolos que expliquen el procedimiento.
Documentos usados como base o marco para la elaboracién o codificacién del documento, todos
aquellos patrones, normas estandares o especificaciones y demdas documentos o procedimientos
que lo soportan y/o complementan.

8.1 SEGURIDAD DE LA INFORMACION SENA - FONDO EMPRENDER

Objetivo. En materia de Seguridad y Privacidad de la Informacién se pretende tener una posicién de
la administracion del SENA - FONDO EMPRENDER con respecto a la proteccion de los activos de
informacién (los funcionarios, contratistas, terceros, lainformacion, los procesos, las tecnologias de
informacién incluido el hardware y el software), que soportan los procesos de la Entidad y apoyan
la implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién, por medio de la
generacion y publicaciéon de sus politicas, procedimientos e instructivos, asi como de la asignaciéon
de responsabilidades generales y especificas para la gestidon de la seguridad de la informacion.

EL SENA - FONDO EMPRENDER, para asegurar la direccidn estratégica de la Entidad, establece la
compatibilidad de lineamientos de seguridad de la informacién y los objetivos de seguridad de la
informacidn, estos ultimos correspondientes a:

e Minimizar el riesgo de los procesos misionales de la entidad.
e Cumplir con los principios de seguridad de la informacion.

e Cumplir con los principios de la funcién administrativa.
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e Mantener la confianza de los funcionarios, contratistas y terceros.

e Apoyar la innovacion tecnoldgica.

e Implementar el sistema de gestién de seguridad de la informacion.

e Proteger los activos de informacion.

e Establ

e Fortal

ecer las politicas, procedimientos e instructivos en materia de seguridad de la informacidn.

ecer la cultura de seguridad de la informacién en los funcionarios, terceros, aprendices,

practicantes y clientes del EL SENA - FONDO EMPRENDER

e Garantizar la continuidad del negocio frente a incidentes.

ESTRUCTURA.

Todo el

personal del Fondo Emprender, cualquiera que sea su situacién contractual, la dependencia

a la cual se encuentre adscrito y el nivel de tareas que desempefie debe tener un perfil de usuario

de la plataforma Fondo Emprender, el cual seguira los procesos y procedimientos determinados en

los man

uales de perfiles de usuario para la operacion del sistema de Informacion.

Los siguientes son los perfiles de usuario creados para la operacion del Sistema de Informacién

FONDO

EMPRENDER, los cuales pueden ser asignados a uno o mas operadores de los recursos de

acuerdo a los contratos interadministrativos que se firmen, asi:

Administrador del Sistema. Se encarga de toda la gestidn de usuarios y perfiles, al igual de
la publicacién de las convocatorias que se den apertura. Este usuario es administrado por el
SENA.

Acreditador. Se encarga de realizar la acreditacién de planes de negocio en el sistema de
informacidn. Este usuario puede ser asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.
Gerente Evaluador. Realiza la gestién, creacidon y asignacion de evaluadores y sus
respectivos planes de negocio. Este usuario puede ser asignado a un funcionario del SENA
y/o un operador.

Coordinador de Evaluadores. Realiza la asignacion y seguimiento de planes de negocio a los
evaluadores creados y asignados desde el perfil Gerente Evaluador. Este usuario puede ser
asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

Evaluador. Perfil Unicamente para la evaluacién de planes de negocio asignado. Este usuario
puede ser asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

Gerente Interventor. Realiza la gestidn, creacion y asignacidon de interventores y sus
respectivos planes de negocio asignados. Este usuario puede ser asignado a un funcionario
del SENA y/o un operador.
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e Coordinar de Interventor. Realizard toda la gestién y seguimiento a los planes de negocio
que le fueron asignados desde el perfil Gerente Interventor. Este usuario puede ser
asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

e Interventor. Perfil Unicamente para la gestidén de interventoria. Este usuario puede ser
asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

o Jefe de Unidad. Perfil de consulta y gestion de formalizacién de los planes de negocio de su
regional (o de su unidad en caso de los casos de unidades externas). Este usuario es
asignado a un funcionario del SENA y/o una Unidad Externa.

e Lider Regional. Usuario de consulta para los planes de negocio de su respectiva Regional.
Este usuario es asignado a un funcionario del SENA.

e Fiduciaria. Perfil para la gestion de pagos de los recursos solicitados por los emprendedores
a través del sistema de informacidon Fondo Emprender. Este usuario puede ser asignado a
un funcionario del SENA y/o un operador.

e Abogado. Gestion y control de los contratos firmados con los emprendedores. Este usuario
puede ser asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

e Asesor. Perfil para creacién de emprendedores y seguimiento a los planes de negocio. Este
usuario puede ser asignado a un funcionario del SENA y/o un operador.

e Call Center. Perfil genérico de consulta para los planes de negocio. Este usuario puede ser
asignado a un funcionario del SENA, un operador y/o un usuario diferente (previa
autorizacién del Coordinador Nacional de Emprendimiento del SENA).

e Emprendedor. Perfil genérico para la creacién del plan de negocio en el sistema de
informacién Fondo Emprender. Este usuario puede ser asignado a cualquier ciudadano
interesado en presentar su plan de negocio al Fondo Emprender.
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DIAGRAMA DE PROCESO FONDO EMPRENDER

Los Perfiles: lider Regional y CallCenter son Unicamente para consulta de informacion de los planes
de negocio registrados en el Sistema de Informacion.
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LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD. soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion
del SENA - FONDO EMPRENDER:

1. ELSENA-FONDO EMPRENDER ha decidido definir, implementar, operar y mejorar de forma
continua un Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacidn, soportado en lineamientos
claros alineados a las necesidades del negocio, y a los requerimientos regulatorios que le
aplican a su naturaleza.

2. Las responsabilidades frente a la seguridad de la informacion seran definidas, compartidas,
publicadas y aceptadas por cada uno de los empleados, contratistas o terceros.
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EL SENA - FONDO EMPRENDER protegerd la informacién generada, procesada o
resguardada por los procesos de negocio y activos de informacién que hacen parte de los
mismos.

EL SENA - FONDO EMPRENDER protegera la informacién creada, procesada, transmitida o
resguardada por sus procesos de negocio, con el fin de minimizar impactos financieros,
operativos o legales debido a un uso incorrecto de esta. Para ello es fundamental la
aplicacion de controles de acuerdo con la clasificacion de la informacion de su propiedad o
en custodia.

EL SENA - FONDO EMPRENDER protegera su informacion de las amenazas originadas por
parte del personal.

EL SENA - FONDO EMPRENDER protegera las instalaciones de procesamiento y la
infraestructura tecnoldgica que soporta sus procesos criticos.

EL SENA - FONDO EMPRENDER controlara la operacién de sus procesos de negocio
garantizando la seguridad de los recursos tecnoldgicos y las redes de datos.

EL SENA - FONDO EMPRENDER implementard control de acceso a la informacidn, sistemas
y recursos de red.

EL SENA - FONDO EMPRENDER garantizara que la seguridad sea parte integral del ciclo de
vida de los sistemas de informacion.

EL SENA - FONDO EMPRENDER garantizara a través de una adecuada gestién de los eventos
de seguridad y las debilidades asociadas con los sistemas de informacién una mejora
efectiva de su modelo de seguridad.

EL SENA - FONDO EMPRENDER garantizara la disponibilidad de sus procesos de negocio y la
continuidad de su operacién basada en el impacto que pueden generar los eventos.

EL SENA - FONDO EMPRENDER garantizard el cumplimiento de las obligaciones legales,
regulatorias y contractuales establecidas.
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GLOSARIO

Acta. Documento donde se escribe un evento del contrato o lo tratado en una reunidn, dejando
constancia de los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada una de ellas.

Acta de inicio. Documento en el cual se fija la fecha de iniciacidén del contrato, a partir de la cual se
contabiliza el plazo de ejecuciéon del mismo. Debe ser firmada por el supervisor o interventor,
ordenador de gasto y representante legal del contratista.

Acta Final. Es el documento técnico que certifica que se han ejecutado y acabado el contrato de
acuerdo con el proyecto y las licencias previamente otorgadas.

Condonacion. Remisidn o no cobro de los recursos asignados.

Contratista. Persona natural, juridica, consorcio o unidon temporal con quien se celebra el respectivo
contrato u orden.

Contrato. Acuerdo de adquisicion de bienes y/o servicio celebrado entre el contratante y el
contratista, en el cual se fijan los valores, las cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los
trabajos o actividades, los derechos y las obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento
y liquidacién.

Empresa nueva. Aquella unidad empresarial en la que interviene el componente econdmico, capital
y trabajo, y que tiene por objeto venta de productos o servicios, la cual se encuentra en la etapa
inicial de su ciclo de vida y no superan los 5 afios de existencia. Conocidas también como empresas
Jévenes, empresa inicial o en etapa temprana *.

Interventoria. Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza
una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen.

Interventor. Es la persona natural o juridica, que tiene relacién con la entidad por medio de un
contrato de consultoria para ejercer la inspeccidon y vigilancia de la correcta ejecucién del objeto
contractual, dentro de los parametros establecidos y requeridos por el Fondo Emprender.

Modelo 4K. Es un modelo holistico para el emprendedor que compone 4 capitales, entre ellos, se
encuentra el capital psicolégico, soporte, semilla y social.

*http://www.confecamaras.org.co/phocadownload/Cuadernos de analisis economico/Cuaderno de An%
D0%BO0lisis Economico N 13.pdf
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Prérroga. Una prérroga es una extension de un determinado plazo. Esto quiere decir que, cuando
se desea o se debe ampliar un periodo temporal ya determinado, se establece una prdérroga. La
prérroga, adicidon o la modificacidon de un contrato sélo se podra realizar durante el desarrollo del
mismo y antes del vencimiento del plazo.

Politica anticorrupcion. En la lucha contra la corrupcidn las personas involucradas en las etapas de
operacion del Fondo Emprender, asumen el principio de transparencia entendido como el pacto de
integridad que realizan todos los actores involucrados en los procesos, procedimientos y etapas de
operacion, para ello se tendran en cuenta las directrices que en materia Anticorrupcidn se
dispongan de cardcter legal y las que se impartan por parte del SENA.

Supervision. Se entiende por supervisién el conjunto de funciones desempefadas por una persona
natural o juridica, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato,
para asegurar su correcta ejecucidon y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las
normas vigentes sobre la materia y en las cldusulas estipuladas en el contrato.

Supervisor. Supervisor es toda persona a quien se encomienda el acompafiamiento, vigilancia y

control de la ejecuciéon de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero,
independientemente del tipo de contrato que se suscriba.
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