ANEXO TECNICO PARA EL PROYECTO APOYO A UNIDADES PRODUCTIVAS DE
DIRIGENTES, MIEMBROS Y SOBREVIVIENTES DE LA UNION PATRIOTICA Y EL
PARTIDO COMUNISTA COLOMBIANO

INTRODUCCION

El Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, en adelante Prosperidad
Social, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2094 del 22 de diciembre de
2016, tiene como objetivo dentro del marco de sus competencias y de la ley, formular,
adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos para
la inclusién social y la reconciliacién en términos de la superacion de la pobreza y la
pobreza extrema, la atencidon de grupos vulnerables, la atencion integral a la primera
infancia, infancia y adolescencia, la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado
a las que se refiere el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011, el cual desarrollara
directamente o a través de sus entidades adscritas o vinculadas, en coordinacion con las
demas entidades u organismos del Estado competentes.

La Direccion de Inclusién Productiva - DIP, que es parte integral de la Subdireccion de
Programas y Proyectos, tiene como objetivo contribuir al desarrollo de capacidades y del
potencial productivo, facilitando el aprovechamiento de oportunidades de empleo,
comerciales, el acceso y acumulacion de activos, de la poblacidn en situacion de pobreza
extrema, vulnerabilidad y victima del desplazamiento forzado por la violencia.

Las funciones a cargo de esta Direccién Misional son, entre otras:

- Disefiar, formular, identificar y adoptar planes, programas, estrategias y
proyectos de inclusion productiva y seguridad alimentaria que permitan mejorar la
calidad de vida de la poblacion objeto del Sector Administrativo de Inclusion Social y
Reconciliacién.

- Ejecutar y articular las politicas, planes, programas y proyectos de inclusion
productiva y seguridad alimentaria dirigidos a reducir la vulnerabilidad de la poblaciéon
objeto del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

- Identificar, formular e implementar rutas para la inclusidon productiva de la
poblacidon objeto del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, en
coordinacion con la Subdireccidon General para la Superacién de la Pobreza.

- Proponer y aplicar los criterios de vinculacién y promocién de beneficiarios para
cada uno de los programas a cargo de la dependencia y velar por su cumplimiento. (...)

La Resolucién 02874 del 7 de diciembre de 2021 establecié cuatro grupos internos de
trabajo - GIT para la DIP, entre los cuales esta el GIT Emprendimiento. La oferta del
grupo de trabajo se enfoca en desarrollar capacidades y el potencial productivo,
facilitando el aprovechamiento de oportunidades comerciales, el acceso y acumulacién
de activos, de la poblacion pobre extrema, vulnerable y victima del desplazamiento
forzado por la violencia y tiene como poblacién sujeto de atencién a las personas en
situacion de desplazamiento forzado por la violencia que se encuentre en el Registro
Unico de Victimas - RUV, en situacion de pobreza extrema, vulnerabilidad que se
encuentre inscrita en la Estrategia UNIDOS o se encuentre en los rangos de puntajes de



SISBEN 1V, previo cumplimiento de los criterios de inclusién para cada programa o
proyecto.

De otro lado, en el Titulo 2, capitulo III el decreto 1066 de 2015 “por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior.”, establece
medidas para cesar o mitigar las amenazas o vulneraciones de los derechos humanos
de los dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unién Patridtica y el Partido
Comunista Colombiano.

El partido politico Unién Patridtica (UP) surgié a mediados de la década de los ochenta,
en el marco de los Acuerdos de Paz celebrados entre el Gobierno colombiano, la guerrilla
de las Fuerzas Armadas Revolucionarias de Colombia -~FARC-, algunos lideres politicos
de izquierda, movimientos obreros y el Partido Comunista Colombiano (PCC). Ante los
resultados electorales favorables obtenidos por el partido, para el periodo de 1984 y
2006, integrantes y simpatizantes de los partidos politicos en mencion fueron objeto de
amenazas, atentados contra sus vidas y en general enfrentaron situaciones de
vulneracion de los derechos humanos. En razén a la disminucion significativa de los
miembros de los partidos UP y PCC, el partido UP desaparecio.

Las victimas denunciaron al Estado Colombiano ante la Comision Internacional de
Derechos Humanos (CIDH), quien le solicitd al Estado implementar medidas para la
restitucion de los derechos y salvaguardar la vida de los lideres, miembros y
sobrevivientes de la Unidn Patridtica y el Partido Comunista. En este contexto, las partes
establecieron el compromiso de adelantar un programa especial de proteccidon para dicha
poblacidn, en las condiciones descritas en el Decreto 978 de 2000, mediante el cual se
crea el Programa Especial de Proteccién Integral para dirigentes, miembros y
sobrevivientes de la Union Patridtica y del Partido Comunista Colombiano.

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 1066 de 2015 “por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior” unificd el
Programa Especial de Proteccidn Integral para dirigentes, miembros y sobrevivientes de
la Union Patridtica y el Partido Comunista Colombiano. En el Titulo 2, capitulo III, articulo
2.4.1.3.12. Medidas de restablecimiento y rehabilitacion establece que el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social sera la entidad encargada de entregar las
subvenciones para el desarrollo de unidades productivas de la poblacién objeto de dicho
Decreto. La subvencion establecida en el decreto es de 12 SMMLYV para cada participante,
subvencidn que para el presente proyecto se entiende en SMMLV de la vigencia 2023,
es decir de un valor de 13.920.000 pesos m/cte.

Con base en esta normativa Prosperidad Social ha venido atendiendo esta poblacién con
las siguientes intervenciones:

- Vigencia 2015: se atendieron 150 personas

- Vigencia 2016, con el convenio 202FIP de 2016 se atendieron 162 personas

- Vigencia 2018: mediante el convenio 358FIP de 2018 se implementd el proyecto,
atendiendo 91 personas. Durante esta intervencion se implementaron soélo las
etapas 1 Preparacion y 2 Formacién para el plan de negocio.

- Vigencia 2020: con el convenio 255FIP de 2020 se atendiendo 87 personas de
las 91 personas programas para ser atendidas en la vigencia 2018. Sélo se
implemento la etapa 3 de aprobacién y capitalizacidn del plan de negocio.

- Vigencia 2021: mediante el convenio 717FIP de 2021 se desarrollé una nueva
intervencion en la cual se atendieron 299 personas. Durante dicha intervencién
se implementaron las 3 etapas: preparacion, formacion y capitalizacién.



Dado que la obligacién de atender a esta poblacidn de especial proteccion persiste y que
aun hay personas a las cuales se debe entregar las medidas de reparacién, para la
vigencia 2023 el GIT de Emprendimiento diseid el Proyecto Apoyo a Unidades
Productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unién Patridtica y del Partido
Comunista Colombiano como una intervencion que contribuye con el desarrollo del
potencial productivo de dicha poblacién y que se desarrollara acorde con lo establecido
en el presente anexo técnico

El proyecto apoya iniciativas productivas en etapa de ideacién o fortalecimiento de la
poblacidon focalizada y certificada por el Comité de Evaluacién de Riesgo vy
Recomendacion de Medidas - CERREM UP-PCC, instancia presidida por la Unidad
Nacional de Proteccion.

Este proyecto tiene una duracion total de diez (10) meses y sera desarrollado en cuatro
fases:

FASE 1: Alistamiento

FASE 2: Acompafiamiento técnico para la formulacion del plan de inversion

FASE 3: Capitalizacion de la Unidad Productiva

FASE 4: Seguimiento y Monitoreo

1. OBJETIVO DEL ANEXO

Establecer los lineamientos técnicos, operativos y metodoldgicos para ejecutar el
proyecto Apoyo a las Unidades productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de
la Unidn Patridtica y el Partido Comunista Colombiano.

2. ALCANCE DEL ANEXO

Este documento presenta los lineamientos generales y operativos para la ejecucién del
proyecto Apoyo a las unidades productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de
la Unidn Patridtica y el Partido Comunista Colombiano, procesos, procedimientos y
actividades de la ruta operativa que esta conformada por las etapas de preparacion,
formacion, capitalizacién, seguimiento, monitoreo. y evaluacion del proyecto, manejo de
la informacion y comunicaciones.

3. DEFINICIONES

ACOMPANAMIENTO PSICOSOCIAL

Proceso de acompafiamiento personal, familiar y comunitario que busca restablecer la
integridad emocional de las personas, asi como de sus 2 redes sociales. De esta forma
lo psicosocial apunta al acompafiamiento y/o intervencién a nivel personal, familiar y
comunitario, para restablecer el equilibrio emocional de las personas, asi como de sus
redes sociales y su capacidad de respuesta al nuevo contexto.

ACTIVO

Es el stock de recursos fisicos, monetarios e intangibles que poseen las unidades
econdmicas (hogares o empresas), que se forma a partir de los flujos de ingresos de
periodos anteriores.

ACTIVO PRODUCTIVO



Son los activos adquiridos por las unidades econdmicas (hogares o empresas) con la
finalidad de constituirse en capital, para la generacién de ingresos actuales y futuros.

AUTOEMPLEO

Desarrollo de una actividad econdmica por cuenta propia que le permite a un individuo
0 a un grupo de personas, generar ingresos y sostener su vida y la de su nucleo familiar.
Puede ocurrir que esta actividad se formalice como un establecimiento de comercio.

BIOSEGURIDAD

Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor
de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida de
las personas asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no
atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores.

CARACTERIZACION

Proceso a través del cual se recoge informacion general de los beneficiarios, sus datos
personales, composicion familiar, cobertura en salud y seguridad social, educacion,
ingresos de trabajo, situaciones de discapacidad, entre otra informacion relacionada con
cada uno de los componentes que hacen parte de la intervencién del proyecto.

CAPITALIZACION

Corresponde al gasto destinado a entregar aportes en especie o financieros, reflejados
en la participacion estatal en la entidad, individuo o grupo de individuos receptores
(Departamento Nacional de Planeacion, 2011).

COMITE DE EVALUACION DE RIESGO Y RECOMENDACION DE MEDIDAS -
CERREM

Tiene como objeto llevar a cabo la valoracién integral del riesgo, asi como la
recomendacion de medidas de proteccién y acciones complementarias, teniendo en
cuenta el concepto y las recomendaciones del GVP, asi como los insumos que aportan
los delegados de las instituciones que lo conforman en el marco de sus competencias
para la decision de la adopcion de las medidas o las posibles acciones complementarias
gue se requieran de acuerdo con el tipo de poblacién atendida.

COMPETENCIAS LABORALES

Las competencias son las técnicas, las habilidades, los conocimientos y las caracteristicas
gue debe tener o tiene una persona para desempeiarse en un cargo especifico. Las
Competencias Laborales Generales son aquellas que se aplican a cualquier clase de
trabajo y sector econdmico, mientras que las especificas se relacionan con el saber
propio de una ocupacién.

CONFIDENCIALIDAD

La informacion relativa a las personas solicitantes y protegidas del Programa Especial de
Proteccién Integral es reservada. Las personas beneficiarias de las medidas estan
obligadas a guardar dicha reserva.

CONTRATISTA/SOCIO/OPERADOR
Es la entidad responsable de la implementacion del proyecto en el territorio.

CORRESPONSABILIDAD
Hace referencia a la responsabilidad que asumen todas las partes involucradas en un
proceso, en este caso los beneficiarios y el Estado con el fin de alcanzar un fin coman.



DIRIGENTE

Persona que ocupa un cargo directivo o ejerce la representacion de los grupos politicos
objeto del Programa Especial de Proteccién Integral. La acreditacion de una persona
como dirigente sera expedida por la misma organizacion politica de la que hace parte.

EMPLEO

El empleo se define como el trabajo que desarrolla una persona mayor de edad
dedicando tiempo a la produccién de bienes y/o servicios, por el cual recibe una
remuneracién, sin importar la relacibn de dependencia, es decir, si es empleo
dependiente-asalariado, o independiente-autoempleo.

FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL

Fortalecimiento a las comunidades beneficiarios y sus organizaciones por medio del
afianzamiento de las redes sociales, comunitarias y el capital social, la recuperacién de
su cultura y las buenas practicas ambientales, que aporte a la reduccion del impacto
negativo del conflicto armado, la prevencidn del desplazamiento y el confinamiento.

GENERACION DE INGRESOS

La generacidon de ingresos es el resultado del desarrollo de una unidad productiva y de
un proceso de acompafiamiento productivo, reflejado en el aumento de los activos y el
potencial productivo de los hogares. Se deben aprovechar las capacidades del hogar y
crear las oportunidades para que los diferentes grupos de poblacion puedan acceder y
acumular activos y en el mediano y largo plazo, alcanzar la estabilizacion
socioecondmica.

MEDIDAS DE RESTABLECIMIENTO Y REHABILITACION

Acciones que emprende o apoya el Estado, y que tienen por finalidad hacer cesar o
mitigar las consecuencias de la amenaza o vulneracion de los Derechos Humanos de la
poblacidn objeto del Proyecto y para restablecer las condiciones alteradas por la situacion
de riesgo extraordinario o extremo al que han sido sometidos.

MICROCREDITO

Son préstamos pequefios que permiten a las personas, que no poseen las garantias
reales exigidas por la banca convencional, iniciar o ampliar su propio emprendimiento y
aumentar sus ingresos.

MICROFINANZAS
Servicios de banca y/o finanzas, focalizados en negocios u hogares de ingresos bajos y
moderados, que incluyen la prestacion de crédito.

MIEMBRO
Persona afiliada a los grupos politicos objeto del Proyecto Especial. La Membrecia sera
acreditada por la misma organizacion politica de la que hace parte.

MODELO DE NEGOCIO
Combinacion de actividades y procesos funcionales para el desarrollo de un
producto/servicio.

ORGANIZACION
Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de responsabilidades,
autoridades y relaciones.



PERFIL DE NEGOCIO

Documento donde se evalla si existen las condiciones minimas necesarias para que la
idea de negocio seleccionada genere ganancias. El perfil debe evidenciar, por ejemplo,
que la unidad productiva cuenta con un mercado, puede acceder con facilidad a los
insumos, materias primas y activos necesarios para su desarrollo. En términos generales
el perfil de negocio, a diferencia del plan de inversion, es un ejercicio inicial que permite
ordenar los diferentes elementos, planear la estrategia para el funcionamiento de la
unidad productiva y evaluar la viabilidad de este, siendo estos insumos para la
formulacion del plan de inversion.

PERSONA EN SITUACION DE DESPLAZAMIENTO

Segun el articulo 1 de la ley 387 de 1997, una persona en situacion de desplazamiento
es aquella que ...se ha visto forzada a migrar dentro del territorio nacional, a abandonar
su localidad de residencia y las actividades econdmicas habituales porque su vida, su
integridad fisica, su seguridad o libertad personal han sido vulneradas o se encuentran
directamente amenazadas. Las razones que conducen al desplazamiento son: conflicto
armado interno, disturbios y tensiones interiores, violencia generalizada, violaciones
masivas de los derechos humanos, infracciones al Derecho Internacional Humanitario u
otras circunstancias emanadas de las situaciones anteriores que puedan alterar o alteren
drasticamente el orden publico.

POBLACION EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

Personas que, por su naturaleza o por determinadas circunstancias, se encuentran en
mayor medida expuestas a la exclusién, la pobreza, los efectos de la inequidad, la
violencia de todo orden y en estado de desproteccidon o incapacidad frente a una
amenaza a su condicién psicoldgica, fisica y mental. Aquellas que, por sus diferencias
socioculturales, econdmicas y bioldgicas, han permanecido excluidas de los servicios
basicos que brinda el estado.

POLITICA DE GENERACION DE INGRESOS

Busca proveer a la Poblacién Pobre Extrema y Desplazada -PPED- los mecanismos para
superar las barreras que enfrenta en el proceso de generacidn de ingresos suficientes y
sostenibles, mejorando, integrando y focalizando adecuadamente los instrumentos
existentes, y conformando una institucionalidad para que desde el ambito local se
puedan satisfacer las necesidades de dicha poblacion en este frente.

IDEA DE NEGOCIO

Breve descripcion de una iniciativa econdmica que identifica una necesidad, unos clientes
potenciales y la solucion para satisfacerla. La idea debe ofrecer un beneficio para el
cliente, tener un mercado potencial y ofrecer la posibilidad de generar ingresos y
ganancias.

PLAN DE INVERSION

Documento que contiene los objetivos o intenciones del negocio, desarrollando,
sistematizando e integrando las actividades y estrategias de mercado, técnicas,
financieras, ambientales, organizacionales y de riesgo, entre otras, para que una idea
de negocio se convierta en una empresa viable y sostenible. Permite transformar el perfil
de proyecto, que contiene la idea de negocio, en un plan estructurado que permita
satisfacer las necesidades de los clientes. El plan evalla la idea de negocios, identifica
fortalezas y debilidades, determina los recursos que se necesitan para su puesta en
marcha, determina el potencial de la idea como una oportunidad de mercado, permite
entender riesgos y determinar las acciones y planes que deben desarrollarse en el corto,
mediano y largo plazo para hacerla una realidad.



PLAN DE TRABAJO
Es un instrumento de planificacién, entendiendo planificacién como un proceso de
concertacion que, por su caracter dinamico, evoluciona y se adecua a un contexto social,
espacial y temporal.

UNIDAD PRODUCTIVA

Proyecto creado con base en una necesidad que se quiere cubrir o en alguna idea
especifica. para que se considere productivo, debe cubrir esta necesidad o idea de la
mejor manera, obteniendo resultados medibles y que tengan un impacto positivo. La
Unidad productiva contribuye a la estabilizacion socioecondémica de su ejecutor.

RIESGO EXTRAORDINARIO
Es aquel que las personas, como consecuencia directa del ejercicio de sus actividades o
funciones politicas, publicas, sociales o humanitarias, o en razoén al ejercicio de su cargo,
no estan obligadas a soportar y comprende el derecho de recibir del Estado la proteccion
especial por parte del Programa, respecto de su poblacion y siempre y que reuna las
siguientes caracteristicas:

a) Que sea especifico e individualizable.

b) Que sea concreto, fundado en acciones o hechos particulares y manifiestos y

Nno en suposiciones abstractas.

¢) Que sea presente, no remoto ni eventual.

d) Que sea importante, es decir, que amenace con lesionar bienes juridicos

protegidos.

e) Que sea serio, de materializacién probable por las circunstancias del caso.

f) Que sea claro y discernible.

g) Que sea excepcional en la medida en que no debe ser soportado por la

generalidad de los individuos.

h) Que sea desproporcionado, frente a los beneficios que deriva la persona de la

situacién por la cual se genera el riesgo.

4. ESTRUCTURA DEL PROYECTO
4.1 Objetivo:

Propender por garantizar la restitucion de los derechos de generacién de ingresos
auténomos a través de Unidades Productivas de la poblacidon beneficiaria en
cumplimiento del 2096 de 2012

4.2. PRESENTACION Y ALCANCE DEL PROYECTO

Para esta atencién, el Proyecto contempla la implementacién de una ruta operativa que
se desarrolla en cuatro fases; la primera contempla el alistamiento; el acompafiamiento
técnico para la formulacién del plan de inversion; la tercera, la capitalizacion de la
unidad productiva; y la cuarta, el seguimiento y monitoreo a la implementacién del
proyecto. Las tres primeras estaran a cargo de un Contratista/Socio/Operador.
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Grafica 1. Ruta Proyecto apoyo a las unidades productivas de dirigentes, miembros y
sobrevivientes de la Union Patridtica y el Partido Comunista Colombiano.

4.3. POBLACION BENEFICIARIO

Los beneficiarios son los que sefale el listado entregado a Prosperidad Social por parte
de la Unidad Nacional de Proteccién. Este listado estd compuesto por los beneficiarios
certificados en el acto administrativo emitido por el Comité de Evaluacion de Riesgo y
Recomendacion de Medidas - CERREM UP-PCC.

4.4. FOCALIZACION TERRITORIAL

La focalizacién de los proyectos productivos corresponde a la ubicacién geografica de los
dirigentes, miembros y sobrevivientes de la UP-PCC, previamente certificados por acto
administrativo emitido por el Comité de Evaluacién de Riesgo y Recomendacién de
Medidas - CERREM UP-PCC.

4.5. CORRESPONSABILIDADES DE LOS BENEFICIARIOS

A continuacién, se presentan los principales criterios de corresponsabilidad de los
beneficiarios para acceder a los beneficios del proyecto:

) Firmar el Acta de Compromiso (en el formato definido por Prosperidad Social),
donde los beneficiarios aceptan su participaciéon a lo largo de toda la intervencion, y
cumplir con las manifestaciones asumidas en la misma.

) Participar al 80% de los talleres de formacion establecidos por el anexo en todas
sus etapas.

. Culminacion exitosa del proceso de caracterizacion.

) Dar uso a la capitalizacién para los fines que se presentan en el plan de inversion

construido en el marco de la ruta.



) Aceptar y permitir el acompafiamiento y seguimiento del equipo de la entidad y
del contratista a su unidad productiva a través de las estrategias virtuales o visitas a la
unidad productiva.

) Proveer la informacién que requiera el proyecto que la verificacién de empleo, el
ahorro, reactivacién econdmica e incremento de ventas en su unidad productiva.

Nota: Se tendran en cuenta los demas criterios incluidos en el formato Acta de

Compromiso, los cuales deben ser socializados a los beneficiarios al momento de su
vinculacién al proyecto y previa firma de dicho documento.

4.6. CRITERIOS DE INCLUSION, Y NO INCLUSION

4.6.1. Criterios de Inclusién

Estar identificado en el Registro Unico de Victimas de Unidad para la atencién y
Reparacion Integral a Victimas y en la certificacion expedida por el CERREM- UP-PCC, y
en el acto administrativo, proferido por la Unidad Nacional de Proteccion UNP.

4.6.2. Criterios de no inclusién

e Ser menor de edad.

¢ Que, al verificar a los beneficiarios, se corrobore que no hacen parte de los miembros
y sobrevivientes de la Unidn Patridtica y del Partido Comunista Colombiano.

4.6.3. Criterios de retiro

. Por decision voluntaria del beneficiario, soportada con la firma del formato de
acta de retiro del proyecto.

. No haber cumplido con el 80% de asistencia a los talleres de formacién,
establecidos por el Proyecto en todas sus etapas.

. En caso de que el beneficiario vinculado al Proyecto delegue a un tercero su
participacion en el desarrollo de las actividades de la ruta operativa.

. Por el uso de los beneficios aportados por Prosperidad Social para fines diferentes
a los que se encuentran contemplados en el presente anexo técnico.

. Por incumplir con los compromisos de corresponsabilidad suscritos al inicio del

Proyecto con la firma del formato de Acta de Compromiso y establecidos en este
Anexo Técnico.

. Cuando el equipo asignado por el contratista no puede ubicar a los beneficiarios
durante cualquiera de las etapas del Proyecto. En este caso, y en aras de
garantizar el debido proceso de ubicacion, el equipo técnico designado por el
contratista es responsable de convocar a los beneficiarios a través de llamadas
telefonicas, visitas al hogar y comunicaciones escritas, para que asistan a las
actividades de la ruta operativa programadas. En constancia de estas gestiones,
dicho equipo debe registrar los resultados de las vistas en actas de novedad
(anexando las respectivas fotografias), envio de comunicaciones por correo
certificado y/o con firma de recibido de los beneficiarios e informes escritos de
cada caso. Dichos soportes deber ser presentados a la supervision del contrato
designada por Prosperidad Social.



Una vez adelantadas las gestiones necesarias para motivar la continuidad de los
beneficiarios en el proyecto, el contratista es responsable de notificar por escrito
al supervisor de la novedad, argumentando y soportando las gestiones
adelantadas y sefialando el incumplimiento de los compromisos de
corresponsabilidad pactados con la firma del formato Acta de Compromiso.

. Por fallecimiento del beneficiario:
En caso de fallecimiento, el contratista debe dejar constancia de lo sucedido
mediante el registro del Acta de Novedad y reporte del certificado de defuncion
del beneficiario.

. Por enfermedades graves del beneficiario:
En el caso que el beneficiario presente una enfermedad que le imposibilite
continuar vinculado con el proyecto, y luego de la sesién de Mercadeo Digital, el
contratista debe dejar constancia de lo sucedido mediante el registro del Acta de
Novedad y reporte del caso médico del beneficiario (con soportes y evidencias
documentadas de su situacién de salud).

Remplazo por fallecimiento y/o enfermedad grave del participante: En estos
casos, al tratarse de una fuerza mayor, se informara oportunamente al Comité de
Evaluacidon de Riesgo y recomendacion de medidas CERREM, de la novedad con los
debidos soportes (acta de defuncioén, historia clinica), en aras que desde su competencia
se proceda a realizar el cambio respectivo de beneficiario.

Sélo se podran realizar reemplazos de beneficiarios hasta antes de la realizacién del
primer encuentro. Luego de dicha actividad, no es posible reemplazar beneficiarios en
cuanto no se podra nivelar ni recuperar los talleres del encuentro I.

Asi las cosas, ante cualquier situacidon considerada como causal de retiro de un
beneficiario, el contratista debe reportar a la supervisién de Prosperidad Social los
soportes del caso y los datos del beneficiario y proceder a registrar el cambio de estado
del beneficiario por atendido-retirado en las bases de datos de seguimiento y en el
aplicativo KOKAN, lo que implica que no sera tenido en cuenta en otras intervenciones
de la

DIP.

4.6.4. Criterios de salida

- Haber participado en el total de etapas de intervencion.

- Haber recibido los beneficios previstos por el Proyecto.

- Contar con la evaluacion de sostenibilidad de la unidad productiva.

4.7. DEFINICION DE ACTORES Y ROLES

Para el cumplimiento de la ruta prevista para el Proyecto apoyo a las unidades

productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unidén Patridtica y el Partido
Comunista se cuenta con una estructura organizacional definida asi:

SUPERVISION



De acuerdo con lo establecido en la Resolucién 2006 del 15 de septiembre de 2021 de
Prosperidad Social, consiste en la funcion de ejercer control y vigilancia sobre la
ejecucidon contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los mismos. De acuerdo con lo establecido en el articulo 83 de
la Ley 1474 de 2011, la supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad Estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

SUPERVISOR DEL CONTRATO POR PARTE DE PROSPERIDAD SOCIAL

Hace parte de la Direccién de Inclusién Productiva, Grupo Interno de Trabajo de
Emprendimiento y tiene como responsabilidad velar por la adecuada y oportuna
ejecucién del contrato. Asimismo, hace parte del Comité Técnico Operativo y podra
participar en los comités de aprobacién de planes de inversién con voz, pero sin voto.

CONTRATISTA/SOCIO/OPERADOR
Es el encargado de ejecutar el proceso operativo del proyecto. Este proceso se enmarca
en un contrato celebrado con Prosperidad Social.

Sus responsabilidades son:

e Cumplir con lo establecido en el contrato/convenio, con el presente anexo técnico y
con las metodologias que se definan para cumplir con los objetivos definidos.

e Garantizar el personal para la direccidn, coordinacién, e implementacion, seguimiento
y monitoreo del proyecto. Este contratista debe garantizar que el equipo de personas
propuesto esté acorde con los perfiles requeridos y en capacidad de cumplir con la meta
proyectada de beneficiarios a atender.

COMITE TECNICO OPERATIVO

Esta conformado por:

- El Director de Inclusién Productiva o quien delegue

El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Emprendimiento o quien delegue
El supervisor del Contrato por parte de Prosperidad Social

El Representante Legal del contratista o quien delegue.

El Comité Técnico Operativo es convocado por el supervisor del Contrato. Este comité
apoya la ejecucion del contrato, de acuerdo con sus objetivos definidos, para asi dar
cumplimiento al mismo en términos de calidad, cobertura, eficiencia y oportunidad. De
igual forma, se encarga de promover la visibilidad de PROSPERIDAD SOCIAL, de tal
manera que se garanticen los resultados propuestos. Este comité se reune
mensualmente o cuando las partes lo consideren necesario.

El Comité Técnico Operativo tiene las siguientes responsabilidades:

e Apoyar el cumplimiento de los objetivos del contrato;

e Vigilar, monitorear y evaluar el desarrollo de la ejecucion del contrato.

e Concertar y definir los criterios y procedimientos operativos generales necesarios para
el desarrollo del objeto del contrato, asi como mecanismos y acciones de coordinacién
nacional y local.

e Apoyar la evaluacion de la ejecucién técnica, administrativa y financiera del contrato
y proponer y aprobar los ajustes a que haya lugar.

e Las demas que se requieran para la correcta ejecucién del objeto contractual.

e Concertar y definir los criterios y procedimientos operativos especificos necesarios para
el desarrollo del objeto del contrato, asi como mecanismos y acciones de coordinacién
nacional y local.



¢ Las demas que se requieran para la correcta ejecucién del objeto contractual.

EQUIPO TECNICO

ROLES EQUIPO TECNICO CANTIDAD
Coordinador General del Proyecto
Profesional de seguimiento e informacion
Profesional administrativo y financiero
Gestor de Proyecto Productivo
Profesional — Tallerista
Apoyo Gestién Documental
Técnico de Apoyo Nacional
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Nota: El equipo se conformara teniendo en cuenta los perfiles descritos a continuacion,
segun la focalizacion territorial y la cantidad de beneficiarios a atender con el “proyecto
apoyo a las unidades productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unién
Patridtica y el Partido Comunista Colombiano”.

Coordinador General: Profesional responsable de la implementacion y coordinacion
general del equipo técnico del Proyecto y del seguimiento de todas las actividades
previstas en el marco del contrato, a fin de lograr las metas y objetivos. Esta persona
hace parte del equipo del contratista/ socio /operador y es el encargado de liderar las
actividades de planeacién, implementacion y seguimiento de la operacién, proyeccion de
POA y rutas asignadas para los gestores, asi como las estrategias de comunicacion
acordadas con el supervisor designado por Prosperidad Social y articulacién entre los
miembros del equipo técnico, en aras de aunar esfuerzos para llevar a buen término la
ruta operativa.

El Coordinador General debera:

e Mantener comunicacion permanente con la supervision de Prosperidad Social.

e Elaborar y presentar los informes técnicos mensuales que den cuenta del
desarrollo del proyecto y del cumplimiento de los indicadores, metas y objetivos,
segun los lineamientos de Prosperidad Social.

e Liderar la presentacién de reportes requeridos por Prosperidad Social, con el
apoyo del equipo técnico.

e Liderar los comités técnicos mensuales y deberd dar cuenta del avance,
dificultades, planes de choque y demas estrategias necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones del contratista / operador definidas en el
contrato.

Este rol se cumplira durante toda la intervencidén y debe estar a cargo de un profesional
en cualquier area del conocimiento con especializacion, que tenga experiencia general
de siete (7) afos y una especifica como minimo de cinco (5) afos en formulacién, gestién
y seguimiento de planes, programas o proyectos y que mediante certificaciones laborales
demuestre que cuenta, entre otras, con las siguientes competencias o experiencias:

e Gestion de equipos

e Administracién del talento humano



Gestion administrativa y financiera
Experiencia en el desarrollo de unidades o proyectos productivos,
comercializacién, administracion de empresas o emprendimiento o proyectos
afines.

e Experiencia en el desarrollo o fortalecimiento de capacidades técnicas y sociales

Profesional de Seguimiento e Informacion: Profesional encargado de realizar el
seguimiento, monitoreo y evaluacién del Proyecto a través de formatos, bases de datos,
sistema de informacion, entre otros mecanismos para el cargue, sistematizacion y
presentacién de resultados e indicadores, de conformidad con los lineamientos de
Prosperidad Social.

El profesional de seguimiento e informacién tiene bajo sus responsabilidades las
siguientes obligaciones:

. Elaborar y presentar oportunamente los informes técnicos, documentos vy
reportes que den cuenta del desarrollo del proyecto y del cumplimiento de los
indicadores, metas y objetivos, segun los lineamientos de Prosperidad Social.

. Consolidar, actualizar y presentar a Prosperidad Social, bajo criterios de calidad,
cantidad y oportunidad y en los tiempos requeridos, las bases de datos y reportes
necesarios con la informacién de los beneficiarios y la trazabilidad de sus
resultados durante la participacion en el Proyecto.

REQUISITOS DE ESTUDIO:

Este rol operara durante toda de la intervencidn y debe estar a cargo de un profesional
en cualquier area del conocimiento

EXPERIENCIA:

Se requiere que cuente con minimo cuatro (4) anos de experiencia profesional, de los
cuales un (1) afio debe corresponder a experiencia profesional relacionada en analisis
de datos (cuantitativos y cualitativos), monitoreo, seguimiento, sistematizacion y
presentacién de resultados e indicadores cualitativos y cuantitativos.

Profesional administrativo y financiero: Profesional responsable de la gestion,
seguimiento, verificacion de soportes y legalizacién de la ejecucién de los recursos que
financian actividades administrativas, logisticas y técnicas de la operacién del proyecto,
de conformidad con el presupuesto y POA aprobados, y los lineamientos y formatos
establecidos por Prosperidad Social.

Asi mismo, el profesional administrativo debera:

) Sistematizar la ejecucion financiera (en el software del contratista y los formatos
establecidos por Prosperidad Social).

) Elaborar los informes administrativos y financieros del proyecto en el formato de
Prosperidad Social.

J Revisar y garantizar que los documentos presentados estén conforme a lo
requerido y establecido en las obligaciones de caracter administrativo y financiero del
contrato y las demas disposiciones de ley que apliquen.

) Realizar las funciones de administracion del talento humano.

) Garantizar la adecuada logistica para el desarrollo de la ruta metodoldgica,
eventos, jornadas de formacién y jornadas de capitalizacidon que se ejecuten en el marco
del contrato, acorde con los lineamientos impartidos por Prosperidad Social.



. Propender por la gestion documental fisica y en medios magnéticos de todas las
actividades relacionadas con el desarrollo del proyecto y el objeto del contrato.

REQUISITOS DE ESTUDIO

Este rol operara durante toda de la intervencidn y debe estar a cargo de un profesional
graduado en economia, contaduria publica, administracién de empresas, administracién
publica, ingenieria financiera, finanzas o afines.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) anos de experiencia profesional, de los cuales dos (2) afios debe corresponder
a experiencia especifica en cargos profesionales de relacionados con temas financieros
y administrativos.

Profesional - Tallerista: Son los responsables de estructurar el contenido y
metodologia de los talleres. De igual manera, seran los responsables de ejecutar los
talleres a través de la orientacidon, instruccién, capacitacién y mediacion de dichos
espacios.

Las actividades a cargo de los Formadores Profesionales — Talleristas son:

- Proponer el contenido y la metodologia de los talleres previstos para los 3
encuentros, para aprobacion de Prosperidad Social.

- Coordinar con el equipo técnico del proyecto la asistencia de los beneficiarios a los
talleres.

- Elaborar y entregar la lista de materiales, medios y recursos necesarios para el
desarrollo de los encuentros.

- Coordinar con el equipo técnico del proyecto la disposicidén e idoneidad de los lugares
para la realizacién de los encuentros.

- Realizar taller dindmicos y vivenciales para los beneficiarios, garantizado adherencia
e interés por las tematicas impartidas.

- Garantizar la instauracion de un dialogo y comunicacidon efectiva durante la
realizacion de los encuentros

- Proponer la metodologia de evaluacion de los encuentros, y presentarla para
aprobacion de Prosperidad Social.

REQUISITOS DE ESTUDIO

Este rol operara durante toda de la intervencidn y debe estar a cargo de un profesional
graduado en psicologia, ciencias sociales, ciencias politicas, economia, administracion,
trabajo social, comunicacion, finanzas afines.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) anos de experiencia profesional, de los cuales dos (2) afios debe corresponder
a experiencia especifica en desarrollo de actividades de pedagogia, desarrollo de
contenidos de contenidos de formacidn, estructuracién e implementacién de talleres,
coaching, actividades de liderazgo, entre otras.

Gestores de Unidades Productivas: Son los responsables de adelantar las actividades
de convocatoria, vinculacidon, caracterizacion y seguimiento a los beneficiarios,
garantizando el desarrollo de la ruta de atencién del proyecto apoyo a las unidades
productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unién Patridtica y el Partido
Comunista Colombiano. Cada Gestor tendra una asignacién promedio de hasta 32
beneficiarios, distribuidos de acuerdo con la concentracion-dispersion de la poblacién en
los municipios focalizados. Se tendran en cuenta para la asignacién de beneficiarios a
cada gestor, variables como la ubicacion geografica, las vias de acceso, tiempos de



desplazamiento y otras condiciones que incidan en el desarrollo de su labor. El
cronograma de actividades sera definido por cada gestor y los beneficiarios que le sean
asignados, previo aval del coordinador general del proyecto.

Las actividades de los gestores seran, entre otras, y de acuerdo con el presente anexo,
las siguientes:

- Recolectar, registrar y sistematizar la informacién y los resultados de las actividades
de la ruta metodoldgica en los formatos, bases de datos, informes y reportes requeridos
por parte de Prosperidad Social, el coordinador general del proyecto, el profesional
administrativo y financiero y el profesional de seguimiento e informacién.

- Garantizar la veracidad, calidad, cantidad y oportunidad en la remisiéon de Ia
informacién (fisica y digital), respetando la estructura de los formatos definidos por
Prosperidad Social y siguiendo a cabalidad los lineamientos en materia de gestion
documental.

REQUISITOS DE ESTUDIO:

Este rol operara una vez culminada la etapa de alistamiento y debe estar a cargo de un
profesional, tecndlogo o técnico con experiencia y conocimiento en la ejecucidon de
actividades de atencion a comunidades en proyectos, planes o programas de proyectos
productivos, comercializaciéon, administracion de empresas o emprendimiento,
desarrollo o fortalecimiento de capacidades técnicas y sociales, economia popular,
comunitaria y rurales, entre otras afines al objeto del presente anexo técnico.

EXPERIENCIA:

Este rol operara una vez culminada la etapa de alistamiento y debera contar con la
siguiente experiencia, de acuerdo con su nivel académico:

- Profesional: tres (3) afios de experiencia profesional general, de los cuales un (1) afo
debe corresponder a experiencia relacionada con actividades de atencién a comunidades
en proyectos, planes o programas de proyectos productivos, comercializacion,
administracion de empresas o emprendimiento, desarrollo o fortalecimiento de
capacidades técnicas y sociales, economia popular, comunitaria y rurales, entre otras
afines al objeto del presente anexo técnico.

- Tecnodlogo: cinco (5) afios de experiencia general, de los cuales dos (2) afios deben
corresponder a experiencia relacionada con actividades de atencidon a comunidades en
proyectos, planes o programas de proyectos productivos, comercializacion,
administracion de empresas o emprendimiento, desarrollo o fortalecimiento de
capacidades técnicas y sociales, economia popular, comunitaria y rurales, entre otras
afines al objeto del presente anexo técnico.

- Técnico: seis (6) anos de experiencia general, de los cuales tres (3) afios deben
corresponder a experiencia relacionada con actividades de atencidon a comunidades en
proyectos, planes o programas de proyectos productivos, comercializacion,
administracion de empresas o emprendimiento, desarrollo o fortalecimiento de
capacidades técnicas y sociales, economia popular, comunitaria y rurales, entre otras
afines al objeto del presente anexo técnico.

Apoyo gestion documental: Es el responsable de apoyar la ejecucién del proyecto en
lo relacionado con la verificacién, organizacion, clasificaciéon, almacenamiento y archivo
de los documentos derivados en la implementacién del proyecto tanto los documentos
individuales de los beneficiarios como los grupales y administrativos. La manipulacién y
conservacion del archivo se debera realizar atendiendo los lineamientos establecidos por
Prosperidad Social, y las instrucciones del supervisor del contrato.



REQUISITOS DE ESTUDIO

Este rol operara durante toda la intervencién y debe estar a cargo de un técnico o
tecndlogo o bachiller con experiencia en gestion documental y/o archivistica, técnico en
areas administrativas o areas afines, en sistemas de informacion o informatica.

EXPERIENCIA:

Debera contar con la siguiente experiencia, de acuerdo con su nivel académico:

- Tecndlogo: seis (6) meses de experiencia en las actividades sefialadas en el rol y en
los requisitos de estudio.

- Técnico: un (1) afio de experiencia en las actividades sefialadas en el rol y en los
requisitos de estudio.

- Bachiller: tres (3) afios de experiencia en las actividades sefaladas en el rol y en los
requisitos de estudio.

Nota 1: Para la verificacién de la experiencia se tendra en cuenta lo establecido en las
normas vigentes que regulan cada profesién (tarjeta o matricula profesional, terminacion
de materias, entre otros).

Nota 2: todas las personas que integren el equipo de trabajo del proyecto recibiran la
transferencia metodoldgica, financiera, administrativa, de sistemas de informacién y de
gestion documental necesaria por parte de Prosperidad Social para garantizar la éptima
ejecucién de la ruta metodologica.

Nota 3: Los certificados laborales para acreditar experiencia deberan contar como
minimo con:

- Fecha de inicio y fecha de terminacién incluidos dias, mes y afios.

- Funciones u obligaciones detalladas de la labor realizada en el tiempo certificado.

- Datos del empleador (NIT o CC, direccidn, teléfono, correo electrénico).

Nota 4: para el caso de los profesionales, se debera adjuntar acta de grado y diploma.
Para los titulos obtenidos en el exterior, estos deberan estar legalizados o apostillados,
segun el caso, y cuando aplique, traducidos al espafiol.

Técnico de Apoyo Nacional: Es el responsable de apoyar la ejecucion del proyecto en
lo relacionado con la verificacion y sistematizacién de soportes e informes del Proyecto,
segun las necesidades de la operacién y los lineamientos de Prosperidad Social y del
coordinador general, el profesional administrativo y financiero y el profesional de
seguimiento e informacién.

REQUISITOS DE ESTUDIO:

Este rol operard durante toda la intervencion y deben estar a cargo de un técnico o
tecndlogo con experiencia en administracidn o sistemas de informacion y en la ejecucion
de actividades y tareas de soporte a la ejecucion de planes, programas y proyectos.

EXPERIENCIA:
Minimo 2 afios de experiencia relacionada en las actividades relacionadas en el perfil
general y en los requisitos de estudio.

5. DESARROLLO DE LA RUTA OPERATIVA

La intervencién contempla cuatro fases, las tres primeras deben ser desarrolladas por el
operador/contratista y la cuarta por Prosperidad Social, a través del equipo técnico de
la Direccién de Inclusién Productiva, quienes realizaran seguimiento a la sostenibilidad



de la unidad productiva de cada participante a los 3 y 6 meses después de finalizada la
intervencion, verificando si la unidad de negocio aun se encuentra activa, se verifica el
buen uso de los activos, insumos y/o herramientas y se toma el grado de satisfaccion
del participante en el proyecto, para esto, el participante debera diligenciar el formato
de visitas y seguimiento aprobados por Prosperidad Social para esta actividad, aunado
a esto, se realizara la caracterizacién de salida y con esta actividad se da cierre al
proyecto.
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Grafica 1. Linea de tiempo de la ruta operativa

FASE I - Alistamiento

El contratista debe adelantar las acciones necesarias para realizar un proceso de
formacidon socio empresarial, asistencia técnica y capitalizacion a los dirigentes,
miembros y sobrevivientes de la UP y el PCC, que fueron certificados por el CERREN en
su momento.

Esta etapa inicia con el perfeccionamiento del contrato. Comprende las actividades de
preparaciéon técnica y operativa para la implementacion del proyecto apoyo a las
unidades productivas de dirigentes, miembros y sobrevivientes de la Unidn Patridtica y
el Partido Comunista Colombiano.

En esta etapa se realiza las siguientes actividades:

- Verificacion y validacién de perfiles del equipo de proyecto.

- Plan Operativo por parte del contratista.

- Transferencia metodoldgica a cargo de Prosperidad Social.

- Entrega de bases de datos de beneficiarios por parte de Prosperidad Social.

- Definicion de rutas de atencién de acuerdo con la operatividad en territorio.

- Diagnostico territorial detallado, que permita establecer los tipos de negocios y lineas
productivas que se pueden desarrollar en cada municipio focalizado.

- Asignacion de beneficiarios por gestor con su respectiva ruta y cronograma de
encuentros

- Actas de compromiso firmadas por los beneficiarios que sirven como carta de entrada
al programa.

- Todas las demas que se consideren necesarias para el buen desarrollo del proyecto.



Nota 1: para la asignacion de rutas y beneficiarios, una vez se cuente con el equipo
técnico identificado y la ubicacion de la poblacidn seleccionada, el contratista establecera
la asignacion de rutas, hasta 32 beneficiarios para cada miembro del equipo de gestores,
teniendo en cuenta criterios de ubicacién, facilidad de acceso a medios de comunicacién
tales como teléfono e internet, la duracion de las actividades y el seguimiento previsto
para la ruta operativa del proyecto.

Nota 2: el diagnéstico territorial detallado, permitird establecer los tipos de
negocios y lineas productivas que se pueden desarrollar en cada municipio focalizado,
de acuerdo con las caracteristicas de la demanda y la oferta del mercado. Para esto el
contratista debe realizar un informe detallado, a nivel de barrios y/o zona de influencia
en los que habitan los beneficiarios del programa, de necesidades y oportunidades
empresariales del mercado. Para esto debera utilizar fuentes primarias y secundarias
actualizadas, que brinden informacion suficiente y practica para que los gestores del
programa puedan asesorar de mejor manera la formulacién de planes de inversion

Nota 3: sesiones de transferencia metodologica: estardn a cargo de los
profesionales del GIT de Emprendimiento de la Direccion de Inclusiéon Productiva.

La logistica necesaria para las sesiones de transferencia metodoldgica debera tener,

como minimo, las siguientes caracteristicas:

- Un saldn con capacidad para albergar al equipo técnico del contratista y los delegados
de Prosperidad Social. El salén debera ser iluminado, con ventilacién apropiada y
dotado con ayudas audiovisuales e internet, y tablero borrable y los respectivos
marcadores de colores.

- Refrigerios para los asistentes a entregar en la mafiana y en la tarde

- Almuerzo para todos los asistentes.

- Estacién de café y agua permanente.

- Contar con la siguiente papeleria:
- Kit individual: cuaderno o libreta de anotaciones media carta, boligrafo negro.
- Resma papel carta 1 por taller.

En lo que respecta a la convocatoria, el contratista es responsable de garantizar la
asistencia de su equipo técnico

Nota 4: los requerimientos de papeleria podran ser modificados seguln las actividades
programadas. Esta informacidon sera suministrada por la supervisién del contrato al
equipo del contratista.

Productos esperados de la FASE I:

- Formato de validacién de requisitos de formacion y experiencia para cargos del
equipo del proyecto.

- POA.

- Listas de asistencia y soportes de la transferencia metodoldgica.

- Documento con las rutas de atencién de acuerdo con la operatividad en territorio
(distribucion de beneficiarios por gestor).

- Documento técnico de Diagnostico territorial

FASE II - Acompafiamiento Técnico para la Formulacion del Plan



de Inversion
Esta etapa contempla:

- identificacidn y ubicacion de los beneficiarios

- Verificacién de requisitos de entrada y vinculacién

- Caracterizacion de los beneficiarios y construccion de la linea base
- Encuentros -Talleres de formacion

- Visitas/reunion de manera presencial/virtual

- Formulacién del plan de inversién

Identificacion y Ubicacion de los beneficiarios:

El contratista, con base en las rutas de intervencidn establecidas en la etapa I, ejecutara
las actividades necesarias para contactar, verificar y vincular a las personas identificadas
en las listas entregadas por el Supervisor del Contrato designado por Prosperidad Social.
Para el adecuado manejo de los datos, el contratista se cefiira a lo indiciado en el
contrato sobre proteccion, uso y manejo de datos.

Una vez sean priorizados los potenciales beneficiarios se procedera con la inscripcién de
estos, iniciando con el contacto y ubicacion de cada uno de ellos a través de las siguientes
actividades:

1. Llamada telefdnica
2. Mensajes de texto- WhatsApp
3. Visita al hogar

Nota 1: En el evento en que el contratista no logre ubicar o contactar al potencial
beneficiario luego de realizar llamadas telefénicas y envio de mensajes al numero
registrado en la base de datos, debera continuar con los siguientes pasos:

- Realizar una visita a la direccién registrada en la base de datos
- Enviar comunicacion escrita mediante un correo certificado

Esta inscripcion se formaliza con la firma del acta de compromiso, si posterior a la firma
del acta de compromiso el beneficiario desea retirarse del programa, debera firmar el
formato Acta de renuncia. Esta actividad se realizard en la visita 1 caracterizacion.

Verificacion de requisitos de entrada y vinculacién: se realiza el primer contacto
con el beneficiario y se adelanta la socializacion del proyecto y la validacion de los datos
de ubicacidn de cada uno de ellos previo a la formacién programada®.

Como constancia de esta visita se diligencia el acta de vinculacion, se realiza la
caracterizacion via el aplicativo Recolector de Informacion en Territorio - RIT, o de la
herramienta que disponga Prosperidad Social y se toma registro fotografico de la
actividad.

Durante la caracterizacidn se actualizaran los datos del beneficiario cuando sea
necesario. Igualmente se identificara si el beneficiario cuenta con una unidad productiva
que debera fortalecerse o si por el contrario es una unidad productiva nueva. Esta

! Considerando que la informacion relativa a las personas beneficiarios del Programa. son protegidas del
Programa Especial de Proteccion Integral es reservada y estan obligadas a guardar dicha reserva.



informacién se utilizara para la construccién de la linea base y su respectivo informe de
analisis.

Los documentos que resulten de esta actividad deben ser diligenciados en fisico original,
sin enmendaduras ni tachones y debe contener firmas originales o huellas, en los casos
excepcionales en que los beneficiarios de acuerdo con su documento de identidad
manifiesten no firma.

Nota 1: cuando un potencial beneficiario no esté interesado en la vinculacién al
proyecto, el Gestor del contratista debera diligenciar y firmar el Acta de no Aceptacion.

Nota 2: Una vez verificados los requisitos de entrada, y si el potencial beneficiario no
cumple con los requisitos para participar del proyecto, el Gestor del contratista debera
diligenciar y firmar el Acta de no Aceptacién. Si el potencial beneficiario se niega a firmar,
el contratista debera diligenciar y firmar el Acta de Novedad explicando las razones del
por qué la persona no puede ser atendida.

Nota 3: En caso de que el beneficiario desee retirarse en un momento posterior a la
firma del Acta de Compromiso, el Gestor del contratista debera diligenciar y firmar el
Acta de Retiro.

Encuentros -Talleres de formacion: Para esta etapa se definieron actividades
grupales, en las que los beneficiarios abordan diferentes contenidos y avanzan en el
proceso de construccidn del plan de inversidén, contando con el apoyo, la orientacion y
el acompafamiento de los gestores de unidad productiva.

Para explicar la etapa de formacidon se debe precisar que el elemento fundamental de
este proceso es la construccion del plan de inversion, para lo cual se cuenta con el apoyo
del gestor.

El Profesional de formacién dicta dos (2) encuentros grupales de dos (2) dias, estos se
realizaran en la ubicacion geografica, regién, en donde se agrupen los beneficiarios
segun lo estipulado por la UNP. En estos eventos se concentran los beneficiarios para
desarrollar las siguientes tematicas:

Encuentro 1
- Resiliencia
- Mercadeo digital - Como promocionar el Negocio
- Metas empresariales y Plan de Vida
Encuentro 2
- Formalizacion.
- Administracion, gerencia e inclusion financiera

Para el desarrollo de estos encuentros, se requiere lo siguiente:

- Espacios ubicados estratégicamente a conveniencia de los beneficiarios, con
capacidad suficiente para los beneficiarios, iluminacion y ventilacién
adecuada, sillas, mesas cdmodas, video proyector y computador.

- Papeleria, marcadores, esferos, témperas, pegantes, cintas, plastilina, lanas,
tijeras, lapices y cartulinas, elementos necesarios definidos para cada
actividad por Prosperidad Social.



- Cartilla del beneficiario y gestor acorde con los contenidos metodoldgicos
entregados por los talleristas para su impresion y distribucién entre los
beneficiarios y gestores. (Tras su entrega se debe firmar el formato Acta de
recibidos Kit que soporta la entrega de este).

- Refrigerio para cada uno de los asistentes a la actividad que debe constar de
pasaboca, fruta y una bebida.

- Almuerzo para cada uno de los asistentes a la actividad que debe contar con
proteina, verdura, carbohidrato, jugo y fruta de temporada.

- Firma de asistencia de los beneficiarios en cada una de las sesiones, a través
del formato Lista de asistencia Inclusién Productiva.

Cargue de soportes de vinculacion y novedades:

El contratista a través del profesional de seguimiento debera cargar en el aplicativo
KOKAN los datos y documentos soporte de vinculacion del beneficiario al proyecto (acta
de novedad, cédula de ciudadania, datos personales, entre otros). Igualmente debera
cargar oportunamente las novedades y soportes correspondientes cuando dé a lugar.

Productos esperados de la FASE I1I:

o Registro en el aplicativo de la DIP - KOKAN con el estado de los beneficiarios
vinculado inscrito al proyecto apoyo a las unidades productivas de dirigentes,
miembros y sobrevivientes de la Union Patridtica y el Partido Comunista
Colombiano.

o Formatos, registros y listados de asistencia (entregados por PS) diligenciados por
el Contratista para cada una de las actividades desarrolladas en las etapas de la
Fase II del Proyecto apoyo a las unidades productivas de dirigentes, miembros y
sobrevivientes de la Union Patridtica y el Partido Comunista Colombiano.

o Base de datos de seguimiento actualizada con el desarrollo de las actividades
contempladas en la etapa de Formacion y Formulacién del Plan de inversidn.

o Linea base y su informe de analisis.

o Planes de inversién formulados, con escenarios de costos reales en términos de
precios de mercado, estrategias de mercadeo y generacion de excedentes
establecido.

o Listas de asistencia a cada uno de los encuentros.

o Base de datos con la caracterizacion sistematizada.

o Registro fotografico, audiovisual y documental de las actividades desarrolladas
con los beneficiarios.

o Tabulacion de los planes de inversion, a fin de establecer los requerimientos para
la cotizacidn con proveedores.

o Matriz de seguimiento (tablero de control) para el reporte del plan de inversién
en donde se identifica los proyectos a fortalecer y los proyectos nuevos y los
activos e insumos a entregar.

o Presentar informe técnico que incluya los avances, resultados y logros obtenidos
por los beneficiarios con el desarrollo de las actividades programadas en el POA
y sus respectivos soportes.

FASE III - Capitalizacion de la unidad productiva



Actividades y/o Negocios a incluir en los Proyectos Productivos

Las actividades de los tipos de negocios propios a financiar en los Proyectos Productivos
corresponden a las actividades legales previstas y/o establecidas en la Ley, y que
corresponden con una causa licita.

Actividades que no se financian

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
i)

k)

)

Cria y venta de animales de especies menores en zonas urbanas (segun Decreto
2257 de 1986), cuando no acrediten los requisitos para ello.

Drogueria y servicios farmacéuticos cuando el beneficiario no acredite la formacion
y esté certificado para la prestacién de dichos servicios.

Explotacion de mineria ilegal.

Proyectos productivos que utilicen motosierras.

Servicio de mototaxismo y/o bicitaxismo y en general todo medio de transporte
motorizado (se excluyen los motores fuera de borda cuando el beneficiario acredite
su calidad de pescador)

Servicios de masajes terapéuticos, tratamientos estéticos y servicios especializados
personales de belleza (como servicios de estética facial y corporal) cuando el
beneficiario no acredite la formacidn y certificaciones para dichas practicas y no tenga
un lugar que cumpla con los requisitos minimos legales de apertura y
funcionamiento, y con las condiciones sanitarias requeridas para no poner en riesgo
la salud de los clientes.

Venta de sustancias psicoactivas (como alcohol, cigarrillos, entre otras) vy
alucindgenas.

Productos quimicos (segun Resolucién 0001 del 8 de enero de 2015 por la cual se
unifica y actualiza la normatividad expedida por el Consejo Nacional de
Estupefacientes sobre el control de sustancias y productos quimicos que pueden ser
utilizados o destinados, directa o indirectamente en la extraccion, transformacion y
refinacion de drogas ilicitas).

Proyectos productivos de venta de minutos

Computadores e impresoras que no guarden relacion con la produccién del bien o
servicio.

Proyectos productivos que practiquen actividades esotéricas (como brujeria,
espiritistas, entre otros).

Proyectos productivos relacionados con proxenetismo.

m) Proyectos productivos relacionados con tatuajes y perforaciones corporales cuando

n)

P)
a)

el beneficiario no cuente con los certificados y formacién para su practica y no
disponga con un lugar que cumpla con los requisitos minimos legales de apertura y
funcionamiento, y con las condiciones sanitarias requeridas para no poner en riesgo
la salud de los clientes.

Proyectos productivos relacionados con venta ambulante estacionaria o informal de
polvora, fuegos artificiales o articulos pirotécnicos en espacios publicos (segun
Decreto 4481 de 2006), a menos de que exista previa autorizacién de los alcaldes
municipales o distritales conformidad con lo dispuesto en la Ley 670 de 2001.
Proyectos productivos relacionados con venta ambulante, estacionaria o
semiestacionaria en espacios publicos, de acuerdo con los planes de ordenamiento
territorial - POT de cada uno de los municipios focalizados (segun Decreto 1504 de
1998), a menos de que exista el permiso pertinente o casos especiales, otorgados
por la alcaldia municipal o distrital.

Proyectos productivos que puedan afectar el régimen de propiedad horizontal, o que
afecten la convivencia del emprendedor con sus vecinos y entorno.

Proyectos productivos cuya actividad y naturaleza puedan conllevar a la vulneracion
de derechos de los nifios, nifias, jovenes y adolescentes.



Nota: para los planes de inversién que contemplen la produccion de especies menores,
aves de corral y porcinos, deben cumplir al momento de su formulacion y presentacion
los requisitos exigidos en la normatividad vigente dispuesta por el ICA y otros
organismos sectoriales, previa validacion por parte del equipo dispuesto por el
contratista de dichas condiciones, de lo contrario no se viabilizaran para capitalizacion y
se debe presentar otra actividad productiva.

Rubros que no se financian

a) Salarios u honorarios de personas que participen de la unidad productiva.

b) Arriendos de espacios comerciales o habitacionales.

c) Adecuaciones locativas, a excepcion de unidades productivas agropecuarias.

d) Servicios publicos de la unidad productiva y tampoco del hogar.

e) Compra de teléfonos celulares.

f) Medios de transporte motorizados.

g) Productos perecederos (como frutas, verduras, carnicos: pollo, carne, pescado,
mariscos, productos lacteos, huevos, embutidos, entre otros). Los productos
perecederos son poco durables, requieren refrigeracién, se descomponen facilmente.

h) Armas de fuego.

i) Armas blancas (a excepcion de instrumentos de cocina utilizados en la produccion de
alimentos).

j) Computadores e impresoras que no guarden relaciéon con la produccion del bien o
servicio.

Ahora bien, es posible que, durante el desarrollo del Proyecto, el contratista identifique
otro tipo de proyectos productivos o elementos considerados no pertinentes para la
capitalizacion, o actividades productivas catalogadas como ilegales, consideradas como
inadecuadas o no permitidas en los territorios segun el Plan de Ordenamiento Territorial
- POT de cada uno de los municipios focalizados. De ser asi, debe documentar el caso y
presentarlo a la supervision, para tomar las medidas pertinentes.

De otra parte, para viabilizar proyectos productivos rurales de cria, levante de especies
menores, ganaderia, y agricultura, es importante que en estos casos se verifique su
ubicacidon y el permiso para la actividad o documento de la autoridad competente que
certifique que el bien tiene el uso de suelos para la operaciéon o puesta en marcha de
estos proyectos productivos, en pro de que se cumplan las normas que aplican para el
manejo de este tipo de actividades.

Capitalizacion

Con la tabulacion de los planes de inversion, el contratista/operador establece los
requerimientos para solicitar cotizaciones a los potenciales proveedores. El proceso de
evaluacion y seleccion de proveedores se adelanta teniendo en cuenta los lineamientos
para la Seleccidon de Proveedores y la Compra de Activos definidos por Prosperidad
Social, aplicando los principios de transparencia establecidos por la Ley 80 de 1993.

Asi las cosas, para este momento, el contratista / operador debe presentar para
aprobacion de la supervisidén, cotizaciones e informe de la evaluacién y seleccion de
proveedores, asi como una base de datos detallada con la informacién general de los
potenciales proveedores y los elementos a adquirir segiun las necesidades de
capitalizacion de los beneficiarios. Para realizar este informe, el operador/contratista
debera gestionar al menos tres cotizaciones por producto con proveedores que cumplan
con los requisitos legales para la venta de estos (RUT, cdmara de comercio).



Es de resaltar que, el contratista/operador debe garantizar que las cotizaciones
presentadas para proveer los planes de inversidn cuenten con una vigencia minima de
30 dias calendario para hacer efectiva la compra.

Una vez aprobado por el supervisor, el contratista/operador puede proyectar un
cronograma para la compra y entrega de la capitalizacién, el cual sera validado por la
supervision. El operador/contratista pondra en marcha todo lo necesario para cumplir
con el cronograma de compra y entrega de la capitalizacion a las unidades productivas.
Esto con el fin de enfrentar riesgos o dificultades que se puedan presentar y mitigar su
impacto sobre los tiempos de la intervencién.

Pedido de activos e insumos

El contratista/operador debe diligenciar con cada uno de los beneficiarios el formato
entregado por Prosperidad Social de Orden de Pedido, en el cual se debe consignar el
detalle de los activos y/o insumos para capitalizar las unidades productivas en cuanto a
sus caracteristicas técnicas, presentacion, valor unitario y valor total, hasta completar
el monto sefalado para la capitalizacién.

Dado que el monto de capitalizacién sera de hasta doce (12) salarios minimos legales
vigentes por beneficiario, durante el ejercicio de cotizacidén deben tener presente la suma
de los precios de los elementos priorizados en el plan de inversién, pues en caso de
exceder el valor total disponible por Prosperidad Social el beneficiario estaria llamada a
pagar el valor faltante. Adicionalmente, los gestores deben sensibilizar a los participantes
sobre la importancia de analizar objetivamente las principales necesidades de
capitalizacion para la unidad productiva y la importancia de comprar con proveedores
formalizados, cuyas ventas se soportan con facturas y documentos equivalentes.

Es de resaltar que, el contratista debe garantizar que las cotizaciones presentadas para
proveer los planes de inversion cuenten con una vigencia minima de 30 dias calendario
para hacer efectiva la compra.

Valor de la capitalizacion

El valor de la capitalizacion serd hasta por 12 Salarios Mensual Minimo Legal Vigente,
incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar los cuales serdan manejados como
Ingresos Recibidos para Terceros, por lo tanto, incluye toda la carga impositiva.

Lineamientos del Proceso de Capitalizacion

. La capitalizacion en bienes y/o insumos, de acuerdo con la orden de pedido, debe
ser entregada en la direccién registrada en dicho formato.
. El operador/contratista debe hacer la entrega de los bienes y/o insumos

debidamente empacados y embalados, en oOptimas condiciones, sin golpes,
rayaduras. El empaque y embalaje es responsabilidad del contratista, por lo
tanto, debe garantizar el mismo hasta la entrega a satisfaccion del beneficiario.

. El operador/contratista debe realizar la entrega de las garantias de fabricacién,
en los casos que aplique, de los bienes capitalizados a los beneficiarios.
. El operador/contratista es el responsable de traslados de los bienes y/o insumos

hasta la entrega a la persona (beneficiario del proyecto), por tanto, Prosperidad
Social no asume ninguna responsabilidad durante el transporte de este.

. El operador/contratista debe entregar a cada beneficiario copia de la orden de
pedido y de las actas de entrega.



. La bolsa de recursos destinados para el transporte es exclusiva para el transporte
de bienes e insumos y no pueden ser utilizados para una actividad diferente.

. El servicio de transporte debe estar a cargo de una empresa legalmente
constituida y que cumpla con las normas que regula el servicio.
. Antes de realizar la compra de un activo, el operador/contratista debe verificar

gue el beneficiario cuente con las condiciones técnicas éptimas para la correcta
operacion de los bienes y/o insumos que se entreguen (espacios adecuados,
ventilacion, instalaciones eléctricas, entre otros). Es de aclarar que ni el
operador/contratista ni Prosperidad Social son responsables de las instalaciones
para la instalacién y puesta en funcionamiento de la unidad productiva.

. El operador/contratista debe verificar que la capitalizacion entregada sea
productiva y operativa.

Cronograma de entrega

Estos deberdan ser presentados con antelacién a la supervisidon del contrato para su
aprobacion, una vez tengan el Vo.Bo. correspondiente, se informara a los participantes
con el fin de que se encuentren pendientes de la entrega de los elementos en las fechas
sefialadas.

Entrega de la capitalizacion

La entrega de la capitalizacidn la hara el operador/contratista bajo su responsabilidad,
garantizando la entrega efectiva a los participantes del proyecto para lo cual debe
diligenciar el formato de Acta de Entrega, detallando los activos y/o insumos entregados,
los cuales deben coincidir con la orden de pedido aprobada.

La entrega de los activos y/o insumos se debe realizar por el operador/contratista en el
lugar sefialado como “direccidon de entrega” en la orden de pedido por el beneficiario,
para lo cual debe diligenciar el formato de visita.

El supervisor debera participar y acompafar los procesos de entrega de activos e
insumos. Para ello se concertara con el operador/contratista los municipios, beneficiarios
y fechas en las cuales se realizara este acompafnamiento.

Posteriormente se llevara a cabo un (1) encuentro grupal, en esta jornada se dispondra
de un espacio denominado Encuentro de Habilidades para el Futuro, en el que se da
cierre al programa y sobre todo se brindan oportunidades de articulacién con ofertas
complementarias para los diferentes participantes, en este encuentro se trataran los
siguientes temas:

Finanzas del hogar Vs Finanzas del Negocio
Construyendo equipo para alcanzar las metas
Taller Psicosocial

Habilidades para el Futuro

O O O O

Productos esperados de la FASE III:

« Cotizaciones de bienes e insumos a entregar.

+ Informe de la evaluacion y seleccidon de proveedores.

+ Cronograma proyectado de entregas

» Ordenes de pedido firmadas.

» Actas de entrega firmadas.

+ Base de datos capitalizacién actualizada del total de los beneficiarios atendidos.



- Facturas y/o documento equivalente de compra con sus respectivos soportes
(egresos, RUT, camara y comercio cuando aplique, fotocopia de la cédula o NIT
del proveedor, certificado de pago de parafiscales, entre otros).

+ Soportes de video y fotografia de la entrega de capitalizacion en el Drive, para
consulta de Prosperidad Social.

+ Formato y soporte de la visita de capitalizacion

« Listas de asistencia al encuentro

- Base de datos de seguimiento actualizada, conforme a las actividades realizadas.

« Registro fotografico de las actividades desarrolladas con los emprendedores
beneficiarios en el Drive, para consulta de Prosperidad Social.

» Cargue de beneficios y soportes en Prosperidad Social.

« Actas de novedad cuando aplique.

« Informes financieros con soportes.

+ Informes técnicos con soportes.

FASE IV. SEGUIMIENTO Y MONITOREO
Esta fase tiene como finalidad:

Hacer seguimiento financiero, administrativo y de mercadeo a la unidad productiva.
Evaluar la sostenibilidad de la unidad productiva.
Aplicar la caracterizacidén de salida a los beneficiarios

Prosperidad Social, a través del equipo técnico de la Direccién de Inclusién Productiva,
realizara seguimiento a la sostenibilidad de la unidad productiva de cada participante.
Las visitas que se realizan a los 3 y 6 meses después de la capitalizacion por parte de
Prosperidad Social, tienen como objetivo hacer seguimiento a la capitalizacion entregada
y verificar que el beneficiario cuenta con todos los bienes e insumos entregados y que
los mismos son utilizados para el desarrollo de la unidad productiva, se toma el grado
de satisfaccion del participante en el proyecto. Durante esta visita, el profesional de
Inclusion Productiva diligenciara los formatos establecidos por Prosperidad Social y
tomara las evidencias fotograficas o videos del funcionamiento de la unidad productiva,
aunado a esto, se realizara la caracterizacidén de salida para el cierre del proyecto.

En el evento en que la unidad productiva no se encuentre operando, el profesional
diligenciara un acta de novedad donde el beneficiario consignara los compromisos para
poner en marcha el proyecto. El tiempo maximo para cumplir con los compromisos
adquiridos sera la fecha en la que se programe la siguiente visita.

En caso en que el beneficiario no tenga la capitalizacidon, Profesional de Inclusidon
Productiva deberd documentar en un acta de novedad la situacién presentada,
detallando los motivos por los cuales el beneficiario hizo uso indebido de la capitalizacion
entregada. Dicha acta junto con los soportes se enviara a la supervisidon para que desde
la Direccion de Inclusion Productiva se tomen las medidas pertinentes.

Cargue de beneficios

El operador/contratista debera cargar en el aplicativo KOKAN los datos y documentos
soporte de los beneficios entregados a cada beneficiario (actas de entrega, valores de
bienes e insumos, entre otros). Igualmente debera cargar las novedades y soportes
correspondientes cuando dé a lugar.



Legalizacién de los recursos de Prosperidad Social

El operador/contratista debe legalizar la ejecucion de los recursos de acuerdo con las
disposiciones de Prosperidad Social, presentando las respectivas facturas y soportes de
pago de acuerdo con la normatividad vigente.

Productos esperados de la FASE 1V:

- Registro fotografico de las actividades desarrolladas con los emprendedores
beneficiarios en el Drive, para consulta de Prosperidad Social.

- Actas de novedad cuando aplique.

- Formato de seguimiento de las 2 visitas a las unidades productivas.

- Evaluacion de sostenibilidad de la unidad productiva.

- Caracterizacidn de salida del beneficiario.

Disposiciones generales para tener en cuenta en los eventos y/o talleres por el
Contratista/operador:

El contratista/operador debera cumplir las resoluciones proferidas por el Ministerio de
salud y Proteccién Social y a las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional, referente
a la implementacion de medidas para la prevencion necesarias, ante la existencia de
enfermedades infectocontagiosas que afecten la salud publica.

Igualmente, en caso de presentarse situaciones excepcionales que afecten Ia
implementacién del proyecto, el contratista/operador debe atender las disposiciones y
regulaciones proferidas por el ente departamental y/o gobierno nacional, asi como
informar oportunamente por escrito a la supervision de prosperidad social de la
ocurrencia de tales.

6. PROTOCOLO DE MANEJO INTERNO PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
PQRS

Objetivo:

Definir los lineamientos para la gestion y tramite de las peticiones, quejas reclamos y/o
sugerencias realizadas por los beneficiarios atendidos con los programas y proyectos a
cargo del GIT de Emprendimiento, con el propédsito de verificar su oportunidad y
pertinencia, asi como realizar seguimiento a las respuestas emitidas que lo requieran.

Responsables:

Coordinador/a del GIT de Emprendimiento, Profesional designado como Supervisor/a del
contrato, apoyo juridico del GIT, el contratista, apoyo técnico del GIT y Direcciones
regionales.

Procedimiento:

Inicio: la actividad inicia con el GIT de Emprendimiento de PROSPERIDAD SOCIAL recibe
PQRS de su competencia.

Distribucion del documento: El documento se asignara al supervisor del contrato en aras
de dar respuesta oportuna en conjunto con el contratista.



Solicitud de insumos/traslado: El supervisor solicitard al contratista los insumos y
soportes necesarios para dar respuesta al peticionario en los tiempos establecidos por
la Ley.

Validacion y Proyeccion de la respuesta: una vez el contratista envié el proyecto de
respuesta y los soportes para la misma, el supervisor validara la oportunidad y
pertinencia de los elementos entregados y procedera a enviarlos al peticionario, segun
los tiempos previstos en la ley. En caso de requerirse, el supervisor solicitara al
contratista ajuste a la respuesta y mayores elementos para dar contestacion al PQRS.

Seguimiento: El supervisor realizard seguimiento y control de respuesta oportuna a los
PQRS que se originen en el desarrollo del proyecto.

7. BENEFICIOS ENTREGADOS
Productos y/o Servicios Entregados

+ Formacion en competencias transversales.

+ Formacion en competencias laborales.

« Capitalizacion de hasta la suma 12 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes
incluido el IVA, los cuales seran manejados por el contratista como Ingresos
Recibidos para Terceros

+ Formulacién del plan de inversion.

+ Seguimiento a la implementacidn o fortalecimiento de la unidad productiva.

8. SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PROYECTO

Para el adecuado seguimiento, monitoreo y evaluacién del proyecto el contratista
realizara todas las acciones necesarias para verificar el correcto avance de las
actividades del proyecto y asi asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos. Los resultados de estas actividades deben ser presentados en informes
técnicos y financieros mensuales y de cierre del contrato, asi como reportes parciales
requeridos por Prosperidad Social.

Para garantizar la calidad de dichos informes y la toma de decisiones para la adecuada
implementacién del Proyecto, el contratista debe documentar y registrar los resultados
de las actividades en los formatos establecidos por Prosperidad Social, en las bases de
datos, en el aplicativo de la Direccién de Inclusion Productiva, y demas herramientas de
registro y sistematizacion de informacién (que incluye medios audiovisuales, como
fotografias y videos cortos), para lo cual se debe dar cumplimiento a las disposiciones
generales para el tratamiento de datos personales descritas en la Ley 1581 de 2012.

El adecuado seguimiento, monitoreo y sistematizacién de la informaciéon generada en el
marco del contrato y evaluacion de resultados debe permitir:

1) Hacer seguimiento y verificacion a los avances en la ejecucidn administrativa y
financiera del contrato a través de:

a) El reporte de los avances en el cumplimiento del POA.

b) El reporte de los avances en el logro de metas y objetivos del Proyecto.



c) Medir y hacer seguimiento a indicadores de gestion, cobertura, producto, entre
otros.

d) Informes mensuales sobre la ejecucion financiera de los aportes de Prosperidad
Social y el contratista con sus debidos soportes.

e) Bases de datos, informes de legalizacidon de recursos de capitalizacion con sus

soportes.
2) Hacer seguimiento y verificacidn a los avances en la ejecucion técnica del contrato
a través de:

a) Bases de datos con informacion de identificacion de los beneficiarios, las
actividades econdmicas priorizadas por los beneficiarios (con la respectiva
clasificacién por sector econdmico - clasificacion del CIIU) y su participacién en
las actividades definidas en la ruta operativa del Proyecto, de conformidad con
los lineamientos de Prosperidad Social.

b) Informe con los resultados de la caracterizacién y definicion de linea base.

c) Informes técnicos mensuales con los avances, gestiones, resultados y estrategias
de mejora para dar cumplimiento a los objetivos y metas del proyecto.

d) Informe técnico de cierre de la operacion del contrato celebrado con ocasion de
la implementacion del Proyecto.

e) Contar con repositorio digital en la nube y que cumpla con las caracteristicas
requeridas, de las fotografias, videos y demas productos audiovisuales del
desarrollo de las actividades de la ruta operativa. Este repositorio debe ser
entregado a la supervision.

9. MANEJO Y CALIDAD DE LA INFORMACION

La informacion recopilada y generada por cada programa de la Direcciéon de Inclusién
Productiva-DIP refleja el resultado de su implementacién, a la vez que contribuye al
seguimiento de metas del Plan Nacional de Desarrollo, de politicas de Estado y puede
constituirse en insumo para el disefio y formulacion de nuevos planes, programas y
proyectos. En este sentido, se hace fundamental definir los criterios basicos referidos a
la captura o recopilacién, procesamiento y critica de la informacién, garantizando la
calidad de los datos en cada etapa, en cuanto a veracidad, confiabilidad, coherencia
consistencia y oportunidad.

9.1. Confidencialidad de la informacion

Dada la naturaleza sensible de la informacion manejada en el marco de los programas,
especialmente teniendo en cuenta que estos estdn orientados a poblacién vulnerable,
todos los actores que accedan a informacién confidencial con ocasién de las actividades
propias del proceso o programa al cual estén vinculados, deben acatar lo dispuesto,
tanto en la normatividad colombiana, como en los procedimientos, politicas de seguridad
y de manejo de la informacion definidos por Prosperidad Social, los cuales se describen
a continuacién:

e HABEAS DATA. La entrega de la informacién de participantes de los programas
de la DIP permite el acceso a datos de caracter privado o reservado protegido
por el derecho fundamental de Habeas Data establecido en el articulo 15 de la
Constitucién Politica de Colombia. Por consiguiente, todas las personas que
intervienen en la generacion, administracion y manipulacion de la informacion
generada por los programas, se obligan a hacer uso de esta informacion de



caracter privado o reservado con sujecion a las normas y jurisprudencia prevista
sobre la materia.

e USO DE LA INFORMACION. Todas las personas que intervienen en la generacion,
administracion y manipulacién de la informacion generada por los programas de
la DIP, se comprometen a usarla exclusivamente para el propdsito que fue
sefialado en su solicitud; y por lo tanto, estan obligados a no divulgar o
suministrar mas alla de ello, a terceros, privados o publicos, la informacién que
les sea entregada.

o DISTRIBUCION DE LA INFORMACION. Todas las personas que intervienen en la
generacion, administracion y manipulacion de la informacion generada por los
programas de la DIP, tienen restringida la circulacidn y entrega de esta
informacién a terceros, totalmente ajenos al ambito propio en el cual se obtuvo.
Dicha informacién debera ser protegida con la debida reserva, custodia y
conservacion, y solo podra ser utilizada para los fines de Ley, por parte de las
personas naturales y juridicas que accedan a ésta. Igualmente, en ningin caso
se podra publicar en medios de comunicacién, informacion personal de los
hogares participantes de los programas de la DIP.

e RECONOCIMIENTO DERECHOS DE AUTOR. Los derechos de autor son
reconocidos de acuerdo con la legislacion vigente sobre derechos de autor.

9.2, Informacion reportada

La Direccién de Inclusion Productiva de PROSPERIDAD SOCIAL cuenta con un sistema
de informacién denominado KOKAN, que apoya la operacion de los programas misionales
al brindar un medio que permite la consolidacién, validacidon y reporte de los datos
relacionados con la ruta de atencion de los hogares/participantes beneficiados,
ofreciendo acceso a informacién confiable y oportuna.

La ejecucion de cada uno de los programas de la DIP implica que el implementador
adelante la recoleccion, acopio y transmision al KOKAN de cuatro tipos diferentes de
informacién dependiendo de la intervencién y del momento de la ruta operativa, junto
con los soportes correspondientes, asi:

o Caracterizacion de entrada: Para el ingreso y vinculacion al programa se aplica
una encuesta a cada hogar/participante, la informacion alli recopilada define un
estado inicial en diferentes temas, pudiendo ser empleada, ademas, para la
definicion de lineamientos de la intervencidon y como insumo para elaborar
anadlisis de contexto y desarrollar planes, programas vy politicas desde
PROSPERIDAD SOCIAL. Los datos deben ser transmitidos por el implementador
al Sistema de Informacién teniendo en cuenta los tiempos definidos en la ruta
operativa del programa.

Como parte de la caracterizacién de entrada se surte el proceso de inscripcion o
vinculacién, el cual formaliza la participacion del hogar en el programa, estableciendo
los compromisos y permitiendo el inicio de la atencidén, de acuerdo con la ruta operativa
definida. En este sentido, es preciso resaltar que para que un hogar/participante se
considere inscrito a cualquier programa de la DIP, es necesario que el implementador
haya culminado exitosamente su proceso de vinculacidon y registro en el sistema de



informacién, en la forma definida en el presente documento, incluso aquellos hogares
que ingresen con posterioridad al inicio formal de la ruta operativa.

Como soporte de la vinculacidon de cada hogar se deben adjuntar a cada registro los
documentos soporte de acuerdo con lo definido por el programa, teniendo como
minimos: 1) documento de identificacion del titular/participante y, 2) acta de
compromiso completamente diligenciada.

¢ Beneficios entregados: El implementador debe reportar al sistema de
informacién la relacidon y valores de los beneficios o ayudas entregados a cada
hogar/participante a lo largo de la ejecucién, tales como: el incentivo entregado,
bien sea econdmico, en especie, formacién, asistencia técnica, entre otros, ya
sea condicionado o no. Ademas, incluir los gastos administrativos y de operacién
gue se hayan generado por cada componente para las fases de promocién,
divulgacién e inscripcion de cada hogar/participante, asi como los valores
correspondientes a la contrapartida o aportes efectuados por el implementador
del proyecto.

Los beneficios especificos por programa estan definidos en la ruta operativa; mientras
que la periodicidad de su reporte puede ser fija o ser concertada con la Supervision, de
acuerdo con esta.

Cada beneficio reportado al hogar/participante debe acompafiarse de los soportes
correspondientes que evidencien el cumplimiento de la actividad, considerandose como
minimo el acta de entrega de beneficios cuando se trate de transferencias en especie.

o Caracterizacion de salida: Previo a la terminacidn de la ruta operativa se aplica
una encuesta a cada hogar/participante con el objetivo de determinar el estado
alcanzado en temas especificos ligados a la intervencion y en consecuencia,
establecer y cuantificar los resultados obtenidos en el marco de esta.

La captura de informacién debe ser realizada por el implementador empleando los
medios dispuestos por la entidad para este fin, luego de ser validados y criticados, los
datos deben ser transmitidos al Sistema de Informacion teniendo en cuenta los tiempos
definidos en la ruta operativa del programa.

Novedades: Constituye una novedad para el hogar/participante cualquier cambio en su
denominacién, conformacién o estructura, tales como: fallecimientos, cambio en la
titularidad, cambios en los documentos de identificacion, cambios de domicilio, retiros
voluntarios, entre otros. Tras la vinculacién a un programa y a lo largo del desarrollo de
toda la ruta operativa del proyecto, el implementador se hace responsable de mantener
actualizada la informacién de cada hogar/participante mediante el reporte de novedades
al sistema de informaciéon en un plazo no mayor a quince dias calendario a partir de su
identificacion, empleando los sistemas, formatos y las orientaciones definidas por
Prosperidad Social. Salvo casos excepcionales, no se permitira el registro de novedades
luego de terminar el periodo de ejecucidn del contrato.

Cada novedad reportada debe acompafarse del soporte pertinente que permita
evidenciar y justificar la ocurrencia de la situacion, por ejemplo: actas de defuncion,
copia del documento de identidad, actas de novedad, entre otros.



Adicionalmente, es responsabilidad de la Supervisidn verificar la coherencia del reporte,
asi como la correspondencia y validez del soporte presentado, aprobando o no cada
novedad.

Con el fin de efectuar un adecuado seguimiento y dar salida a las situaciones que puedan
presentarse, dentro del informe de ejecucidn técnica que debe entregar periddicamente
el implementador a la Supervisidon, se incluye un capitulo donde se identifican y
desglosan las novedades presentadas en el Sistema de Informacidon durante en el
periodo reportado.

9.3. Criterios de calidad de la informacion

La produccion y reporte de la informacion estadistica de los programas de la DIP, parte
de los datos que reposan en el Sistema de Informacion KOKAN, por lo que se hace
fundamental controlar el proceso de recoleccion, acopio y transmision de los datos, para
lo cual PROSPERIDAD SOCIAL ha venido desarrollando, ademas de los documentos y
formatos especificos para cada programa, diferentes herramientas tecnoldgicas que
buscan reducir el riesgo generado por el “factor humano” y acortar los tiempos para la
transmisidn y validacidén de los datos; asi mismo se cuenta con mallas de validacion de
calidad de los datos para el ingreso al sistema.

De otra parte, es importante que el implementador asuma su responsabilidad contractual
como responsable directo de la calidad estadistica de la informacion?, especialmente en
lo referido a: oportunidad, completitud y exactitud3, por lo que se hace indispensable:

- Un adecuado proceso de capacitacion del talento humano, que permita a cada
elemento apropiarse de las herramientas de captura y transmision de datos,
entendiendo la importancia y responsabilidad de su labor, incidiendo asi en una
buena calidad de los datos y una menor ocurrencia de reprocesos.

- Laimplementacién de controles por parte del implementador en cada etapa de la
ruta operativa de modo que se garantice el proceso de revision y critica de los
datos en forma continua segun las reglas de validacién y criterios de oportunidad,
consistencia, completitud y coherencia definidos en el presente documento y las
demas guias, manuales y procedimientos de Prosperidad Social. Esto incluye,

2 La NTC PE 1000-2017 define, entre otros: Calidad estadistica. Es el cumplimiento de las propiedades que
debe tener el proceso y el producto estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.
Ver mas dando clic aca

3 El Sistema de Consulta de Conceptos Estandarizados del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica-DANE indica, define otros (en https://conceptos.dane.gov.co/conceptos/conceptos_catalogo,
recuperado el 17 de febrero de 2023): Ver mas dando clic aca

-Oportunidad: Se refiere al tiempo que transcurre entre la ocurrencia del fendémeno de estudio y la publicacion
de la informacion estadistica, de tal manera que sea ttil para la toma de decisiones.

-Completitud: Grado en el que los datos asociados con un fenémeno de estudio tienen valores para todas las
variables disponibles.

-Exactitud: Proximidad de los calculos o las estimaciones a los valores exactos o verdaderos que las estadisticas
busca medir.
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entre otros, la verificacién de datos faltantes, atipicos y fuera de rango, con la
consecuente validaciéon en campo y la edicién controlada de la informacién.

- Cada uno de los reportes de informacion debe ser acomparnado de los soportes
correspondientes, previamente definidos en el anexo técnico, los cuales deben
ser escaneados con una iluminacién uniforme y resolucién minima de 300 DPI
(puntos por pulgada), la orientacién del documento debe estar alineada con los
margenes y el contraste entre el fondo y el texto debe estar claramente definido.
Los documentos que no cumplan con los parametros indicados deberan ser
subsanados y vueltos a cargar.

- Los documentos técnicos, procedimientos y formatos generados por los
diferentes programas de la DIP y empleados por el implementador al igual que el
reporte de la informacion, deben tener en cuenta la periodicidad, formatos,
procedimientos, herramientas y mecanismos definidos en los documentos
contractuales y operativos vigentes al inicio de la ejecucion, que sean aplicables
al programa. El incumplimiento a estos procesos, la alteracion de los formatos
establecidos o el registro de informacion inconsistente con los soportes aportados
genera su NO ACEPTACION, con el consecuente reproceso y costo que debera ser
asumido por el implementador.

9.4. Criterios de validacion

Como responsable de los programas, Prosperidad Social debe velar por la calidad de la
informacién, no sélo en cuanto a las variables ya indicadas, sino también en lo referido
a la coherencia, pertinencia y relevancia®, asegurando con esto que los resultados
reflejen adecuadamente los objetivos de la intervencidn y los planteamientos de la
entidad, de tal forma que se realice validacion de datos con diferentes fuentes de
informacién en distintos momentos de las intervenciones, de acuerdo con la guia
operativa de cada programa, asi:

o Identificacion de poblacion potencial de atencion:
Como insumo principal la DIP cuenta con la Resolucién No. 01166 de 2021 donde se
establecen los criterios de elegibilidad y no elegibilidad y se definen las condiciones que
la poblacion debe cumplir para acceder a la oferta de los programas misionales. Estas
reglas son ejecutadas por el grupo de Focalizacién de la entidad a la informacién de los
participantes postulados para ser atendidos; informacion que puede ser recolectada a
través de procesos de preinscripcion desarrollados directamente por Prosperidad Social
o por el implementador del proyecto, cruces de bases de datos (SISBEN, UARIV,

4 El Sistema de Consulta de Conceptos Estandarizados del Departamento Administrativo Nacional de

Estadistica-DANE indica, define otros (en https://conceptos.dane.gov.co/conceptos/conceptos_catalogo,
recuperado el 17 de febrero de 2023):

Coherencia: se refiere al grado en que estan logicamente conectados los conceptos utilizados, las metodologias
aplicadas y los resultados producidos por la operacion.

Pertinencia y relevancia: grado en el que la informacion sirve para hacer frente a los propositos para los
cuales los usuarios buscan esta informacion. Depende tanto de la cobertura de los temas requeridos y el uso de
conceptos apropiados. El valor se caracteriza, ademas, por el mérito de los propositos de los usuarios en
relacion con el mandato de la OCDE, los acuerdos con los paises miembros y de los costos de oportunidad de
producir la informacién
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UNIDOS), de acuerdo con la focalizacion territorial definida, o censos de comunidades
étnicas. Adicionalmente, se verifica la identidad y el estado de vigencia del documento
de identificacién que corresponda con el servicio de la Registraduria Nacional del Estado
Civil-RNEC y como resultado se generan listados de hogares potenciales priorizados, los
cuales son suministrados al implementador para iniciar el proceso de atenciéon en
territorio.

e Vinculacion e inscripcion:

A partir de la informacién validada y criticada por el implementador, Prosperidad Social
valida nuevamente la informacion con el servicio de la RNEC para verificar la identidad
y vigencia del documento de las personas reportadas en cada hogar registrado en el
aplicativo de captura en territorio. Asi mismo, durante el ingreso de datos al sistema se
aplica una malla de validacidn que garantiza la completitud y coherencia de la
informacién de cada dato reportado, y se realizan validaciones de conformacién del
hogar como son:

Un hogar debe tener maximo un representante o titular.

Un hogar solo podra tener un jefe de hogar.

Una persona no puede estar registrada en mas de un hogar.

No pueden existir nUmeros de documento de identificacion duplicados.

La fecha de expedicion del documento de identificacidn no puede ser menor a la
fecha de nacimiento.

Caracteristicas generales aplicadas por edad.

AN NENAN

\

Frente a alguna inconsistencia en las validaciones indicadas, la informacién es clasificada
y reportada al implementador para que realice su validacién y correccién.

e Caracterizacion de entrada y de salida:

La construccién de una informacién complementaria de referencia de las condiciones
socioeconomicas de las personas, y especificas para cada programa, son elementos
claves para evaluar la evolucion de los beneficiarios que participan en aquellos.

Para la captura de informacién deben emplearse los instrumentos suministrados por la
entidad, acatando los respectivos manuales y procedimientos definidos en cada caso.
Para su carga al sistema de informacion, los datos obtenidos deberan superar la malla
de validacion y cumplir con los indicadores de completitud y coherencia, antes de ser
aprobados por el equipo supervisor e ingresar al sistema; siendo responsabilidad del
implementador establecer controles previos orientados al cumplimiento de los criterios
de calidad establecidos.

¢ Registro de beneficios:

Para este momento de la intervencion, Prosperidad Social realiza la validacién de
antifraude con el servicio de la RNEC para garantizar las entregas efectivas a la
poblacién.

La validacién de los beneficios reportado al hogar/participante estd dada por la revision
y contraste de los valores reportados, frente a los soportes allegados y el presupuesto
aprobado.



¢ Registro de novedades:

El sistema de informacién de la DIP cuenta con un moédulo de registro de novedades que
se le puedan presentar a un hogar o sus integrantes durante el tiempo de atencién y
requiere que se adjunte la documentacidn que sirve de soporte a la situacién reportada.
Cada novedad debe ser verificada individualmente por el supervisor y solo se vera
reflejada en las bases de datos después de que dé su aprobacion en el sistema.

10. CONFIDENCIALIDAD Y CUSTODIA DE LA INFORMACION

Para el caso de la confidencialidad y custodia de la informacion, se cuenta con el Formato
Acta de Compromiso de confidencialidad y manejo de la informacidon que se encuentra
asociado al proceso de Direccionamiento Estratégico de Prosperidad Social, este
documento debe ser firmado por las personas que hacen parte del
contratista/socio/operador, el cual contiene los siguientes aspectos:

Gestidn de Contrasefias.

Politicas de escritorio y reproduccion de la informacion.
Hardware propiedad de Prosperidad Social.

Software.

Aplicativos.

Clasificacién de la informacion.

Copias de respaldo (Back up).

Monitoreo de Auditoria y seguridad.

Derechos de Autor

CONOUTHAWNE=

11. SISTEMA DE GESTION

El M-DE-1 Manual del Sistema de Gestion de Prosperidad Social, es el documento que
describe la estructura documental, operativa y funcional del Sistema de Gestidn;
establece la secuencia e interaccién de los procesos y especifica los principales
lineamientos y disposiciones de planeacion, implementacién y seguimiento, para llevar
a cabo las actividades necesarias con el fin de mantener y mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestidén, integrando las politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestién Documental, Gestidén del Riesgo, Participacién y Servicio al Ciudadano
y la Gestion Ambiental, de conformidad con los lineamientos establecidos por
Prosperidad Social.
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