Cédigo: PA03-FO-018

ACTA DE REUNION Version: 10

Fecha: 03/06/2025

Tema: Bienvenida profesionales contratistas equipos SESEC

Hora inicial: 09:30 AM

Lugar: AUDITORIO IPES Fecha: 04/02/2026 Hora Final: 11:30 AM

Objetivo: Realizar el proceso de bienvenida y presentacion de lineas de trabajo a
los profesionales contratistas de los proyectos de Emprendimiento y Plazas de
Mercado que ingresan a la SESEC en la vigencia 2026

Agenda:
e Bienvenida
e Presentacion lineas de trabajo SESEC
e Organizacién equipos de trabajo

Desarrollo:

Se dainicio a la reunién por parte de la Subdirectora Maria Andrea Solano Behaine,
acompafada por el personal de planta y los profesionales y apoyos contratistas que
ingresan a la Subdireccién SESEC para la vigencia 2026.

Se realiza una breve presentacion del equipo de profesionales con el objetivo de
saber que procesos tienen asociados y quienes seran los responsables de liderar
las lineas de trabajo, al igual que una presentacion por parte de los contratistas
indicando a que equipos de trabajo vienen a apoyar durante la vigencia.

De acuerdo con eso se paso a la presentacion por parte del equipo Administrativo
respecto a los proyectos asociados a la Subdireccién Plazas de Mercado y
Emprendimiento.

Posteriormente, se retinen los equipos de trabajo de acuerdo con los datos que se
mencionan en sus objetos contractuales y en las obligaciones especificas del
contrato de prestacién, para lo cual, en el caso de emprendimiento se da
informacién general respecto al proyecto 7927 asociada a las metas de
emprendimiento en las cuales se menciona que se requiere la atencion a 325
unidades productivas de la economia popular durante la vigencia.

Se menciona que hay un proceso de reestructuracion de Cityemprende y cambios
asociados al proceso de Marketing Digital.

Se indica que durante la vigencia se requiere desarrollar 6 espacios de ferias de
emprendimiento para el proceso de posicionamiento e intercambio comercial a
emprendedores atendidos y a su vez 6 espacios de inclusion financiera que pueden
ser de tipo rueda de servicios para conocer la oferta o de educacion financiera para
emprendedores activos.

Se habla también respecto a los criterios de focalizacion del IPES y sus lineas de
trabajo articulado con otras entidades publico-privadas, universidades, empresas
del sector privado y su enfoque de atencion.
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Finalmente, se menciona informacion respecto a las convocatorias, acceso a HEMI,
mecanismos de recepcién de poblacion y atencién a emprendedores.

Se indica que en los préximos dias se daran lineamientos de trabajo con el equipo
completo y se abordaré lo pertinente para la ejecucién de las obligaciones
contractuales.

Se da cierre a la reunién a satisfaccion de los asistentes.

Decisiones Responsables Fechas
N/A N/A N/A
Compromisos Responsables Fechas
N/A N/A N/A
Nombre Entidad Correo Teléfono Firma
Nelson .
, IPES-SESEC | ndsanchezd @ipes.gov.co | 3113392813
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Codigo: PA03-FO-018

ALCALDMA‘(OR ACTA DE REUNION Versién: 10

B Fecha: 03/06/2025

Tema: Revision e identificacion del formato FO- 033 (Evaluacion de producto)

Hora inicial: 10:00

Lugar: SESEC Fecha: 13-02-2026 Hora Final: 1:00

Objetivo: Revisar el formato correspondiente a la evaluacion de producto
relacionado para Fortalecimiento Empresarial PM02 FO — 033, mediante la
explicacién del documento se especifica su adecuado diligenciamiento en
cada una de las casillas , teniendo en cuenta el instructivo y también su
finalidad y la importancia en que funciona cada componente.

Agenda:

1. Confirmar asistencia de colaboradores
2. Revision del archivo pendiente ejecutado en el periodo 2025
3. Socializacion del Formato PM02 FO — 033 marketing digital.
2.
Desarrollo

Para dar inicio a la sesién se confirma asistencia de todo el equipo de
emprendimiento de manera presencial para asi continuar con la
programacién de la agenda prevista, después se logra realizar la
observacion digital del formato PM02 FO — 033 enfocado en el analisis de
caracteristicas del producto o servicio ofrecido (teniendo en cuenta la
calidad, presentacion, viabilidad) aqui cada uno de los colaboradores debe
tener en cuenta cada una de las casillas debe ir con la informacion
requerida y brindada por cada uno de los emprendedores, adicionalmente
se socializa el inventario documental de cada uno de los ciclos que se
ejecutaron en el periodo del 2025 correpondiendo al excel donde se
encuentran dividido por las pestafias (2025- 1, 2025 silver, ciclo2 Igbti Trans,
2025 silver -2, ciclo 3) ya que es importante verificar que cada uno de los
emprendedores cuente con la documentacién completa y necesaria para el
desarrollo optimo del proceso por lo tanto se realiza la divisién equitativa de
la base y de esta manera cada colaborador pueda contribuir en la
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ACTA DE REUNION

Version: 10

ALCALDIA MAYOR
G

Fecha: 03/06/2025

bdsqueda oportuna y veridica de la informacién adjuntando y garantizando
los documentos que se requieran en cada uno de los emprendedores.

Caracterizacion énfasis de temas especificos :

1. Fecha de diligenciamiento: Fecha actual en la que se realiza

2. Direccion de unidad productiva: corresponde a la misma direccion de
residencia comercial del emprendedor

3. Actividad Economica: corresponde a la actividad especifica que realiza
el emprendedor

4. Nombre del Emprendimiento: Informacion como (Nombre / No registra,
Encuesta de satisfaccion para convocar mesa técnica)

5. Hora inicia , Hora final : momento en el que se inicia a diligenciar y
momento en el que se termina el diligenciamiento total del formato

6. Producto : Determinar en el rango de bueno , regular, o malo ademas
de identificacion de su producto estrella

7. Evaluacion de materias primas : Uso de recursos fisicos por cada
emprendedor

8. Empaque : Depende si el emprendedor requiere o0 no para su producto

9. Costos : Por mayor o por unidad

10.Herramientas : si las tiene , o si las usa

11.Concepto Profesional

Conclusiones:

En el proceso de identificacion formato el profesional debe diligenciar el
formato en tiempo real ademas de tener el cuenta el instructivo para su
correcto diligenciamiento acorde a los datos suministrados por el
emprendedor y hacer buen uso de esta informaciéon , también se debe
garantizar la buena presentacion del documento y asi incluirlo la carpeta
que corresponda.

Adicionalmente se enviara el documento que contiene la base solidaria 2025
de manera anticipada para que al colaborador que corresponda logre
identificar , verificar y completar cada uno los documentos requeridos en
cada uno de los emprendedores, De esta manera cada se realice el reenvio
de la informacion base en los tiempos acordados por el equipo.
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20/2/26, 15:24 acta reunién 13 de febrero

acta reunion 13 de febrero

9 respuestas
Publicar datos de analisis

1. nombre completo

9 respuestas

Nelson David Sanchez Duque
Sandra Calderén

Ménica Hernandez

Miguel Cuadros

Sofia Porras

alejandra medina

Angelica Ortega

Andrea del Pilar Le6n Sanabria

Andrea Maria Pefialoza Acosta
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20/2/26, 15:24 acta reunién 13 de febrero

cedula

9 respuestas

1094904279
52763740
1032462385
1000338105
1098618555
1026285913
1030679705
52705478
52704167

email

9 respuestas

ndsanchezd@ipes.gov.co
sandralu27@hotmail.com
monicajhi13@gmail.com
Macuadrosm@ipes.gov.co
gsporraso@ipes.gov.co
dalejamedina93@gmail.com
angelica23x@gmail.com
andrealeonsanabria@gmail.com

andre.prensa@gmail.com /

https://docs.google.com/forms/d/1KAGjUR3wnpuYeGI70Q567fE711Zn322zS5yERtNYUIl/viewanalytics 2/4



20/2/26, 15:24 acta reunién 13 de febrero

numero de celular

9 respuestas

3113392813

3005526076

3134123299

3142101882

3013201162

3246130420

3506496878

3012009289

3204900416

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. - Contactar con el propietario del formulario - Términos
del Servicio - Politica de Privacidad

¢Parece sospechoso este formulario? Informe

Google Formularios
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Cédigo: PA03-FO-018

ACTA DE REUNION

Version: 10

ALCALDIA MAYOR
DE DC.

Fecha: 03/06/2025

Tema: validacion del instructivo de entrega de impulsos econémicos representados
en materia prima, insumos y/o elementos (PM02-IN-001).

Lugar: hibrido (sala de juntas . Hora inicial: 3:00 p.m.
coworking IPES- Google Meet) Fecha: 13/02/2026 Hora Final: 5:00 p.m.

Objetivo: revisar en conjunto con el equipo de emprendimiento de la Subdireccién
de Emprendimiento, Comercializacion y Servicios Empresariales (SESEC), el
instructivo PM02-IN-001, para conocer su alcance, identificar los formatos asociados
y garantizar su correcta aplicacién en la entrega de 63 kits (toldo y mesa) a las
unidades de negocio.

Agenda:
1. Socializacion del instructivo PM02-IN-001.
2. Analisis de formatos asociados (técnicos y psicosociales).
3. Conclusiones.

4. Compromisos.

Desarrollo:

El profesional especializado del IPES Manuel Vivas inici6 la reunién explicando que
el objetivo de validar el instructivo es la asignacion y entrega de impulsos economicos,
representados en materias primas, insumos o elementos, dirigidos a la poblacion
sujeto de atencién en el marco de los servicios brindados por la SESEC, para este
caso, los 63 combos de toldos y mesas que se entregaran a las unidades productivas.

En términos generales precisé que el instructivo:

a) Aplica a emprendedores que ya han recibido un servicio ofertado por la
SESEC.

b) Forma parte del cumplimiento de las rutas del servicio y de calidad de la
entidad.

c) Lasubdirector/a de la SESEC es responsable de hacer cumplir las actividades
del instructivo y que la entrega se realice de la mejor manera.

d) Los profesionales especializados de la SESEC son responsables de cumplir
con la formulacion, ejecucion, seguimiento, registro y documentacion.

e) Los profesionales apoyan la supervision y asisten a la entrega de los impulsos
economicos.
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ACTA DE REUNION Version: 10

Fecha: 03/06/2025

- Condiciones generales para la asignacion de impulsos.

Al revisar el punto de las condiciones establecidas en el instructivo para la asignacién
del impulso econdmico, se hace énfasis en que estas incluyen:

a) Concepto psicosocial, que es emitido por las profesionales psicosociales a partir
del acompafiamiento y diagnéstico, considerando dimensiones personales, familiares
y sociales que inciden en el desarrollo y sostenibilidad de la unidad productiva.

b) Concepto técnico-productivo, derivado del acompafiamiento técnico de los
profesionales de emprendimiento, donde se identifican las necesidades productivas
y la pertinencia del impulso econdmico para su fortalecimiento.

c¢) Presentacion del emprendimiento por subsistencia mediante un video que explique
la experiencia y evolucion del emprendimiento, los productos/servicios que ofrece y
demas informacién que sea relevante para conocer cémo el impulso econdmico
fortalecera la unidad productiva. Ademas, se tendra en cuenta el cumplimiento y
compromiso de los emprendedores durante las actividades de fortalecimiento
convocadas por el IPES.

Se debe tener en cuenta que:

v' Desde el IPES, el contratista asiste a la entrega del impulso, para verificar
el recibo a satisfaccién por parte del emprendedor, para lo cual debe dejar
constancia por medio de un acta de entrega en la que especifique los
elementos entregados, cantidades, fecha, hora, lugar y la firma del
emprendedor, el contratista y el profesional del IPES.

El profesional Wilmar Aldana intervino para hacer referencia a las actividades del
punto 14 al 20 del procedimiento de emprendimiento, lo cual generd dudas debido a
la existencia de versiones diferentes del procedimiento (versidon 2022 y actualizacion
2025) y la simplificacion de actividades en la version mas reciente.

Manuel Vivas aclara que, a la fecha de la reunién, el procedimiento vigente es el de
2022. El instructivo se apoya en dicho procedimiento, aunque este haya sido objeto
de ajustes posteriores. Agrega que el procedimiento describe el flujo de actividades
para cumplir un objetivo, mientras que el instructivo detalla cédmo se ejecuta una
actividad especifica, en este caso, la entrega de impulsos econémicos.

Del mismo modo, recuerda a los miembros del equipo que en la induccién ya se
menciond como se hace la solicitud del servicio, cémo se identifica la poblacion.
Luego se hace la verificacion de criterios, si la persona cumple se realiza la
perfilacion, de lo contrario, se le avisa a la persona las razones por las que no cumple.

Respecto al fortalecimiento de la unidad productiva, explicd que este se realiza
mediante las asistencias técnicas (individuales o grupales), el acompafamiento
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psicosocial, la documentacion a través de actas, bitacoras y planillas de asistencia y
un plan de fortalecimiento técnico y psicosocial luego de realizar el diagnéstico, sin
embargo, se informa que ni el diagnéstico ni el plan estan siendo incluidos en las
carpetas de verificacion de requisitos de los emprendimientos.

En tal sentido, se reconocié que no todos los formatos listados en el procedimiento
se estan aplicando actualmente, por lo cual se deja sobre la mesa la necesidad de
definir cuales son obligatorios y cuales deben eliminarse o actualizarse.

- Diagndstico y formatos

El primer documento de intervencion que hay que tener presente es el “diagndstico
al emprendimiento”, formato que esta digitalizado en la plataforma CityEmprende,
pero que también se puede diligenciar manual. Se indica que se debe hacer la
subsanacion por parte del equipo de emprendimiento.

Se explica que para el diagnéstico se deben diligenciar preguntas claves para
conocer como esta la unidad productiva, luego se debe realizar un plan de
fortalecimiento y posteriormente se realiza la evaluacion.

En este punto se evidencié que:

v" Algunos formatos se han unificado en procesos recientes (perfilacion).

v' Existen formatos mencionados en el instructivo que no han sido utilizados en
los ultimos afios.

v El diagnéstico psicosocial (FO-014) requiere revision para definir si contintia
vigente, si fue reemplazado por la perfilacion o si debe mantenerse
especialmente para procesos de entrega de incentivos.

Ademas, se resaltdé que el instructivo no puede modificarse ni depurarse sin un
analisis técnico y psicosocial conjunto.

- Entrega del impulso econémico

Se detallé que la entrega implica el ingreso al almacén de los bienes, con registro
conforme al procedimiento de recepcion de bienes. Ademas, el acta de entrega al
emprendedor.

Se deja pendiente que los profesionales especializados verifiquen con la subdirectora
si los bienes ya ingresaron formalmente al almacén y, de no ser asi, realizar el
proceso correspondiente segun las indicaciones.

También se recuerda que el instructivo exige seguimiento posterior a la entrega del
impulso, como el acompafiamiento técnico, seguimiento minimo a los seis meses en
el que se evidencie el buen uso del toldo y mesa por parte de la unidad productiva.
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Conclusiones:

v

Se aclara que el instructivo es un documento vigente y necesario para
garantizar transparencia, control y trazabilidad en la entrega de impulsos
economicos.

Se evidencia la necesidad de revisar y depurar formatos, para evitar
duplicidades y documentos en desuso. Sin embargo, no se eliminara ningun
formato sin una indicacién de la subdireccion.

El diagnéstico psicosocial y los formatos disponibles son primordiales para las
actividades de las psicosociales, por tanto, se recomienda la revisién con la
profesional especializada de emprendimiento social Luz Amparo Rodriguez.

Se requiere revisar por qué en la actualidad no se esta incluyendo el plan de
fortalecimiento que sigue luego del diagnéstico a la unidad productiva en las
carpetas.

Se informa que los profesionales deben llevar a las visitas el diagndstico,
hacer la evaluacién de producto y la bitacora de asesoria.

Se priorizara la realizacion del diagnéstico a las unidades de negocio que ya
han sido seleccionadas en la base de datos.

Si llega a darse un empate entre dos unidades productivas tras la evaluacion,
se priorizara a personas mayores de edad, pertenecientes a comunidades
étnicas, minorias o en situacion vulnerable.

Se indica la importancia de consultar y aplicar el formato 022 del comité de
evaluacion para la entrega de los productos.

Compromisos Responsables Fechas
Ampliar la base de datos de las unidades de
negocio seleccionadas (de 12 a 35) para la Manuel Vivas 16 de
entrega de los toldos y mesas y compartirla por febrero
correo con el equipo.
Reunirse con Luz Amparo Rodriguez para revisar | Psicosociales Andrea

: L ) . . . 16 de
el formato de diagndstico psicosocial y aclarar | Ledn y Alejandra febrero

dudas y lineamientos al respecto. Medina

Consultar con la subdirectora de Emprendimiento

para obtener lineamientos sobre el instructivo de | Manuel Vivas — Jaime | 16 de
entrega y el proceso de ingreso y salida del | Martin febrero

almacén de los toldos y mesas que se entregaran

Pagina 4 de 6
Carrera 9 N° 10-59 .
PBX. 6014841930 ‘*
Linea Gratuita DESARROLLO ECONOMICO o
018000517621 BOGOT Instituto para la Economia Social

WWwWWw.ipes.qov.co



http://www.ipes.gov.co/

ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR

Cédigo: PA03-FO-018

Version: 10

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Insthuto Eoonomia Soci

Fecha: 03/06/2025

Compartir el formato FO-014 y demas documentos 17 de
vigentes para revision y apropiacién del equipo. | Manuel Vivas

. febrero
Consultar por el plan de fortalecimiento.
Identificar formatos vigentes y obsoletos. Eq_mpo te_cnlco y 16 de

psicosocial febrero

Coordinar la actualizaciéon del procedimiento e | Manuel Vivas — Jaime
. . X S o . ; Febrero
instructivo con areas juridicas y administrativas. Martin
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€8 Manuel Andres Vives (Presentando y anotando)

usando ef Asist

CONDICIONES GENERALES

Andrea’s Noteta...

INSTRUCTIVO
ENTREGA DE IMPULSOS ECONOMICOS

[ Cédigo: PM02.IN-001 |
REPRESENTADOS EN MATERIA PRIMA ion-01

Vaoaii eS006"T o

ZEaQaédmanm B 0

15:19 | Validacion de instructivo de entrega de incentivos O

Y

&)

L

Norma - Supern... Nelson David Sa...

W

Wilmar Harvey Aldana Reina

FORMATO Cédigo: PA03-FO-013
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