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ANEXO TECNICO

1. DESCRIPCION

El propésito de este documento denominado ANEXO TECNICO, es proporcionar en forma detallada
los requerimientos técnicos de los servicios a contratar, tanto para los interesados en participar del
proceso de seleccion, como para el adjudicatario final, con el fin de entender las actividades a realizar que
van encaminadas a satisfacer las necesidades del Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar en
cumplimiento de las metas del Proyecto de Inversion No 2239 “Ciudad Bolivar, Impulsando la
Productividad, Comercializacion y el Tejido empresarial rural”.

2. OBJETO

El contrato que se pretende celebrar tendrd por objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS PARA
IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PROMUEVAN EL FORTALECIMIENTO AL
TEJIDO EMPRESARIAL A LAS MIPYMES, EMPRENDIMIENTOS Y/O ACTORES DE LA
ECONOMICA INFORMAL, EN EL MARCO DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL,
CIUDAD BOLIVAR CAMINA SEGURA 2025 -2028”.

3. ALCANCE DEL OBJETO

El objeto de este contrato permitira dar cumplimiento a la meta fijada para la vigencia 2026 y contribuir
con la implementaciéon de la Politica Publica de Productividad, Competitividad y Desarrollo
Socioeconémico de Bogota, al igual que el fortalecimiento empresarial, la generacién de ingresos,
oportunidades de empleo, promocién de las capacidades y potencialidades de las personas.

El proceso desarrollara actividades de identificacion, caracterizacion, asistencia técnica, fortalecimiento,
entrega de incentivos o capitalizacién a los emprendimientos y las MiPymes, !segtin criterios de
priorizacion técnica, territorial y poblacional, para apoyar su sostenibilidad y permanencia en el mercado.

Por dltimo, el proyecto llevara a cabo encuentros comerciales en diferentes puntos estratégicos de la
localidad, para brindar a los emprendedores y MiPymes, beneficiarios del proyecto, la oportunidad de
encontrar un espacio comun que les permita comercializar, exponer e informar sobre sus productos y
Servicios.

3.1. Poblacién objetivo:
El proyecto esta dirigido a Mipymes y/o emprendimientos orientados al fortalecimiento de las

capacidades locales para la gestion y/o actores de la economia informal de la localidad, que hagan parte
de los sectores econémicos focalizados por la Direccién de Estudios de Desarrollo Econémico de la
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Secretarfa Distrital de Desarrollo Econdémico.

4. PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS:

El presente contrato beneficiara a unidades econémicas, dando prioridad a las iniciativas ciudadanas
ganadoras, acordadas en los presupuestos participativos de 2025. Segtn lo concertado en cada una de las
mesas de co - creacion realizadas con sus respectivos promotores, profesionales del sector, y profesionales
del Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar. EL. CONTRATANTE proporcionara caracterizacion,
capacitacion, acompafiamiento, capitalizacién y evaluacion técnica permanente. Ademas, se llevard a cabo
evaluacién y planificacion en las diferentes etapas del proceso para garantizar el éxito de las siguientes

iniciativas identificadas:

NOMBRE DE LA
INICIATIVA

DESCRIPCION / ACTIVIDADES

PROCESO DE
FORMULACION/CANTIDA
D

Primera Red Local
de Emprendedoras
/es de

Ciudad Bolivar

Codigo: 47894

Esta iniciativa estd orientada a la
creacion de una red local que fortalezca
a Mipymes, emprendimientos y/o
actores de la economia informal
existentes mediante un programa
integral que incluya capacitaciéon en
innovacion, sostenibilidad y
comercializacién, acompafiado de un
proceso individual de disefio de
identidad de marca y gestiéon de redes
sociales.

Esta propuesta se integra dentro
del componente 1 y 4: EI
componente 1 se encuentra
orientado al fortalecimiento vy
sostenibilidad de
emprendimientos a través del
acompafiamiento especializado en
procesos  de  fortalecimiento,
formacién, asesorias, planes de
inversion y capitalizacion.
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1.Identificacion y Caracterizacion
de actores de la economia informal:
segun concepto de los criterios de
elegibilidad y vialidad del sector.

2. Formaciéon: 100 % Virtual, en
innovacién, inteligencia  artificial,
sostenibilidad y  comercializacion,
acompafiado de un proceso individual
de disenio de identidad de marca y
gestién de redes sociales, se llevaran a
cabo a través de 10 talleres, donde el
emprendedor debe comprometerse a
entregar una ficha técnica después de la
capacitacion  virtual. - Se debe
garantizar la participaciéon sin que se
generen barreras de acceso para el
proceso.

3. Como cietre de la etapa de
formacién se plantea una rueda de
negocios entre los actores de la
economia informal de la localidad o
unidades productivas y empresarios a
nivel local, distrital, nacional e
internacional.

4.Estructuracion Plan de Negocios:
Se elaborara un portafolio fisico y
digital del talento local, clasificado por
industria o tipo de producto, que
incluira para cada emprendimiento un
cédigo QR enlazando a un perfil digital
con fotografias, descripcién y contacto.
- Marketing Digital: (Creacién vy
difusién del catdlogo Web a través de
una herramienta de anuncios, Google

ads).

Por ultimo, se realizara la entrega de un
hablador de mesa en acrilico
personalizado con el logo y slogan de la
marca del emprendedor, redes sociales,
Codigo QR y formas de pago. Medidas

Componente 4: Este componente
tiene como objetivo crear vy
fortalecer la productividad de los
emprendimientos de los pueblos
indigenas de la localidad, las
instituciones y actores clave del
ecosistema empresarial.
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tamafio carta (25x35), con su
respectivo soporte, con opcion de
iluminacioén.

Nota: cada emprendedor debera
allegar la informacién correspondiente
de sus negocios, al profesional
asignado, por el operador.

5. Capitalizacion: se realizard la
entrega del insumo monetario de
acuerdo a la categoria.

6.Seguimiento: (consultar item donde
los beneficiarios puedan evaluar la
ejecucion del operador).

7. Feria Empresarial Local Ciudad
Bolivar: para exhibir y promocionar
los productos, generando visibilidad y
fortaleciendo la economia local de
manera sostenible.

En reunién con el promotor de la iniciativa, se determina la creacién de una red local que fortalezca a
Mipymes, emprendimientos y/o actores de la economia informal.

NOMBRE DE LA
INICIATIVA

DESCRIPCION / ACTIVIDADES

PROCESO DE
FORMULACION
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DDifMujer. Mujeres
Emprendiendo
Hacia El Futuro

Codigo: 54425

Esta iniciativa tiene como objetivo
Impulsar el desarrollo econémico, la
competitividad y la productividad de las
unidades productivas de pequefa escala
(UPPE) (mipymes, emprendimientos
y/o actores de la economia informal) de
mujeres en Ciudad Bolivar, mediante la
creacion de apoyos integrales que
fomenten la innovacion, sostenibilidad,
comercializacién y acceso a nuevos
mercados, fortaleciendo y potenciando el
tejido empresarial local.

Caracterizacion: Potenciar las unidades
productivas: realizar una visita al
Emprendimiento y actor de la economia
informal seleccionada, con el objetivo de
validar su existencia, caracterizarlo (a) y
diagnosticarlo (a). El proposito es
identificar brechas y establecer un punto
de partida para una posible capitalizacion
del negocio. El proceso tendrd una
duraciéon de dos (2) meses hasta el
progreso de las acciones a desarrollar,
siempre y cuando se justifique por qué
no se ha podido ejecutar en debida
forma. priorizacién a las mujeres lideres
de la localidad. COLMYEG
e Con Diferenciacion, con temas
de innovacion.
e Aplicar DOFA.

Formacion
economia

Formacion:
certificacion,

con
circular,

Esta propuesta se integra dentro del
componente 1y 4: El componente 1
se  encuentra  orientado  al
fortalecimiento y sostenibilidad de
emprendimientos a  través del
acompafiamiento especializado en
procesos  de  fortalecimiento,
formacién, asesorfas, planes de
inversion y capitalizacion.

Componente 4: Este componente
tiene como objetivo crear y
fortalecer la productividad de los
emprendimientos de los pueblos
indigenas de la localidad, las
instituciones y actores clave del
ecosistema empresarial.
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economia solidaria, plan de negocios,
marketing digital (IA), disefio de marca,
facturacion Electronica, gestion
empresarial, mejora e innovacién de
producto. 100 % Virtual.

Que las emprendedoras diligencien
y entreguen una ficha técnica y toda
la documentacion.

Entrega de manual de
procedimiento.

Insumo final: como Compromiso de
cada UPPE quede un catalogo digital con
codigo QR (Valor Agregado). PITCH

Todas las etapas previas a la
capitalizacion son obligatorias para
recibir el beneficio monetario.

Rueda de negocio: Realizar Evento
donde se inviten a los diferentes aliados
comerciales y estratégicos (Posibles
Proveedores, Clientes, Entidades tales
como SENA, Fondo Emprender, unidad
Solidaria organismos internacionales).

Nota: la cantidad de beneficiarios
invitados a la rueda de negocios, esta
sujeta a cambios y ajustes.

En el marco de una mesa técnica de
trabajo se determine los invitados de
acuerdo a los emprendimientos y el
lugar estratégico para el desarrollo de
la actividad

e Una ecstacion de café y
aromatica.
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e Refrigerio: (Recomendacién que
se dé prioridad a las personas
residentes en la localidad).

Cierre: Ceremonia de cierre de la etapa
de Formacién para cada uno de los 23
beneficiarios, donde se entreguen sus
respectivos certificados, incluye
almuerzo y entrega de identidad de
marca (Logos), debe incluir paleta de
colores, vectores y demds, en DRIVE y
el PIN publicitario.

Entrega de apoyos monetarios:
Entrega de apoyo monetario con base
en plan de inversién creado durante el
inicio del proceso y sujeto al estudio de
mercado.

Visita Final de Seguimiento al
emprendedor: donde se realice
seguimiento  al  recurso  asignado
conforme a lo establecido en el plan de
inversion.

En conjunto con el promotor de la iniciativa, se determina desarrollar e Impulsar el desarrollo econémico,
la competitividad y la productividad de las unidades productivas de pequena escala (UPPE) (mipymes,
emprendimientos y/o actores de la economia informal) de mujeres en Ciudad Bolivar

5. PLAZO DE EJECUCION

El plazo del contrato serd por Ocho (8) meses a partir de la firma del Acta de Inicio, una vez cumplidos
los requisitos de perfeccionamiento del contrato y en todo caso segun el Cronograma del contrato.

5.1 LOCALIZACION

El proceso convocarai a aquellas micro, pequefias y medianas empresas (MiPymes) y/o emprendimientos,
unidades productivas de subsistencia y por oportunidad, que estén ubicadas o tengan su sede principal
en la Localidad de Ciudad Bolivar. Para logratlo, se emplearan diversas estrategias de priorizacién y geo
referencia, con el fin de cumplir con los componentes del objeto del contrato.

6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES TECNICAS GENERALES
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6.1 ALISTAMIENTO
Durante esta fase se deberan llevar a cabo las siguientes acciones:

Consolidaciéon y aprobacién por parte del apoyo a la supervision del equipo de trabajo.
Elaboracién y entrega de la programacion general de actividades (cronograma y plan de trabajo)
de cada uno de los componentes a la supervisién para su aprobacion.

Gestién para la consecucién y/o alquiler de espacios para desatrollar las actividades propias de
los Componentes.

Acciones de diagramaciéon y aprobacion de piezas publicitarias segin los requerimientos
establecidos en el presente documento.

Elaboracién, presentaciéon y aprobacion por parte de la supervision de metodologia para
convocatoria e inscripciones para cada uno de los Componentes.

Organizacion logistica y convocatoria para la presentacion publica ante la comunidad.
Gestién para realizar la presentacion publica ante la JAL.
Conformacion, instalacion y primera reuniéon del Comité Técnico de Seguimiento.

6.2. CRONOGRAMA Y PLAN DE TRABAJO:

El CONTRATISTA debera elaborar y presentar para aprobacion del supervisor en un plazo no mayor a

15 dias,

la metodologia del desarrollo del proyecto; asi mismo el plan de trabajo y cronograma de

actividades, el cual deberd contener indicadores de seguimiento de manera mensual, incluyendo las
actividades de manera puntual y especifica, describiendo claramente las fechas y el porcentaje que
representa cada actividad sobre el avance del contrato, asi como el acumulado de la ejecucion. La

presenta

cién se debe estructurar manteniendo una secuencia légica y estar ajustada al plazo de ejecucion,

indicando el personal responsable de cada actividad.

De acuerdo con las estimaciones realizadas desde el Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar para
la fijacion del plazo de ejecucion correspondiente a Ocho (8) meses, el cronograma debera estar sujeto a:

PARA

ACTIVIDADES

DESARROLLAR

Mes

Fase

Alistamiento
(segun actividades
de anexo técnico).

de

Componente 1 -
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Componente 2 —

Componente 3 -

Componente 4 —

Seguimiento:
Evaluacion del
proceso de
ejecucion
(elaboracion y
entrega de
informes

mensuales y final y
los productos que
determine el
anexo técnico)

Nota: El anterior cronograma propuesto esta sujeto a ajustes de acuerdo con las fechas de ejecucion de
cada uno de los componentes segun disponibilidad de escenarios y avance de inscripciones; sin embargo,
EL CONTRATISTA debera presentar el documento para aprobacién por parte de la supervision, quince
(15) dias calendario posteriores a la firma del acta de inicio.

6.3. CONVOCATORIA Y DIVULGACION

Con el proposito de garantizar el acceso oportuno a la informacién y la participacién comunitaria a las
actividades desarrolladas en el marco del proyecto de inversion, se implementard una estrategia integral
de divulgacién y comunicacion, orientada a promover la participacion de la ciudadania y fortalecer el
alcance territorial de las acciones institucionales en la localidad de Ciudad Bolivar.

En la difusién del proyecto, el ejecutor debera desarrollar e implementar las actividades de divulgacion,
difusién y convocatoria del proyecto, de conformidad con la mesa local de medios comunitarios, piezas
y cantidades definidas por el FDLCB, en articulacién con la Oficina de Prensa y Comunicaciones de la
Alcaldia Local de Ciudad Bolivar y, cuando corresponda, con la Oficina de Comunicaciones de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales
vigentes en materia de identidad visual, lenguaje claro, accesibilidad y comunicacién incluyente.

Los medios comunitatios y digitales utilizados deberian contar con reconocimiento y presencia territorial
y s
permitiendo fortalecer los procesos de informacién ciudadana, participacién y apropiaciéon comunitaria
de las actividades desarrolladas en el marco del proyecto.
y

Para el desarrollo de las actividades de divulgacion se dispondra de una bolsa de recursos flexible, que
permitira definir las piezas, formatos, cantidades y canales de difusién de acuerdo con las necesidades
operativas del proyecto, el alcance territorial y la poblacién objetivo de cada componente.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Pigina 9 de 95



*‘ ANEXO TECNICO
> SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO LICITACION PUBLICA
ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

6.3.1. ELEMENTOS Y HERRAMIENTAS DE DIVULGACION
La divulgacién y convocatoria del proyecto se realizara principalmente mediante herramientas digitales,
audiovisuales y sonoras, priorizando los formatos de mayor uso y alcance comunitario para promover la

participacion ciudadana en las diferentes actividades del fortalecimiento del tejido empresarial local.

Las piezas y herramientas de divulgacién podran incluir, entre otras, las siguientes:

PIEZA

PUBLICITARIA DESCRIPCION TECNICA

Pendén publicitario para divulgacion de actividades y convocatorias del proyecto.
Impresiéon en lona banner o material resistente de alta durabilidad, tamafio

Pendén aproximado de 80 X 200 cm o segun requerimiento institucional. Debe incluir
institucional |lestructura tipo roll up o arafa cuando se requiera. Disefio con identidad visual
institucional, logos oficiales, informacion clara y legible, uso de imagenes de apoyo
y tipografia de alto contraste. Impresion full color en alta resolucion.

Pieza grafica impresa para difusiéon comunitaria de actividades, convocatorias y
jornadas del proyecto. Tamano sugerido media carta, carta, tabloide o pliego segin

Afiche necesidad. Impresion full color sobre papel propalcote o similar, minimo 115 g.
publicitario Debe contener informacién clara sobre fechas, horarios, lugares, poblacion
objetivo e inscripcidn, incorporando logos institucionales y lineamientos de
identidad visual vigentes.

Material impreso de caracter informativo y promocional para entrega comunitaria
y divulgacion territorial. Tamafio media carta o carta, impresién full color por
ambas caras o una cara, en papel bond o propalcote minimo 90 g. Debe incluir
mensaje breve y claro, informaciéon de contacto, fechas, lugares y mecanismos de
inscripcion, utilizando lenguaje incluyente y disefio de facil lectura.

Volante
informativo

Produccién de pieza sonora para difusiéon en emisoras comunitarias, medios
alternativos y plataformas digitales. Duracién aproximada entre 20 y 30 segundos,
con locucién profesional, musica libre de derechos y edicién de audio en calidad
6ptima. Entrega en formato MP3 o WAV, adecuada para reproduccién radial y
digital. El contenido debera incluir mensaje institucional claro, convocatoria,
cobertura territorial y llamado a la participacion.

Cuiia radial

Produccién audiovisual para difusion institucional y comunitaria en redes sociales,
plataformas digitales y eventos. Duracién aproximada entre 30 segundos y 2
minutos, grabacién y edicion en resolucion minima Full HD (1920 x 1080 px),
formatos horizontal o vertical segiin canal de difusién. Debe incluir imagenes de
apoyo, musicalizacion, subtitulos, locucién cuando aplique e identidad visual
institucional. Entrega en formato MP4 optimizado para medios digitales y redes
sociales.

Video clip
promocional
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Paragrafo. La cantidad, tipo y periodicidad de las piezas de divulgacion sera definida conforme a las
necesidades del proyecto, la disponibilidad presupuestal y las orientaciones establecidas por la supervision
y la Oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia Local.

Paragrafo. La cantidad, tipo y periodicidad de las piezas de divulgacion sera definida conforme a las
necesidades del proyecto, la disponibilidad presupuestal y las orientaciones establecidas por la supervision
y la Oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia Local.

LINEAMIENTOS PARA LAS PIEZAS DE DIVULGACION

Todas las piezas graficas, audiovisuales y sonoras producidas en el marco del proyecto deberan cumplir
con criterios de calidad técnica, accesibilidad, lenguaje claro, enfoque incluyente e identidad visual
institucional.

En consecuencia:

e Deberan incorporar correctamente los logotipos y elementos institucionales conforme al manual
de identidad visual vigente de la Alcaldia Mayor de Bogota y la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar.

e No podra otorgarse mayor relevancia visual al nombre, marca o logotipo del contratista frente a
la imagen institucional.

e Las piezas deberan utilizar lenguaje claro, incluyente y no discriminatorio.

e Cuando aplique, deberan incorporar subtitulos y herramientas de accesibilidad para facilitar el
acceso a la informacion.

e Todo contenido deberd contar con revisiéon y aprobacién previa de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones de la Alcaldfa Local de Ciudad Bolivar.

Asf mismo, las piezas de convocatoria deberan incluir de manera visible informacién clara relacionada
con fechas, lugares, poblacion objetivo, requisitos de participaciéon y mecanismos de inscripcion, asi como
la leyenda:

“INSCRIPCION GRATUITA — CUPOS LIMITADOS”

El contratista debera conservar los soportes y evidencias de publicacion, circulacion y difusion de las
piezas implementadas, incluyendo enlaces digitales, registros audiovisuales, reportes de pauta y demads
mecanismos de verificacion que permitan validar el cumplimiento de las acciones de divulgacion.

CRITERIOS DE CALIDAD PARA CONTENIDOS AUDIOVISUALES Y SONOROS

Las piezas audiovisuales y sonoras producidas en desarrollo del proyecto deberan cumplir condiciones
técnicas adecuadas para garantizar una correcta visualizacion, reproduccién y difusion en medios digitales
y comunitarios.
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Como minimo, deberan cumplir los siguientes criterios:

e (alidad de imagen y sonido adecuada para difusién institucional y visualizacién en dispositivos
moéviles y plataformas digitales.

e Producciéon en formatos compatibles con redes sociales, medios digitales y canales
institucionales.

e Uso adecuado de recursos graficos, audiovisuales y sonoros conforme a los lineamientos
institucionales.

e Contenidos claros, pertinentes y ajustados a la poblacién objetivo.

e Coherencia entre el mensaje institucional, el enfoque territorial y las actividades desarrolladas en
el proyecto.

La supervision y el Comité Técnico de Seguimiento podran definir orientaciones especificas sobre
contenidos, formatos y caracteristicas de las piezas comunicativas, de acuerdo con las necesidades
operativas y el alcance territorial del proyecto.

6.3.2. PRESENTACIONES PUBLICAS

Se debera realizar las presentaciones publicas del contrato suscrito, en la cual se debera exponer a la Junta
Administradora Local (JAL) y la comunidad cada una de sus fases y actividades. Previamente, debera
establecer estrategias que garanticen la participacion de la poblaciéon a beneficiar, apoyandose con la
oficina de participacion y de prensa de la Alcaldia Local de Alcaldia Local de Ciudad Bolivar, el o la
referente de la Alcaldfa Local de Ciudad Bolivar, las Juntas de Accién Comunal, Fundaciones, Instancias
de participacién local, entre otros.

La estrategia de convocatoria serd a través de entrega de invitaciones digitales, las cuales deberan ser
claboradas por el contratista y aprobadas por el apoyo a la supervision y la oficina de prensa del FONDO
DE DESARROLLO LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, para luego ser objeto de divulgacién a la
comunidad.

6.3.2.1. PRESENTACION A LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL

Se realizara con el fin de hacer una divulgacion de las actividades del proyecto los alcances y objetivos de
este.

Como parte de la preparacion para el desarrollo del contrato, LA PERSONA DESIGNADA COMO
APOYO A LA SUPERVISION deberi radicar solicitud ante la Junta Administradora Local de Ciudad
Bolivar para la asignacién de una fecha de realizacién de la presentacién publica, esta solicitud debe
realizarse dentro de los veinte (20) dias calendario posteriores a la firma del acta de inicio.

LA PERSONA DESIGNADA COMO APOYO A LA SUPERVISION con APOYO DEL
CONTRATISTA debera realizar una presentacion digital y fisica entregada en once (11) carpetas a cada
edil y edilesa esta debera contener como minimo:
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Numero y nombre del proyecto

Objeto del Contrato

Indicador de la meta

Componentes

Recursos discriminados por conceptos (Valor del Contrato)
Poblacién por beneficiar

Plazo de ejecucion

Cronograma tentativo de ejecucion

Requisitos de participacion e inscripcion

NOTA: LA PERSONA DESIGNADA COMO APOYO A LA SUPERVISION deber4 verificar que la
presentacién publica ante la JAL se realice durante el término de ejecucion del contrato y en caso de que
la Corporacién no asigne fecha dentro del plazo, debera radicar nueva solicitud y dejar constancia de tal
situacién, remitiendo copia a la supervisiéon. Es importante, que el ejecutor envié por correo electrénico
al apoyo a la supetvision la presentacion en PPT, para ser aprobado y/o ajustar segiin sus comentarios.

6.3.2.2. PRESENTACIONES PUBLICAS A LA COMUNIDAD:

EL CONTRATISTA debera realizar la convocatoria y demas actividades previas que permitan efectuar
las presentaciones publicas ante la comunidad durante el primer mes de ejecucion, bajo los siguientes
parametros:

EL contratista debera gestionar un lugar puablico de la localidad (Ejemplo: Casa de la cultura, auditorio
ALCB, casa de la juventud, entre otros), en el que se pueda llevar a cabo la actividad de cada presentacion
de sesenta (60) personas para un total de ciento veinte (120) asistentes, garantizando la asistencia de
victimas del conflicto armado, firmantes de paz, mujeres, LGTBI, NARP, indigenas, jovenes etc. (Se debe
tener en cuenta que por el aforo el espacio debe contar con sillas y mesas segiin las necesidades de
adecuacion). Adicionalmente los lugares deben contar con bafios y con accesos propicios para personas
con discapacidad. (Ajustes razonables).

El lugar gestionado por el contratista debera contar con sistema de sonido adecuado, video Beam y
computador portatil de tal forma que se pueda proyectar la presentacién correspondiente.

Presentaciéon digital: debera cumplir con los temas minimos que permitan a la comunidad conocer las
generalidades del proceso: objeto, componentes, descripciéon general, plazo, presupuesto, cronograma,
inscripciones, poblacién, productos etc.

Durante la jornada se debera contar con listados de asistencia que funcionen como bases de datos para
las demads actividades a desarrollar. Por lo que, los datos minimos requeridos son: Nombres y apellidos,
Nuamero de identificacién, Edad, Teléfono, Direccién, Correo (Para los casos que aplica), Barrio, Grupo
poblacional, (con formato que involucre los conceptos diferenciales: Victimas del conflicto armado,
Firmantes de paz, LGTBI, indigena, Mujer, NARP, discapacidad y poblacién atendida conforme a
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variables como sexo, identidad de género, pertenencia étnica, ciclo vital y condiciéon de discapacidad. El
formato debera ser aprobado por la supervision.

Productos entregables de las presentaciones publicas:

NOTA 1: Si se llegaran a presentar circunstancias que no permitan presencialidad en reuniones masivas.
ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACION

Solicitud de socializacion de las actividades del contratol
[UNA (1) Presentacion Publica ante la Juntaen cada etapa sugerida ante la JAL.

IAdministradora Local (JAL) IActa de la JAL donde se evidencie el cumplimiento de
estas socializaciones

Una (1) Presentacién Publica ante laflnvitaciones a Presentacion Publica.

comunidad local de la localidad de Ciudad|Actas de las Presentaciones Publicas y Listado de
Bolivar zona Urbana. [Asistencia

Las demas actividades que se adelantaran enfDejando constancia de ello, a través de pantallazos de|
el mismo asistencia (puede ser evidenciado por la grabacion|
autorizada por los asistentes.), registro fotografico ¥l
presentacion digital que debera reposar en la carpeta del
contrato.

El ejecutor debe garantizar el uso de la plataforma virtual sin cargo econémico alguno adicional al
presupuesto oficial, toda vez que las TIC, ofrecen diferentes alternativas de aplicaciones para realizar
reuniones con amplio nimero de asistentes de forma gratuita.

NOTA 2: El contratista garantizara el plan de medios comunitario y divulgacion, para la presentacién
publica ante la comunidad en la zona rural de la localidad de Ciudad Bolivar.

7. COMITE TECNICO

El Comité Técnico estara conformado por:

e Alcalde Local o quien designe, como apoyo a la supervision.
e Representante legal del contratista.

Igualmente, se podran invitar a ser parte del comité técnico de seguimiento, los siguientes actores, siempre
y cuando aporten a la toma de decisiones y den sus sugerencias para un 6ptimo desarrollo del contrato
que resulte del proceso licitatorio.

e [.os constructores de las iniciativas del PP.

e Los funcionatios y/o referentes de la Entidades distritales que sean invitadas para definir
actividades y participacion en algunos de los componentes.
e Dos delegados del comité de productividad local.
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Como veedores:

La persona veedora debe residir o estar trabajando en la localidad por mas de un afio en forma
consecutiva, que acredite tener grado de conocimiento o competencia en relaciéon con el asunto que es
objeto de veeduria. Debera mediante oficio a la Alcaldfa Local expresar su deseo de ejercer veeduria.

La persona veedora no deberd encontrarse incurso en sanciones penales y/o disciplinarias referfas a
hechos o conductas contra el erario o la moralidad publica.

De las reuniones, se levantaran actas firmadas por los asistentes nombrados, donde se consignaran los
acuerdos y compromisos; el mismo soporte se aplicard aun cuando se desarrollen sesiones virtuales. El
desarrollo de las sesiones sera en las instalaciones de la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar; también podran
ser desarrolladas por medio de plataformas virtuales tales como Microsoft Teams o Google Meet.

Nota: Con el propésito de acompafiar, hacer seguimiento y recomendacion al contratista, el apoyo a la
supervision por parte del FDLCB y/o el coordinador del proyecto podran citar a las mesas técnicas de
trabajo que consideren necesarias.

La elaboracion del acta de cada sesiéon del Comité o mesas técnicas estara a cargo del contratista, este
debera consignar los aspectos relevantes (afirmaciones, apreciaciones, aclaraciones, compromisos y
decisiones) en el formato vigente de la secretaria de Gobierno y debera ser entregado al supervisor y/o
apoyo en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Por ultimo, todas las metodologias y herramientas que surjan del proceso tendran que ser socializados
por el contratista en las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité Técnico.

Las funciones del Comité Técnico seran:

a. Avalar el cronograma de actividades, plan de trabajo, instrumentos de planeacion, seguimiento y
evaluacién requeridos durante la ejecucion y metodologia y demads actividades y acciones que
garanticen el objetivo del contrato.

b. Revisar las hojas de vida del recurso humano del proyecto para que cumplan con los
lineamientos, perfiles y requisitos exigidos en el presente estudio y seran aprobadas y avaladas
por el comité técnico de seguimiento.

c. Realizar seguimiento a las actividades, para la mejor ejecucion del proyecto, teniendo en cuenta
el plan de trabajo y cronograma de actividades, presentados por el contratista. Realizar las
recomendaciones que se consideren pertinentes y necesarias para la adecuada ejecucién del
contrato.

d. Hacer acompafiamiento y seguimiento a los avances de la ejecucion.
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e. Facilitar informacién y coordinacion interinstitucional para la ejecucion efectiva del contrato.

f. Evaluacion del estado de avance de convocatoria, inscripciones, compromiso y cumplimiento de
los acuerdos establecidos por parte de los participantes del proceso de fortalecimiento y
asistencia técnica para la asignacién y entrega de incentivos.

g. Dirimir controversias que surjan en el desarrollo y cumplimiento de las actividades previstas en
el contrato y del presente anexo técnico.

h. Estudios de casos especiales y su correspondiente manejo y abordaje.

i. Verificacién del cumplimiento de los compromisos asumidos, por cada una de las partes en el
comité anterior.

j. Las demas actividades que se establezca en el contrato o anexo técnico o las que en el desarrollo
de las actividades del Comité se consideren viables, pertinentes y necesarias para la adecuada
ejecuciéon del contrato.

NOTA: Las decisiones del Comité Técnico de Seguimiento no podran modificar las especificaciones
técnicas, componentes, actividades, cantidades, caracteristicas de los bienes y servicios a entregar, plazo
y poblacién objetivo, salvo que por circunstancias ajenas o de fuerza mayor, requiera hacerse, previo
agotamiento del procedimiento contractual aplicable.

8. ENFOQUE POBLACIONAL, DIFERENCIAL Y DE GENERO

El proyecto esta enfocado para la Personas que habitan en el territorio de la localidad de Ciudad Bolivar,
el cual se desarrolla pensando en la transformaciéon de problematicas locales involucrando a las
poblaciones y comunidades que habiten en el territorio, para ofrecer oportunidades de igualdad, inclusién
y sentido de pertenencia, que faciliten el desarrollo social y el acceso a las personas, poblaciones y
comunidades, a actividades relacionadas con la participacion democratica. Es por ese motivo que, para el
desarrollo efectivo de sus componentes, los enfoques de trabajo que se enmarcan en cada uno
comprenden el poblacional, el diferencial y de género.

Los enfoques poblacional y diferencial buscan visibilizar las particularidades y necesidades de personas y
colectivos, con el fin de generar acciones diferenciales desde la politica publica para cambiar las
situaciones de exclusién y discriminacién que evitan el goce efectivo de sus derechos. En este sentido, el
principal objetivo de estos enfoques es reconocer a Bogotd como una ciudad diversa, donde habitan
multiples grupos poblacionales y sectores sociales, que son iguales en derechos al resto las personas que
habitan la ciudad. Su aplicacion es necesaria para lograr el desarrollo de politicas publicas que promuevan
la inclusién e integracién social, que aporten a la construccion de una Bogota donde todas las personas
nos reconozcamos, respetemos y vivamos nuestros derechos en armonia en el mismo territorio.
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La identificacién de las caracteristicas individuales y colectivas de las personas es un ejercicio simultineo
y complementario para comprender su construccion sociocultural y desarrollar un analisis interseccional.
De esta manera, los enfoques poblacional y diferencial trabajan de la mano en este proceso. Busca
reconocer y comprender las necesidades, caracteristicas, modos y costumbres de las personas que habitan
determinados territorios o espacios de la sociedad y reconoce la diferencia como punto de partida para
implementar politicas orientadas a la garantia de los derechos de las personas. Es asi como los enfoques
se aplican conjuntamente para garantizar que estas personas tengan acceso efectivo a todos los servicios
y atenciones en el distrito, con el fin de lograr el goce efectivo de sus derechos.

Para asegurar la transversalizaciéon del enfoque diferencial en consonancia con las concertaciones
adelantadas con los grupos étnicos, se incorpora el acuerdo que tuvo lugar en la mesa de concertacién
del 26 de noviembre de 2025 con la Consultiva Local de los pueblos negros y comunidades
afrodescendientes/afrocolombianas, en esta instancia se acordé una patticipacion minima para estas
comunidades del 8% en las metas del Plan de Desarrollo Local involucradas en proyectos de inversion
como las del proyecto 2234, de esta forma la poblacién beneficiaria de las metas de Fortalecimiento y
Formacion en el presente proceso incluye a la poblacién mencionada.

8.1. TRANSVERSALIZACION DE ENFOQUES DIFERENCIALES

En el marco de los informes mensuales de ejecucién, se debera presentar un Reporte de
Transversalizacién de los Enfoques poblacional-diferencial de género, el cual permita evidenciar el
impacto diferencial de las acciones desarrolladas. Para tal efecto, los listados de asistencia deberan estar
debidamente parametrizados, garantizando la desagregacion de la informacion de la poblacion atendida
conforme a variables como de sexo, identidad de género y orientacion sexual. Pertenencia étnica a los
pueblos Indigenas, Negro, Palenquero, Raizal o Rrom o gitano. Ser persona con discapacidad, habitante
de calle, migrante internacional o victima del conflicto armado.

La presentacion de dicho reporte, junto con sus respectivos soportes, constituira un requisito de caracter
obligatorio y parte integral de los informes de ejecucion. Asi mismo, se deberd documentar de manera
detallada la implementacion de ajustes razonables y medidas de accion afirmativa orientadas a garantizar
el acceso efectivo, la participaciéon y la permanencia de las personas, comunidades o poblaciones
beneficiadas durante el desarrollo de las actividades.

En el marco del primer comité técnico de seguimiento, el operador debera presentar una metodologia
orientada a garantizar la efectividad de los procesos de convocatoria. Dicha metodologfa debera
incorporar una estrategia de comunicacién dirigida a las diferentes instancias territoriales, asi como
mecanismos de articulacién directa con los referentes del area de participacion de la Alcaldia Local de
Ciudad Bolivar, con el propésito de asegurar la difusién oportuna y efectiva de la informacién hacia los
distintos sectores poblacionales.

Finalmente, se establece que las metodologias, acciones y documentos que se generen en el marco de la
ejecucién del presente proceso deberan incorporar el uso de lenguaje inclusivo y no sexista. As{ mismo,

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Pagina 17 de 95



*‘ ANEXO TECNICO
> SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO LICITACION PUBLICA
ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

deberan contemplar criterios de pertinencia cultural y la implementacién de acciones que garanticen la
transversalizacion efectiva de los enfoques diferenciales.

Nota 1: El fondo de Desarrollo de Ciudad Bolivar y el contratista garantizaran la participacién minima
de los diferentes grupos poblacionales.

Lo anterior, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en cada componente.
9. RECURSO HUMANO

Para el desarrollo de las diferentes actividades, el contratista deberda comprometerse a realizar la
conformacién de un equipo interdisciplinario idéneo y con la dedicacién necesaria para coordinar,
identificar, caracterizar, brindar asistencia técnica y monitorear los componentes técnico, social y
administrativo, que trabajen articuladamente en la ejecucién de cada una de las etapas del proyecto,
garantizando que el objeto contractual se cumpla dentro del tiempo y plazo programados.

La Alcaldia Local, considera que, para el desarrollo de manera oportuna y eficaz del objeto del presente
contrato, se requiere al menos el siguiente equipo; por lo tanto, el contratista debera presentar las hojas
de vida de las personas que conformaran el equipo de trabajo, con sus respectivos soportes antes de la
suscripcién del acta de inicio del proceso.

Nota: El contratista enviard a través de correo electronico al supetvisor y/o apoyo a la supervision, las
hojas de vida y sus respectivos soportes para su verificacioén, evaluacion y validacion.

Nota: El pago de honorarios por parte del contratista a las personas vinculadas al proyecto, no dependera
de los pagos realizados por la ALCB, por tal motivo éste tendra que presentar la consignacion exitosa de
los honorarios del recurso humano contratado para el proyecto.

9.1. COMPONENTE TRANSVERSAL

RECURSO HUMANO PARA DESARROLLO DEL CONTRATO

TIEMP
CAN | O/ACT
CARGO DESCRIPCION T \J UND

Profesional encargado del estado
financiero,  administrativo y
contable del proyecto. Titulo
profesional en el nucleo basico
del conocimiento en
administracién o  contadutfa
publica o economia.

COORDINADOR

1 8 MES
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Estudio de posgrado en gestién o
gerencia de proyectos o recursos
humanos o administracion.

Experiencia Profesional: Cinco
(5) afios de  experiencia
profesional contados a partir de la
terminaciéon de materias o

expedicion de la  tarjeta
profesional cuando aplique.

Experiencia especifica:
Experiencia en la coordinacion,
gerencia o direccién de al menos
dos (2) proyectos, encaminados al
fortalecimiento a
Emprendimientos o Mipymes.

Titulo de formacién técnica o
tecnoldgica, en el nucleo basico
del conocimiento en
administracion o  sociologfa,
trabajo social y a fines, ciencias
politicas relaciones
internacionales o  contaduria
publica o economia o ingenieria
industrial, 'y a fines. O
acreditaciéon y aprobacion del
50% o mas de un plan de estudios
de una carrera profesional que sea
a fin con el objeto a contratar.

TECNICO Con 3 afios de experiencia laboral

ADMINISTRATIVO | debidamente certificada 5 8 MES
9.2. FUNCIONES
9.2.1. Funciones generales Coordinador

a.

b.

Realizar el seguimiento al cronograma de actividades y plan de trabajo de los componentes.
Desarrollar las actividades establecidas en las etapas definidas para el desarrollo del proyecto.
Velar por la ejecucion administrativa y financiera del proyecto conforme a la normatividad
vigente.

Consolidar el levantamiento de informacion pertinente para la ejecucion de acuerdo con los
componentes.
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Liderar las jornadas de analisis de informacién y disefio de metodologias territoriales.

e. Consolidar los reportes e informes solicitados (para los informes de actividades mensuales
anexar su afiliacién y copia de planilla de pagos parafiscales)

f. Informar oportunamente situaciones que puedan generar algun tipo de dificultad en el
desarrollo del proyecto

g. Salvaguardar los datos e informacién de la poblacion destinatario en ningun caso podra hacer
uso indebido de la misma.

h. Articular los procesos de convocatoria e inscripcion de cada componente.

Implementar las estrategias y metodologias necesarias ejecucion de las actividades previstas

en los componentes

e

j. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del perfil.

9.2.2. Funciones generales para Técnicos

®

Participar de la jornada de formacién para el disefio y planeacion de las etapas del proyecto.

b. Participar y acompafiar las actividades establecidas en las etapas definidas para el desarrollo
del proyecto.

c. Acompanar y consolidar en el levantamiento de informacion de acuerdo con las etapas del
proyecto.

d. Realizar maximo dos (2) visitas en la etapa de caracterizacién y diagnéstico de cada uno de
los beneficiarios.

e. Participar en las jornadas de analisis de informacién y disefio de metodologfas territoriales.

f.  Entrega oportuna de reportes e informes solicitados (para los informes de actividades
mensuales anexar su afiliacién y copia de planilla de pagos parafiscales)

g. Informar oportunamente situaciones que puedan generar algin tipo de dificultad en el
desarrollo del proyecto.

h. Salvaguardar los datos e informacién de destinatarios en ningin caso podra hacer uso
indebido de la misma.

i Diligenciar los formatos y evaluaciones que se establezcan del proceso de fortalecimiento y
seguimiento que se establezcan.

j. Acompafiar y documentar el proceso de asesoria y seguimiento a MiPymes y Emprendimiento
port parte del equipo profesional de Asistencia Técnica.

k. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del perfil

9.3. INDUCCION EQUIPO DE TRABAJO Y DEFINICION DE RUTAS OPERATIVAS

Una vez sea seleccionado el talento humano, el contratista convocara a su equipo de trabajo y desarrollara
una jornada de formacién en la que presentara el proyecto, las condiciones administrativas, contractuales
y disefiaran de manera colectiva ruta operativa de acuerdo con cada componente con base en plan de
trabajo y cronograma presentado.

Debera presentar y explicar el Anexo Técnico del contrato y documentos normativos que apliquen al
proceso (sobre espacio publico, gestion del riesgo, medidas de bioseguridad, por ejemplo), la politica
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publica de productividad, competitividad y desarrollo socioeconémico de Bogotd y Ley 1257 de 2018 -
Ley para la prevencion, atencién y sancion a violencias contra las mujeres.

10. DESARROLLO DE LOS COMPONENTES.

A continuacién, se abordaran los siguientes componentes:

Fortalecimiento a
Actores de 1a economia

ETAPAS -
COMPONENTE NOMBRE DESCRIPCION ACTIVIDADES
EMPRENDIMIENTO
COMPONENTE 1 LOCAL
Fortalecimiento a
Emprendimientos
MICROEMPRESA
COMPONENTE 2 L
LOCAL qutaleclmlento de 1. Inscripcién, requisitos,
Mipymes seleccién, Identificacion y
Caracterizacion.
2. Formacion.
ACTORES DE LA 3. EstrucFuracién P_l;/m de
COMPONENTE 3 ECONOMIA Negocios. seleccién,
INFORMAL Identificacion y

Caracterizacion.
4. Capitalizacion.
5. Seguimiento.
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En este componente se
realizaran 3 encuentros

COMPONENTE 4 ENCUENTROS En este componente se | comerciales por cada
COMERCIALES —

debera realizar 3 componente y de esos 3,
encuentros comerciales | se va realizar con los
en tres puntos emprendimientos de la
estratégicos de la localidad seleccionados, en
localidad, por cada puntos estratégicos
componente. comerciales de la ciudad.

Para efectos del desarrollo de programas y proyectos en torno al fortalecimiento del tejido empresarial
local se deben tener en cuenta los siguientes conceptos:

Nota 1: Es importante que el posible beneficiario tenga en cuenta los siguientes conceptos al momento
de realizar la inscripcién, para que pueda continuar en el proceso, y no ser descalificado mas adelante.

Fortalecimiento empresarial: Se explica como un cambio de estado empresarial, en el que la unidad
productiva debera presentar mejoras medibles en los aspectos intervenidos

Actores de la economia informal: Se considera actor de la economia informal a la persona o unidad
productiva que desarrolla actividades econémicas para generar ingresos, pero que no cuenta total o
parcialmente con procesos de formalizacién empresarial, tributaria o laboral.

Normalmente:

e Trabajan por cuenta propia o en pequefios grupos familiares.
e Sus actividades econémicas son de subsistencia o autoempleo.
e No cuentan con registro mercantil, RUT formalizado o seguridad social completa.

e Desarrollan actividades comerciales, productivas o de servicios en espacios publicos, viviendas
0 entornos comunitarios.

Ejemplo:

Vendedores ambulantes, trabajadores independientes no formalizados, productores caseros,
comerciantes informales o personas que prestan servicios sin constitucion empresarial.

Emprendimiento: Se entiende por emprendimiento toda iniciativa econémica o idea de negocio que se
encuentra en etapa de creacion, validacién o puesta en marcha, desarrollada por una o varias personas
con el propésito de generar ingresos, ofrecer productos o servicios y consolidarse en el mercado.
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Generalmente, los emprendimientos:

e Estan en fase inicial o de crecimiento temprano.
e Tienen una operacién reciente o en proceso de estructuracion.

e DBuscan fortalecer aspectos como modelo de negocio, ventas, marketing, finanzas vy
formalizacion.

Ejemplo:

Una persona que inici6 recientemente la venta de postres, ropa, servicios digitales, artesanfas o alimentos
y estd construyendo su negocio.

Mi pyme:2 Una empresa, de acuerdo con el articulo 25 del Cédigo de Comercio, se define como “toda
actividad econémica organizada para la produccion, transformacion, circulacion, administracion o
custodia de bienes, o para la prestacion de servicios”. La empresa, puede ser de caracter unipersonal o de
composicion plural; en este dltimo caso, se forma a través de un contrato de sociedad, por medio del cual
dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en
dinero, con el fin de repartirse entre si, las utilidades obtenidas en la empresa.

Las MIPYMES son las micro, pequefias y medianas empresas legalmente constituidas o formalizadas,

que desarrollan actividades econémicas de manera organizada y cuentan con una estructura empresarial
definida.

Incluyen:

e  Microempresas
e DPequenas empresas
e Medianas empresas

Estas organizaciones generalmente:

e Cuentan con registro mercantil o formalizacién empresarial.
e Tienen actividad econémica en funcionamiento.
e  Generan empleo o tienen capacidad productiva establecida.

o Comercializan bienes o servicios de manera continua.

Ejemplo:

operaciones.colombiacompra.gov.co
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Una tienda, restaurante, fabrica, empresa de servicios, agencia o negocio formalmente registrado que ya
opera de manera constante.

Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes de las personas para que tengan un mejor desempefio en sus actuales o futuros
trabajos.

Competencias laborales: Las competencias laborales comprenden todos aquellos conocimientos,
habilidades y actitudes, que son necesarios para que las personas se desempefien con eficiencia como
seres productivos. Las competencias laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar
desde la educacion basica hasta la media.

Educacion basica: Aquella que tiene una duracién de nueve grados (basica primaria: cinco grados y
basica secundaria: cuatro grados).

Educacion Formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia
regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados y titulos.

Educacion No formal: Es todo conocimiento libre y espontineamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios de comunicacién masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos
que tengan una duracién inferior a ciento sesenta (160) horas.

Formalizacion: proceso mediante el cual actividades econdmicas, laborales o empresariales que se
desarrollan de manera informal, es decir, fuera del marco regulado por la ley, pasan a operar bajo
estandares legales y normativos. Este proceso implica cumplir con requisitos legales, fiscales, laborales y
administrativos, asegurando derechos y beneficios tanto para las personas como para las organizaciones
involucradas. En tal sentido, la formalizacion es un paso clave hacia el desarrollo sostenible y la justicia
social, pues promueve la inclusion, mejora las condiciones laborales y empresariales, y fortalece las
economias al integrar actividades informales en el sistema regulado, generando beneficios tanto para las
personas como para las sociedades en su conjunto.

10. COMPONENTE 1: EMPRENDIMIENTO LOCAL

Este componente, se encuentra orientado al fortalecimiento y sostenibilidad de emprendimientos a través
del acompafiamiento especializado en procesos de fortalecimiento, formacién, asesorfas, planes de
inversion y capitalizacién brindados, con el fin de generar soluciones productivas, tecnoldgicas y mejorar
sus competencias en emprendimiento y desarrollo empresarial. Por esta razén se llevaran a cabo las
siguientes etapas:

10.1. ETAPA I: INSCRIPCIONES
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El operador garantizari un proceso de inscripcion en diferentes puntos estratégicos de la localidad, lo
cual se definira en Comité Técnico de Seguimiento (CTS) y se establecerd como puntos fijos la Alcaldia
Local y la Casa de la Cultura, los horarios de atenciéon de estos puntos deberan ser concertados y
aprobados en CTS. Se sugiere que los horarios comprendan desde las 8:00 am hasta las 4:00 pm de lunes
a viernes y sabados de 12:00 pm hasta las 5:00 pm.

El operador realizard una propuesta para realizar las inscripciones en la zona rural de la localidad,
atendiendo las condiciones particulares del territorio. El proceso de inscripcion tendra una duracién
minima de UN (1) MES o hasta que se complete la inscripcion de los participantes.

Para el proceso de inscripcion el operador disefiard y presentard a la supervision para aprobacién, los
siguientes formatos: formulario de inscripcion y carta de compromiso. El formulario de inscripcion
debera contener como minimo:

e Nombres y apellidos completos.

e Documento de identidad.

e Hdad.

e Direccién y barrio de residencia.

e Teléfonos de contacto (minimo 2).

e Correo electrénico (opcional).

e Informacién sobre si pertenece a algun grupo poblacional diferencial (Victimas del Conflicto
armado, Firmantes de paz, LGTBI, indigena, Mujer, NARP, discapacidad, entre otros y
poblacién atendida conforme a variables como sexo, identidad de género, pertenencia étnica,
ciclo vital y condicion de discapacidad.), Se deberan adjuntar los soportes correspondientes.

e Declaracién de intencion de participar en el taller y compromiso de asistencia.

e Autorizacién firmada para uso de datos personales, si son menores de edad el consentimiento
tirmado por los padres, o acudiente o cuidador certificado.

En el CTS se definira los criterios para seleccionar los y las participantes, en caso de tener un nimero de
inscritos mayor a los cupos disponibles.

Nota: Todos los documentos y/o formatos que hacen parte integral del proceso, deberan incluir la
politica de tratamiento de datos personales, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de
2013 y demas normas aplicables, y ser avalado por el Comité Técnico de Seguimiento y la Supervision
En un segundo momento, se iniciara el proceso de convocatoria presencial, para lo cual se desarrollaran
convocatorias abiertas en las localidades de manera articulada entre el operador y la entidad (FDLCB)

Se propendera que se desarrollen como minimo dos eventos presenciales que permitan la socializacion
y/o preinscripcion de los emprendimientos de la localidad, especialmente aquellos que cuentan con
brechas digitales.

En cumplimiento de lo anterior, se dara prioridad a nuevos emprendimientos que cumplan con los
requisitos de inscripcién y criterios habilitantes, en caso de que los inscritos hayan sido beneficiarios de
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las vigencias 2024 (plan de desarrollo local anterior) y 2025, no podran participar de este nuevo ciclo, ya
que se hace énfasis en vincular nuevos procesos de fortalecimiento empresarial, para dar camplimiento a
las metas del Plan de Desarrollo Local.

El proceso contara con un cupo maximo de 160 emprendimientos inscritos. Si bien la meta establecida
para este componente corresponde a 80 beneficiarios, se habilitarda un numero adicional de inscripciones
con el fin de conformar un banco de elegibles que permita garantizar el cumplimiento de la meta, en caso
de que los primeros inscritos, conforme al orden de registro, no acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos de participacion o desistan del proceso.

Nota: Después de realizar la entrega de los documentos por parte del beneficiario, como garantia o
evidencia, el operador entregara su respectivo sticker de radicacién con fecha, hora y orden de llegada.

10.2. REQUISITOS DE INSCRIPCION
Requisitos para emprendedores que deseen participar en el proyecto:

e Diligenciar formulario de inscripcién, el cual sera disefiado por el contratista y aprobado por el
supervisor del contrato.

e Ser mayor de edad: presentar Cédula de ciudadania en PDF por ambas caras o contrasefa de la
cedula por ambas caras en PDF.

e Estar ubicados en la localidad de Ciudad Bolivar (lugar en donde se desarrolla la actividad
productiva): Adjuntar copia de factura de servicio publico (Agua, Energia o Gas natural) de hasta
3 meses previos a la fecha de inscripcion, en donde se evidencie la direcciéon del domicilio
principal donde se ejerce la actividad econémica, y/o certificado de residencia, expedido con un
término no mayor a 60 dfas.

e El emprendimiento debe tener minimo seis (6) meses de estar funcionando, lo cual se verifica
a través de facturas de compra (segin requisitos de la DIAN) que construyan minimo seis meses
de transacciones realizadas y/o certificado comercial de proveedores que indique antigiiedad de
la relacion comercial y promedio de compra y/o certificado de clientes frecuentes que indique la
antigiiedad de la relacién y promedio de venta y/o Registro Unico Tributario-RUT de la persona
natural o del negocio, el cual debe coincidir con la actividad econdémica por la que se estd
postulando como emprendedor y/o el RUT indica la fecha de inicio de la actividad econémica,
este documento no puede tener fecha de expedicion mayor a 90 de dias).

e Sino cuenta con el punto anterior, también podrd presentar, una referencia comercial de un
proveedor donde se especifique desde que fecha se tiene relacién comercial con el emprendedor
y el monto promedio de compra. Esta referencia debera contener como minimo lo siguiente:
Nombre del proveedor, NIT, nombre y firma del representante legal, numero de contacto y
correo electrénico.

e Aceptar los términos y condiciones.

e PRIORIZACION POBLACIONAL: En caso de ser Cuidador(a) de personas en situacién de
discapacidad (solo familiares) debe aportar una Declaracion juramentada/Certificacion por
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notario como curador, albacea, tutor o cuidador (este documento debe ser redactado por el
interesado y debe contener principalmente nombres, apellidos, documento de identidad, vinculo
con la persona con discapacidad, mencionar la discapacidad que su familiar tiene, desde hace
cuanto viene acompafando como cuidador a esta persona).

Si el emprendedor presenta alguna discapacidad, deberd aportar copia del Certificado de
Discapacidad vigente, expedido conforme al procedimiento establecido por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social y registrado en el Registro de Localizacién y Caracterizaciéon de
Personas con Discapacidad (RLCPD). La entidad podra verificar la autenticidad del certificado
y su registro en los sistemas oficiales.

St el emprendedor pertenece a la poblacion Indigena deberd adjuntar certificado expedido por
el Ministerio del Interior o por el cabildo Indigena (segtin corresponda).

Si el emprendedor esta reconocido como Victima del conflicto armado debera presentar
certificado expedido por la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
(UARIV)).

Si el emprendedor forma parte de las comunidades negras, afrocolombianas, palenqueras y/o
raizales, debera presentar certificado segin corresponda por la mesa local Afro.

Si el emprendedor, es reconocido por formar parte del consejo de juventud de la localidad,
debera presentar Certificado segun corresponda.

Si el emprendedor es reconocido por formar parte del sector LGTBIQ+ (certificado de
autorreconocimiento)

Si el emprendedor es adulto mayor.

Restricciones al proceso:

No podran participar en el programa dos o mas personas que pertenezcan a un mismo nucleo
familiar y que formen parte del mismo negocio; ni tampoco aquellas personas sin vinculo familiar
o consanguineo que forman parte del mismo negocio.

No podran participar, personas que hayan sido beneficiarios de la vigencia 2024 (plan de
desarrollo local anterior) y 2025 del mismo proyecto de fortalecimiento del tejido empresarial
local, verificacion y respectivo cruce de datos por parte del apoyo a la supervision.

No podran participar organizaciones sin animo de lucro.

No podran participar, emprendimientos que tengan antecedentes o se encuentren cursando
investigacién por temas fiscales, disciplinatios y/o penales.

No podran participar, los emprendimientos que sean ademds servidores publicos y
contratistas del Distrito.

Criterios de No inclusion

No participar del proceso de formaciéon que le corresponde, o no completar el 100% de la
formacion.

No recibir la asistencia técnica que ofrece el programa para el proceso de formulacién del plan
de inversion.
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e No entregar en los tiempos requeridos, la documentacion y soportes para la formulacion del
plan de inversion

e Cometer fraude comprobado en cualquiera de los documentos solicitados durante la ejecucion
del programa

e No suscribir la carta de compromiso
No aceptar la garantia (poliza de cumplimiento de Disposicién Legal) que ampara el debido
uso del recurso en la fase de capitalizacién, o negarse a firmar la garantia.

e No atender las visitas realizadas por parte del profesional asignado por el contratista, o de las
personas de la Alcaldia local.

e No participar de manera activa e integral en los eventos desarrollados en el marco del
proyecto.

10.3. SELECCION

Todos los documentos aportados como soporte deben ser completamente legibles para su verificacion,
en caso contrario se tomaran como no validos o inexistentes.

La existencia y funcionamiento del emprendimiento serd constatada por el operador en la visita de
caracterizacion.

A través del diligenciamiento del formulario de registro, de la aceptacion de los términos y condiciones
del programa, el empresario manifestara la veracidad de la informacién y su interés de participar en el
programa aceptando las condiciones de este. Del mismo modo, se aclara que el empresario se considerara
registrado cuando ha diligenciado la totalidad del formulario y ha cargado todos los documentos de
verificacion requeridos.

El operador debera verificar cada uno de los documentos aportados por el empresario teniendo en cuenta
la priorizacion realizada y el orden de inscripcion, con el fin de establecer si cumple o no el requisito de
ingreso y en ese caso, debera de indicar al emprendedor su estatus dentro del programa.

El operador presentara la lista de emprendimientos susceptibles a beneficiar por la entidad, previa
validaciéon de cumplimiento de requisitos, y el FDL revisara y avalard dicha seleccion

Estados del participante
Una vez el operador realice la verificacién de los documentos aportados, establecera los estados del
participante los cuales estan asociados a la fase del programa en la cual se encuentre, en este sentido, a lo

largo del programa el participante podra categorizarse de la siguiente manera:

¢ Revision documentos: Se verificaran todos los documentos aportados en el momento de
la inscripcién por parte del emprendedor.
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e Subsanacién: Los inscritos, que no hayan adjuntado los documentos correspondientes,
deben ajustar los documentos que requieran subsanacién. Tendran un tiempo de tres (3) dias
habiles para la subsanacion.

e Preseleccionado: Emprendedores que cumplen los requisitos y son candidatos a ser
beneficiarios del programa.

e Rechazado Emprendedores que incumplieron con la entrega de soportes o que, aunque
haya subsanado NO cumple con los requisitos del programa, o que los cupos de la localidad
se agotan.

e Aprobado: Emprendedores que han sido aprobados por el fondo y seran beneficiarios del
programa.

e Retiro: Emprendedores que forman parte del programa y deciden retirarse del mismo por
situaciones ajenas.

En cada uno de los casos, una vez confirmados con la entidad, el operador debera enviar un correo
electrénico informando a cada persona inscrita cual es su estado dentro del programa.

Para ello se podran usar los siguientes textos y realizar la notificacion.

ESTADO DESCRIPCION TEXTO DE NOTIFICACION
Cordial saludo,

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa Emprendimiento Local. Nos permitimos
informarle que el operador se encuentra realizando
la revision de los documentos que usted aport6 en
Revision Etapa de verificacién de | el momento de la inscripcién.

documental todos los documentos
Pronto nos comunicaremos con usted.

Gracias por su interés en participar en los programas
que adelanta la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar,
para la reactivacion y consolidacion econémica del
tejido empresarial local

Cordial saludo.

La Alcaldia Local de Ciudad Bolivar se complace en
informarle que su emprendimiento ha sido
seleccionado para participar en el Programa
emprendimiento local vigencia 2026.

Aprobados: Emprendimientos
Listado final aprobados
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ESTADO DESCRIPCION

TEXTO DE NOTIFICACION

En los proximos dias el operador se pondra en
contacto con usted con el fin de informarle los
pasos a segui.

Registros que no aportan la
En subsanacion | documentacion suficiente

Cordial saludo.

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informarle que la
documentacién aportada no cumple con los
requisitos establecidos por el programa, razén por
la cual enviamos las indicaciones para subsanar la
documentacién que se cita a continuacion:

(Se indicara la razon especifica de subsanacion)
Préximamente el operador se comunicara con usted

para que le haga entrega de la documentacion
requerida.

Rechazados Cuando los cupos se agotan

Cordial saludo.

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informatrle que los
cupos disponibles para la localidad ya se encuentran
asignados en su totalidad; en este sentido, el proceso
de wvalidacion documental ha finalizado, toda vez
que segtin con los criterios de seleccién, No cumple
con los requisitos minimos establecidos dentro del
proceso.

Agradecemos nuevamente la confianza depositada
en esta iniciativa y lo/la invitamos a continuar su
labor y ser eje de desarrollo para la reactivacion
econodmica local.

Una vez se tenga la lista de seleccionados, se realizara una sesion de socializacion de los resultados entre
el Fondo de Desarrollo Local y el operador para presentar el listado final de participantes en el programa,
el cual debera estar visible y ser de facil trazabilidad con el fin de dar transparencia al proceso.

Los medios de comunicacién para indicarle al emprendimiento cual es su estatus dentro del programa

sera cualquiera de los siguientes:

—  Correo electrénico (canal principal)
— Mensaje de texto (via WhatsApp).
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Para el caso de los registros que no aportan la documentacion suficiente o bajo los parametros definidos
para validar el cumplimiento de los requisitos de entrada, y que deben subsanar su error, el operador debe
reportar por medio del correo electrénico al ciudadano de su error, para que subsane dentro de los ocho
(8) dias habiles posterior al cierre de la etapa. Igualmente, reportara semanalmente al FDL
correspondiente el listado de los registros “En subsanacién” y sus motivos, mediante correo electronico,
con el fin de que el FDL refuerce la solicitud ante el ciudadano.

El programa no asume la responsabilidad de la inconsistencia, desactualizacién o error de digitacién por
parte de los postulantes y debera notificar via correo o WhatsApp, de esta manera podra permitir al
postulado la opcién de subsanar los errores de digitacién, en un plazo maximo de 3 dfas hébiles siguientes
a la notificacion del error

Adicionalmente al orden de inscripcién y de que el emprendimiento adjunté todos los documentos de
forma correcta, se tendra en cuenta solo uno de los criterios de enfoque poblacional, para sumar puntaje
al emprendedor.

CRITERIO POBLACIONAL PUNTAJE

Mujeres 6,2

Cuidadores y cuidadoras 6,2

. Pueblos indigenas 6,2
Poblacién étnica

Afros 6,2

Poblacién mayor de 50 afios. 6,2

Poblacién Discapacidad 6,2

LGBTI 6,2

Poblacién joven 6,2

Poblacién victima del conflicto armado 6,2

10.3.1. ETAPA II: IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION

En esta etapa, un profesional asignado por el contratista realizarda maximo dos (2) visitas al
Emprendimiento seleccionado, con el objetivo de validar su existencia, caracterizarlo (a) y diagnosticarlo
(a). Bl proposito es identificar brechas y establecer un punto de partida para una posible capitalizacion
del negocio. El proceso tendra una duracién de dos (2) meses hasta el progreso de las acciones a
desarrollar, siempre y cuando se justifique por qué no se ha podido ejecutar en debida forma.

Nota: El contratista debera formular un cuestionario dividido en dos partes, la primera Identificacion,
en este sentido se permitira completar la informacién de cada unidad econémica que participe en el
proceso. La segunda se desarrollara sobre los ejes tematicos los cuales permitiran medir el nivel de
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implementacién de instrumentos y/o metodologias para el control interno de los Emprendimientos,
actores de la economia informal y unidades productivas en el sector rural.

Para la formulacion del cuestionario el contratista debera tener en cuenta los siguientes parametros:

Orden y estructura: El cuestionario se disefara sobre una estructura légica y deberd iniciar con una
introduccién o presentacién que le indique al representante legal del Emprendimiento y actor de la
economia informal, en que consiste el cuestionario. Adicional que le informe sobre la protecciéon y
tratamiento de datos personales.

Lenguaje: Se debe emplear un lenguaje sencillo, directo y neutral, adaptandose a las caracteristicas de
todos los grupos poblacionales y sus distintas diversidades.

Tipo de preguntas: Se empleara dos tipos de preguntas; abierta y de selecciéon multiple. Cada una estara
orientada a identificar las fortalezas, debilidades y necesidades de las unidades econémicas.

El operador elaborara los instrumentos de recolecciéon de informacién para el diagnéstico de cada
empresa y la identificacién de brechas, que nutrird la fase de formulacién de planes de inversion y la
categorizacién de cada unidad productiva, de forma que se evidencie el nivel de conocimiento que tiene
respecto a los temas basicos de fortalecimiento que se llevaran a cabo e indique que moédulos de
formacién debe tomar el emprendimiento.

De no haberse realizado un evento de lanzamiento o apertura del programa, el operador, socializara la
carta de compromiso y esta debera ser firmada por el emprendimiento beneficiario aceptando las
condiciones, términos y compromisos del programa.

Cartas de compromiso:

e Lacarta de compromiso no debe tener enmendaduras ni tachones o evidencia de diferentes tipos
de letra que evidencie que las hojas han sido reemplazadas

e Debe llevar consignado la informacién del alcalde de la localidad a la cual pertenece el
emprendimiento, su cédula, decreto de nombramiento, acta de posesion etc.

e Debe llevar la informacién completamente diligenciada

e Debe ser el original y tener firmas originales del beneficiario, no se aceptan firmas electrénicas

e Debe ser entregado al FDL correspondiente antes de la expedicion de la Resolucion para que el
FDL revise que cumple con los requisitos y sea el responsable de radicarlas ante el CDL

Desde la primera visita el operador debera informar al beneficiario del programa que la constitucién de
la poliza es de caracter obligatorio para acceder a la capitalizacién, de no aceptar, se dejard constancia y

el emprendimiento finalizara su participacion en el programa.

Resultados de las visitas de Diagnostico:
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Acta de la primera visita que contenga: registro fotografico del emprendimiento. El registro
fotografico debera evidenciar: i) el emprendimiento (en ninguna de las visitas se acepta un
delegado, excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por parte del emprendedor)
y el operador, ii) sus productos y iii) el emprendimiento o espacio de trabajo. En el caso de
presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador debera presentar la
georreferenciacién de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una direcciéon
establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciaciéon por medio
de ubicacién GPS.

En caso de ser necesario Acta de la segunda visita que contenga: registro fotografico del
emprendimiento. El registro fotografico debera evidenciar: i) el emprendimiento (en ninguna de
las visitas se acepta un delegado, excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por
parte del emprendedor) y el operador, ii) sus productos y iii) el emprendimiento o espacio de
trabajo. En el caso de presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador debera
presentar la georreferenciaciéon de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una
direccion establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciacion
por medio de ubicacién GPS.

Carta de compromiso firmada (si aplica)

Nota: en caso de no haber validado o diagnosticado al emprendimiento que se postuld, se determinara e
informara de manera oportuna, que no continua en el proceso.

10.4.

ETAPA III: FORMACION (Prictica)

Este componente, se realizard por medio de un servicio educativo no formal, 3que consiste en un
conjunto de acciones educativas que se estructuran sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos
en el articulo 11 de la Ley 115 de 1994. El primer eje de estudio sera enfocado en los emprendedores,
quienes haran parte de un curso de 35 horas, el cual se denomina “Productividad, Modelo de negocio y
Propuesta de Valor”. Este programa de estudio proporciona a los participantes una formacion integral
que potencia su capacidad para iniciar y gestionar proyectos empresariales. Esta fase del proceso tendra
una duracién de un (1) mes.

10.4.1. RUTA DE FORMACION PARA EMPRENDIMIENTOS

Curso: Productividad, Modelo de negocio y Propuesta de Valor
Intensidad horaria: 35 horas

Modalidad: (Virtual — On line)

Resultado de Aprendizaje Esperado:

Analizar problematicas, necesidades, tendencias de caracter global para identificar oportunidades
de creaciéon de negocios.

Analizar casos de éxito de emprendedores exponenciales y aplicar el conocimiento adquirido.
Proponer ideas de negocio de alto impacto.

3 Decteto 114 de 1996 - Gestor Normativo - Funcién Publica
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e Introduccién a la Economia Circular.
e Responsabilidad del Productor.

Contenidos:

Moédulo 1: Herramientas de Negocio (7 horas).

e Habilidades digitales (Python, Power BI, Java angular, SharePoint, Bases de datos, SQL).
e Acceso a financiamiento y gestion empresarial Criterios para medir la viabilidad de ideas
e Viabilidad desde un enfoque tecnolégico, de produccién, logistica y financiera.

e Procesos de creacion y desarrollo de negocios.

e Proceso para la creacion, disefio y desarrollo de negocios.

e Comparativa con otros negocios y prueba de concepto para validar ideas.

Moédulo 2: Innovacioén y Adaptacion al entorno (7 horas)

e Desarrollo de prototipos y procesos de creacién de productos o servicios.

e Herramientas tecnoldgicas y metodologicas.

e Desarrollo de mapas de procesos.

e Creacién de diagramas y mapas de procesos para organizar la produccion. Propuesta de valor.
e Como desarrollar una propuesta de valor unica que se ajuste al producto/servicio.

e Implementacion y uso de la IA en procesos de produccién.

Moédulo 3: Educacion Financiera basica (7 horas)

e Modelo de negocio (Canvas Model).

e Creacién y disefio del modelo de negocio utilizando herramientas como el Canvas. Analisis de
escenarios y prospectiva.

e Prevision y tendencias futuras, as{ como analisis de escenarios posibles. Analisis financiero.

e Evaluacion financiera basica y su importancia en la planificacién.

Moédulo 4: Marketing digital accesible (7 horas)

e Introduccién al marketing y ventas para emprendedores.
e Conceptos basicos de mercadeo y su relaciéon con las ventas. Presencia online y redes sociales.

e  LDstrategias para mejorar la presencia online utilizando redes sociales. Estrategias de ventas para
emprendedores.

e (Como estructurar una estrategia de ventas adaptada a pequefias empresas. Tendencias en
marketing digital, incluyendo los emprendimientos del sector turistico.
e Evolucién del marketing digital y como adaptarse a las tendencias.
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e (Coémo vender mas (marketing real)
Moédulo 5: Asociatividad, financiamiento y redes empresariales (7 horas)

e Introduccién al financiamiento emprendedor.

e Fuentes de financiacién disponibles para emprendedores.

e Componentes de un plan de financiamiento.

e LEstructura de un plan de financiamiento detallado. Herramientas y fuentes de financiamiento.
e Construccion de redes locales de apoyo.

e Encadenamientos Productivos.

Durante esta fase, Cada emprendimiento participante tendra tres (3) jornadas de aprendizaje por cada
médulo o eje tematico, que deberan realizarse de manera virtual para facilidad de los beneficiarios, en un
grupo maximo de 20 participantes.

Las jornadas de formacién tendran una intensidad horaria distribuida de la siguiente manera:
e Dos jornadas de dos (2) horas por cada eje tematico.
® Y unajornada de tres (3 horas) por cada eje tematico para completar las siete (7 horas)

Donde los primeros 15 a 20 minutos se explicari el tipo de instrumentos y/o metodologias que existen
de acuerdo con el eje tematico, los beneficios de implementarse dentro de la unidad econémica; al igual
que se explicara los problemas, consecuencias y riesgos de no implementarse. El tiempo restante sera
utilizado para implementar herramientas e instrumentos y/o metodologias para el mejoramiento de cada
Emprendimiento.

Jornadas de nivelacion:

Las jornadas de nivelacién corresponden a espacios académicos, donde los participantes de la formacion
que falten a alguna de las sesiones de clase la podrin recuperar o nivelar en estas jornadas y se
desarrollaran de la siguiente manera:

e Primer corte (50% de la capacitacion): Se llevara a cabo la primera nivelacion virtual de 3 horas,
tanto para emprendedores como para y actores de la economia informal.

e Segundo corte (50% restante de la capacitacion): Se realizaran las segundas dos nivelaciones
virtuales de 3 horas cada una, tanto para emprendedores como para actores de la economia
informal.

Metodologia:
La metodologfa tedrico-practica es un enfoque educativo, que integra tanto la teorfa como la practica en

el proceso de aprendizaje. Este enfoque se basa en la premisa de que los estudiantes adquieren un mejor
entendimiento de los conceptos teéricos cuando tienen la oportunidad de aplicatlos en situaciones
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practicas o reales. Esto se puede lograr a través de actividades como estudios de caso, ejercicios practicos,
grupos de estudio, tutorias, mentorias, practicas en el campo, simulaciones, entre otros.

10.5. ETAPA IV: ESTRUCTURACION Y EVALUACION DEL PLAN DE INVERSION

El Contratista sera responsable de la validacién y aprobacion de esta etapa, que incluye la elaboracion de
un plan de inversién para cada emprendimiento beneficiado por la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar. Este
plan, desarrollado en conjunto entre el emprendedor o y el profesional asignado por el contratista,
detallara y justificara el uso de las inversiones, las acciones a ejecutar, y los plazos establecidos. Esta
construccién conjunta del plan de inversion se realizard tipo mentorfa individual con cada uno de los
emprendimientos, en dos sesiones de dos horas cada sesién. El proceso tendra una duraciéon de un (1)
mes.

Durante esta etapa, el profesional informa al emprendedor sobre el monto de la capitalizacién asignado
(hasta $4.000.000). Si se detecta que el plan de inversion supera este limite, el beneficiario debera aportar
los recursos adicionales de su propio capital.

Dado que esta etapa requiere el apoyo del profesional, este sera responsable de asistir al emprendedor
y/o actor de la economia informal, a través de mentotfas en dos sesiones cada una de dos horas en los
siguientes aspectos, fundamentales para la aprobacién y ejecucion del plan de inversion:

e Proporcionar recomendaciones sobre la pertinencia del uso de los recursos priorizados en el plan
de inversion.

e Verificar la entrega correcta de los documentos necesarios para estimar el plan de inversién
(cotizaciones, facturas de compra).

e  Gestionar la suscripciéon de garantfas que aseguren el uso adecuado de los recursos de
capitalizacion otorgados.

Nota 1: La elaboraciéon del plan de inversiones serd aprobado tnica y exclusivamente para fines
productivos que se encuentren en los siguientes rubros presupuestales:

e Capital de trabajo: Herramientas, maquinaria y equipos asociados a la actividad productiva,
Materia prima e insumos vinculados a la fabricaciéon de los productos y Inventario relacionado
con la actividad comercial.

e Proceso de Formalizacion: Tramites ante autoridades como Camaras de Comercio para la
formalizacién del negocio si se carece de él, o de cotizacién de elementos de formalizacién
empresarial o de producto como son Cédigos de Barras, Mejoramiento de Empaques o marcas,
entre otros.

e Cursos Especiales: Curso sobre manipulacién de alimentos ante la secretaria de Salud.

e Tramites: Relacionados con productos vigilados (alimentos y bebidas, medicamentos y
biolégicos, cosméticos, aseo, higiene y dispositivos médicos) Registros INVIMA.
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e Nota 2: Si el valor establecido en el plan de inversién excede el monto maximo asignado, sera
asumido por el beneficiario, previo al primer desembolso.

e Nota 3: Si por el contrario el valor es inferior a lo establecido en el plan de inversién, el monto
debe cubrir el total del recurso asighado por medio de insumos que promuevan la productividad
del Emprendimiento.

Rubros no financiables
Ademas de los rubros no incluidos en el anterior aparte, los rubros no financiables seran:

Compra de bienes muebles que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio.
Compra de bienes inmuebles.

Compraventa de divisas

Compraventa de joyas o articulos usados

Adecuaciones o remodelaciones de cualquier tipo de bienes inmuebles, que no conformen
el proceso de dotaciéon técnica y que no sean indispensables para el desarrollo del plan de
negocios.

Estudios de factibilidad de proyectos (consultorias, asesorfa juridica, financiera, etc.).
Adquisiciéon de vehiculos automotores.

Pagos de pasivos, deudas o de dividendos.

Recuperaciones de capital.

Compra de acciones, derechos de empresas, bonos y otros valores mobiliarios.

Pago de regalias, impuestos causados.

Formacion académica.

Pago de derechos o inscripciones para participar en eventos comerciales nacionales o

AV N NN

internacionales.

Gastos de viaje y desplazamiento.

Compra de primas o locales comerciales.

Cigarrillos, cigarrillos electrénicos, vapeadores.

Bebidas alcohdlicas.

Estupefacientes y demas drogas ilicitas

Juegos de azar

Actividades que vayan en contra de los derechos de autor y propiedad intelectual

AV YN N N N U N N N N N N SR

NOTA: No se aceptaran implementos o articulos que se compren en el exterior debido a la demora de
llegada al pais y su proceso de legalizacion.

Actividades econémicas no financiables
V" Servicios de transporte y de domicilios.
V' Prestacién de servicios de aseo y vigilancia.
V' Establecimientos dedicados principalmente a la venta de alcohol y tabaco.
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Casas de Lenocinio y/o actividades relacionadas con modelaje webcam.
Juegos de azar.

Astrologia, esoterismo y espiritismo

Casas de refugio

Casas de cambio

Casas de empefio

Moteles

Video club

Servicios de citas y de agencias matrimoniales.

Productos empiricos que por su naturaleza requieran registro sanitario y de salubridad
Corresponsales bancarios

Criterios para la aprobacion del plan de inversion

Plan de inversiéon que sustente la inversion a realizar
Firma de carta de compromiso del empresario y aceptacion de condiciones de disponibilidad de
tiempo y cumplimiento de las obligaciones, que incluye entre otras, la asistencia y cumplimiento
de todos los elementos de atencion y fortalecimiento.
Poliza a favor del FDL aprobada de manera inicial por parte del equipo juridico del operador y
posteriormente y de manera definitiva por el area juridica del FDL.
Cotizaciones o documento que soporte el valor del rubro a financiar.

- Capital de trabajo: cotizaciones de los bienes contemplados.

- Procesos de Formalizacion: Soporte del tramite y cotizacion de sus costos, segin lo

estipulado por la camara de comercio
- Cursos Especiales: certificado del curso
= Tramites antes entidades.

No podran participar del programa

v

v
v
v

AN

Los emprendimientos que no cuenten con los requisitos establecidos

Los servidores publicos y contratistas del Distrito, ni el operador.

Las personas naturales que directa o indirectamente hayan tenido injerencia en la asesorfa,
preparacion y elaboraciéon del programa

Personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en las causales de inhabilidad o
incompatibilidad para contratar con el Estado, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion
Politica y en las leyes vigentes.

Personas naturales, empresas publicas o empresas privadas a las que se les haya declarado
incumplimiento contractual en la ejecucién de recursos publicos.

Los emprendimientos que estén en tramite de acuerdos de insolvencia, en proceso de liquidacién
obligatoria o cesacién de pagos.

Los emprendimientos que tengan antecedentes o se encuentren cursando investigacion por
temas fiscales, disciplinarios y/o penales.
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10.6. ETAPA V: CAPITALIZACION

Esta etapa esta relacionada con el plan de inversioén de cada emprendimiento participante, donde se llevara
a cabo la entrega de recursos de capitalizacion a los emprendimientos de acuerdo con el plan de inversién
elaborado y aprobado conjuntamente entre el propietario del emprendimiento y el profesional asignado
por el contratista, después de obtener un concepto de viabilidad y la aprobacién por parte del FDLCB.
El tiempo de esta etapa corresponde a quince (15) dias.

El contratista asumira la responsabilidad de llevar a cabo un riguroso proceso de validacion, verificacion
y confirmacion de los datos suministrados por las Unidades Productivas participantes en el programa. El
objetivo del proceso es garantizar la exactitud, coherencia y viabilidad de la informacién proporcionada,
fundamental para la correcta estructuracioén de los planes de inversion y el éxito de las intervenciones.

La capitalizacién se establece en un monto maximo de cuatro millones de pesos M/cte. ($4.000.000)
netos, fuera de impuestos, tasas y contribuciones, para emprendimientos y de subsistencia, que se
transferiran a través de las cuentas asignadas por el contratista. Estos fondos se entregaran en dos
desembolsos, condicionados al cumplimiento de las condiciones estipuladas por el componente.

El desembolso de los recursos de capitalizacion debera respaldarse por la adquisicién previa de una poéliza
por parte del contratista a favor del FDL, y la firma original de una carta de compromiso, en la que el
emprendedor o actor de la economia informal se compromete a usar los recursos. Este compromiso sera
verificado por el contratista una vez que el emprendedor haya recibido el incentivo, teniendo en cuenta
los documentos (cotizaciones) adjuntos al Plan de Inversion.

Nota: El contratista sera el encargado de realizar el tramite de la poliza para cada beneficiario del
proyecto, el valor de la prima generada por la pdliza que se emita para garantizar los recursos. serd
descontado del primer porcentaje de capitalizacién, de acuerdo al monto asignado, para garantizar su

pago.

La empresa aseguradora a fin de evitar traumatismos en cronogramas de ejecucion puede ser seleccionada
o propuesta por el contratista definiendo previamente tipo de amparo y vigencia de los amparos.

El contratista sera el responsable del pago de dicha péliza a favor del FDL, donde le serd expedida
resolucion a favor del uso de esta.

Desembolsos: Para la entrega de recursos a los emprendedores que hayan cumplido con la totalidad de
requisitos y documentos, se plantean dos (2) desembolsos correspondientes al 80% y 20% del valor total
establecido en el plan de inversion.

DESEMBOLSO |PORCENTAJE ‘ CONDICIONADO AL MEDIO DE PAGO
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Cumplimiento minimo del 100% del
proceso de formacion, la presentacion
de las cotizaciones/facturas que
correspondan al plan de inversién, el
Primer plan de inversion aprobado, el _
80% del wvalor | concepto de viabilidad técnica emitido Transferencias

aprobado en el |por el Contratista y por ultimo podliza bancarias y/o Billeteras

plan de | debidamente diligenciada y firmada | digitales que permitan
inversiéon por el beneficiario. evidenciar la
trazabilidad.

20% del wvalor

Segundo . - .
g aprobado en el | Verificaciéon por parte del profesional
plan de | de la inversion realizada con el primer
inversion desembolso.

Nota: Si el emprendedor incumple con alguno de los parametros designados para el uso de los recursos
de la capitalizacién o no demuestra su efectivo uso, se procedera a hacer efectiva la poliza y como dltima
instancia se procedera a un cobro persuasivo.

La cotizacién es un mecanismo para tener conocimiento del precio del mercado del articulo que se
requiere adquirir, por lo tanto, no se requiere que la compra se realice en el mismo lugar donde se efectie
la cotizacion.

De igual forma, las facturas recientes (1-2 meses) sirven como cotizacién dado que evidencian los precios
reales de producto.

En caso de que el proveedor del articulo requerido sea informal, este debe presentar una cotizaciéon
indicando sus datos de contacto y en caso de que se efecttie la compra, esta se legalizara con una cuenta
de cobro y RUT en el caso de que sean exentos de IVA.

La cotizacién puede ser de mayor valor a la capitalizacién, esto ocurre en dos casos: el primero porque la
persona requiera hacer cotizacién de otros elementos y  en segundo lugar porque el articulo a adquirir
sea de mayor valor al autorizado en el plan de inversion, por lo que, en caso de necesitar los elementos
cotizados y de aceptar dicha condicién, el beneficiario debera comprometerse y responsabilizarse del
pago del excedente. En ambos casos la cotizacion sera valida y aprobada.

Para aquellos articulos que son comercializados a través de plataformas digitales, las cuales no presentan
cotizacion, se valdran como validos los pantallazos en donde se evidencie la plataforma el articulo y su
valor.

En caso tal de que se presenten excedentes financieros inferiores o iguales al 20% del plan de inversion
8 >
generados por el manejo eficiente de los recursos, estos se podran invertir en cualquiera de los otros
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rubros aprobados en el plan de inversiéon. Los rubros excedentes que superen este porcentaje deberan
ser validados conjuntamente con el FDL.

Posterior al primer desembolso del recurso, se realizara una segunda visita, de verificacion por parte del
operador para evidenciar el bien adquirido, Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y realizar el alistamiento para el segundo desembolso.

La segunda visita de seguimiento se da de forma posterior al primer desembolso equivalente al 80% del
valor de la capitalizacion, el operador debera realizar esta visita de verificacion de la inversion (1 hora) al
total de los negocios capitalizados. Durante esta visita deberd obtener evidencia (Factura/comprobante/
documento equivalente correspondiente a la inversién y fotografias) de las compras o abonos realizados
por el beneficiario frente a su plan de inversién y debera suscribir el formato de visita de seguimiento a
la inversion de los recursos.

En esta segunda visita de verificacion, el operador debera revisar las compras realizadas por parte del
beneficiario, las cuales deben de coincidir con lo aprobado en el Plan de inversion, la cotizacién
presentada, tomar foto del bien adquirido, revisar la factura/tirilla que evidencia la compra del bien
adquirido la cual debe tener fecha posterior al desembolso de los recursos. No es requisito entregar
factura electrénica.

Siempre se debe advertir al beneficiario que cualquier cambio en los articulos ya bien sea porque se
encuentran agotados, subieron de precio, o cualquier otra situacién; debe advertir la situacién al operador.

En caso de que el bien a adquirir sea de mayor valor al primer pago de la capitalizacién, el beneficiario
deberi evidenciar soporte del abono realizado para adquirir el bien, o la factura/tirilla del valor total de
la compra en caso de que este haya asumido el valor total y con el segundo desembolso se le reintegre lo
que corresponda.

En caso de que en la primera visita el operador evidencie que el emprendedor realizé la compra del 100%
de los articulos, bienes o servicios del plan de inversion habiendo prestado recursos al programa, y cuente
con las evidencias fotograficas y soportes de compra (facturas o documentos equivalentes), el operador
debera dejar consignada en el acta de visita tal situacion y deberd proceder con el traslado o pago del 20%
de los recursos de capitalizacion restantes al emprendedor. En esta visita debera aplicar la encuesta de
salida del programa.

En caso de que se evidencie que el recurso no fue invertido de conformidad con el plan de inversién, no
sera viable el segundo desembolso, y se requerira al propietario del emprendimiento para realizar la
respectiva subsanacion, dejando evidencia de dicha solicitud, en caso de no presentar soportes, se activara
el respectivo uso de la poliza.

As{ mismo, si se evidencia por parte del operador que existe un riesgo asociado a una mala inversion por
parte del beneficiario y/o pérdida del recurso, se deberan levantar alertas tempranas al supervisor con el
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fin de tomar las acciones necesarias para mitigar el mismo. Dicha alerta debe de enviarse en un plazo
maximo de tres (3) dias de evidenciar el posible detrimento.

Para el segundo desembolso, correspondiente al 20% se realizara tras verificar la inversioén realizada
con el primer desembolso. Dicha documentacion de soporte en el caso de haber realizado una compra
debe cumplir con los lineamientos que la DIAN otorga para las facturas, de igual forma en este caso de
inversion el beneficiario debe presentar, al menos 1 cotizacién o factura que indique el precio que tiene
en el mercado el bien a adquirir.

El operador debera presentar soportes de las transacciones realizadas a los emprendimientos de ambos
desembolsos (80 y 20%) también debera presentar los soportes que se obtienen de los emprendimientos
correspondientes a la inversion realizada con el recurso de la capitalizacion. Esta verificacion se realizara
a través de la visita de seguimiento donde el beneficiario debera aportar las evidencias de la materializacién
de la inversion a través de facturas/tirillas y fotografias de las compras realizadas por el beneficiatio frente
a su plan de inversion y debera suscribir el acta de visita de seguimiento.

Las facturas o soportes de ejecucion de la capitalizacion presentadas por los beneficiarios deberan ser
verificadas por el operador, de tal manera que se identifique que en efecto fueron emitidas legalmente y
que no presentan enmendaduras o algtn tipo de falsificacion.

Las facturas deben de tener las siguientes caracteristicas como minimo:

Fecha de generacion

NIT

Razoén social

Descripcién del bien a adquirir
Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

AN NI N N N N

Las cuentas de cobro que expiden los proveedores informales o exentos de IVA deben tener las siguientes
caracteristicas como minimo:

Fecha de generacion

Nombre de proveedor y documento de identidad

Descripcién del bien o servicio a adquirir

Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

Soporte de transaccion realizada a la cuenta, billetera digital o soporte equivalente.

AN N N N N

La tercera visita se da de forma posterior al segundo desembolso (correspondiente al 20% de los recursos
restantes), el operador debera realizar esta visita de seguimiento (1 hora) a través de la cual verificara el
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uso del total de los recursos de la capitalizacién, obteniendo la evidencia de las compras realizadas por el
beneficiario frente a su plan de inversiéon (Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y fotografias).

En caso de que el beneficiario no presente los soportes de uso del capital anteriormente mencionados, o
no sea localizable después de recibido la capitalizacién de conformidad al plan de inversién o no
permanezca en el programa, debera reembolsar el excedente de la capitalizaciéon que no haya soportado
debidamente. Sin embargo, se aclara que el emprendimiento una vez culmine la ruta del programa, si
tiene alguna dificultad que lo obligue a no permanecer en la localidad por la cual ingres6 al programa,
puede movilizarse.

Como proteccién de los recursos la localidad cuenta con dos mecanismos:
El primero de ellos es la garantfa de disposicion legal la cual tiene los siguientes beneficios:

- El beneficiario del recurso (entidad publica) tiene la primera opcién de hacer la reclamacion,
debiendo realizar el correspondiente acto administrativo para tal fin.

- Se trata de un Contrato de Seguro irrevocable por la Compafifa de Seguros que la expida

- Cubre el 100% del recurso entregado a través de una disposicién legal (resoluciéon de
incumplimiento)

- Aplica la figura de pago a primer requerimiento - solo con la radicacién ante la aseguradora del
acto administrativo (resolucion de incumplimiento).

— Previene procesos de responsabilidad fiscal de las personas encargadas de distribuir, verificar y
aprobar la entrega de dichos recursos o capitalizaciones

As{ mismo cuenta con la carta de compromiso, la cual es clara, expresa y exigible, esta se firma iniciando
la ruta y se activa si el ordenador del gasto lo prefiere iniciando con el cobro persuasivo y posteriormente
el coactivo ante LLa secretaria Distrital de Hacienda.

Nota: AMINISTRACION DEL RECURSO: El porcentaje de administracién del recurso asociado al
item 17, relacionados para emprendimientos y actores de la Economia popular y de subsistencia, sin que
ello implique afectacién alguna de los valores a reconocer a los mismos. Este porcentaje fue calculado
con base en la sumatoria total de los valores unitarios techo (exentos o excluidos de IVA), El valor por
concepto de administraciéon no podra superar el cuatro por ciento (4%) del valor establecido antes de
impuestos.

10.7. ETAPA VI: SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento se llevara a cabo después de cada entrega de los recursos, de acuerdo con
el tiempo asignado para la compra de los elementos aprobados en el plan de inversion. EL
CONTRATISTA, sera responsable de realizar tres visitas de monitoreo y seguimiento a las compras
realizadas por el emprendedor, siguiendo lo establecido en el plan de inversién y recopilando las
evidencias necesarias sobre las adquisiciones.
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En este proceso, el profesional asignado por el contratista debera:

10.7.1.

Nota:

Agendar la visita en conjunto con el emprendedor, asegurando que ambas partes estén de
acuerdo con la fecha y hora.

Informar al FDLCB (Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar) sobre el dia y la hora de la
visita, para que este pueda decidir si desea acompafiar al aliado durante el monitoreo.

Revisar la documentacion presentada por el emprendedor, verificando que respalde el uso del
100% de las capitalizaciones recibidas.

Realizar una encuesta de salida para evaluar el proceso y recoger informacion relevante al cierre
de la visita.

Informar al FDLCB en caso de encontrar irregularidades o cualquier particularidad con los
soportes presentados, y generar alertas de manera oportuna.

Presentar al FDLCB los documentos que confirmen el uso del 100% de la capitalizacién, tal
como lo hayan aportado los emprendedores.

RECURSO HUMANO CORRESPONDIENTE AL COMPONENTE

El recurso humano correspondiente a este componente estara a cargo Unica y exclusivamente del

contratista, quien se encargara de contratar a los profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la
ejecucién de este componente, para este proceso presentard hojas de vida y soportes al apoyo a la
supervision del contrato, quien se encargara de validar dichos perfiles.

Para el desarrollo del componente, el contratista debera contar con el personal idéneo y capacitado segin
el objeto contractual.

CONCEPTO DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

COMPONENTE 1: | anexo técnico, para lo cual es
EMPRENDIMIENTO | contratista deberda contar con el | Emprendimientos 80
LOCAL personal idéneo para el desarrollo de

Formacién médulos previstos segin

estos, Se debera tener en cuenta que
se realizara la formacién x persona

Formulacién del plan de inversién x | Emprendimientos 80
persona

Capitalizacion $ 4.000.000 Emprendimientos 80
Seguimiento y acompafiamiento a | Emprendimientos 80

los emprendimientos x persona
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Nota: El recurso humano correspondiente a este componente estara a
cargo Unica y exclusivamente del contratista, quien se encargard de
contratar a los profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la
ejecucion este componente, segin la etapa prevista.

11. COMPONENTE 2: MICROEMPRESA LOCAL

Este componente, busca fortalecer proyectos hacia la transformacién empresarial, que deseen mejorar
sus capacidades, generar soluciones productivas, tecnolégicas y cientificas, con el objetivo de mejorar sus
competencias en productivas y desarrollo empresarial. Por esta razén se llevaran a cabo las siguientes
etapas:

11.1. ETAPA I: INSCRIPCIONES

El operador garantizara un proceso de inscripcion en diferentes puntos estratégicos de la localidad, lo
cual se definira en Comité Técnico de Seguimiento (CTS) y se establecerd como puntos fijos la Alcaldia
Local y la Casa de la Cultura, los horarios de atenciéon de estos puntos deberan ser concertados y
aprobados en CTS. Se sugiere que los horarios comprendan desde las 8:00 am hasta las 4:00 pm de lunes
a viernes y sabados de 12:00 pm hasta las 5:00 pm.

El operador realizard una propuesta para realizar las inscripciones en la zona rural de la localidad,
atendiendo las condiciones particulares del territorio. El proceso de inscripciéon tendra una duracién
minima de UN (1) MES o hasta que se complete la inscripcion de los participantes.

Para el proceso de inscripcion el operador disefiard y presentard a la supervision para aprobacién, los
siguientes formatos: formulario de inscripcion y carta de compromiso. El formulario de inscripcion
debera contener como minimo:

e Nombres y apellidos completos.

e Documento de identidad.

e Hdad.

e Direccién y barrio de residencia.

e Teléfonos de contacto (minimo 2).

e Correo electrénico (opcional).

e Informacién sobre si pertenece a algun grupo poblacional diferencial (Victimas del Conflicto
armado, Firmantes de paz, LGTBI, indigena, Mujer, NARP, discapacidad, entre otros y
poblacién atendida conforme a variables como sexo, identidad de género, pertenencia étnica,
ciclo vital y condicion de discapacidad.), Se deberan adjuntar los soportes correspondientes.

e Declaracién de intencion de participar en el taller y compromiso de asistencia.

e  Autorizacién firmada para uso de datos personales, si son menores de edad el consentimiento
tirmado por los padres, o acudiente o cuidador certificado.
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En el CTS se definira los criterios para seleccionar los y las participantes, en caso de tener un nimero de
inscritos mayor a los cupos disponibles.

Nota: Todos los documentos y/o formatos que hacen parte integral del proceso, deberan incluir la
politica de tratamiento de datos personales, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de
2013 y demas normas aplicables, y ser avalado por el Comité Técnico de Seguimiento y la Supervision
En un segundo momento, se iniciara el proceso de convocatoria presencial, para lo cual se desarrollaran
convocatorias abiertas en las localidades de manera articulada entre el operador y la entidad (FDLCB)

Se propendera que se desarrollen como minimo dos eventos presenciales que permitan la socializacion
y/o preinscripcion de los emprendimientos de la localidad, especialmente aquellos que cuentan con
brechas digitales.

En cumplimiento de lo anterior, se dara prioridad a nuevas MiPymes que cumplan con los requisitos de
inscripcion y criterios habilitantes, en caso de que los inscritos hayan sido beneficiarios de las vigencias
2024 (plan de desarrollo local anterior) y 2025, no podran participar de este nuevo ciclo. Ya que se hace
énfasis en vincular nuevos procesos de fortalecimiento empresarial, para dar cumplimiento a las metas
del Plan de Desarrollo Local.

El proceso contara con un cupo maximo de 160 MiPymes inscritos. Si bien la meta establecida para este
componente corresponde a 80 beneficiarios, se habilitara un nimero adicional de inscripciones con el fin
de conformar un banco de elegibles que permita garantizar el cumplimiento de la meta, en caso de que
los primeros inscritos, conforme al orden de registro, no acrediten el cumplimiento de los requisitos
minimos de participacién o desistan del proceso.

Nota: Después de realizar la entrega de los documentos por parte del beneficiario, como garantia o
evidencia, el operador entregara su respectivo sticker de radicacién con fecha, hora y orden de llegada

11.2. REQUISITOS DE INSCRIPCION

Los Requisitos de inscripcién para los microempresarios que deseen participar en el proyecto, se
acreditaran mediante los siguientes documentos:

e Diligenciar formulario de inscripcién, el cual sera disefiado por el contratista y aprobado por el
supervisor del contrato.

e Presentar Cédula de ciudadanfa en PDF por ambas caras del representante legal.

e Aportar el Registro Unico Tributario — RUT donde se evidencie la actividad econémica y la
direccion con la que se inscribe el microempresario. También podra ser utilizado para verificar
antigiiedad.

e DPresentar certificado de existencia y representacién legal o registro mercantil vigente, para
personas naturales o juridicas y Establecimientos de Comercio, expedido por las Camaras de
comercio con jurisdicciéon en el lugar donde desarrollan su actividad y donde funciona el
establecimiento de comercio. También podra ser utilizado para verificar antigiiedad.
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e Presentar Factura de servicio publico donde se evidencia direccion en que desarrolla la actividad
productiva del mes inmediatamente anterior a la inscripciéon del proceso y certificado de
residencia, expedido con un término no mayor a 30 dias.

e Acreditacion de la generacion y sostenibilidad de al menos 2 empleos, incluyendo al propietario.
Nota: Para acreditar que una MiPYME genera al menos dos (2) empleos, debe aportar planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA) correspondiente a los dltimos tres (3) meses, en la
que se evidencie el pago de aportes a seguridad social de al menos dos trabajadores.

e REQUISITO: Aceptar y firmar la carta de compromiso.

e Aceptar los términos y condiciones.

e PRIORIZACION POBLACIONAL: En caso de ser Cuidador(a) de personas en situacién de
discapacidad (solo familiares) debe aportar una Declaracion juramentada/Certificacion por
notario como curador, albacea, tutor o cuidador (este documento debe ser redactado por el
interesado y debe contener principalmente nombres, apellidos, documento de identidad, vinculo
con la persona con discapacidad, mencionar la discapacidad que su familiar tiene, desde hace
cuanto viene acompafando como cuidador a esta persona).

e i el microempresario presenta alguna discapacidad, debera aportar copia del Certificado de
Discapacidad vigente, expedido conforme al procedimiento establecido por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social y registrado en el Registro de Localizacién y Caracterizaciéon de
Personas con Discapacidad (RLCPD). La entidad podra verificar la autenticidad del certificado
y su registro en los sistemas oficiales.

e  Si el microempresario pertenece a la poblacion Indigena debera adjuntar certificado expedido
por el Ministerio del Interior o por el cabildo Indigena (segiin corresponda).

e Si el microempresario esta reconocido como Victima del conflicto armado debera presentar
certificado expedido por la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
(UARIV)).

e  Siel microempresatio forma parte de las comunidades negras, afrocolombianas, palenqueras y/o
raizales, debera presentar Certificado segun corresponda por la mesa local Afro.

e Si el microempresario, es reconocido por formar parte del consejo de juventud de la localidad,
debera aportar certificado segiin corresponda.

e Siel microempresario es reconocido por formar parte del sector LGTBIQ+. (aportar certificado
de autorreconocimiento)

e Siel microempresario es adulto mayor.

Restricciones al proceso:

e No podran participar en el programa dos o mds personas que pertenezcan a un mismo nucleo
familiar y que formen parte del mismo negocio; ni tampoco aquellas personas sin vinculo familiar
o consanguineo que forman parte del mismo negocio.

e No podran participar personas que hayan sido beneficiarios de las vigencias 2024 (plan de
desarrollo local anterior) y 2025 del proceso de fortalecimiento del tejido empresarial. Local. ,
verificacion y respectivo cruce de datos por parte del apoyo a la supervision
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e No podran participar entidades sin animo de lucro.

e No podran participar, microempresarios que tengan antecedentes o se encuentren cursando
investigacién por temas fiscales, disciplinarios y/o penales.

e No podran participar, los microempresarios que sean ademas servidores publicos y
contratistas del Distrito.

Criterios de No inclusion

e No participar del proceso de formacién que le corresponde, o no completar el 100% de la
formacion.

e No recibir la asistencia técnica que ofrece el programa para el proceso de formulacién del plan
de inversion.

e No entregar en los tiempos requeridos, la documentacion y soportes para la formulacion del
plan de inversion

e Cometer fraude comprobado en cualquiera de los documentos solicitados durante la ejecucion
del programa
No suscribir la carta de compromiso

e No aceptar la garantia (poliza de cumplimiento de Disposicion Legal) que ampara el debido
uso del recurso en la fase de capitalizacién, o negarse a firmar la garantia.

e No atender las visitas realizadas por parte del profesional asignado por el contratista, o de las
personas de la Alcaldia local.

e No participar de manera activa e integral en los eventos desarrollados en el marco del
proyecto.

11.3. SELECCION

Todos los documentos aportados como soporte deben ser completamente legibles para su verificacion,
en caso contrario se tomaran como no validos o inexistentes.

La existencia y funcionamiento de la microempresa serd constatada por el operador en la visita de
caracterizacion.

A través del diligenciamiento del formulario de registro, de la aceptacion de los términos y condiciones
del programa, el empresario manifestara la veracidad de la informacién y su interés de participar en el
programa aceptando las condiciones de este. Del mismo modo, se aclara que el empresario se considerara
registrado cuando ha diligenciado la totalidad del formulario y ha cargado todos los documentos de
verificacion requeridos.

El operador debera verificar cada uno de los documentos aportados por el empresario teniendo en cuenta
la priorizacion realizada y el orden de inscripcion, con el fin de establecer si cumple o no el requisito de
ingreso y en ese caso, debera de indicar al emprendedor su estatus dentro del programa.

El operador presentara la lista de emprendimientos susceptibles a beneficiar por la entidad, previa
validacién de cumplimiento de requisitos, y el FDL revisara y avalara dicha seleccion.
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Una vez el operador realice la verificacién de los documentos aportados, establecera los estados del
participante los cuales estan asociados a la fase del programa en la cual se encuentre, en este sentido, a lo
largo del programa el participante podra categorizarse de la siguiente manera:

Revision documentos: Se verificaran verifica todos los documentos aportados en el
momento de la inscripcién por parte del microempresario.

Subsanacién: Los inscritos, que no hayan adjuntado los documentos correspondientes,
deben ajustar los documentos que requieran subsanacién. Tendran un tiempo para la
subsanacién. En comité se establecerd el mismo.

Preseleccionado: Microempresarios que cumplen los requisitos y son candidatos a ser
beneficiarios del programa.

Rechazado: Microempresarios que incumplieron con la entrega de soportes o que, aunque
haya subsanado no cumple con los requisitos del programa, o que los cupos de la localidad
se agotan.

Aprobado: Microempresarios que han sido aprobados por el fondo y seran beneficiarios del
programa.

Retiro: Microempresarios que forman parte del programa y deciden retirarse del mismo por

situaciones ajenas.

En cada uno de los casos, una vez confirmados con la entidad, el operador debera enviar un correo
electrénico informando a cada persona inscrita cual es su estado dentro del programa.

Para ello se podran usar los siguientes textos y realizar la notificacion.

ESTADO DESCRIPCION TEXTO DE NOTIFICACION
Cordial saludo,
Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informarle que el
operador se encuentra realizando la revisién de los
documentos que usted aportd en el momento de la
Revision Etapa de verificaciéon de | inscripcion.
documental todos los documentos

Pronto nos comunicaremos con usted.

Gracias por su interés en participar en los programas
que adelanta la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar,
para la reactivacion y consolidacion econémica del
tejido empresarial local.
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ESTADO DESCRIPCION TEXTO DE NOTIFICACION
Cotrdial saludo.
La Alcaldia Local de Ciudad Bolivar se complace en
informarle que su microempresa ha sido
Aprobado: Emprendimientos seleccionada para participar en el Programa
Listado final aprobados microempresa local vigencia 2026.

En los proximos dias el operador se pondra en
contacto con usted con el fin de informarle los
pasos a segui.

En subsanacién

Registros que no aportan la
documentacién suficiente

Cordial saludo.

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informarle que la
documentacién aportada no cumple con los
requisitos establecidos por el programa, razén por
la cual enviamos las indicaciones para subsanar la
documentacién que se cita a continuacion:

(Se indicara la razon especifica de subsanacion)
Préximamente el operador se comunicara con usted

para que le haga entrega de la documentacion
requerida.

Rechazados

Cuando los cupos se agotan

Cordial saludo.

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informatrle que los
cupos disponibles para la localidad ya se encuentran
asignados en su totalidad; en este sentido, el proceso
de wvalidacion documental ha finalizado, toda vez
que segtin con los criterios de seleccién, No cumple
con los requisitos minimos establecidos dentro del
proceso.

Agradecemos nuevamente la confianza depositada
en esta iniciativa y lo/la invitamos a continuar su
labor y ser eje de desarrollo para la reactivacion
econoémica local.
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Una vez se tenga la lista de seleccionados, se realizara una sesion de socializacion de los resultados entre
el Fondo de Desarrollo Local y el operador para presentar el listado final de participantes en el programa,
el cual debera estar visible y ser de facil trazabilidad con el fin de dar transparencia al proceso.

Los medios de comunicacion para indicarle al microempresario cual es su estatus dentro del programa
sera cualquiera de los siguientes:

—  Correo electrénico (canal principal)

— Mensaje de texto (via WhatsApp)

Para el caso de los registros que no aportan la documentacion suficiente o bajo los parametros definidos
para validar el cumplimiento de los requisitos de entrada, y que deben subsanar su error, el operador debe
reportar por medio del correo electrénico al ciudadano de su error, para que subsane dentro de los ocho
(8) dias habiles posterior al cierre de la etapa. Igualmente, reportara semanalmente al FDL
correspondiente el listado de los registros “En subsanacién” y sus motivos, mediante correo electrénico,
con el fin de que el FDL refuerce la solicitud ante el ciudadano.

El programa no asume la responsabilidad de la inconsistencia, desactualizacién o error de digitacién por
parte de los postulantes, pero debera permitir al postulado la opcién de subsanar los errores de digitacion,
en un plazo maximo de 3 dias habiles siguientes a la notificacién del error.

Adicionalmente al orden de llegada y de que el microempresario adjunte todos los documentos de forma
correcta, se tendra en cuenta solo uno de los criterios de enfoque poblacional para sumar puntaje al
microempresario.

CRITERIO POBLACIONAL PUNTAJE

Mujeres 6,2

Cuidadores y cuidadoras 6,2

. Pueblos indigenas 6,2
Poblacién étnica

Afros 6,2

Poblacién mayor de 50 afios. 6,2

Poblacién Discapacidad 6,2

LGBTI 6,2

Poblacién joven 6,2

Poblacion victima del conflicto armado 6,2

11.4. ETAPA II: IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION

En esta etapa, un profesional asignado por el contratista, realizarda maximo dos (2) visitas al
Microempresario, con el objetivo de validar su existencia, caracterizarlo (a) y diagnosticarlo (a). El
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propésito es identificar brechas y establecer un punto de partida para una posible capitalizaciéon del
negocio. Esta etapa del proceso tendra una duracién de un (1) mes hasta el progreso de las acciones a
desarrollar, siempre y cuando se justifique por qué no se ha podido ejecutar en debida forma.

Nota: El contratista debera formular un cuestionario dividido en dos partes, la primera Identificacion,
en este sentido se permitira completar la informacién de cada unidad econémica que participe en el
proceso. La segunda se desarrollara sobre los ejes tematicos los cuales permitiran medir el nivel de
implementacién de instrumentos y/o metodologias para el control interno de los Microempresarios.

Para la formulacion del cuestionario el contratista debera tener en cuenta los siguientes parametros:

Orden y estructura: El cuestionario se disefara sobre una estructura légica y deberd iniciar con una
introduccién o presentacion que le indique al representante legal de la microempresa, en que consiste el
cuestionario. Adicional que le informe sobre la proteccion y tratamiento de datos personales.

Lenguaje: Se debe emplear un lenguaje sencillo, directo y neutral, adaptandose a las caracteristicas de
todos los grupos poblacionales y sus distintas diversidades.

Tipo de preguntas: Se empleara dos tipos de preguntas; abierta y de selecciéon multiple. Cada una estara
orientada a identificar las fortalezas, debilidades y necesidades de las unidades econémicas.

El operador elaborara los instrumentos de recolecciéon de informacién para el diagnéstico de cada
microempresa y la identificacién de brechas, que nutrira la fase de formulacién de planes de inversion y
la categorizacion de cada unidad productiva, de forma que se evidencie el nivel de conocimiento que tiene
respecto a los temas basicos de fortalecimiento que se llevaran a cabo e indique que moédulos de
formacién debe tomar el emprendimiento.

De no haberse realizado un evento de lanzamiento o apertura del programa, el operador, socializara la
carta de compromiso y esta debera ser firmada por el emprendimiento beneficiario aceptando las
condiciones, términos y compromisos del programa.

Cartas de compromiso:

e Lacarta de compromiso no debe tener enmendaduras ni tachones o evidencia de diferentes tipos
de letra que evidencie que las hojas han sido reemplazadas

e Debe llevar consignado la informacién del alcalde de la localidad a la cual pertenece el
emprendimiento, su cédula, decreto de nombramiento, acta de posesion etc.

e Debe llevar la informacién completamente diligenciada

e Debe ser el original y tener firmas originales del beneficiario, no se aceptan firmas electrénicas

e Debe ser entregado al FDL correspondiente antes de la expedicion de la Resoluciéon para que el
FDL revise que cumple con los requisitos y sea el responsable de radicarlas ante el CDL
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Desde la primera visita el operador debera informar al beneficiario del programa que la constitucién de
la poliza es de caracter obligatorio para acceder a la capitalizacién, de no aceptar, se dejard constancia y
el emprendimiento finalizara su participacién en el programa.

Resultados de las visitas se obtendran:

e Acta de la primera visita que contenga: registro fotografico de la microempresa. El registro
fotografico debera evidenciar: i) la microempresa (en ninguna de las visitas se acepta un delegado,
excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por parte del microempresario) y el
operador, 1) sus productos y iii) el microempresario o espacio de trabajo. En el caso de
presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador deberd presentar la
georreferenciacién de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una direcciéon
establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciaciéon por medio
de ubicacién GPS.

e En caso de ser necesario Acta de la segunda visita que contenga: registro fotografico de la
microempresa. El registro fotografico debera evidenciar: i) la microempresa (en ninguna de las
visitas se acepta un delegado, excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por
parte del microempresario) y el operador, ii) sus productos y iii) el microempresario o espacio de
trabajo. En el caso de presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador debera
presentar la georreferenciacién de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una
direccion establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciacion
por medio de ubicacién GPS.

e (Carta de compromiso firmada (si aplica)

11.5. ETAPA III: FORMACION

Este componente, se realizard por medio de un servicio educativo no formal, *que consiste en un
conjunto de acciones educativas que se estructuran sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos
en el articulo 11 de la Ley 115 de 1994. El primer eje de estudio estard compuesto por microempresarios
que accederin a un curso de 35 horas denominado “Creatividad y direcciéon estratégica empresarial”
ofreciendo herramientas innovadoras y estrategias prospectivas para mejorar su competitividad en el
mercado; El tiempo de esta etapa corresponde a un (1) mes.

Nota: El uso de la imagen institucional debe estar sujeto a las politicas de comunicaciéon de la Secretaria
Distrital de Gobierno y aprobado por la Oficina de Prensa de la ALCB. Lo anterior se usard como
elemento de identificacién de los ejecutores del proyecto para el trabajo con los sectores poblacionales a
atender.

Ruta de formacidn y trayectoria formativa para Microempresarios

Curso: Creatividad y direccién estratégica empresarial

4 Decteto 114 de 1996 - Gestor Normativo - Funcién Publica
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Intensidad horaria: 35 horas
Modalidad: (Virtual — Sincrénico on-line)
Resultado de Aprendizaje Esperado:

Aplicar metodologias asociadas a la creatividad que aporten al enfoque de innovacién
empresarial.
Identificar oportunidades para emprender de acuerdo con las tendencias actuales y en
prospectiva.
Proponer alternativas de solucién a problematicas y necesidades especificas del entorno
empresarial.

Contenidos:

Moédulo 1: Creatividad e innovacién tecnolégica empresarial (7 horas)

Definicion y conceptos de la creatividad.

Fundamentos de la creatividad y su importancia en el ambito empresarial. El entorno y la
creatividad empresarial.

Cémo el entorno puede estimular o limitar la creatividad dentro de las organizaciones.
Principales enfoques para desarrollar y gestionar la creatividad. Modelos de pensamiento.
Creatividad y modelos empresariales actuales.

Ejemplos de modelos empresariales que fomentan la innovacién.

Herramientas tecnolédgicas y metodologicas.

Desarrollo de mapas de procesos.

Implementacién y uso de la IA en procesos productivos.

Moédulo 2: Prospectiva y planificacion estratégica (7 horas)

Planificacién y prospectiva estratégica.

Tendencias y oportunidades.

Identificacién de oportunidades de negocio y tendencias emergentes en el mercado global.
Técnicas y herramientas de evaluacion de ideas, ¢Como evaluar y seleccionar las mejores ideas
utilizando herramientas estratégicas? Insight y tendencias globales?

Procesos para analizar la viabilidad y el potencial de las ideas.

Moédulo 3: Finanzas empresariales

Flujo de caja

Costos fijos y variables
Punto de equilibrio
Rentabilidad
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Moédulo 4: Comercializacion y marketing digital (7 horas)

e (Canales de venta (local, digital, alianzas)

e Conceptos basicos y estrategias de marketing para MiPymes.

e Segmentacion de clientes: Como estructurar un plan de ventas efectivo para pequefias empresas.

e Redes sociales para negocios.

e Importancia de la presencia online y cémo utilizar las redes sociales como herramientas de
negocio.

e Tendencias y futuro del marketing digital.

e Evoluciéon del marketing digital y estrategias para adaptarse a los cambios futuros.

e  LDstrategias para aumentar ticket promedio.

Moédulo 5: Acceso financiamiento (7 horas)

e Introduccioén al financiamiento.

e Conceptos basicos sobre las fuentes de financiamiento para startups y emprendedores.
Componentes de un plan de financiamiento.

e LDstructura y elementos clave de un plan financiero eficaz. Herramientas y fuentes de
financiamiento.

e Herramientas tecnoldgicas y fuentes de recursos financieros para emprendedores. Actividad
practica: Diseflo de un plan de financiamiento.

e Tipos de crédito: como prepararse para solicitarlo

e Uso inteligente del dinero.

Durante esta fase, Cada microempresario participante tendra tres (3) jornadas de aprendizaje por cada
médulo o eje tematico, que deberan realizarse de manera virtual para facilidad de los beneficiarios, en un
grupo maximo de 20 participantes.

Las jornadas de formacién tendran una intensidad horaria distribuida de la siguiente manera:
e Dos jornadas de dos (2) horas por cada eje tematico.
® Y unajornada de tres (3 horas) por cada eje tematico para completar las siete (7 horas)

Donde los primeros 15 a 20 minutos se explicara el tipo de instrumentos y/o metodologias que existen
de acuerdo con el eje tematico, los beneficios de implementarse dentro de la unidad econémica; al igual
que se explicara los problemas, consecuencias y riesgos de no implementarse. El tiempo restante sera
utilizado para implementar herramientas e instrumentos y/o metodologias para el mejoramiento de cada
Emprendimiento y actor de la economia informal.

Jornadas de nivelacion:
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Las jornadas de nivelacion corresponden a jornadas académicas donde los participantes de la formacion
que falten a alguna de las sesiones de clase las podran recuperar o nivelar en estas jornadas de la siguiente
manera:

e Primer corte (50% de la capacitacién): Se llevara a cabo una nivelacién virtual de 3 horas cada
una para microempresarios.

e Segundo corte (50% restante de la capacitacion): Se realizaran las segundas dos nivelaciones
virtuales de 3 horas cada una para microempresarios.

Metodologia:

La metodologia teérico-practica es un enfoque educativo que integra tanto la teorfa como la practica en
el proceso de aprendizaje. Este enfoque se basa en la premisa de que los estudiantes adquieren un mejor
entendimiento de los conceptos teéricos cuando tienen la oportunidad de aplicatlos en situaciones
practicas o reales. Esto se puede lograr a través de actividades como estudios de caso, ejercicios practicos,
grupos de estudio, tutorias, mentorias, practicas en el campo, simulaciones, entre otros.

Material didactico y de apoyo:

Son el conjunto de recursos digitales e impresos, como presentaciones, gufas, y herramientas, que se
utilizan para facilitar el aprendizaje de los participantes durante la formacion. Este material sera entregado
por el contratista a cada participante en correspondencia con las necesidades de cada sesion.

11.6. ETAPA IV: ESTRUCTURACION Y EVALUACION DEL PLAN DE INVERSION

Estructuracion plan de inversion: el Contratista sera responsable de la validaciéon y aprobacion de esta
etapa, que incluye la elaboracién de un plan de inversion para cada microempresa beneficiada por la
Alcaldfa Local de Ciudad Bolivar. Este plan, desarrollado en conjunto entre el microempresario y el
profesional por parte del contratista, detallara y justificara el uso de las inversiones, las acciones a ejecutar,
y los plazos establecidos. Esta construccién conjunta del plan de inversion se realizard tipo mentoria
individual con cada uno de los microempresarios en dos sesiones de dos horas cada sesién. Esta etapa
del proceso tendra una duracién de dos (2) meses.

Durante esta etapa, el profesional informa al microempresario sobre el monto de capitalizacion asignado
(hasta $8.500.000 para microempresas) netos, fuera de impuestos, tasas y contribuciones. Si se detecta
que el plan de inversién supera este limite, el microempresario debera aportar los recursos adicionales de
su propio capital.

Dado que esta etapa requiere el apoyo del profesional, este sera responsable de asistir al microempresario
a través de mentorias en dos sesiones cada una de dos horas en los siguientes aspectos, fundamentales
para la aprobacién y ejecucion del plan de inversion:
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Proporcionar recomendaciones sobre la pertinencia del uso de los recursos priorizados en el plan
de inversion.

Verificar la entrega correcta de los documentos necesarios para estimar el plan de inversion
(cotizaciones, facturas de compra).

Gestionar la suscripciéon de garantfas que aseguren el uso adecuado de los recursos de
capitalizacion otorgados.

Nota 1: La elaboraciéon del plan de inversiones serd aprobado tnica y exclusivamente para fines
productivos que se encuentren en los siguientes rubros presupuestales:

Capital de trabajo: Herramientas, maquinaria y equipos asociados a la actividad productiva,
Materia prima e insumos vinculados a la fabricaciéon de los productos y Inventario relacionado
con la actividad comercial.

Proceso de Formalizacion: Tramites ante autoridades como Camaras de Comercio para la
formalizacién del negocio si se carece de él, o de cotizacién de elementos de formalizacion
empresarial o de producto como son Cédigos de Barras, Mejoramiento de Empaques o marcas,
entre otros.

Cursos Especiales: Curso sobre manipulacién de alimentos ante la secretaria de Salud.

RUP: Registro Unico de Proponentes que permite acumular experiencia y presentarse en
licitaciones con el estado.

Tramites: Relacionados con productos vigilados (alimentos y bebidas, medicamentos y
biolégicos, cosméticos, aseo, higiene y dispositivos médicos) Registros INVIMA

Nota 2: Si el valor establecido en el plan de inversion excede el monto maximo asignado, sera asumido
por el beneficiario, previo al primer desembolso.

Nota 3: Si por el contrario el valor es inferior a lo establecido en el plan de inversién, el monto debe
cubrir el total del recurso asignado por medio de insumos que promuevan la productividad del
Emprendimiento.

Rubros no financiables

Ademas de los rubros no incluidos en el anterior aparte, los rubros no financiables seran:

ANA N N NN Y

Compra de bienes muebles que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio.
Compra de bienes inmuebles.

Compraventa de divisas

Compraventa de joyas o articulos usados

Adecuaciones o remodelaciones de cualquier tipo de bienes inmuebles, que no conformen el
proceso de dotacién téenica y que no sean indispensables para el desarrollo del plan de negocios.
Estudios de factibilidad de proyectos (consultorias, asesorfa juridica, financiera, etc.).
Adquisicién de vehiculos automotores.
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Pagos de pasivos, deudas o de dividendos.

Recuperaciones de capital.

Compra de acciones, derechos de empresas, bonos y otros valores mobiliarios.
Pago de regalias, impuestos causados.

Formacion académica.

Pago de derechos o inscripciones para participar en eventos comerciales nacionales o
internacionales.

Gastos de viaje y desplazamiento.

Compra de primas o locales comerciales.

Cigarrillos, cigarrillos electrénicos, vapeadores.

Bebidas alcohdlicas.

Estupefacientes y demas drogas ilicitas

Juegos de azar

Actividades que vayan en contra de los derechos de autor y propiedad intelectual

NOTA: No se aceptaran implementos o articulos que se compren en el exterior debido a la demora de
llegada al pais y su proceso de legalizacion.

Actividades econéomicas no financiables

AN N N N N N N Y U N N NN

Servicios de transporte y de domicilios.

Prestacion de servicios de aseo y vigilancia.

Establecimientos dedicados principalmente a la venta de alcohol y tabaco.
Casas de Lenocinio y/o actividades relacionadas con modelaje webcam.
Juegos de azar.

Astrologfa, esoterismo y espiritismo

Casas de refugio

Casas de cambio

Casas de empefio

Moteles

Video club

Servicios de citas y de agencias matrimoniales.

Productos empiricos que por su naturaleza requieran registro sanitario y de salubridad
Corresponsales bancarios

Criterios para la aprobacion del plan de inversion

Plan de inversiéon que sustente la inversion a realizar

Firma de carta de compromiso del empresario y aceptacion de condiciones de disponibilidad de
tiempo y cumplimiento de las obligaciones, que incluye entre otras, la asistencia y cumplimiento
de todos los elementos de atencion y fortalecimiento.

Poliza a favor del FDL aprobada de manera inicial por parte del equipo juridico del operador y
posteriormente y de manera definitiva por el area juridica del FDL.
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e Cotizaciones o documento que soporte el valor del rubro a financiar.
- Capital de trabajo: cotizaciones de los bienes contemplados.
- Procesos de Formalizacion: Soporte del tramite y cotizacion de sus costos, segin lo
estipulado por la camara de comercio
- Cursos Especiales: certificado del curso
= Tramites antes entidades.

No podran participar del programa

v Los emprendimientos que no cuenten con los requisitos establecidos

v" Los servidores publicos y contratistas del Distrito, ni el operador.

v" Las personas naturales que directa o indirectamente hayan tenido injerencia en la asesoria,
preparacion y elaboraciéon del programa

v" Personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en las causales de inhabilidad o

incompatibilidad para contratar con el Estado, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion

Politica y en las leyes vigentes.

Personas naturales, empresas publicas o empresas privadas a las que se les haya declarado

incumplimiento contractual en la ejecucién de recursos publicos.

v" Los emprendimientos que estén en tramite de acuerdos de insolvencia, en proceso de liquidacién
obligatoria o cesacién de pagos.

v Los emprendimientos que tengan antecedentes o se encuentren cursando investigacién por
temas fiscales, disciplinarios y/o penales.

AN

11.7. ETAPA V: CAPITALIZACION

Este componente esta relacionado con el plan de inversién de cada microempresario participante, donde
se llevara a cabo la entrega de recursos de capitalizacion a las microempresas, de acuerdo con el plan de
inversion elaborado y aprobado conjuntamente entre el propietario de la microempresa y el profesional
asignado por el contratista, después de obtener un concepto de viabilidad y la aprobacién por parte del
FDL. El tiempo de esta etapa corresponde a quince (15) dias.

El contratista asumira la responsabilidad de llevar a cabo un riguroso proceso de validacion, verificacion
y confirmacién de los datos suministrados por las Unidades Productivas participantes en el programa. El
objetivo del proceso es garantizar la exactitud, coherencia y fiabilidad de la informacién proporcionada,
fundamental para la correcta estructuracioén de los planes de inversion y el éxito de las intervenciones.

La capitalizacién se establece en un monto maximo de ocho millones quinientos mil pesos M/cte.
($8.500.000) para microempresarios, que se transferiran a través las cuentas asignadas por el contratista.
Estos fondos se entregaran en dos desembolsos, condicionados al cumplimiento de las condiciones
estipuladas por el componente.

El desembolso de los recursos de capitalizacion debera respaldarse por la adquisicién previa de una poéliza
por parte del contratista a favor del FDL, y la firma original de una carta de compromiso, en la que el
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microempresario se compromete a usar los recursos. Este compromiso sera verificado por el contratista
una vez que el MICROEMPRESARIO haya recibido el incentivo, teniendo en cuenta los documentos
(cotizaciones) adjuntos al Plan de Inversién.

Nota: El contratista sera el encargado de realizar el tramite de la pdliza para cada beneficiario del
proyecto, el valor de la prima generada por la pdliza que se emita para garantizar los recursos, serd
descontado del primer porcentaje de capitalizacién, de acuerdo al monto asignado para garantizar su

pago.

La empresa aseguradora a fin de evitar traumatismos en cronogramas de ejecucion puede ser seleccionada
o propuesta por el contratista definiendo previamente tipo de amparo y vigencia de los amparos.

El contratista sera el responsable del pago de dicha poéliza a favor del FDL, donde le serd expedida
resolucion a favor del uso de la misma.

Nota: Si la Mipyme incumple con alguno de los parametros designados para el uso de los recursos de la
capitalizaciéon o no demuestra su uso, se procedera a hacer efectiva la pdliza.

Desembolsos: Para la entrega de recursos a los emprendedores que hayan cumplido con la totalidad de
requisitos y documentos, se plantean dos (2) desembolsos correspondientes al 80% y 20% del valor total
establecido en el plan de inversion, asi:

DESEMBOLSO |PORCENTAJE | CONDICIONADO AL MEDIO DE PAGO

Cumplimiento minimo del 100% del
proceso de formacion, la presentacion
de las cotizaciones/facturas que
correspondan al plan de inversion, el
Primer plan de inversion aprobado, el _
80% del wvalor | concepto de viabilidad técnica emitido Transffarencms )

aprobado en el |por el Contratista y por ultimo pdliza bancarias y/o Billeteras

plan de | debidamente diligenciada y firmada | digitales que permitan
inversién por el beneficiatio. evidenciar la
trazabilidad.

20% del wvalor

Segundo . - .
g aprobado en el | Verificaciéon por parte del profesional
plan de | de la inversion realizada con el primer
inversion desembolso.

Nota: Si el microempresario incumple con alguno de los parametros designados para el uso de los
recursos de la capitalizacién o no demuestra su efectivo uso, se procedera a hacer efectiva la poliza y
como ultima instancia se procedera a un cobro persuasivo.
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La cotizacién es un mecanismo para tener conocimiento del precio del mercado del articulo que se
requiere adquirir, por lo tanto, no se requiere que la compra se realice en el mismo lugar donde se efectie
la cotizacion.

De igual forma, las facturas recientes (1-2 meses) sirven como cotizacién dado que evidencian los precios
reales de producto.

En caso de que el proveedor del articulo requerido sea informal, este debe presentar una cotizaciéon
indicando sus datos de contacto y en caso de que se efecttie la compra, esta se legalizara con una cuenta
de cobro y RUT en el caso de que sean exentos de IVA.

La cotizacién puede ser de mayor valor a la capitalizacién, esto ocurre en dos casos: el primero porque la
persona requiera hacer cotizacién de otros elementos y  en segundo lugar porque el articulo a adquirir
sea de mayor valor al autorizado en el plan de inversion, por lo que, en caso de necesitar los elementos
cotizados y de aceptar dicha condicién, el beneficiario debera comprometerse y responsabilizarse del
pago del excedente. En ambos casos la cotizacion sera valida y aprobada.

Para aquellos articulos que son comercializados a través de plataformas digitales, las cuales no presentan
cotizacion, se valdran como validos los pantallazos en donde se evidencie la plataforma el articulo y su
valor.

En caso tal de que se presenten excedentes financieros inferiores o iguales al 20% del plan de inversion,
generados por el manejo eficiente de los recursos, estos se podran invertir en cualquiera de los otros
rubros aprobados en el plan de inversiéon. Los rubros excedentes que superen este porcentaje deberan
ser validados conjuntamente con el FDL.

Posterior al primer desembolso del recurso, se realizara una segunda visita, de verificacion por parte del
operador para evidenciar el bien adquirido, Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y realizar el alistamiento para el segundo desembolso.

La segunda visita de seguimiento se da de forma posterior al primer desembolso equivalente al 80% del
valor de la capitalizacion, el operador debera realizar esta visita de verificacion de la inversion (1 hora) al
total de los negocios capitalizados. Durante esta visita deberd obtener evidencia (Factura/comprobante/
documento equivalente correspondiente a la inversién y fotografias) de las compras o abonos realizados
por el beneficiario frente a su plan de inversién y debera suscribir el formato de visita de seguimiento a
la inversion de los recursos.

En esta segunda visita de verificacion, el operador debera revisar las compras realizadas por parte del
microempresario beneficiario, las cuales deben de coincidir con lo aprobado en el Plan de inversion, la
cotizacion presentada, tomar foto del bien adquirido, revisar la factura/tirilla que evidencia la compra del
bien adquirido la cual debe tener fecha posterior al desembolso de los recursos. No es requisito entregar
factura electroénica.
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Siempre se debe advertir al beneficiario que cualquier cambio en los articulos ya bien sea porque se
encuentran agotados, subieron de precio, o cualquier otra situacioén; debe advertir la situacién al operador.

En caso de que el bien a adquirir sea de mayor valor al primer pago de la capitalizacion, el beneficiario
deberi evidenciar soporte del abono realizado para adquirir el bien, o la factura/tirilla del valor total de
la compra en caso de que este haya asumido el valor total y con el segundo desembolso se le reintegre lo
que corresponda.

En caso de que en la primera visita el operador evidencie que el microempresario realizé la compra del
100% de los articulos, bienes o servicios del plan de inversién habiendo prestado recursos al programa,
y cuente con las evidencias fotograficas y soportes de compra (facturas o documentos equivalentes), el
operador debera dejar consignada en el acta de visita tal situacion y debera proceder con el traslado o
pago del 20% de los recursos de capitalizacion restantes al microempresario. En esta visita debera aplicar
la encuesta de salida del programa.

En caso de que se evidencie que el recurso no fue invertido de conformidad con el plan de inversién, no
sera viable el segundo desembolso, y se requerira al propietario del emprendimiento realizar la respectiva
subsanacién, dejando evidencia de dicha solicitud.

Asi{ mismo, si se evidencia por parte del operador que existe un riesgo asociado a una mala inversion por
parte del beneficiario y/o pérdida del recurso, se deberin levantar alertas tempranas al supervisor
correspondiente con el fin de tomar las acciones necesarias para mitigar el mismo. Dicha alerta debe de
enviarse en un plazo maximo de tres (3) dias de evidenciar el posible detrimento.

Para el segundo desembolso, correspondiente al 20% se realizara tras verificar la inversioén realizada
con el primer desembolso. Dicha documentacion de soporte en el caso de haber realizado una compra
debe cumplir con los lineamientos que la DIAN otorga para las facturas, de igual forma en este caso de
inversion el beneficiario debe presentar, al menos 1 cotizacién o factura que indique el precio que tiene
en el mercado el bien a adquirir.

El operador debera presentar soportes de las transacciones realizadas a los microempresarios de ambos
desembolsos (80 y 20%) también debera presentar los soportes que se obtienen de los microempresarios
correspondientes a la inversion realizada con el recurso de la capitalizacion. Esta verificacion se realizara
a través de la visita de seguimiento donde el beneficiario debera aportar las evidencias de la materializacién
de lainversion a través de facturas/tirillas y fotografias de las compras realizadas por el beneficiario frente
a su plan de inversion y debera suscribir el acta de visita de seguimiento.

Las facturas o soportes de ejecucion de la capitalizacion presentadas por los beneficiarios deberan ser
verificadas por el operador, de tal manera que se identifique que en efecto fueron emitidas legalmente y
que no presentan enmendaduras o algin tipo de falsificacion.

Las facturas deben de tener las siguientes caracteristicas como minimo:
v" Fecha de generacion
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NIT

Razoén social

Descripcién del bien a adquirir
Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

A NANE N N NN

Las cuentas de cobro que expiden los proveedores informales o exentos de IVA deben tener las siguientes
caracteristicas como minimo:

Fecha de generacion

Nombre de proveedor y documento de identidad

Descripcién del bien o servicio a adquirir

Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

Soporte de transaccion realizada a la cuenta, billetera digital o soporte equivalente.

AN NI N N NN

La tercera visita se da de forma posterior al segundo desembolso (correspondiente al 20% de los recursos
restantes), el operador debera realizar esta visita de seguimiento (1 hora) a través de la cual verificara el
uso del total de los recursos de la capitalizacién, obteniendo la evidencia de las compras realizadas por el
beneficiario frente a su plan de inversién (Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y fotografias).

En caso de que el beneficiario no presente los soportes de uso del capital anteriormente mencionados,
no sea localizable después de recibido la capitalizacién de conformidad al plan de inversién o no
permanezca en el programa, debera reembolsar el excedente de la capitalizacién que no haya soportado
debidamente. Sin embargo, se aclara que el microempresario una vez culmine la ruta del programa, si
tiene alguna dificultad que lo obligue a no permanecer en la localidad por la cual ingresé al programa,
puede movilizare.

Como proteccién de los recursos la localidad cuenta con dos mecanismos:
El primero de ellos es la garantfa de disposicion legal la cual tiene los siguientes beneficios:

- El beneficiario del recurso (entidad publica) tiene la primera opcién de hacer la reclamacion,
debiendo realizar el correspondiente acto administrativo para tal fin.

- Se trata de un Contrato de Seguro irrevocable por la Compafifa de Seguros que la expida

- Cubre el 100% del recurso entregado a través de una disposiciéon legal (resolucion de
incumplimiento)

- Aplica la figura de pago a primer requerimiento - solo con la radicacién ante la aseguradora del
acto administrativo (resolucion de incumplimiento).
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— Previene procesos de responsabilidad fiscal de las personas encargadas de distribuir, verificar y
aprobar la entrega de dichos recursos o capitalizaciones

As{ mismo cuenta con la carta de compromiso, la cual es clara, expresa y exigible, esta se firma iniciando
la ruta y se activa si el ordenador del gasto lo prefiere iniciando con el cobro persuasivo y posteriormente
el coactivo ante la secretaria Distrital de Hacienda.

Nota: AMINISTRACION DEL RECURSO: El porcentaje de administracién del recurso asociado al
item 17, relacionados para emprendimientos y actores de la Economia popular y de subsistencia, sin que
ello implique afectacién alguna de los valores a reconocer a los mismos. Este porcentaje fue calculado
con base en la sumatoria total de los valores unitarios techo (exentos o excluidos de IVA), El valor por
concepto de administraciéon no podra superar el cuatro por ciento (4%) del valor establecido antes de
impuestos.

11.8. ETAPA VI: SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento se llevara a cabo después de cada entrega de los recursos (3 veces), de
acuerdo con el tiempo asignado para la compra de los elementos aprobados en el plan de inversiéon. EL
CONTRATISTA, sera responsable de realizar tres visitas de monitoreo y seguimiento a las compras
realizadas por el emprendedor o microempresario, siguiendo lo establecido en el plan de inversion y
recopilando las evidencias necesarias sobre las adquisiciones. El tiempo de duracion de esta etapa, serd
de un (1) mes.

En este proceso, el profesional asignado por el contratista debera:

e Agendar la visita en conjunto con el emprendedor, asegurando que ambas partes estén de
acuerdo con la fecha y hora.

e Informar al FDLCB (Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar) sobre el dia y la hora de la
visita, para que este pueda decidir si desea acompafiar al aliado durante el monitoreo.

e Revisar la documentacién presentada por el emprendedor, verificando que respalde el uso del
100% de las capitalizaciones recibidas.

e Realizar una encuesta de salida para evaluar el proceso y recoger informacion relevante al cierre
de la visita.

e Informar al FDLCB en caso de encontrar irregularidades o cualquier particularidad con los
soportes presentados, y generar alertas de manera oportuna.

e Presentar al FDLCB los documentos que confirmen el uso del 100% de la capitalizacién, tal
como lo hayan aportado los microempresarios.

11.8.1. RECURSO HUMANO PARA ESTE COMPONENTE ES:

Nota: El recurso humano correspondiente a este componente estard a cargo unica y exclusivamente del
contratista, quien se encargara de contratar a los profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la
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ejecucién de este componente, para este proceso presentard hojas de vida y soportes al apoyo a la
supervision del contrato quien se encargara de validar dichos perfiles.

Para el desarrollo del componente, el contratista debera contar con el personal idéneo y capacitado segin
el objeto contractual.

CONCEPTO DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

Formacién moédulos previstos segiin
anexo técnico, para lo cual es
contratista debera contar con el | Microempresarios 80
personal idéneo para el desarrollo de
estos, Se debera tener en cuenta que
se realizara la formacién x persona

COMPONENTE 2: | Formulacién del plan de inversién x | Microempresarios 80

MICROEMPRESA | persona
LOCAL Capitalizacion $ 8.500.000 Microempresarios 80
Seguimiento y acompafiamiento a los | Microempresarios 80

emprendimientos X persona

Nota: El recurso humano correspondiente a este componente estard a cargo
unica y exclusivamente del contratista, quien se encargara de contratar a los
profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la ejecucion este
componente, segun la etapa prevista.

12. COMPONENTE 3: ACTORES DE LA ECONOMIA INFORMAL

Este componente, se encuentra orientado al fortalecimiento y formalizacién de los actores de la economia
informal, a través del acompafiamiento especializado en procesos de formacion, asesorfas, planes de
inversion y capitalizacién brindados, con el fin de generar soluciones productivas, tecnoldgicas y mejorar
sus competencias productivas. Por esta razon se llevaran a cabo las siguientes etapas:

12.1. ETAPA I: INSCRIPCIONES

El operador garantizara un proceso de inscripcion en diferentes puntos estratégicos de la localidad, lo
cual se definira en Comité Técnico de Seguimiento (CTS) y se establecerd como puntos fijos la Alcaldia
Local y la Casa de la Cultura, los horarios de atenciéon de estos puntos deberan ser concertados y
aprobados en CTS. Se sugiere que los horarios comprendan desde las 8:00 am hasta las 4:00 pm de lunes
a viernes y sabados de 12:00 pm hasta las 5:00 pm.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Pagina 65 de 95



*‘ ANEXO TECNICO
> SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO LICITACION PUBLICA
ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

El operador realizard una propuesta para realizar las inscripciones en la zona rural de la localidad,
atendiendo las condiciones particulares del territorio. El proceso de inscripcion tendra una duracién
minima de UN (1) MES o hasta que se complete la inscripcion de los participantes.

Para el proceso de inscripcion el operador disefiard y presentard a la supervision para aprobacién, los
siguientes formatos: formulario de inscripcion y carta de compromiso. El formulario de inscripcion
debera contener como minimo:

e Nombres y apellidos completos.

e Documento de identidad.

e Edad.

e Direccién y barrio de residencia.

e Teléfonos de contacto (minimo 2).

e Correo electrénico (opcional).

e Informacién sobre si pertenece a algun grupo poblacional diferencial (Victimas del Conflicto
armado, Firmantes de paz, LGTBI, indigena, Mujer, NARP, discapacidad, entre otros y
poblacién atendida conforme a variables como sexo, identidad de género, pertenencia étnica,
ciclo vital y condicion de discapacidad.), Se deberan adjuntar los soportes correspondientes.

e Declaracién de intencion de participar en el taller y compromiso de asistencia.

e  Autorizacién firmada para uso de datos personales, si son menores de edad el consentimiento
tirmado por los padres, o acudiente o cuidador certificado.

En el CTS se definira los criterios para seleccionar los y las participantes, en caso de tener un nimero de
inscritos mayor a los cupos disponibles.

Nota: Todos los documentos y/o formatos que hacen parte integral del proceso, deberan incluir la
politica de tratamiento de datos personales, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de
2013 y demas normas aplicables, y ser avalado por el Comité Técnico de Seguimiento y la Supervision
En un segundo momento, se iniciara el proceso de convocatoria presencial, para lo cual se desarrollaran
convocatorias abiertas en las localidades de manera articulada entre el operador y la entidad (FDLCB)

Se propendera que se desarrollen como minimo dos eventos presenciales que permitan la socializacion
y/o preinscripcion de los emprendimientos de la localidad, especialmente aquellos que cuentan con
brechas digitales.

En cumplimiento de lo anterior, se dara prioridad a nuevos actores de la economia informal, que cumplan
con los requisitos de inscripcién y criterios habilitantes, en caso de que los inscritos hayan sido
beneficiarios de las vigencias 2024 (plan de desarrollo local anterior) y 2025, no podran participar de este
nuevo ciclo. Ya que se hace énfasis en vincular nuevos procesos de fortalecimiento empresarial, para dar
cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Local.
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El proceso contara con un cupo maximo de 160 actores de la economia informal inscritos. Si bien la meta
establecida para este componente corresponde a 76 beneficiarios, se habilitara un nimero adicional de
inscripciones con el fin de conformar un banco de elegibles que permita garantizar el cumplimiento de la
meta, en caso de que los primeros inscritos, conforme al orden de registro, no acrediten el cumplimiento
de los requisitos minimos de participacion o desistan del proceso.

Nota: Después de realizar la entrega de los documentos por parte del beneficiario, como garantia o
evidencia, el operador entregara su respectivo sticker de radicacién con fecha, hora y orden de llegada

12.2. REQUISITOS DE INSCRIPCION

Requisitos para actores de la economia informal que deseen participar en el proyecto:

e Diligenciar formulario de inscripcién, el cual sera disefiado por el contratista y aprobado por el
supervisor del contrato.

e Ser mayor de edad: presentar Cédula de ciudadania en PDF por ambas caras o contrasefia de la
cedula por ambas caras en PDF.

e Tener puesto de ventas en la localidad de Ciudad Bolivar (lugar en donde se desarrolla la actividad
productiva): Adjuntar registro fotografico del puesto de negocio.

e Estar ubicados en la localidad de Ciudad Bolivar (lugar en donde se desarrolla la actividad
productiva): Adjuntar copia de factura de servicio publico (Agua, Energfa o Gas natural) de hasta
3 meses previos a la fecha de inscripcion, en donde se evidencie la direccion del domicilio
principal donde se ejerce la actividad econémica, y certificado de residencia, expedido con un
término no mayor a 30 dfas.

e Debera estar registrado en el RIVI, condicién que sera verificada en las bases de datos del IPES.
En este caso no se hara necesario presentar la factura del servicio puiblico.

e Aceptar los términos y condiciones para tal fin.

e PRIORIZACION POBLACIONAL: En caso de ser Cuidador(a) de personas en situacién de
discapacidad (solo familiares) debe aportar una Declaracion juramentada/Certificacion por
notario como curador, albacea, tutor o cuidador (este documento debe ser redactado por el
interesado y debe contener principalmente nombres, apellidos, documento de identidad, vinculo
con la persona con discapacidad, mencionar la discapacidad que su familiar tiene, desde hace
cuanto viene acompafando como cuidador a esta persona).

e i el actor de la economia informal, presenta alguna discapacidad, deberd aportar copia del
Certificado de Discapacidad vigente, expedido conforme al procedimiento establecido por el
Ministerio de Salud y Protecciéon Social y registrado en el Registro de Localizaciéon y
Caracterizacion de Personas con Discapacidad (RLCPD). La entidad podra verificar la
autenticidad del certificado y su registro en los sistemas oficiales.

e  Siel actor de la economia informal pertenece a la poblacién Indigena debe adjuntar certificado
expedido por el Ministerio del Interior o por el cabildo Indigena (segun corresponda).
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e Siel actor de la economia informal estd reconocido como Victima del conflicto armado debe
presentar certificado expedido por la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas (UARLV)).

e Siel actor de la economia informal forma parte de las comunidades negras, afrocolombianas,
palenqueras y/o raizales, debera aportar Certificado segin corresponda por la mesa local Afro.

e Sielactor de la economia informal, es reconocido por formar parte del consejo de juventud de
la localidad, debera aportar certificado segin corresponda.

e Siel actor de la economia informal es reconocido por formar parte del sector LGTBL

e Siel actor de la economia informal es adulto mayor.

Restricciones al proceso:

e No podran participar en el programa dos o mds personas que pertenezcan a un mismo nucleo
familiar y que formen parte del mismo negocio; ni tampoco aquellas personas sin vinculo familiar
o consanguineo que forman parte del mismo negocio.

e No podran participar, actores de la economia informal que hayan sido beneficiarios de las
vigencias 2024 y 2025, del proceso del fortalecimiento del tejido empresarial local. , verificacion
y respectivo cruce de datos por parte del apoyo a la supervision

e No podran participar, actores de la economia informal que tengan antecedentes o se
encuentren cursando investigacion por temas fiscales, disciplinarios y/o penales.

e No podran participar, los actores de la economia informal, que sean ademas servidores
publicos y contratistas del Distrito.

Criterios de No inclusion

e No participar del proceso de formacién que le corresponde, o no completar el 100% de la
formacion.

e No recibir la asistencia técnica que ofrece el programa para el proceso de formulacién del plan
de inversion.

e No entregar en los tiempos requeridos, la documentacion y soportes para la formulacion del
plan de inversion

e Cometer fraude comprobado en cualquiera de los documentos solicitados durante la ejecucion
del programa

e No suscribir la carta de compromiso

e No aceptar la garantia (poliza de cumplimiento de Disposicion Legal) que ampara el debido
uso del recurso en la fase de capitalizaciéon, o negarse a firmar la garantia.

e No atender las visitas realizadas por parte del profesional asignado por el contratista, o de las
personas de la Alcaldia local.

e No participar de manera activa e integral en los eventos desarrollados en el marco del
proyecto.

12.3. SELECCION
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Todos los documentos aportados como soporte deben ser completamente legibles para su verificacion,
en caso contrario se tomaran como no validos o inexistentes.

La existencia y funcionamiento del actor de la economia informal sera constatada por el operador en la
visita de caracterizacion.

A través del diligenciamiento del formulario de registro, de la aceptacion de los términos y condiciones
del programa, el actor de la economia informal, manifestara la veracidad de la informacién y su interés
de participar en el programa aceptando las condiciones de este. Del mismo modo, se aclara que el
empresario se considerara registrado cuando ha diligenciado la totalidad del formulario y ha cargado
todos los documentos de verificacién requeridos.

El operador debera verificar cada uno de los documentos aportados por el empresario teniendo en cuenta
la priorizacion realizada y el orden de inscripcion, con el fin de establecer si cumple o no el requisito de
ingreso y en ese caso, debera de indicar al emprendedor su estatus dentro del programa.

El operador presentara la lista de emprendimientos susceptibles a beneficiar por la entidad, previa
validacién de cumplimiento de requisitos, y el FDL revisara y avalara dicha seleccion.

Estados del participante

Una vez el operador realice la verificaciéon de los documentos aportados, establecera los estados del
participante los cuales estan asociados a la fase del programa en la cual se encuentre, en este sentido, a lo
largo del programa el participante podra categorizarse de la siguiente manera:

e Revision documentos: Se verificaran verifica todos los documentos aportados en el
momento de la inscripcién por parte del emprendedor.

e Subsanacioén: Los inscritos, que no hayan adjuntado los documentos correspondientes,
deben ajustar los documentos que requieran subsanacién. Tendran un tiempo para la
subsanacién. En comité se establecera el mismo.

e Preseleccionado: Emprendedores que cumplen los requisitos y son candidatos a ser
beneficiarios del programa.

e Rechazado Actores de la economia informal que incumplieron con la entrega de soportes
o que, aunque haya subsanado no cumple con los requisitos del programa, o que los cupos
de la localidad se agotan.

e Aprobado: Actores de la economia informal que han sido aprobados por el fondo y seran
beneficiarios del programa.

e Retiro: Actores de la economia informal que forman parte del programa y deciden retirarse
del mismo por situaciones ajenas.

En cada uno de los casos, una vez confirmados con la entidad, el operador debera enviar un correo
electrénico informando a cada persona inscrita cual es su estado dentro del programa.
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Para ello se podran usar los siguientes textos y realizar la notificacion.

ESTADO

DESCRIPCION

TEXTO DE NOTIFICACION

Revisién
documental

Etapa de verificaciéon de
todos los documentos

Cordial saludo,

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informarle que el
operador se encuentra realizando la revisién de los
documentos que usted aportd en el momento de la
inscripcion.

Pronto nos comunicaremos con usted.

Gracias por su interés en participar en los programas
que adelanta la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar,
para la reactivaciéon y consolidacion econémica del
tejido empresarial local.

Aprobado:
Listado final

Emprendimientos

aprobados

Cordial saludo.

La Alcaldia Local de Ciudad Bolivar se complace en
informarle que su emprendimiento ha sido
seleccionado para participar en el Programa, actores
de la economia informal vigencia 2026.

En los préximos dias el operador se pondra en
contacto con usted con el fin de informarle los
pasos a segui.

En subsanacién

Registros que no aportan la
documentacién suficiente

Cordial saludo.

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informarle que la
documentacién aportada no cumple con los
requisitos establecidos por el programa, razén por
la cual enviamos las indicaciones para subsanar la
documentacién que se cita a continuacion:

(Se indicara la razon especifica de subsanacion)
Préximamente el operador se comunicara con usted

para que le haga entrega de la documentacion
requerida.

Rechazados

Cuando los cupos se agotan

Cordial saludo.
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ESTADO DESCRIPCION TEXTO DE NOTIFICACION

Queremos agradecer su interés en hacer parte del
programa. Nos permitimos informatrle que los
cupos disponibles para la localidad ya se encuentran
asignados en su totalidad; en este sentido, el proceso
de validacion documental ha finalizado. toda vez
que segtin con los criterios de seleccién, No cumple
con los requisitos minimos establecidos dentro del
proceso.

Agradecemos nuevamente la confianza depositada
en esta iniciativa y lo/la invitamos a continuar su
labor y ser eje del desarrollo para la reactivacion
econdmica local.

Una vez se tenga la lista de seleccionados, se realizara una sesion de socializacion de los resultados entre
el Fondo de Desarrollo Local y el operador para presentar el listado final de participantes en el programa,
el cual debera estar visible y ser de facil trazabilidad con el fin de dar transparencia al proceso.

Los medios de comunicacién para indicarle al emprendimiento cual es su estatus dentro del programa
sera cualquiera de los siguientes:

—  Correo electrénico (canal principal)
— Mensaje de texto (via WhatsApp).

Para el caso de los registros que no aportan la documentacion suficiente o bajo los parametros definidos
para validar el cumplimiento de los requisitos de entrada, y que deben subsanar su error, el operador debe
reportar por medio del correo electrénico al ciudadano de su error, para que subsane dentro de los ocho
(8) dias habiles posterior al cierre de la etapa. Igualmente, reportara semanalmente al FDL
correspondiente el listado de los registros “En subsanacién” y sus motivos, mediante correo electrénico,
con el fin de que el FDL refuerce la solicitud ante el ciudadano.

El programa no asume la responsabilidad de la inconsistencia, desactualizacién o error de digitacién por
parte de los postulantes, pero debera permitir al postulado la opcién de subsanar los errores de digitacion,
en un plazo maximo de 3 dias habiles siguientes a la notificacién del error.

Adicionalmente al orden de llegada y de que el emprendimiento adjunte todos los documentos de forma
correcta, se tendran en cuenta solo uno de los criterios de enfoque poblacional, para sumar puntaje.

CRITERIO POBLACIONAL PUNTAJE
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Mujeres 6,2
Cuidadores y cuidadoras 6,2
. Pueblos indigenas 6,2
Poblacion étnica
Afros 6,2
Poblacién mayor de 50 afios. 6,2
Poblacién Discapacidad 6,2
LGBTI 6,2
Poblacién joven 6,2
Poblacion victima del conflicto armado 6,2

12.4. ETAPA II: IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION

En esta etapa, un profesional asignado por el contratista realizard maximo dos (2) visitas al actor de la
economia informal seleccionada, con el objetivo de validar su existencia, caracterizarlo (a) y diagnosticarlo
(a). Bl proposito es identificar brechas y establecer un punto de partida para una posible capitalizacion
del negocio. El proceso tendra una duracién de dos (2) meses hasta el progreso de las acciones a
desarrollar, siempre y cuando se justifique por qué no se ha podido ejecutar en debida forma.

Nota 1: Todo proceso de caracterizacién de economia informal, debera estar acompafiado por la entidad
distrital IPES.

Nota 2: Durante el proceso se permitira que el actor de la economfa informal, que se encuentra
registrado, pueda actualizar su estatus ante el IPES.

Nota 3: El contratista debera formular un cuestionario dividido en dos partes, la primera Identificacion,
en este sentido se permitira completar la informacién de cada unidad econémica que participe en el
proceso. La segunda se desarrollard sobre los ejes tematicos los cuales permitiran medir el nivel de
implementacion de instrumentos y/o metodologias para el control interno de los actores de la economia
informal.

Para la formulacion del cuestionario el contratista debera tener en cuenta los siguientes parametros:

Orden y estructura: El cuestionario se disefara sobre una estructura légica y deberd iniciar con una
introduccién o presentacién que le indique al representante legal del Emprendimiento y actor de la
economia informal, en que consiste el cuestionario. Adicional que le informe sobre la protecciéon y
tratamiento de datos personales.

Lenguaje: Se debe emplear un lenguaje sencillo, directo y neutral, adaptandose a las caracteristicas de
todos los grupos poblacionales y sus distintas diversidades.
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Tipo de preguntas: Se empleara dos tipos de preguntas; abierta y de selecciéon multiple. Cada una estara
orientada a identificar las fortalezas, debilidades y necesidades de las unidades econémicas.

El operador elaborara los instrumentos de recolecciéon de informacién para el diagnéstico de cada
empresa y la identificacién de brechas, que nutrird la fase de formulacién de planes de inversion y la
categorizacioén de cada unidad productiva, de forma que se evidencie el nivel de conocimiento que tiene
respecto a los temas basicos de fortalecimiento que se llevaran a cabo e indique que moédulos de
formacién debe tomar el emprendimiento.

De no haberse realizado un evento de lanzamiento o apertura del programa, el operador, socializara la
carta de compromiso y esta debera ser firmada por el emprendimiento beneficiario aceptando las
condiciones, términos y compromisos del programa.

Cartas de compromiso:

e Lacarta de compromiso no debe tener enmendaduras ni tachones o evidencia de diferentes tipos
de letra que evidencie que las hojas han sido reemplazadas

e Debe llevar consignado la informacién del alcalde de la localidad a la cual pertenece el
emprendimiento, su cédula, decreto de nombramiento, acta de posesion etc.

e Debe llevar la informacién completamente diligenciada

e Debe ser el original y tener firmas originales del beneficiario, no se aceptan firmas electrénicas

e Debe ser entregado al FDL correspondiente antes de la expedicion de la Resoluciéon para que el
FDL revise que cumple con los requisitos y sea el responsable de radicarlas ante el CDL

Desde la primera visita el operador debera informar al beneficiario del programa que la constitucién de
la poliza es de caracter obligatorio para acceder a la capitalizacién, de no aceptar, se dejard constancia y
el emprendimiento finalizara su participacién en el programa.

Resultados de las visitas se obtendran:

e Acta de la primera visita que contenga: registro fotografico del emprendimiento. El registro
fotografico debera evidenciar: i) el emprendimiento (en ninguna de las visitas se acepta un
delegado, excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por parte del emprendedor)
y el operador, ii) sus productos y iii) el emprendimiento o espacio de trabajo. En el caso de
presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador debera presentar la
georreferenciacién de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una direcciéon
establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciaciéon por medio
de ubicacién GPS.

e En caso de ser necesario, acta de la segunda visita que contenga: registro fotografico del
emprendimiento. El registro fotografico debera evidenciar: i) el emprendimiento (en ninguna de
las visitas se acepta un delegado, excepto en casos de fuerza mayor debidamente soportados por
parte del emprendedor) y el operador, ii) sus productos y iii) el emprendimiento o espacio de
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trabajo. En el caso de presentarse beneficiarios ubicados en zona rural, el operador debera
presentar la georreferenciacién de la ubicacién del beneficiario dado que no cuenta con una
direccion establecida. Para ello el operador debera presentar al FDL dicha georreferenciacion
por medio de ubicacién GPS

e (Carta de compromiso firmada (si aplica)

12.5. ETAPA III: FORMACION

Este componente, se realizarda por medio de un servicio educativo no formal, *que consiste en un
conjunto de acciones educativas que se estructuran sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos
en el articulo 11 de la Ley 115 de 1994. El primer eje de estudio serda enfocado en los emprendedores y
actores de la economia informal, quienes harin parte de un curso de 35 horas, el cual se denomina
“Transicion del “rebusque” al negocio”. Este programa de estudio proporciona a los participantes una
formacioén integral que potencia su capacidad para iniciar y gestionar proyectos empresariales. El proceso
tendra una duracién de dos (2) meses.

12.5.1. RUTA DE FORMACION PARA ACTORES DE LA ECONOMIA INFORMAL.:

Curso: Transicion del “rebusque” al negocio
Intensidad horaria: 35 horas
Modalidad: (Virtual — On line)

Contenidos:

Moédulo 1: Ventas Practicas en entorno local (7 horas).

e Técnicas para el desarrollo de ideas.

e Como atraer clientes

e Ubicacion estratégica.

e Procesos de creacion y desarrollo de negocios.
e Herramientas de formalizacion.

Moédulo 2: Uso basico de herramientas digitales (7 horas)

e Herramientas tecnoldgicas y metodologicas.

e Whatsapp para ventas

e Promocién en redes.

e Pagos digitales.

e Desarrollo de mapas de procesos.

e  Creacion de diagramas y mapas de procesos para organizar la produccion. Propuesta de valor.

5 Decteto 114 de 1996 - Gestor Normativo - Funcién Publica
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e Co6mo desarrollar una propuesta de valor unica que se ajuste al producto/servicio.

Moédulo 3: Formalizacion progresiva (7 horas)

e Que es el RUT y para qué sirve.

e Cuando si conviene formalizarse.

e Previsién y tendencias futuras, as{ como analisis de escenarios posibles..
e Mitos VS realidad de los impuestos.

Moédulo 4: Finanzas del dia a dia (7 horas)

e Control basico: cuanto entra y cuanto sale (diatio)

e Separar dinero del negocio y del hogar.

e Como fijar precios con ganancia.

e Conceptos basicos de mercadeo y su relacién con las ventas. Presencia online y redes sociales.
e Evolucién del marketing digital y como adaptarse a las tendencias.

Moédulo 5: Asociatividad y organizacion colectiva (7 horas)

e Compras en Grupo

e Redes de apoyo entre vendedores

e Trabajo colaborativo por zonas

e Fuentes de financiacién disponibles para actores de la economia informal.

e Componentes de un plan de financiamiento.

e LEstructura de un plan de financiamiento detallado. Herramientas y fuentes de financiamiento.
e Economia Informal

Durante esta fase, Cada emprendimiento participante tendra tres (3) jornadas de aprendizaje por cada
médulo o eje tematico, que deberan realizarse de manera virtual para facilidad de los beneficiarios, en un
grupo maximo de 20 participantes.

Las jornadas de formacién tendran una intensidad horaria distribuida de la siguiente manera:
e Dos jornadas de dos (2) horas por cada eje tematico.
® Y unajornada de tres (3 horas) por cada eje tematico para completar las siete (7 horas)

Donde los primeros 15 a 20 minutos se explicari el tipo de instrumentos y/o metodologias que existen
de acuerdo con el eje tematico, los beneficios de implementarse dentro de la unidad econémica; al igual
que se explicara los problemas, consecuencias y riesgos de no implementarse. El tiempo restante sera
utilizado para implementar herramientas e instrumentos y/o metodologias para el mejoramiento de cada
Emprendimiento y actor de la economia informal.
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Jornadas de nivelacion:

Las jornadas de nivelacién corresponden a espacios académicos, donde los participantes de la formacion
que falten a alguna de las sesiones de clase la podrin recuperar o nivelar en estas jornadas y se
desarrollaran de la siguiente manera:

e Primer corte (50% de la capacitacion): Se llevara a cabo la primera nivelacién virtual de 3 horas,
tanto para emprendedores como para y actores de la economia informal.

e Segundo corte (50% restante de la capacitacion): Se realizaran las segundas dos nivelaciones
virtuales de 3 horas cada una, tanto para emprendedores como para actores de la economia
informal.

Metodologia:

La metodologfa tedrico-practica es un enfoque educativo, que integra tanto la teorfa como la practica en
el proceso de aprendizaje. Este enfoque se basa en la premisa de que los estudiantes adquieren un mejor
entendimiento de los conceptos teéricos cuando tienen la oportunidad de aplicatlos en situaciones
practicas o reales. Esto se puede lograr a través de actividades como estudios de caso, ejercicios practicos,
grupos de estudio, tutorias, mentorias, practicas en el campo, simulaciones, entre otros.

12.6. ETAPA IV: ESTRUCTURACION Y EVALUACION DEL PLAN DE INVERSION

El Contratista sera responsable de la validacién y aprobaciéon de esta etapa, que incluye la elaboracion de
un plan de inversién para cada actor de la economia informal beneficiada por la Alcaldia Local de Ciudad
Bolivar. Este plan, desarrollado en conjunto entre el emprendedor o y el profesional asignado por el
contratista, detallara y justificara el uso de las inversiones, las acciones a ejecutar, y los plazos establecidos.
Esta construccién conjunta del plan de inversion se realizard tipo mentorfa individual con cada uno de
los emprendimientos, en dos sesiones de dos horas cada sesion. El proceso tendrd una duracion de un
(1) mes.

Durante esta etapa, el profesional informa al emprendedor y/o actor de la economia informal sobre el
monto de la capitalizacion asignado (hasta $2.700.000). Si se detecta que el plan de inversion supera este
limite, el beneficiario deberd aportar los recursos adicionales de su propio capital.

Dado que esta etapa requiere el apoyo del profesional, este sera responsable de asistir al actor de la
economia informal, a través de mentorias en dos sesiones cada una de dos horas en los siguientes
aspectos, fundamentales para la aprobacion y ejecucion del plan de inversion:

e Proporcionar recomendaciones sobre la pertinencia del uso de los recursos priorizados en el plan
de inversion.

e Verificar la entrega correcta de los documentos necesarios para estimar el plan de inversién
(cotizaciones, facturas de compra).
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Gestionar la suscripciéon de garantfas que aseguren el uso adecuado de los recursos de
capitalizacion otorgados.

Nota 1: La elaboraciéon del plan de inversiones serd aprobado tnica y exclusivamente para fines
productivos que se encuentren en los siguientes rubros presupuestales:

Capital de trabajo: Herramientas, maquinaria y equipos asociados a la actividad productiva,
Materia prima e insumos vinculados a la fabricaciéon de los productos y Inventario relacionado
con la actividad comercial.

Proceso de Formalizacion: Tramites ante autoridades como Camaras de Comercio para la
formalizacién del negocio si se carece de él, o de cotizacién de elementos de formalizacion
empresarial o de producto como son Codigos de Barras, Mejoramiento de Empaques o marcas,
entre otros.

Cursos Especiales: Curso sobre manipulacién de alimentos ante la secretaria de Salud.
Tramites: Relacionados con productos vigilados (alimentos y bebidas, medicamentos y
biolégicos, cosméticos, aseo, higiene y dispositivos médicos) Registros INVIMA.

Nota 2: Si el valor establecido en el plan de inversién excede el monto maximo asignado, sera
asumido por el beneficiario, previo al primer desembolso.

Nota 3: Si por el contrario el valor es inferior a lo establecido en el plan de inversién, el monto
debe cubrir el total del recurso asighado por medio de insumos que promuevan la productividad
del Emprendimiento.

Rubros no financiables

Ademas de los rubros no incluidos en el anterior aparte, los rubros no financiables seran:

AN N N N N N N Y N N NN

Compra de bienes muebles que no estén relacionados con el objeto del plan de negocio.
Compra de bienes inmuebles.

Compraventa de divisas

Compraventa de joyas o articulos usados

Adecuaciones o remodelaciones de cualquier tipo de bienes inmuebles, que no conformen el
proceso de dotacién téenica y que no sean indispensables para el desarrollo del plan de negocios.
Estudios de factibilidad de proyectos (consultorias, asesorfa juridica, financiera, etc.).
Adquisiciéon de vehiculos automotores.

Pagos de pasivos, deudas o de dividendos.

Recuperaciones de capital.

Compra de acciones, derechos de empresas, bonos y otros valores mobiliarios.

Pago de regalias, impuestos causados.

Formacién académica.
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Pago de derechos o inscripciones para participar en eventos comerciales nacionales o
internacionales.

Gastos de viaje y desplazamiento.

Compra de primas o locales comerciales.

Cigarrillos, cigarrillos electrénicos, vapeadores.

Bebidas alcohélicas.

Estupefacientes y demas drogas ilicitas

Juegos de azar

Actividades que vayan en contra de los derechos de autor y propiedad intelectual

NOTA: No se aceptaran implementos o articulos que se compren en el exterior debido a la demora de
llegada al pais y su proceso de legalizacion.

Actividades econéomicas no financiables

AN N N N N N N Y U N N NN

Servicios de transporte y de domicilios.

Prestacion de servicios de aseo y vigilancia.

Establecimientos dedicados principalmente a la venta de alcohol y tabaco.
Casas de Lenocinio y/o actividades relacionadas con modelaje webcam.
Juegos de azar.

Astrologfa, esoterismo y espiritismo

Casas de refugio

Casas de cambio

Casas de empefio

Moteles

Video club

Servicios de citas y de agencias matrimoniales.

Productos empiricos que por su naturaleza requieran registro sanitario y de salubridad
Corresponsales bancarios

Criterios para la aprobacion del plan de inversion

Plan de inversiéon que sustente la inversion a realizar
Firma de carta de compromiso del empresario y aceptacion de condiciones de disponibilidad de
tiempo y cumplimiento de las obligaciones, que incluye entre otras, la asistencia y cumplimiento
de todos los elementos de atencion y fortalecimiento.
Poliza a favor del FDL aprobada de manera inicial por parte del equipo juridico del operador y
posteriormente y de manera definitiva por el area juridica del FDL.
Cotizaciones o documento que soporte el valor del rubro a financiar.

- Capital de trabajo: cotizaciones de los bienes contemplados.

- Procesos de Formalizacion: Soporte del tramite y cotizacion de sus costos, segin lo

estipulado por la camara de comercio
- Cursos Especiales: certificado del curso
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- Tramites antes entidades.
No podran participar del programa

v" Los actores de la economfa informal que no cuenten con los requisitos establecidos

v" Los servidores publicos y contratistas del Distrito, ni el operador.

v' Las personas naturales que directa o indirectamente hayan tenido injerencia en la asesoria,
preparacion y elaboraciéon del programa

v" Personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en las causales de inhabilidad o

incompatibilidad para contratar con el Estado, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion

Politica y en las leyes vigentes.

Personas naturales, empresas publicas o empresas privadas a las que se les haya declarado

incumplimiento contractual en la ejecucién de recursos publicos.

v Los actores de la economia informal que tengan antecedentes o se encuentren cursando
investigacién por temas fiscales, disciplinatios y/o penales.

AN

12.7. ETAPA V: CAPITALIZACION

Esta etapa esta relacionada con el plan de inversién de cada actor de la economia informal participante,
donde se llevard a cabo la entrega de recursos de capitalizacion a los actores de la economia informal, de
acuerdo con el plan de inversién elaborado y aprobado conjuntamente entre el beneficiario y el
profesional asignado por el contratista, después de obtener un concepto de viabilidad y la aprobacién por
parte del FDLCB. El tiempo de esta etapa corresponde a (2) meses.

El contratista asumira la responsabilidad de llevar a cabo un riguroso proceso de validacion, verificacion
y confirmacién de los datos suministrados por las Unidades Productivas participantes en el programa. El
objetivo del proceso es garantizar la exactitud, coherencia y viabilidad de la informacién proporcionada,
fundamental para la correcta estructuracioén de los planes de inversion y el éxito de las intervenciones.

La capitalizacion se establece en un monto maximo de dos millones setecientos mil pesos M/cte.
($2.700.000) netos, fuera de impuestos, tasas y contribuciones, para actores de la economia Popular y de
subsistencia, que se transferiran a través de las cuentas asignadas por el contratista. Estos fondos se
entregaran en dos desembolsos, condicionados al cumplimiento de las condiciones estipuladas por el
componente.

El desembolso de los recursos de capitalizacion debera respaldarse por la adquisicién previa de una poéliza
por parte del contratista a favor del FDL, y la firma original de una carta de compromiso, en la que el
emprendedor o actor de la economia informal se compromete a usar los recursos. Este compromiso serd
verificado por el contratista una vez que el emprendedor haya recibido el incentivo, teniendo en cuenta
los documentos (cotizaciones) adjuntos al Plan de Inversion.

Nota: El contratista sera el encargado de realizar el tramite de la pdliza para cada beneficiario del
proyecto, el valor de la prima generada por la pdliza que se emita para garantizar los recursos, serd
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descontado del primer porcentaje de capitalizaciéon de acuerdo al monto asignado, para garantizar su
pago.

La empresa aseguradora a fin de evitar traumatismos en cronogramas de ejecucion puede ser seleccionada
o propuesta por el contratista definiendo previamente tipo de amparo y vigencia de los amparos.

El contratista sera el responsable del pago de dicha poéliza a favor del FDL, donde le serd expedida
resolucion a favor del uso de esta.

Desembolsos: Para la entrega de recursos a los emprendedores que hayan cumplido con la totalidad de
requisitos y documentos, se plantean dos (2) desembolsos correspondientes al 80% y 20% del valor total
establecido en el plan de inversion.

DESEMBOLSO |PORCENTAJE | CONDICIONADO A MEDIO DE PAGO

Cumplimiento minimo del 100% del
proceso de formacion, la presentacion
de las cotizaciones/facturas que
correspondan al plan de inversion, el
Primer plan de inversion aprobado, el _
80% del wvalor | concepto de viabilidad técnica emitido Transffarencms )

aprobado en el|por el Contratista y por ultimo poliza bancarias y/o Billeteras

plan de | debidamente diligenciada y firmada | digitales que permitan
inversién por el beneficiario. evidenciar la
trazabilidad.
20% del wvalor
Segundo aprobado en el | Verificaciéon por parte del profesional
plan de | de la inversién realizada con el primer
inversion desembolso.

Nota: Si el actor de la economia informal incumple con alguno de los parametros designados para el uso
de los recursos de la capitalizacién o no demuestra su efectivo uso, se procedera a hacer efectiva la poliza
y como ultima instancia se procederd a un cobro persuasivo.

La cotizacién es un mecanismo para tener conocimiento del precio del mercado del articulo que se
requiere adquirir, por lo tanto, no se requiere que la compra se realice en el mismo lugar donde se efectie
la cotizacion.

De igual forma, las facturas recientes (1-2 meses) sirven como cotizacién dado que evidencian los precios
reales de producto.
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En caso de que el proveedor del articulo requerido sea informal, este debe presentar una cotizaciéon
indicando sus datos de contacto y en caso de que se efecttie la compra, esta se legalizara con una cuenta
de cobro y RUT en el caso de que sean exentos de IVA.

La cotizacién puede ser de mayor valor a la capitalizacién, esto ocurre en dos casos: el primero porque la
persona requiera hacer cotizacién de otros elementos y  en segundo lugar porque el articulo a adquirir
sea de mayor valor al autorizado en el plan de inversion, por lo que, en caso de necesitar los elementos
cotizados y de aceptar dicha condicién, el beneficiario debera comprometerse y responsabilizarse del
pago del excedente. En ambos casos la cotizacion sera valida y aprobada.

Para aquellos articulos que son comercializados a través de plataformas digitales, las cuales no presentan
cotizacion, se valdran como validos los pantallazos en donde se evidencie la plataforma el articulo y su
valor.

En caso tal de que se presenten excedentes financieros inferiores o iguales al 20% del plan de inversion,
generados por el manejo eficiente de los recursos, estos se podran invertir en cualquiera de los otros
rubros aprobados en el plan de inversiéon. Los rubros excedentes que superen este porcentaje deberan
ser validados conjuntamente con el FDL.

Posterior al primer desembolso del recurso, se realizara una segunda visita, de verificacion por parte del
operador para evidenciar el bien adquirido, Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y realizar el alistamiento para el segundo desembolso.

La segunda visita de seguimiento se da de forma posterior al primer desembolso equivalente al 80% del
valor de la capitalizacion, el operador debera realizar esta visita de verificacion de la inversién (1 hora) al
total de los negocios capitalizados. Durante esta visita deberd obtener evidencia (Factura/comprobante/
documento equivalente correspondiente a la inversién y fotografias) de las compras o abonos realizados
por el beneficiario frente a su plan de inversién y debera suscribir el formato de visita de seguimiento a
la inversion de los recursos.

En esta segunda visita de verificacion, el operador debera revisar las compras realizadas por parte del
microempresario beneficiario, las cuales deben de coincidir con lo aprobado en el Plan de inversion, la
cotizacion presentada, tomar foto del bien adquirido, revisar la factura/tirilla que evidencia la compra del
bien adquirido la cual debe tener fecha posterior al desembolso de los recursos. No es requisito entregar
factura electroénica.

Siempre se debe advertir al beneficiario que cualquier cambio en los articulos ya bien sea porque se
encuentran agotados, subieron de precio, o cualquier otra situacién; debe advertir la situacién al operador.

En caso de que el bien a adquirir sea de mayor valor al primer pago de la capitalizacién, el beneficiario
deberi evidenciar soporte del abono realizado para adquirir el bien, o la factura/tirilla del valor total de
la compra en caso de que este haya asumido el valor total y con el segundo desembolso se le reintegre lo
que corresponda.
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En caso de que en la primera visita el operador evidencie que el emprendedor realizé la compra del 100%
de los articulos, bienes o servicios del plan de inversion habiendo prestado recursos al programa, y cuente
con las evidencias fotograficas y soportes de compra (facturas o documentos equivalentes), el operador
debera dejar consignada en el acta de visita tal situacion y deberd proceder con el traslado o pago del 20%
de los recursos de capitalizacion restantes al emprendedor. En esta visita debera aplicar la encuesta de
salida del programa.

En caso de que se evidencie que el recurso no fue invertido de conformidad con el plan de inversién, no
sera viable el segundo desembolso, y se requerira al propietario del emprendimiento realizar la respectiva
subsanacién, dejando evidencia de dicha solicitud.

As{ mismo, si se evidencia por parte del operador que existe un riesgo asociado a una mala inversion por
parte del beneficiario y/o pérdida del recurso, se deberan levantar alertas tempranas al supervisor con el
fin de tomar las acciones necesarias para mitigar el mismo. Dicha alerta debe de enviarse en un plazo
maximo de tres (3) dias de evidenciar el posible detrimento.

Para el segundo desembolso, correspondiente al 20% se realizara tras verificar la inversioén realizada
con el primer desembolso. Dicha documentacion de soporte en el caso de haber realizado una compra
debe cumplir con los lineamientos que la DIAN otorga para las facturas, de igual forma en este caso de
inversion el beneficiario debe presentar, al menos 1 cotizacién o factura que indique el precio que tiene
en el mercado el bien a adquirir.

El operador debera presentar soportes de las transacciones realizadas a los emprendimientos de ambos
desembolsos (80 y 20%) también debera presentar los soportes que se obtienen de los emprendimientos
correspondientes a la inversion realizada con el recurso de la capitalizacion. Esta verificacion se realizara
a través de la visita de seguimiento donde el beneficiario debera aportar las evidencias de la materializacién
de la inversion a través de facturas/tirillas y fotografias de las compras realizadas por el beneficiatio frente
a su plan de inversion y debera suscribir el acta de visita de seguimiento.

Las facturas o soportes de ejecucion de la capitalizacion presentadas por los beneficiarios deberan ser
verificadas por el operador, de tal manera que se identifique que en efecto fueron emitidas legalmente y
que no presentan enmendaduras o algtn tipo de falsificacion.

Las facturas deben de tener las siguientes caracteristicas como minimo:
Fecha de generacion

NIT

Razoén social

Descripcién del bien a adquirir

Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

AN NI N N NN
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Las cuentas de cobro que expiden los proveedores informales o exentos de IVA deben tener las siguientes
caracteristicas como minimo:

Fecha de generacion

Nombre de proveedor y documento de identidad

Descripcién del bien o servicio a adquirir

Cantidad

Valor Unitario y total

Datos de contacto

Soporte de transaccion realizada a la cuenta, billetera digital o soporte equivalente.

AN NI N N NN

La tercera visita se da de forma posterior al segundo desembolso (correspondiente al 20% de los recursos
restantes), el operador debera realizar esta visita de seguimiento (1 hora) a través de la cual verificara el
uso del total de los recursos de la capitalizacién, obteniendo la evidencia de las compras realizadas por el
beneficiario frente a su plan de inversién (Factura/comprobante/ documento equivalente
correspondiente a la inversion y fotografias).

En caso de que el beneficiario no presente los soportes de uso del capital anteriormente mencionados,
no sea localizable después de recibido la capitalizacién de conformidad al plan de inversién o no
permanezca en el programa, debera reembolsar el excedente de la capitalizacién que no haya soportado
debidamente. Sin embargo, se aclara que el emprendimiento una vez culmine la ruta del programa, si
tiene alguna dificultad que lo obligue a no permanecer en la localidad por la cual ingresé al programa,
puede movilizare.

Como proteccién de los recursos la localidad cuenta con dos mecanismos:
El primero de ellos es la garantfa de disposicion legal la cual tiene los siguientes beneficios:

- El beneficiario del recurso (entidad publica) tiene la primera opcién de hacer la reclamacion,
debiendo realizar el correspondiente acto administrativo para tal fin.

- Se trata de un Contrato de Seguro irrevocable por la Compafifa de Seguros que la expida

- Cubre el 100% del recurso entregado a través de una disposicion legal (resoluciéon de
incumplimiento)

- Aplica la figura de pago a primer requerimiento - solo con la radicacién ante la aseguradora del
acto administrativo (resolucion de incumplimiento).

— Previene procesos de responsabilidad fiscal de las personas encargadas de distribuir, verificar y
aprobar la entrega de dichos recursos o capitalizaciones

As{ mismo cuenta con la carta de compromiso, la cual es clara, expresa y exigible, esta se firma iniciando
la ruta y se activa si el ordenador del gasto lo prefiere iniciando con el cobro persuasivo y posteriormente
el coactivo ante La secretaria Distrital de Hacienda.
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Nota: AMINISTRACION DEL RECURSO: El porcentaje de administracién del recurso asociado al
item 17, relacionados para emprendimientos y actores de la Economia popular y de subsistencia, sin que
ello implique afectacién alguna de los valores a reconocer a los mismos. Este porcentaje fue calculado
con base en la sumatoria total de los valores unitarios techo (exentos o excluidos de IVA), El valor por
concepto de administraciéon no podra superar el cuatro por ciento (4%) del valor establecido antes de
impuestos.

12.8. ETAPA VI: SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento se llevara a cabo después de cada entrega de los recursos, de acuerdo con
el tiempo asignado para la compra de los elementos aprobados en el plan de inversion. EL
CONTRATISTA, sera responsable de realizar tres visitas de monitoreo y seguimiento a las compras
realizadas por el emprendedor, siguiendo lo establecido en el plan de inversion y recopilando las
evidencias necesarias sobre las adquisiciones.

En este proceso, el profesional asignado por el contratista debera:

e Agendar la visita en conjunto con el emprendedor, asegurando que ambas partes estén de
acuerdo con la fecha y hora.

e Informar al FDLCB (Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar) sobre el dia y la hora de la
visita, para que este pueda decidir si desea acompafiar al aliado durante el monitoreo.

e Revisar la documentacién presentada por el emprendedor, verificando que respalde el uso del
100% de las capitalizaciones recibidas.

e Realizar una encuesta de salida para evaluar el proceso y recoger informacion relevante al cierre
de la visita.

e Informar al FDLCB en caso de encontrar irregularidades o cualquier particularidad con los
soportes presentados, y generar alertas de manera oportuna.

e Presentar al FDLCB los documentos que confirmen el uso del 100% de la capitalizacién, tal
como lo hayan aportado los emprendedores.

12.8.1. RECURSO HUMANO CORRESPONDIENTE AL COMPONENTE

Nota: El recurso humano correspondiente a este componente estard a cargo unica y exclusivamente del
contratista, quien se encargara de contratar a los profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la
ejecucién de este componente, para este proceso presentard hojas de vida y soportes al apoyo a la
supervision del contrato quien se encargara de validar dichos perfiles.

Para el desarrollo del componente, el contratista debera contar con el personal idéneo y capacitado segin
el objeto contractual.

CONCEPTO DESCRIPCION UNIDAD \ CANTIDAD
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Formacién médulos previstos segin
anexo técnico, para lo cual es

contratista debera contar con el Actores de la 76
personal idéneo para el desarrollo de economia
estos, Se debera tener en cuenta que informal

se realizara la formacién x persona

COMPONENTE 3: | Formulacion del plan de inversion x Actores de la 76
ACTORES DE LA persona economia
ECONOMIA informal
INFORMAL Capitalizacion $ 2.700.000 Actores de la 76
economia
informal
Seguimiento y acompaflamiento a Actores de la 76
los emprendimientos x persona economia
informal

Nota: El recurso humano correspondiente a este componente estara a
cargo Unica y exclusivamente del contratista, quien se encargard de
contratar a los profesionales, técnicos y asistenciales requeridos para la
ejecucion este componente, seglin la etapa prevista.

13. COMPONENTE 4. ENCUENTROS COMERCIALES

Este componente como actividad final del proyecto tiene como objetivo crear y fortalecer conexiones
entre empresas, instituciones, emprendedores y actores clave del ecosistema empresarial, que se
desarrollara en tres (3) jornadas para cada uno de los componentes (Componente 1: Emprendimiento
local, Componente 2: Microempresa local 3: Actores de la Economfa informal) y tendran un enfoque
para promover alianzas estratégicas, facilitar la creacién de redes de contactos, y generar oportunidades
comerciales a través del intercambio de ideas, productos y servicios.

Adicionalmente se organizara (1) jornada para cada uno de los componentes del proyecto (Componente
1: Emprendimiento local, Componente 2: Microempresa local 3: Actores de la Economia informal) que
seran planeadas, organizadas y ejecutadas por el contratista, se realizaran presencialmente y de forma
consecutiva, en donde se destinara un espacio fisico para cada uno de los participantes beneficiados y alli
puedan presentar sus emprendimientos o microempresas y puedan desarrollar el objeto de estas jornadas,
fuera de la localidad.

Nota: Estas ferias que se llevaran a cabo fuera de la localidad incluiran transporte ida y vuelta para los
beneficiarios que participaran de esta jornada.

Ademas, estas jornadas se realizarin a puerta abierta para publico en general. Esta jornada se realizara
por fuera de la localidad.
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El contratista debe:
e Indicar las caracteristicas de los encuentros comerciales.

e DParala promocién y ejecucion de los encuentros debe tener aprobacion de las piezas graficas a
usar, por parte de la oficina de Comunicaciones de la Secretaria de Gobierno.

e  Garantizar la asistencia de todos los cupos contratados por la localidad y en caso de que alguno
de ellos no pueda participar, solicitar a la localidad el reemplazo de ese empresario por algun
ganador de la vigencia anterior.

e Entregar al FDL una vez culmine cada encuentro de comercializacién un informe de la jornada
realizada acompafiada de registro fotografico e indicando el valor de las ventas reportadas por
cada emprendedor.

Metodologia para implementar:

Los FDL debera determinar la fecha y el lugar mas apropiado de su encuentro comercial y comunicarlo
al aliado con el fin de que este inicie el proceso de planimetria.

El aliado realizara visita a los lugares que presenta el FDL como opcién para desarrollar la feria
posteriormente el aliado citara a reuniéon al FDL y le presentara el analisis de los sitios visitados.

Elaliado presentara el cronograma de perifoneo y las rutas en las cuales esta se desarrollara, presentara
los planos de la exhibicién itinerante.

De igual forma presentara el dia de montaje, horario de duracién del evento y desmontaje.
Las ferias deberan estar enmarcadas en un escenario identificado con la imagen del programa y con la
imagen de la localidad. Debera igualmente contar con carpas, sistema de sonido general para que cada

empresario identifique su negocio con su marca.

Se deberan organizar y realizar la cantidad necesaria de reuniones de preproduccién del equipo operador
para verificar cada detalle de la operatividad de la feria

Realizar una guia practica para el equipo y enlaces sobre las responsabilidades operativas de cada uno
antes, durante y después de la feria.

Los cupos establecidos seran utilizados por:

e El Microempresario Componente 2 y 3.
e FElemprendedor Componente 1y 3.

13.1. RECURSOS DE LOS ENCUENTROS COMERCIALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Pagina 86 de 95



Ry
BOGOT.

ANEXO TECNICO

SECRETARIA DE

GOBIERNO

LICITACION PUBLICA

ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

El contratista debera contratar o producir para el desarrollo del evento los siguientes elementos:

BUS FUERA
DE LA
LOCALIDAD
(40 pasajeros)

Alquiler de buses (recorridos ida y regreso)
recorridos dentro de Bogota, fuera de la
localidad. Caracteristicas técnicas cémodos
climatizados, con capacidad maxima para 40
personas sentadas, con vidrios panoramicos,
excelentes condiciones técnico mecanicas, de
aseo y estéticas, salida de emergencia, equipo
de sonido, botiquin de primeros auxilios,
conductor experimentado y calificado, que
conduzca a la velocidad permitida y con
equipo completo de carretera). (punto salida -
punto llegada) recorrido ida y vuelta. Modelo
2018 en adelante, con todos los requisitos de
Ley para transporte de pasajeros y polizas
vigentes (extracontractual todo riesgo, SOAT)
y revision tecnico mecanica trimestral vigente,
conductor apto sin restricciones y sin
comparendos al dia del servicio.

Capacidad maxima de 40 pasajeros

Equipo exterior: ® Cabina espaciosa y cémoda
con todos los aditamentos indispensables ¢
Dos (2) espejos retro-visores laterales
(articulados, abatibles en caso de impacto) con
comandos desde el interior ¢ Parachoques
delante-ros ¢ Sistemas de frenado, suspensién
e iluminacién diurna * Cinturones de
seguridad para conductor y pasajeros,
proteccién antivuelco, etc. * Deben estar
provistos de ventanillas de emer-gencia,
martillos de seguridad y extin-tores.

Servicio/dfa

BUS DENTRO
DE LA
LOCALIDAD

40 Personas

Alquiler de buses, recorridos al interior de la
ciudad Caracteristicas técnicas cémodos
climatizados, con capacidad minima para 40
personas sentadas, con vidrios panoramicos,
excelentes condiciones técnico-mecanicas, de
aseo y estéticas, salida de emergencia, equipo
de sonido, botiquin de primeros auxilios,
conductor experimentado y calificado, que
conduzca a la velocidad permitida y con
equipo completo de carretera. (punto salida -

Servicio/dfa
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punto llegada) recorrido ida y vuelta. Modelo
2020 en adelante. con acceso a las bodegas de
almacenamiento del vehiculo

Sillas Alquiler de Silla plastica sin apoyabrazos (Dia) | unidad/dfa 155 para
cada
encuentro
comercial

Mesas Alquiler mesa plastica cuadrada para 4 | unidad/dfa 60 para cada

personas encuentro
comercial

Sonido Alquiler de Sonido Array (desde 501 hasta | Setvicio/dfa 1 para cada

2000 personas) incluye 6 cabinas array (cada encuentro

lado del escenario), 4 bajos dobles, 4 arenas, 4 comercial

cabinas de retorno en escenario y 1 consola

digital minimo de 32 canales, conforme las

condiciones del sitio, se requerirfa 6 monitores

de piso, snake de 32 canales x 12 envios de 10

metros y contar con los equipos y estructura

necesaria para colgar las alas de sonido

(Scaffold, puentes, contrapesos, motores,

diferenciales, etc). Ingeniero de sonido y todos

los elementos requeridos para su operacion.

Microfono Servicio de Micréfono de condensador | Servicio/dia 1 para cada

(Alquiler) encuentro
comercial

Tarima Tarima 12X12 Techo Truss dos aguas y | Setvicio/dfa 1 para cada

escalera. Malla anti lluvia en los laterales y encuentro
atras.  Incluye transporte montaje y comercial
desmontaje. Estructuras en perfecto estado
Alquiler Planta | Alquiler Planta eléctrica de 50-100 kVA. | Setvicio/dia 1 para cada
Eléctrica Motor diésel de alta capacidad, trifasico, con encuentro
sistema AVR. Ideal para grandes instalaciones comercial
y eventos masivos. Evento por dfa. Incluye
transporte

Carpas Alquiler de Catpa plegable de 2x 2 mts con | unidad/dfa 21 para cada
laterales, contra peso, incluye montaje, encuentro
transporte y desmontaje (Por dia) comercial

Refrigerio "Un (1) producto de panaderfa de sal o dulce | unidad 170 para

de minimo 120gr o sandwich de minimo 120 cada
gr compuesto de pan (pan tipo molde, 1 encuentro
rodajas de jamon (cerdo, pollo, cordero, pavo, comercial

etc.) , 1 rodaja de queso (doble crema o
mozzarella),  lechuga (lisa o rizada), o
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mantecada de 120gr, o pastel o empanada de
carne o pollo de 80gr.

Una (1) fruta entera de temporada de minimo
80g.

Una (1) una bebida de refresco o néctar de
fruta no alcohélica, no lactea, no energizante,
producto envasado en empaques 100%
biodegradables en procesos de compostaje,
biodegradable en proceso natural o que cuente
con contenido de materia prima 100%
reciclada de minimo 200 ml o Bebida caliente
de 9 onzas con tapa.

(lo anterior en un empaque que cumpla los
lineamientos de la politica ambiental del
distrito capital con respecto a los plasticos y
empaques de un solo uso.)

Deben entregarse empacados individual y
herméticamente con cubiertos biodegradables,
garantizando  productos  frescos, incluye
transporte de entrega."”

Personal Bachiller que resida en la localidad de Ciudad | Setvicio /dia 11 para cada
Logistico Bolivar. Experiencia como apoyo logistico encuentro
minimo en 2 eventos comercial
Ambulancia En | Servicio ambulancia basica con su respectiva | Servicio/dia 2 para cada
El Sitio con | tripulacién (auxiliar de enfermeria vy encuentro
enfermera conductor. comercial
Esta debe contar con una camilla, equipo
basico de primeros auxilios y un desfibrilador,
de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
2003 de 2014 del Ministerio de salud y la
Norma Técnica Colombiana 3729.
Maestro de | Locutor o presentador de ceremonias, debe | Servicio/dia 1 para cada
Ceremonia tener experiencia certificada por mas de 5 encuentro
afios, ademas seran los moderadores para comercial.

entrega de premios y animacién del pablico
asistente.
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Bafio  Portatil | Alquiler baflo para uso de las personas | Unidad/dia 7 para cada
Con Lavamanos | participantes del evento donde se dispondra encuentro
de un bafio para hombre y un bafos para comercial

mujeres , cuyos sanitarios deben ir instalados
con bomba recirculatoria, lavamanos interno,
tanque de depésito de 80 galones, asiento de
inodoro de forma alargada, paredes de alta
durabilidad con paneles de alta limpieza,
rejillas  para ventilacién, spring de doble
torsion, manija, cierre de puertas de facil
manejo, bases con bajillas plasticas para la
eliminacién de desechos, cada unidad portatil
dotada con. -Dos (2) rollos de papel higiénico
por bafo x 170 mtrs. -Jabon liquido para
manos. Respectivo quimico biodegradable.
Bolsa de basura.
Los bafios debe proporcionarse con
instalacion y desmontaje, servicio de limpieza
cargue de suministros idéneos para su
funcionamiento y descargue y disposicion de
residuos de uso. Incluye transporte.

Plan de | Planeacion, Elaboracién, evaluacion, | Por evento 1 para cada
contingencia ejecucion, publicaciéon y autorizacién de los encuentro
planes de contingencia de acuerdo a la ley 1801 comercial.

de 2016, Decreto Distrital 599 DE 2013,
Resolucion 569 de 2014 y demas normas que
le sean aplicables, relacionadas con las
autorizaciones para la  realizaciéon de
actividades de aglomeracién al publico

(SUGA).

Nota 1: el contratista garantizara una rueda de negocios como ejercicio final que forma parte de una de
las tres ferias contempladas para el componente No 1 Emprendimiento local y componente No 3
Actores de la economia informal, donde se invitaran 10 Beneficiarios de cada componente concertados
con la proponente de la iniciativa No 47894 Primera Red Local de Emprendedoras/es
de Ciudad Bolivar, ademas se invitara a empresarios locales y distritales con el objetivo de potenciar
las oportunidades comerciales, establecer contactos y concretar negocios.

Nota 2: El contratista se encargara de solicitar los permisos con antelacion a los lugares donde se va a
llevar a cabo los diferentes encuentros comerciales.
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e Los refrigerios, y demas bienes de consumo que deben cumplir con la normatividad legal vigente,
para su transporte, manipulacién, fechas de vencimiento y empacado, garantizando la calidad y
gramaje de cada producto.

e En cumplimiento de la Politica de Cero Papel que hace parte del Plan Institucional de Gestién
Ambiental —-PIGA el contratista debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Dara la impresién de volantes, afiches y pancartas deberan emplearse elementos con residuos
agroindustriales, papel reciclado o madera proveniente de fuentes forestales sostenibles.

Para los refrigerios el fabricante debera utilizar material reciclado para el embalaje del producto y los
insumos. No se permite el uso de plasticos de un solo uso ni elementos de poliestireno expandido -
ICOPOR- con el fin de dar cumplimiento del Decreto Distrital 317 de 2021, Por medio del cual se
reglamenta el Acuerdo Distrital No. 808 del 2021 y se establecen medidas para reducir progresivamente
la adquisicién y consumo de plasticos de un solo uso en las Entidades del Distrito Capital.

Los productos de papel, como servilletas, toallas de papel, entre otros; deben ser fabricados con residuos
agroindustriales, papel reciclado o madera proveniente de fuentes forestales sostenibles.

Con el fin de dar cumplimento al Plan de Gestion de Residuos Sélidos de la Alcaldia Local de CIUDAD
BOLIVAR y la normatividad relacionada al manejo y disposicion de residuos sélidos, el contratista debera
garantizar la adecuada gestion de los residuos generados durante el evento; por lo cual debe proporcionar
elementos sefalizados para su almacenamiento en el area que se desarrollard el evento y asi como efectuar
el adecuado aprovechamiento o disposicion final de los mismos.

Nota: El contratista se encargara de gestionar los permisos requeridos para el desarrollo de los encuentros
comerciales previstos para el desarrollo de cada evento.

14. MEDIOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
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OBLIGACION ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE VERIFICACION
o proceso de inscripcion de este componente se Listados de insctipcién, ctitetios
Actividades: llevard a cabo de manera virtual, donde el de seleccion y evidencia
contratista habilitara tnica y exclusivamente una | fotografica de cada una de las
Convocatoria, actividades mencionadas en el

inscripcién y seleccion

pagina web desarrollada para tal fin

presente anexo técnico.

Caracterizacion y
diagnostico x persona

visita al Emprendimiento seleccionado, con el
objetivo de validar su existencia, caracterizatlo (a)
y diagnosticarlo (a).

Listados de entrega de elementos
firmados por las personas
beneficiarias y evidencia
fotografica

Formacion médulos
previstos segiin anexo
técnico, para lo cual es
contratista debera
contar con el personal
idéneo para el
desarrollo de los
mismos, Se debera
tener en cuenta que se
realizara la formacion
X persona

Se realizara por medio de un servicio educativo
no formal, Sque consiste en un conjunto de
acciones educativas que se estructuran sin
sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos en el articulo 11 de la Ley 115 de
1994.

Recomendaciones estratégicas y propuestas de mejora
que incluyan rutas, para fortalecer la productividad del
tejido empresarial local.

Este informe deberd presentarse de manera clara y
estructurada, proporcionando una vision integral del
proceso y los insumos técnicos necesarios para
orientar futuras acciones de politica publica.

Documento final, documentos
firmados por las personas
beneficiarias de cada uno de los
componentes, listados de
asistencia y evidencia fotografica.

Formulacion del plan
de inversion

Elaboracién de un plan de inversion, desarrollado
en conjunto entre el emprendedor y el
profesional asignado por el contratista

Listados de entrega de los planes
de inversién firmados por las
personas beneficiarias de cada
uno de los componentes y
evidencia fotografica

Capitalizacién

Entrega de recursos de capitalizacién, de acuerdo
con el plan de inversién elaborado y aprobado
conjuntamente entre el beneficiario y el
profesional asignado por el contratista. Dos (2)
desembolsos correspondientes al 80% y 20% del
valor total establecido en el plan de inversion.

Listados de entrega de
capitalizacién, documentos
firmados por las personas
beneficiarias de cada uno de los
componentes y evidencia
fotografica.

Decteto 114 de 1996 - Gestor Normativo - Funcién Publica
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Se llevara a cabo después de cada entrega de los
recursos, de acuerdo con el tiempo asignado para | Diagnstico de los beneficiarios

la compra de los elementos aprobados en el plan de cada componente, con relacion
de inversién al uso de los recursos asignados.

Seguimiento y
acompafiamiento a las
Microempresarios x
persona

Evidencia fotografica

EL CONTRATISTA, sera responsable de realizar
tres visitas de monitoreo y seguimiento a las
compras realizadas por el emprendedor, siguiendo
lo establecido en el plan de inversién y recopilando
las evidencias necesarias sobre las adquisiciones.

15. BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

Con el fin de formar y mantener el conocimiento y la conviccién suficientes sobre la necesidad de
proteger el ambiente y de manejar bien los recursos naturales, el contratista se compromete con el Fondo
de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar, a dar estricto cumplimiento a lo establecido en la Guia de compras
Pablicas Sostenibles del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y Gufa de Contratacién
Sostenible (Codigo GCO-GCI-IN001), expedido por la Secretarfa Distrital de Gobierno de Bogota, la
Ficha de Contratacién Sostenible No. 26. Otros procesos, a la Politica Ambiental y a la reduccién de la
contaminacion.

16. 'TEMS NO PREVISTOS

El contratista debe estar en capacidad de suministrar productos o servicios del mismo sector econdémico
y/o cédigo UNSPSC identificados en el presente documento, que no se encuentren estipulados en el
listado de productos. Estos insumos seran solicitados y aprobados mediante orden escrita del supervisor,
siempre y cuando estén relacionados directamente con el objeto del contrato.

Para determinar los elementos de item no previstos, el contratista aportara dos cotizaciones y la ALCB
una. El valor obtenido del promedio simple calculado de las tres cotizaciones correspondera al valor a
pagar por los elementos. En el caso de que el FDLCB encuentre una cotizacién con precio inferior a las
cotizaciones presentadas por el Contratista, independiente del proveedor con el cual cuente para adquirir
el bien o servicio requerido, debera ofertar por un valor igual o inferior al presentado por el FDLCB.

La solicitud de los items no previstos, la presentara el apoyo a la supervision designado por el FDLCB,
por escrito al contratista, (via e-mail o acta de reunién), asi mismo, las cotizaciones allegadas por este
ultimo y el estudio de mercado para determinar el valor unitario de los productos deberan ser allegados
el FDLCB y aprobado mediante acta de reunion. Estos documentos formaran parte integral del contrato.

Para la misma, se deberan considerar de manera integral los impuestos, tasas y contribuciones aplicables,
en concordancia con la normativa vigente Articulo 447 del Estatuto Tributario y atendiendo a la
naturaleza del proceso, el cual se encuentra enmarcado en la prestaciéon de servicios. Esto genera una
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adecuada estructuracion financiera, evitando contingencias tributarias y asegurando el cumplimiento de
las obligaciones fiscales derivadas de la ejecucion del contrato.

17. INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN (SI APLICA)

El ingreso de bienes o elementos al almacén de la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar debera realizarse
conforme a los lineamientos administrativos, contables y de control establecidos por la Entidad,
garantizando la trazabilidad, verificacién y correcta destinaciéon de los bienes adquiridos en ejecucion

contractual.
Los elementos se ingresaran al almacén siguiendo el siguiente procedimiento:

Para tal efecto, el/la Apoyo a la Supervision del contrato serd responsable de coordinar y solicitar ante el
almacén institucional la programacién para la verificacién e ingreso de los bienes, con minimo tres (3)
dias habiles de anticipacion, mediante correo electréonico dirigido a
libardo.sanchez@gobiernobogota.gov.co, en este se debe sefialar lo siguiente:

1. Adjuntar: Clausulado, acta de inicio, resoluciéon de facturacién, Prefactura y/o remision
debidamente valorizada.

2. Informar la destinacién y el responsable de los bienes y el lugar de entrega y / o permanencia del
elemento.

3. Para el caso de bienes fungibles o de consumo, debera informar a que proyecto y contrato
pertenece el bien.

4. El almacenista dard respuesta al cotreo electrénico al supervisor/a del contrato, informando la
fecha, hora y documentos necesarios para realizar el ingreso al almacén.

5. El/la Supetvisor(a) del Contrato recibird los bienes en la fecha pactada de acuerdo con lo
establecido en el contrato (Especificaciones técnicas, oferta econémica). Verifica la calidad,
caracteristicas, cantidades, estado de los elementos a ingresar, plazos y demads especificaciones
contractuales, dejando la constancia expresa del estado en que son recibidos, en acta de evidencia
de reunién, GDI-GPD-F029 en compafifa de un Técnico de Almacén.

6. Sitodos los elementos son recibidos a satisfaccién por parte del/la Supervisor/a, el Supervisor/a
debe enviar la Factura cumpliendo todos los requisitos legales establecidos, al correo electronico
Libardo.sanchez@gobiernobogota.gov.co, es importante resaltar que sin factura legal NO se
realiza ingreso a almacén.

7. En caso de que los Bienes o elementos NO cumplan con las condiciones del contrato, El/la
Supervisor(a) del Contrato debera dejarlo plasmado en el acta de evidencia de reunién GDI-
GPD-F029 y realizar una nueva solitud al correo electrénico

Libardo.sanchez@gobiernobogota.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Pagina 94 de 95


mailto:libardo.sanchez@gobiernobogota.gov.co

*‘ ANEXO TECNICO
> SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO LICITACION PUBLICA
ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

18. SUPERVISOR

La supervisién del contrato sera ejercida por el/la alcaldesa o alcalde Local o por quien este designe como
su Apoyo o contrate.

El supetvisor y/o su Apoyo ejerceran sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de
Contratacion Local y el Manual de Supervision de la Secretarfa Distrital de Gobierno y estan obligados a
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado. El supervisor debera realizar un
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, en concordancia con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Para tal fin deberan cumplir con las facultades y deberes establecidos en la referida ley y las demas normas
concordantes vigentes.

El alcalde Local, podra variar unilateralmente la designacién del supervisor, comunicando su decisién por
escrito al CONTRATISTA y al anterior supervisor. En ningan caso el supervisor del contrato podra
delegar la supervisién en un tercero.

Elabord: Christian David Gutiérrez Medina - Contratista Planeacién Social ALCB
Revision Fabian Arcos Mufioz— Contratista Planeacién Social ALCB
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