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Ofrecer una descripcion detallada de la forma mediante la cual los EMPRENDEDORES pueden realizar la firma
del contrato de cooperacién empresarial y el diligenciamiento de los anexos del contrato de cooperacion
empresarial e ilustrar al emprendedor sobre los elementos que componen dichos documentos y que deben ser

tenidos en cuenta para su diligenciamiento y correspondiente suscripcion.

Este documento estd dirigido a cada EMPRENDEDOR, quién inicia la etapa de suscripcién de los contratos de
cooperacion empresarial de las convocatorias 77 y 78 a través de un proceso de firma digital, y diligenciamiento

de los anexos de su contrato de cooperacion.

A continuacién, se presentan los pasos para desarrollar el proceso de

Paso Detalle de la tarea

PASO UNO Para proceder con la firma digital del contrato de cooperacién empresarial, le llegard una
notificacion al correo electrénico y a continuacion siga los pasos del numeral 7.

PASO DOS Ingrese a la plataforma Fondo Emprender con su usuario y contrasefia, en la seccién
“Archivos” de la pestaiia “Contrato”, busque los anexos correspondientes a suscribir.

PASO TRES |Descargue los Anexos disponibles en la plataforma Fondo Emprender para revisién.

PASO CUATRO |Una vez finalice la revisién de los anexos, debe diligenciarlos y firmarlos con firma
digitalizada o manuscrita, en el caso del pagaré debe autenticarse.

PASO CINCO |Guarde el archivo en formato “.pdf” y carguelo en la plataforma Fondo Emprender en la
seccion “Subir archivo firmado” de la pestafia “Contrato”, y seleccionando la opcién “Tipo
archivo a cargar”.

PASO SEIS Una vez revisados los anexos por parte de la Universidad Nacional de Colombia, se
notificara al correo del EMPRENDEDOR registrado, la aceptacion y/o ajuste a realizar en
el/los documento(s) correspondiente(s).
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PASO SIETE

Cargue definitivo de los anexos en la plataforma Fondo Emprender, con las correcciones
solicitadas por la Universidad.
Nota: Para el caso de los documentos “Pagaré” y “Carta Instrucciones de Pagaré”, deberan
ser remitidos por el EMPRENDEDOR mediante correo certificado a la Universidad Nacional
con firma manuscrita (la firma del pagaré debera ser autenticada en notaria), a la

, Tenga en cuenta que la Universidad
sera responsable de la custodia de este anexo una vez se certifique que el mismo se recibid. Si
estos documentos no son efectivamente entregados en la direccién indicada, la obligacién
continuara en cabeza del EMPRENDEDOR. Por lo anterior, se recomienda al EMPRENDEDOR,

guardar los soportes de entrega.

Detalle de Anexos Para Suscribir:

ANEXO 1- Acta de inicio. Solo se diligencia cuando los anexos “Pagaré y Carta de instrucciones” y
“Modelo de contrapartidas” hayan sido entregados en original, firmados y aprobados. El Acta de inicio sé
firma en el desarrollo de la primera visita de interventoria.

ANEXO 2- Pagaré. Diligenciar, firmar, autenticar la firma en notaria y cargar el anexo en la plataforma.
Una vez la Universidad Nacional de Colombia lo haya aprobado, enviard una comunicacién al correo
electrénico registrado por el emprendedor en el que le indicard que proceda con el envio del anexo a
direccién indicada en pégina 17.

ANEXO 3- Carta de instrucciones de Pagaré. Diligenciar, firmary cargar en la plataforma para aprobacién.
Una vez la Universidad Nacional de Colombia lo haya aprobado, enviard una comunicacién al correo
electrénico registrado por el emprendedor en el que le indicard que proceda con el envio del anexo a
direccion indicada en pagina 17. (lo debe enviar junto con el anexo 2 - pagaré)

ANEXO 4- Contrato de garantias Mobiliarias. Sé diligenciard en primera visita deinterventoria.

ANEXO 5- Modelo de contrapartidas. Diligenciar, firmar y cargar en la plataforma paraaprobacién.

Sefior emprendedor, una vez los anexos son cargados a la plataforma Fondo Emprender con la estructura de nombre
indicada, inician un proceso de revision por parte de la Universidad Nacional de Colombia, si requiere de algtin ajuste por
encontrarse alguna inconsistencia serd contactado mediante comunicacién dirigida desde el correo electrénico
ayudafe_nal@unal.edu.co para que dicha correccién o ajuste sea realizada dentro de los plazos anteriormente

estableciaos.

Recuerde que los documentos en original firmado deben estar aprobados por la Universidad Nacional de Colombia
para la firma del acta de inicio por lo cual es imperante el envio a la direccién establecida en este documento con
cumplimiento de requisitos.
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4. SOPORTE AL EMPRENDEDOR CONVOCATORIAS 77-78.

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

ayudafe_nal@unal.edu.co

Y enviar la siguiente informacion:

Nombre Completo

Ndmero de Cedula

ID de su plande negocio.

Descripcién del error (Pantallazo) - si aplica, o cite el anexo pertinente.

Recuerde este soporte es exclusivamente para dudas de diligenciamiento.

5. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Los requerimientos corresponden al uso de la Plataforma de FONDO EMPRENDER.
Navegador Recomendado:

e  Google Chrome
e  MorzillaFirefox
e Internet Explorer

Aplicativos:
e  Adobe Acrobat ReaderDC

e Acceso alnternet.
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6. REQUERIMIENTOS JURIDICOS Y PLAZOS.

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

Aparte del documento publicado cita:

CAPITULO VI.
ASIGMNACIHSN DE RECURSOS,

Arﬁcu!o ’34’. .ﬁs{gﬁmﬁn d& Ips recursos. La decisldn de financiacidn de los planes de negocio serd tomada por
el Consejo D}éecﬁva ‘Naclonal de! SENA, fundado en las recomendaciones que entregue la Comisidn Nacional
! Emprend&r. t&niemm en cuenta la priorizacion y jerarquizacién de los pianes de negocio v [a

: dispnmt:mda;l de& rewrsesqua anstan en cada una de las convocatorias.

; Al'ﬁttllo 25 l:lasembulszo de los recursos. Una vez asignados Ios recursos y aceptadas las condiciones para el
; desemho! y por parte de los beneficiarios, el operador de los recursos del Fondo Emprender procederd, dentro
delos tres (3) dias habiles siguientes, a elaborar el contrato y cargarla al sistema de informacicn del Fondo
Emprendercon lﬂifEEul"S'US a fawda las beneficiarios.

s pudrén descargar el contrato desde la pdgina web habtlitada para ello. El contrato debera ser
S ﬂevuelto al seradar de los recursos del Fondo Emprender dentro de los quince {15) dias calendario siguientes
a su tecibo, deb]damerste aceptado, y adjuntando los sigulentes anexos:

Pagm‘e £n hlanm a favor del SEMNA, firmado por todes los beneficiarios en calidad de deudores
soludar!.as, ]unta can su carta de instrucciones, El cual deberd ser rernitido en original, fisico v
: u'mnticadﬁ 2l pperador de los recursos antes de la primera visita de interventoria,

Modelo die conitrapartidgas.

Las de’iﬁéégdpc:gm_enti;s que se determinen en el instructivo de perfeccionamienta de contrato.

Paragrafo 1o. El plazo pars |8 remisién de los documentos contemplados en el presente articulo podrd ser
ampﬁad'd'p'ﬁrma Er'riﬁé vez, hasta por un término de cinco (5} dias hébiles, por solicitud escrita del emprendedor
debidamerite }uatiﬁtada( la cual deberd ser aumrJzada por del operador de los recurses del Fondo Emprender,
previo al vencimiento dedflla:e inicial.

. De no- m:t—birsfe documentos en el plazo establecide se entenderd que el emprendedor desiste de la
‘financiacién del plan de negocio -,r no procederd contra ello reclamacidn algunia. El emprendedor que presente

Cuna drﬂ.lnsbancla mhrmﬂniem:a ‘que no le permita suscribir el contrato en ios términos en el memorial de
s.usgrrpciﬁn ::ehen‘.i subsanar .esta situacidn dentro de los diez (10) dfas siguientes a esta fecha, so pena de

NOTA IMPORTANTE

Por lo anterior, el Plazo de 15 dias Calendario para la entrega de la totalidad de los anexos se establece
desde la fecha de publicacion de estos para su descargue, suscripcién y envio segin indicaciones de este
documento.
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7. PROCESO PARA FIRMA DIGITAL EN PLATAFORMA URUK

a. Descripcion de la plataforma

URUK, es una Plataforma de Gestién de procesos de Firma Digital y/o Electrénica de todo tipo de documentos
con caracter legal. Para el caso del proyecto del Fondo Emprender, se gestionara el Contrato de Cooperacién
entre las 3 partes interesadas a saber: Emprendedor - Universidad Nacional y SENA.

b. Proceso de firma del contrato de cooperacion por parte del emprendedor

a) Cada emprendedor, recibird la notificacién de la plataforma URUK a través de su correo electrénico, el
cual le indicard que tiene una firma pendiente del documento en mencién - Contrato de Cooperacion
Fondo Emprender:

e El asunto del Correo Electrénico sera: “Tienes una Firma Pendiente”

® El Correo Electrénico del Remitente sera: notificacion@signeblock.com

Tienes una firma pendiente

@ Notificacion SigneBlack € Responder | % Responderatodos | —» Reenviar

Para Sergio Torres Palomino ma. 12/01/2021 14:16

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

Uﬂ..l](“

Hola
Tienes un nuevo documento pendiente de firma, por
favor acceda a través de este link.

FIRMAR DOCUMENTO

contacte con &l

ember of SigneBlock. To update y

ur Terms of Use and Privacy Ststement

This email our emails preferences glick here.
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navegador web de forma automdtica. Lo abrird en el navegador que tenga el Emprendedor por defecto.
No obstante, se recomienda utilizar Google Chrome para abrir este enlace. Si se ha abierto en otro

b) ELEmprendedor pulsara sobre el botén de “Firmar Documento” y luego de ello se abrird una pagina en el

navegador, se puede copiar el enlace y abrirlo en otro diferente o mejor en el navegador recomendado.

SOLICITUD DE FIRMA

UNAL

Test Documento firmar & A

CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL DERIVADO N° 001-77-2020 DEL
MINISTRATIVO N° COLPCONTR.1471299 DE 2020 CELEBRADO
AD NACIONAL DE COLOMBIA - EL SERVICIO NACIONAL DE
¥ DIEGO ADOLFO LEON GOMEZ

quien para
PARDAO, id

y posesionarda mediante Ac
por el literal L subnume:
olombia, adoy

=

Firmantes / pascs del documento.

1| Firma Atendida (certificado en HSM o local)

2 Firma Atendida (certificado en HSM o local)

3 Firma Atendida (certificado en HSM o local)

4) Transaccién en blockchain (automético)

[J RECHAZAR CONTRATO

Si no esta conforme con el contrato, rechacelo y describa los motivos de inconformidad

Esto sera lo que vera el emprendedor a la hora de firmar

Para ello, el usuario debe ir a la seccion del documento donde quedard su firma digital estampada, que
serd para el Contrato de Cooperacion, en la dltima pagina del documento y deberd con el mouse dibujar
o sombrear un recuadrado sobre el espacio en donde debe quedar su firma. Como ejemplo, en la imagen
siguiente, se ve un recuadro amarillo con la palabra “Afadir”, cada Emprendedor debe hacer clic sobre
esta palabra y automaticamente el sistema ya sabra que, en el recuadro definido por el Emprendedor, ird

la firma de cada usuario.

c) Antes de firmar, se debe seleccionar el drea en el que se incorporara la firma digital del Emprendedor.
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SOLICITUD DE FIRMA

UNAL

test srg &

Avda de la Industria, 18 T +34 91 8060099
28760 TRES CANTOS. infoldsigneblock cam

d) Como se ve en la imagen anterior, antes de hacer clic sobre FIRMAR el sistema requiere que se complete
o se diligencie el identificador o el cédigo de USUARIO, que como se explicé en el documento “Activacion
y Uso del Certificado Digital” para cada uno de los emprendedores este usuario es: COCC-NUMERO DE
CEDULA sin puntos y sin espacios y el cual fue generado cuando se emitié el Certificado Digital de

Persona Natural para la aplicacion Fortress.

Firmantes / pasos del documento.

(1) Firms Atendids (certificado en HSM o local)

Usuario e

ESCC-38868049G

#303 Fortress

2) Firma Atendids (certificado en HSM o local)

]

[] RECHAZAR CONTRATO

Firma Atendida (certificads en HSM o local)

Transaecién en bloekehain (automética)

Sino esta conforme con el contrato, rechacelo y describa los motives de inconfarmidad

BOLIOITUD BE FIRMA
UNAL

Tent Documanto firmar ol

L SENA, LA UNIVERSIDADY,

L BENEFICIARIO,

Nembro; IIEGE ADOLEO LEON GOMEZ

Firmantes / pasos dal documento,

1 Firma Atendida (oertificado an MM o lacal)

FimAR

2) Firma Atendida (certificado an HBM o local)

3) Firma Atendida (ceriificada an HEM o local)

4 Transaceién en bloakehain (sutomatice)

[C) RECHAZAR CONTRATO

0 a8t conforme con el contrato, rachacelo y d
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e) Tras unos segundos, aparecerd una nueva pagina web en la que se pedird las 2 claves o como se conoce
usualmente el Doble Factor de Autenticacion del usuario emprendedor.

Adjuntando firma al
documento

f)  El Emprendedor recibira un cédigo a su dispositivo mévil o SMS y el usuario digitard este mismo cédigo
en la pantalla, tal como se ve a continuacion:

THOMAS SIGN

SOLUCIONES TECNOLOGICAS G

El sistema SAR esta sclicitande su autorizacion PruebaHelena
ApellidoPrueba ApellidoPrueba para:
Obtener la informacion de sus certificados

Por faver, introduzca el cédigo generado con su
aplicacién mévil de autenticacién:

887584 | Validar

X Cancelar

Con el cédigo introducido, se pulsara el botén de “Validar”
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2) Posteriormente, aparecera una nueva pantalla donde se pedira el Segundo factor de Autenticacién que es
la Contraseiia de Usuario establecida por cada Emprendedor en el momento en que fue emitidoy activado
el Certificado Digital de Persona Natural, tal como se describid y se solicit6 en el documento “Activacion
y Uso del Certificado Digital” en nuestra aplicacién Fortress:

THOMAS SICNE

SOLUCIONES TECHOLOGICAS GLOBALES

Elsistema SAR esta solicitando su autorizacién PruebaHelena
ApellidoPrueba ApellidoPrueba para:
Obtener la informacién de sus certificados

Por Favor, introduzea la contrasena de su usuario:

|

X Cancelar

Introducir la contrasefia y pulsar en “Validar”

h) En este punto el Emprendedor podr visualizar todos los certificados almacenados en nuestra ampliacién
Fortress activa para cada usuario. En este caso, el usuario solo cuenta con un Gnico certificado emitido por
nosotros Thomas Signe. Por lo tanto, debera seleccionar este certificado haciendo click en el botén
redondo que aparece en la parte izquierda de la pantalla y posteriormente pulsard en el botén “Select
Certificate”:

Signe SignEngine

Please select one of your certificates

= e = R

ebaHelena ApellidoPrueba Thomas Signe Soluciones Tecnologicas Globales 25/05/2021 10:07:23 66793190396430065451826305025232009570434065880
AgEllidoPrueba S.A5. utc =

Select certificate

10
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i) Finalmente se abrird una nueva ventana con un mensaje que solicita que el Emprendedor digite la
Contraseiia del Certificado, que como se describi6 y se recomendé en el documento “Activacion y Uso
del Certificado Digital” , debe ser la misma que la Contraseiia de Usuario solicitada en el paso anterior:

THOMAS SIG

AS GL

SOLUCIONES TECNOL

o

El sistema SAR est3 solicitando su autorizacion PruebaHelena

ApellidoPrueba ApellidoPrueba para:
Firmar 1 documento/s:
1610464998225 unal.admin.pdf

Por favor, introduzca la contrasena del certificado

seleccionado:

............ | | Validar

Se pulsara en validar y ese proceso desencadenara de forma automadtica la firma del Emprendedor sobre

el documento.

Ahora ya se ha estampado la firma y notificara a los siguientes usuarios (Universidad Nacional y Sena)
para que procedan con la firma digital en el Contrato de Cooperacion.

11
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE ANEXOS CONTRATO DE

COOPERACION.

CONSULTA DE ANEXOS CONTRATO DE COOPERACION.

a. Ingrese a la siguiente direccion www.fondoemprender.com

b. Digite las credenciales de acceso que le han sido proporcionadas para la gestién de su Plan de Negocio.

L]
'7AT -"—: ;cl’n;%ender

Una ruta para construir

Conoce tus opciones para emprender con el SENA

o

Crear Crecer
¢ Tienes una empresa
creada?
¢ Te gustaria hacerla
crecer con nuestro apoyo?

Conoce mas

¢Eres nuevo
emprendiendo?
¢Tienes una idea de
negocio y buscas
financiacion?

Conoce mas

c. Ingrese a laopcién consultas.

CREAR CRECER HUB MODELOAK CONVOCATORIAS NORMATIVIDAD CONTACTENOS PLATAFORMA v

. == FONDO
7A | == emprender

SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

ESTE INGRESO ESTA HABILITADO UNICAMENTE
PARA LAS PERSONAS ADSCRITAS AL FONDO
EMPRENDER

INICIAR SESION

[Login]

Por favor ingrese su usuario y contrasefia.

Informacién de la cuenta
Usuario:

Contrasefia:

O Recordar contrasefia

Ingresar

Olvidd su clave?

-t EONDO L
- eémprender (7]

Consultas Proyecto: Seleccione... v

MIS TAREAS PENDIENTES

Mo hay tareas pendientes

Ver Planes de Negocia
Mi Perfil
Reportes Bl

Cargue Masivo

Inicio

Bienvenido(a) :cjariasr@unal.edu.co -b]
jueves 22 de octubre de 2020

SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

Fondo Emprender
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d. Consultesu Plan de Negociocon el ID asignado

Bienvenido(a) :cjariasr@unal .edu.co -b]

- FONDO

Consultas

Ver Planes de Negocio
Mi Perfil

Reportes Bl

Cargue Masivo

- eémprender

3
h E r jueves 22 de octubre de 2020

@
SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

CONSULTAS

Planes de Megocio

Por palabra:

Buisqueda avanzada
Codigo:

Operador: Universidad Nacional iz
Departamento: (Todos los Departamentos) A
Municipio: o

e. Seleccione su plan de negocio

-t EONDO

Consultas

Wer Planes de Megocio
Mi Perfil

Reportes Bl

Cargue Masivo

- emprender (2

P ﬁ Bienvenido(a) :cjariasr@unal .edu.co -a
f =) jueves 22 de octubre de 2020

SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

CONSULTAS

Se han encontrado 1 Planes de negocio de

St 5 Realizar otra busqueda...
acuerdo a los criterios seleccionados

Pagina 1 de 1 Planes por pagina | 10~

m S ma ggm‘;:iu‘:g:m

Localizacidn Localizacion

Proyecto

Centro para la CONVOCATORIA
Otras actividades ——y Biodiversidad y el NACIONAL Mo. (.
T1648 e especticulos oo NUESTRARAZA  Leticia,Amazonas del  Eiecucidn 73 EcoNomia  Universidad
en vivo o (SENA - HARANJA h
Amazonas) Primer Corte
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De clic en la pestaiia “Contrato” como se muestra en la ilustracién, y alli identifique los archivos que han sido
dispuestos parasu consulta, tal como se evidencia en la siguiente imagen:

Seleccione la pestaiia CONTRATO.

Bienvenido(a) : cjariasr@unal.edu.co 'D]

-_—re CONDO J jueves 22 de octubre de 2020

-— emprender
SISTEMA DE INFORMACION DE EMPRENDIMIENTO

Digite codigo del proyecto @

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

OTRAS ACTIVIDADES DE ESPECTACULOS EN VIVO

FORMULACIOH EUALUACIOH EJECUCIDH
T
\J

© 0 « 2D @ B x B o

o Protagonista # Dpertunidad Mercado # Solucién # Desarolle Solucién # Future del negocic + Riesgos o Resumen Ejecutivo o Estructura financiers # Plan operativo  Anexos Empresa

Seguimiento Presupuesgtal Sqguimiento Interventoria

—]
INFORMACION DEL CONTRATO

Mo Contrato de Colaboracion Plazo en meses del ctto:

Empresarial:

Fecha de Acta de Inicio: Numero del ap presupuestal:
Objeto:

Fecha del ap: Fecha Firma Del Contrato:
Mo Péliza de Seguro de Vida: Compafiia Seguro de Vida:

Valor inicial en pesos:

Cargue de archivos adjuntos :

Listado de archivos Adjuntos Accion

D 71643-00545 Acta de Inicio. pdf
D 71648- AceptaTerminos_ContratosDeCooperacion. pdf

D 71643- AceptaTerminos_InstruccionesDePagare. pdf
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g. Ubicary descargar de la opcion presentada - pestaia “DESCARGA ANEXOS CONTRATOS”

Aqui encontrara los Cinco (5) Anexos para que el EMPRENDEDOR los descargue, los revise, firme
digitalmentey cargue a la plataforma Fondo Emprender y/o envie segtin corresponda.

Los archivos se pueden descargar en su totalidad de manera simultanea, marcando los recuadros check
seleccionando la opcién “descargar Archivos”, estos se descargaran en una carpeta .zip. Si quiere visualizar
solo un archivo puede seleccionar el botén: .

D SolicitudCertificadoDigitalAutenticada. pdf

D TerminosYCondicionesSCD. pdf

Descargar Archivos

Archivos

h. Verifique la descarga de cada unode los archivos en su computador. Si descargé la carpeta en formato zip,
descomprima los archivos.

Bl contrato 72851 20...zip

Nombre Tipo

@ 72851 109359 TerminosYCondicionesSCD  Adobe Acrobat Document
@ 72851-99999 Acta de Inicio Adobe Acrobat Document

Una vez realizada la descarga anterior puede iniciar la consulta de los anexos para lo cual se solicita a cada uno
de los emprendedores realizar la validacién previa de la informacién prediligenciada, completar los espacios
faltantes segtin esta guia, proceder con su firma digitalizada (escaneada), y posterior cargue en la plataforma Fondo
Emprender para revision. (Tenga en cuenta que los documentos originales deben ser enviados segtin tabla

contenida en este manual una vez revisados por parte de la Universidad).
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Valide que sus nombres correspondan con su documento de identidad.

Valide que el niimero de identidad en cada anexo segtin lo solicitado correspondaa su documento.

Valide que la direccién solicitadaen cada anexo corresponda al detalle solicitado.

Los espacios que se enmarcan o detallan para dejar

devolucion del documento.

para no generar

Una vez revisados, firmados, y con los archivos .PDF generados, debe proceder al cargue en plataforma Fondo

Emprender, en seccién “Subir archivo firmado”, de la pestaiia “Contrato”, y seleccionando la opcién “Tipo

archivoa cargar” seglin corresponda

recuerde que estos anexos se diligencian y firman en la primera visita de

interventoria).

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

Documento (anexo) Nombre del Archivo

Pagaré ID-anexo1pagare.pdf
(ejemplo: 71218-anexo2pagare.pdf)

Carta de instrucciones de pagaré ID-anexo2instruccionespagare.pdf

(ejemplo: 71218-anexo3instruccionespagare.pdf)

Contrapartidas ID-anexo3contrapartidas.pdf

(ejemplo: 71218-anexo5contrapartidas.pdf)

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

Para el cargue debe realizar el siguiente paso a paso en plataforma.

e Ingresar por la opcién del mend Mi Plan de Negocio, siguiente pestaiia Contrato.
e Ya firmado el archivo el emprendedor debe seleccionar el

e Una vez seleccionado el archivo se debe dar clic en

16
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Opcion pars

Seleccionar el archivo
que cessa cargar

Sulbsir are tlr“lllh}
T E T rerermr— Seleccionar tipo de
wreh

archve gue v a
cargar

h. o Epacien. a0 ckee de Lanelon reemplbtelon por uren baje ||

Ya seleccionado el

archivo el emprendedor
debe dar clic en subir
archivo firmado

f. La Universidad verificard los documentos cargados a la plataforma y notificard al emprendedor su
aceptacion y/o correcciones que debe realizar.

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

DIRECCION Y DATOS PERSONA DESTINATARIA:

BOGOTA, CALLE 38 BIS SUR #34-04 CASA 30. PROFESIONAL
MARIA ANGELICA CASTELLANOS. C.C. 10262795548

Nota: Si la empresa de mensajeria solicita nimero de teléfono del destinatario puede incluir los siguientes

ndmeros: 4572938
A continuacion, se presenta detalle de los anexos para que el emprendedor revise cada uno de ellos y proceda

con su diligenciamiento.
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CONSULTAR ANEXO 1.- ACTA DE INICIO

Este documento se suscribird durante la primera visita de interventoria y se debe contar con los anexos 2, 3
recibidos en original firmados, y el 5 aprobado por la Universidad.

ANEXO 1

ACTA DE INICIO CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL DERIVADO

N xxxxxxx DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO N° CO1.PCCNTR.1471299

DE 2020 CELEBERADO ENTRE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA -
EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Y 3000000000000

CONTRATO No: XXXXX DE XXX DEL 2020

CONTRATO DE COOPERACION
TIPO DE EMPRESARIAL
ID PLAN DE NEGOCIOS: XHXXX

“Financiar la iniciativa empresarial contenida en
el Plan de Negocios NO. XXxxxX — JXXXXxxxxxx
presentado por el (los) BENEFICIARIO (s) y
aprobado por el Consejo Directivo Nacional del
SENA mediante SESION XXX en los términos
y condiciones en los cuales fue evaluado y
viabilizado por el administrador de los recursos
(UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA) y

OBJETO: aprobado por el Consejo Directivo Nacional del
SENA, asi como lo estipulado en el presente
documento y sus anexos, los cuales hacen parte
integral de este contrato”

VALOR: suma x0000000000x MONEDA CORRIENTE
($r000000000.00)

CONTRATISTA/BENEFICIARIO: | X300000000MKXX.

CENF XOOKKXXX

_ UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA/

CONTRATANTE®. SENA FONDO EMPRENDER

INTERVENTOR DESIGNADO: | XXXOOOOOKXXXX

PLAZO INICIAL:

Hasta Doce (12) meses

Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la

LUGAR DE EJECUCION: (Municipic y Departamento)

En la ciudad de XXXXXXX a los XXX (XXX) dias del mes de XXXXX de 2020, entre
los suscritos X000000000xxxxX, identificado con cédula de ciudadania No.
KHXXXXXX, en calidad de BENEFICIARIO y por la otra XXXXXXXX identificado con
Cédula de Ciudadania No. 0000xx expedida en Xxxxxxxxxx, en su calidad de
representante de la interventoria del contrato, de conformidad con lo establecido en
la dausula vigésima cuarta del conirato de la referencia, hemos convenido suscribir
la presente acta de inicio del CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL
DERIVADO N° xxXxXXX, para lo cual se deja constancia de los siguientes hechos:

e Se verifico la suscripcion del pagaré en blanco y carta de instrucciones.

Se constatd la suscripcion del contrato de garantia mobiliaria por el
BENEFICIARIO

Se verificd la suscripcion

BENEFICIARIO

del modelo de contrapartidas por pare del

Que atendiendo a lo anterior, se sefiala que el plazo inicial de ejecucion del contrato
se inicia con la firma del presente documento y hasta 12 meses, para constancia, se
firma la presente acta bajo la responsabilidad expresa de los que intervienen en ella.

HHOOOOOOOOKKKX

REPRESENTANTE INTERVENTORIA Se Suscribe en el

desarrollo de la
primera visita de

JOOKOOOCOOCOOCXXX interventoria

EL CONTRATISTA

totalidad de la informacion que se requiere. (No

requiere cargue para revision, pues se realizara durante la interventoria).
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CONSULTAR ANEXO 2.- PAGARE

Revision Pagaré.

Después de finalizar el proceso de descarga, usted debe abrir el archivo revisar la informacién y una vez validado
proceder a firmar, autenticar la firma en notaria y cargar en plataforma para revisién previo a envio fisico.

ANEXO 2

PAGARE No.
VALOR $

Yo (Nosotros), identificado(s) como se indica a continuacion y quien adelante se
llamara EL (LOS) DEUDOR(ES):

Nombre Numero de Cédula de Ciudadania y

lugar de expedicion

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

pesos moneda cormiente, (% ), que
declaro{amos) he(mos) recibido. SEGUNDO: Que pagare(mos) la suma indicada en
la clausula anterior en un plazo maximo de treinta y seis (36) meses, contados a partir
de la fecha de suscripcion de este pagaré, mediante el pago de treinta y seis (36)
cuotas mensuales sucesivas comespondientes cada una a la cantidad de

pesos moneda cormente, ($
). El primer pago se efectuara el dia
y asi sucesivamente el mismo dia de cada mes. Este
pago corresponde solo al capital y debera incrementarse en la cuofa de intereses
comespondiente para cada periodo mensual. La deuda sdlo se considerara cancelada
cuando se cancele la totalidad del valor, incluso habiendo pagos parciales de la
misma. TERCERO: Durante el plazo previsto para el pago de la suma contenida en
el presente pagaré, reconoceremos sobre las sumas pendientes de pago, intereses
a la tasa de interés variable de la DTF Efectiva Anual vigente en la fecha de inicio de
la obligacion, incrementadaen -0) puntos porcentuales, Efectivos Anuales,
con base en la cual se calculara y pagara la tasa equivalente anual mes vencido. La
DTF a que se refiere este titulo corresponde al costo promedio ponderado de
captacion a nowventa (90) dias de los establecimientos bancarios, corporaciones
financieras y compafiias de financiamiento comercial, sefialada por el Banco de la

El documento debe quedar
en blanco, excepto por la
firma y los datos
solicitados al final.

No se debe modificar lo
enviado

Queda en blanco

Queda en blanco
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Republica, para la semana de iniciacion de la obligacién. CUARTO: En caso de mora
y a partir de ella, y para cada periodo en que persista la mora, pagaremos intereses
moratorios calculados a las tasas que estuvieren vigentes como limite maximo a
cobrar de acuerdo con la ley, sin perjuicio de los demas derechos y acciones que
pudiere adelantar FONDO EMPRENDER para obtener el recaudo de la obligacion.
QUINTO: EL FONDO podra hacer exigible la totalidad del saldo impago de la
obligacion mas los intereses remuneratorios y de mora, en cualquiera de los
siguientes eventos: a) Si LOS DEUDORES incumriere en mora en el pago de
cualquiera de las cuotas de capital o intereses pactadas para el pago de la obligacion;
b) Si los bienes objeto de la garantia que respalda la obligacion contenida en el
presente pagaré fueren perseguidos judicialmente por terceros, o sufrieran desmejora
o deprecio tales que no presenten suficiente garantia para el recaudo de las
obligaciones contenidas en el presente pagaré; c) Si se llegare a solicitar, declarar o
admitir a LOS DEUDORES a concordato, liquidacion forzosa o entrare en cualquier
otro tramite concursal o de ejecucion universal; e) Por presentar informacion inexacta
a FONDO EMPRENDER; f) Si a juicic de FONDO EMPRENDER la situacion
financiera de LOS DEUDORES se hubiere deteriorado en forma tal que se hiciere
evidente su imposibilidad de cumplir con las obligaciones derivadas de este pagare.
SEXTO: Se entiende excusado el requerimiento judicial o extrajudicial para efectos
de constituir a LOS DEUDORES en mora. LOS DEUDORES asumen la totalidad de
los gastos que ocasione la ejecucion y cobro de este Pagaré. En caso de cobro
judicial, seran a cargo de LOS DEUDORES las sumas gque determine el juez
competente por costas y gastos del proceso. SEPTIMO: En el evento en que la fecha
de cualquiera de los pagos previstos en el presente titulo valor coincida con un dia
no habil, se trasladara al dia habil inmediatamente siguiente. OCTAVO: Los pagos
que efectien LOS DEUDORES para atender las obligaciones derivadas del presente
pagare, se aplicaran en el siguiente orden: cuentas por pagar causadas a cargo de
LOS DEUDORES, obligaciones tributarias, como impuesto de timbre, los honorarios
de abogado, si los hubiere, intereses moratorios, si los hubiere, intereses
remuneratorios, amortizacion de capital y, por Uitimo, al pago de la obligacion.
NOVENO: Todos los gastos e impuestos que causare el presente pagaré son de
cargo de LOS DEUDORES, lo mismo que los gastos de cobranza, si hubiere lugar a
ella, los honorarios de abogado para el cobro extrajudicial o judicial. Se suscribe el Oueda en blanco
presente pagaré, en la ciudad de Bogota, Distrito Capital, a los . -~

LOS DEUDORES: Firma del emprendedor
) Revisar los datos solicitados.
Firma (s):
S Ciudad y direccién de residencia del emprendedor, teléfono, C.C.
Direccién, Teléfono: . . ..
Ciudad: Validar que la informacién sea correcta y firmar.

Firma y entrega fisica del documento original

Se debe realizar la carga del documento en la plataforma Fondo Emprender para su revision y aprobacion para envio
del documento original por correo certificado a la direccién indicada (pagina 17). La aprobacién para el envio la

realizara la Universidad Nacional mediante correo electrénico
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CONSULTAR ANEXO 3.- CARTA DE INSTRUCCIONES DEL PAGARE

Revision de la Carta de Instrucciones del Pagaré.

ANEXO 3

Bogota, D.C.

Sefiores:
SENA- FONDO EMPRENDER
Ciudad

CARTA DE INSTRUCCIONES

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

El diligenciamiento del Pagaré se hara en las siguientes condiciones:

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

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

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

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

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

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

No realizar cambios

Ciudad y direccion de residencia del emprendedor, teléfono, C.C.

Atentamente, Firma del emprendedor
Firma: . o
Revisar los datos solicitados.
MNombre:
C.C. No.
Direccion, Teléfono: Ciudad:
Validar aue la informacién sea correcta v firmar.

Se realiza en el documento original en los espacios asignados y se envia via correo certificado una vez aprobada la

revision, deberd ser enviada con el pagaré.

Lugar y fecha de entrega documento original.

El documento Original con la firma correspondiente debe ser entregado a la direccion establecida en la
pagina 17. Se debe tener cumplida la entrega de los anexos como requisito a la suscripcién del Acta de Inicio de

su Plan de Negocio.
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CONSULTAR ANEXO 4.- CONTRATO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

Este documento se suscribird durante la primera visita de interventoria.

ANEXO 4

CONTRATO DE GARANTIAS MOBILIARIAS A FAVOR DEL SERVICIO

NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

GARANTE

Nombre o Razén social completa

Tipo de documento de Identificacion

Numero de documento de identificacion

Domicilio

Direccion fisica

Teléfono mavil o fijo

Direccidn electrénica o correo electronico

Nombre del representante legal*

Tipo de documento de Identificacion
representante legal*

Namero de documento de identificacion
representante legal®

Documento y calidad en la cual actia*

* Llenar espacio en caso que se trate de una persona juridica

Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la totalidad de la informacién que se requiere. (No

requiere cargue para revision, pues se realizara durante la interventoria).

22




UNIVERSIDAD ®

NACIONAL sena | =g FONDO
DE COLOMBIA /A = emprender
iw SEDE BOGOTA
Identificador OID Documento no controlado
MANUAL PARA FIRMA DIGITAL Y DILIGENCIAMIENTO DE ANEXOS  (-Fech: 13/01/2021
DEL CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL oo e
GUIA PARA EL EMPRENDEDOR Elaboré: Universidad Nacional de Colombia
CONVOCATORIAS 77-78 Revisé SENA - Fondo Emprender
Aprobé: SENA - Fondo Emprender

CONSULTAR ANEXO 5.- FORMATO MODELO DE CONTRAPARTIDAS

o
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MODELOC DE CONTRAPARTIDAS

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

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

Este proceso debe ser realizado durante el periodo de ejecucion de los recursos
aprobados, siendo la contraprestacion el resultado no solo del desarrollo de una
de Ias actividades estipuladas, sino que podra optar por 1a suma de varias de ellas
a fin de completar con el aporte de contrapartida exigido en el contrato de
cooperacion suscrito enire el BENEFICIARIO, UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA y el SENA.

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

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

Pagina1de3
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Maximo ope . P
Porcentale | SMLMV El valor diligenciado corresponde al minimo
(180} o .
Contrapartda Ta% 752 requerido para cada plan de negocio. Solo se
par B == = podra modificar si el emprendedor desea
Nimero de Eventas i aumentar la cantidad de eventos a desarrollar.

NOTA: Teniendo en cuenta que se trata de eventos, en el caso en
el que al aplicar la formula el resultado se genere en cifras
decimales, el nimero de evenios se redondeara al siguiente
nimero enters hacia arriba.

Al aplicar la formula, y teniendo en cuenta el monte a financiar aprobado por el
Consejo Directivo para el presente proyecto, el compromiso del emprendedor sera
el de desarrollar { )eventos. o

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

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

De acuerdo a lo anterior se entienden cada una de las actividades de Ia siguiente
manera:

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

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

= Mentorias: La mentoria s una relacion profesional en la que una persona
con experiencia apoya y motiva a que las personas que acompaiia
desarrollen habilidades especificas y conocimiento que maximizara su
potencial de negocio y mejora su desempefio. Siendo las personas que
acompafian las responsables de su propio aprendizaje. Es la transferencia
de conocimiento, habilidades y experiencia. El mentor actia como una guia
para encontrar la direccion comrecta y encontrar solucicnes.

Pagina 2 de 3
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Dichos eventos deben ser concertados y certificados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, en compromiso de que se adelantaran las debidas
contrapartidas, se anexa programacion y se suscribe el presente por el
emprendedor quien es o sera el representante legal de la nueva empresa y, con
Ia revision previa del Centro de Desarrollo Empresarial con la que se procedera el
acuerdo.

& UMIVERSIDWD

g" NACIONAL

w DECOLIMEIA

Facalted de Ingerieria
Sede Degond

Atentamente,

Firma:

MNombre emprendedor:
C.C No:

Ciudad*:

Direccion®:

Teléfono™:

Revisar, firmar y diligenciar los datos
solicitados. Posteriormente, cargar a la
plataforma.

Plan ID No.*
Anexo: programacion tentativa de los eventos proyectados durante bos doce meses de seguimiente.

* Lios datos agui incluidos deben coincidir con los diligenciados en |a plataforma del Fondo Emprender.
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