PROCEDIMIENTO
ASISTENCIA TECNICA Y Cédigo: PR-156
s FORTALECIMIENTO MEDIANTE Version; 01
DE EOGOTADC. MEJORAM'ENTO PRODUCTIVO ALA Fecha: _
e S e MEDIDA 23/10/2019
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para asistencia técnica y fortalecimiento de los emprendedores
— productores que ingresan a la alternativa de mejoramiento productivo a ia medida,
progfama que lidera la Subdireccion de Emprendimiento Servicios Empresariales y
Comercializacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la asistencia técnica y fortalecimiento de los emprendedores
— productores que ihgresan a la alternativa de mejoramiento productivo a la medida desde
la seleccién de los beneficiarios hasta el seguimiento de los resultados de la asistencia y
fortalecimiento brindado @ la unidad productiva.

3. RESPONSABLES

» Ellla subdirector/a de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacion es
responsable de supervisar los contratds o convenios que suscriba la ‘entidad con
operadores para la asesoria, acompafiamiento y acceso al crédifo de las unidades
productivas intervenidas; ademas de asegurarse que los funcionarios a su cargo
cumplan con |a aplicacién del Modelo de Emprendimiento o Fortalecimiento. establecido
por el IPES..

‘> El Profesional que. con funciones de coordinacién es responsable de consolidar los
informes de gestion ‘que sean requeridos, elaborar el programa de trabajo para aplicar
el modelo de intervencion y/o apoyar la supervisién de los contratos o convenios.

> El Profesional que apoya la supervision de los contratos 0 convenios es responsable de

vigilar, acompanar y asesorar el cumpllmlento de las obligaciones del contrato o

convenio.

» Llos profesionales que asesoran las unidades productivas intervenidas, son
responsables del acompafiamiento, formulacién de planes de negocio yfo
_.rnejoramlento sustentacidn y seguimiento espemallzado de acuerdo a la actividad
‘econdmica due desarrolle cada unidad productiva..

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SESEC: Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Emprtesariales y comercializacién.
Emprendimiento: Es una iniciativa de un individuo que asume un riesgo econdmico o-que
invierte recursos con el objeto de aprovechar una oportunidad de negocios que brinda el
mercado para el caso de los usuarios del IPES, se atenderan por esta ruta quienes tengan
unaidea de negocio clara o ya operando, bien sea formal o informal, y que. lleven menos
de 12 meses en el mercado siendo esta su principal fuente de ingresos.

Fortalecimiento: Se considera fortalecimiento empresarlal la asescria que se brinda a
unidades productivas con minimo 12 meses de operacién para su consolidacién en el
mercado, mediante la elaboracion :de un diagndstico, un plan de mejoramiento y el

seguimiento a su gestion. Se atenderan por esta ruta a-los usuarios del IPES que téngan
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una unidad productiva con formal o informal (Fabricacién, Comercializacion o Servigios) en
el Distrito Capital siendo esta su principal fuente de ingresos.
HEMI: Herramienta Misional

Perfilacién: La perfilacion es un proceso con el que se busca valorarque el Vendedor
Informal cuente con las habilidades, el comportamiento Emprendedor y [as caracteristicas
requeridas para su ingreso a la ruta de emprendimiento y/o fortalecimiento empresarial,
este procese se realiza mediante la aplicacion individual de una entrevista semi-
estructurada disefiada por el equipo psicosocial de acuerdo a las caracteristicas de cada
uno de los. proyectos o alternativas y la prueba psicotécnica DISC o el test TECAE..

Emprendedor Productor: es la persona que descubre una. oportunidad, toma los resgos
econdmicos. ¥ emocionales, y empieza una unidad productiva desde su hogar con'el fin de

obtener ganancias y mejorar sus condiciones de vida.

Asistencia técnica: Es el fortalecimiento y apoyo técnico que se brinda a la poblacion
sujeto de atencion del IPES, en temas relacionados en ‘mercadeo, inventarios, costos,
atencion al cliente, marketing, logistica, preduccion, entre otros

Mejoramiento productivo ala medida: Se basa en la mejora.del rendimiento del proceso

de produccion. en relacién a la cantidad de bienes producidos y la cantidad de recursos

utitizados con el propdsito de producirmas. unidades con los mismos 0 Menores recursos.

Unidad productiva: Las unidades productivas son iniciativas donde se producen diferentes
tipos de productos (textil, marroquineria y bisuteria), desarrollando capacidades en el drea
productiva con los integrantes del circulo. familiar para generar recursos econamicos que
permitan mejorar las condiciones de vida.

Operador: Es el contratista de la Entidad que lleva a cabo un proceso de asistencia técnica
quien es el encargado de llevar a cabo la asistencia técnica, seguimiento y fortalecimiento
de los emprendedores o beneficiarios.

5. CONDICIONES GENERALES

CRITERIO DE INGRESO PARA UNA ALTERNATIVA EN EL IPES

v Ser ciudadano.(a) colombiano {a) en ejercicio (esta condicion no aplicard para las
personas con cedula de extranjeria que a la fecha de aprobacion del documento reciban
servicios de parte de la entidad).

v Queé el ciudadano tenga capacidad legal para obligarse, de acuerdo a lo sefalado en el
Articulo 1502 del Cédigo Civil.

v Ser vendedor informal en el espacio-publico con RIVI o haber sido caracterizado por la
entidad. '
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En los servicios de Formacion y Capacitacién para el trabajo, y orientacion para el
empleo, se atenderan a todos los actores de la economia informal y sus familiares;
gjerzan'o no su actividad en el espacio publico.

Ejercer su actividad econdmica en el Distrito Capital y estar residiendo en el mismo.
Ser mayor de edad.

Ser propietario de maximo un inmueble y que se utilice para vivienda familiar.

No contar con ningun tipo de pensian reconocida ni disfrutar de suelde de retiro de las
Fuerzas Militares y de Policia.

Para ingresar a las alternativas comerciales de la entidad (Centros comerciales,
REDEP, Antojitos para Todos y plazas de mercado), no debe estar disfrutando de. oira
alternativa comercial ofrecida por el IPES.

No haber sido exciuido administrativa o judicialmente de algurio de los servicios que.
presta el IPES.

No tener inhabilidades y sanciones para confratar con el Estado.

El ndcleo familiar solopuéde acceder a una alternativa comercial; exceptuando para el
caso de las plazas de mercado y/o familias de tipo “reconstituidas”.

CRITERIOS DE INGRESO ESPECIFICOS PARA 10OS SERVICIOS DE
EMPR_’ENDI'MIENTO Y FO’RT-A’L-EC]_M]_ENTO EMPRESARIAL.

ANENE RN

<

Tener entre 18 y 59 afios de edad.

Saber leer y escribir 6 tener una persona cercana gue lo apoye.

Disposicién para asistir al proceso de capacitacion y recibir asistencia técnica
Aprobar el Proceso de Perfilacion realizado para el ingrese a la Ruta de

‘Emprendimiento.

Si requiere crédito para la creacion de su Emprendimiento o Fortalecimiento
Empresarial no debe tener reportes adversos o negativos ante las centrales de riesgo,

en caso de que existan dichos reportes debera presentar paz y salvos, o-acuerdos de.
pago cuando a.ello hubiere lugar.
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PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA TECNICA Y FORTALECIMIENTO
MEDIANTE MEJORAMIENTO PRODUCTIVO A
LA MEDIDA

Cédigo: PR-156

Version: 1

Fecha: 23/10/2019

5.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Esperanza Séchica Vajuena

‘Una vez identificadas las -especificaciones
‘técnicas requeridas para &l mejoramienta
prc—ductn.ro & la madida, madiante’ asistencia ) )
técnica y fortalecimiento, se debe iniciar ia BasgéiSeEdgtos
identificacion de ia poblacion objeto de
ldentificacion ‘de la | atencién, duienes’ séran  los  posibles FO - D64 Act
poblacién objeto | candidatos- & aplicar en ol proceso de|  Profésional & Rou ctas
de-atencion asistencia técnica y fortalecimiento mediants: | Emprendimiento & neunion
{emprendedores. o o BESEC e .
productores) | 1- Jormadas:  de  identificacion ' lzoza'zqarg{egl‘s!ro.
: caraclerizacién en el espacio piblico: el gr} fcacion
"2~ Identificacion y clasificacion en €] sistema asica
.de infarmacion HEMI..
3--Revisén de solicitudes de uguarios ¥ bases
“de datos resultantes del PR-029:-
Una vez consolidado & listado de posibles
candidatos, se. realiza in prlmer filtro de
conformidad al documento estratégico DE-017
Criterios  de: focalizacidn, se verifica los
parametros establecides que debé cumplir la
poblacu‘)n sujeta’ de atencion para acceder a
N I los servicios ofrecidos por. la Entidad, Ia ‘Profesional FO - 083
Veriﬁc:;ll_:fg}deanos de informacidn suministrada se. verifica a fravés | Emprendimiento Comunicacion-
: de los ‘sisternas de- informagion publicos v de SESEC Externa
acceso grafulto con los que cuenta e} Distrito
y la Nacian,
8¢ comunica al ciudadario el cumpllmlento o]
ng de log requisitos: de ingreso medianie
COMmuUnIcacion externa,
Una vez verificado log griterios deingreso; se
da inicio a idénfificar y evaluar si el usuatio
cuenta con las cualicades y competenclas-
emprendedoras para, el proceso.de asistencia
técnica y fortalecimiento a [a  unidad
produictiva, mediante la metodgicgia DISC )
Disrante el proceso de Perfilacion se réaliza la Formato
actualizaclon del FO-203 Registro. de’ Profesional resultadds
identificacion Basica Después de aplicar la| Emprendimiento prugbas DISC:
s Perfildcion se puede evidenciar alguno ds los. SESEC )
Perfitacion siguientes resultados: _ FO-203
1. Cuenta con peril emprendedor ¥ es Equipc Registro de
productor psicasocial identificacion
Z. Cuemta con  perfl arnprenuedor ¥y €5 ’ Béisica
comercializador, este ustiario, 5e debe
remitir a ofros programas o-entidades
3. No: cuenta con perfil emprénder, no @s:
producter;  es camercializador,  este
usuario, se debe remitir @ ofros programas
o entidades {ver actividad 5)
: Profesional N
& El.usuario cuenta Emprendimiento Va{;‘g?;;m Formato
~-con el perdil Si  Continuar con la actividad No. 9 SESEC resultados rasultados
‘emprendedor y/o: No. Sontinuar con fa' dctividad 'No. 5 de la pruebas DISC
es productor? _Equipo Perfilacion N
psicosocial e
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MEDIANTE MEJORAMIENTO PRODUCTIVO A
LA MEDIDA
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Una vez aplicada la Perfilacién actividad 3-se .
| obliene como resultade, gque. el vendedor Profesional _
Brindar informacion | informal no cuenta con las cualidades: y | Emprendimiento - FD-423
5 ‘acerca de ofros | competencias requeritias para procesos de SESEC Entrevista inicial
: programas y/o emprendimiento, por lo que se le brinda para
entidades informacién  acérca de ofros progfamas Equipo. emprendimiento.
institucionales yfo entidades que le pueden pslcosocial
atender
Profesional
LEl usuario esta g S Emprendimiento-
6 interesado en'olré' Sl; Continuar con lar ac:u\{lc_l_ad Ne.8 SESEC
alternativa?- NQ: Gontinuar con la actividad No. 7 )
- : Equipo
psicesocial
_ o Profesional
51 el usuario no acepta.la altemativa ofrecida | Emprendimiento Repoite
Actualizagion por el IPES y/o de otras entidades, se deja 'BESEC porie
7 B . o o A T R R LT Herramlenta,
‘registro HEM! registrada la ‘informacién en &l mddulo. da _ " Misiorial
griertacion y referenciacion — HEMI. Equipor i
: psicosocial
Documento ~
comunicacion
escrita {si el
usuario fe
Una wez el usuario acepia ofra altemativa interesa ser’
ofrecida por el IPES, este se rémite mediante o ‘remitido a.otras
mémoaranda a ia’subdireccion encargada de la Profesianal ‘entidades)
Remisidn dal alternativa seleccionada para que alli sea| Emprendiniiento o
8 usuario aofros | atendido, SESEC FO-069
programas ylo ) ) Memgrando (si &l
entidades Si- el -usuario’ l& intefesa ser rémitido -a otra Equipo ‘usuaric acepta’
Entidad se remite. medianie comunicacion psicesocial ofras altemativas
escrita.. ' ' institucionales)
Reporte
Herramienta
‘Misional
HEMI.
Si-el usuario en la en la Perfilacion realizada FO-051 Acta de
. cumple con los criterios establecidos para ) reunién
Cfertar el servicio | ingresar a las alternativas de emprendimiento, Praofesional
al usuario 56 sotializa jos proteésos vigentes a 1os que | Emprandimiento Registra en el
0 Emprendedor — puede aplicar, con el fin de que &l usuvaris BESEC rcculo de’
Comerciante o marifieste su interes en.alguno de estos.. orientacton y
Emprendedor -. | Se deberealizar ef registro del resultado de la Equipo, referenciacisn —
-productor atencion en modulo de orientacion v psicosocial HEMI
referenciacién — HEMT
. Base de datos
. . Profesional
bli;.:ps;agéog:::]?ta : . Emprendimiento
A0 | eniprendimiento, Sk Cont{nuar conla ac_t!vid_ad No.11 SESEC
Tortalecimiento, y NO: Continuar-con la aclividad No. 8 Equipo
asistencia téonlca? . psicasocial
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Una vez aceptado el ofrecimiento por parte dél
usuario ‘'se procederd a realizar charla de FO-078 Planila
Charla de sensib_lllzg:_:lon esta Chgﬂ? 56 Flesgrrqllara Profesional’ de asistancia
ot | oonforme: @l proceso de-asistencia técnica .y s
sensibilizacion y fortalecimi - S T e Emprandimiento
A P, alecimiento que en.la Subdireccién tenga - : s
aceptacion de. ) by ; SESEC FO -051 acta de
M adicipacicn de en el momento para cferar. Reunian
asﬁstehéia‘técnica'y Ds ‘igusl maners: se. suscriba acla de Equipg
fortalecimiento | COMPTOMISO en la cual s expresa fa voluntad | G cni) Acta de
' y compromiso de participar encada una de las : ) - -
tases del proceso ¥ cumplir a cabalidad cada Gompromiso
ung dé (08 compromisos adguiridos.
Una vez. se. genera el compromiso de.
participacion e la aiternativa, se- direcciona al FO-069
beneficiaric a -un proceso de “formacion Memorando
42 Inicio de Formacion complementaria liderado por la Subdireccion | Subdireccion de Registro
‘ complementaria. | de. Formacion y Empleabilidad ef ‘cual teridra formacidn hemramisnta—
una duracién de-40 Horas, la cual incluira HEMI
conceptos basicos necesarios para el
fortalecimiento empresarial.
El IPES redlizara una visita al lugar en donde.
funciona la unidad productiva con el fin de FO-781
identificar aspectos. relacionados con a evaluacion dela
perspectwa cometcial, técnica ¥ capacidad
organizacional de la misma y de esta manera praductiva dela
corrdborar  que  efectivamente. que el unidad para el
beneficiaric es productor S fortalecimiento
Ersesa misma.visita se realiza una evaluacion empresarial V1
prefiminar  al prodictc  fabricado por ‘el FO-779
emprendedaor, con de:l fin de dvenf réar -evaluacion de
Valoracian de presentacion, .acabados .y calidad el Profesional producto para
13 productcy' _uni dad producte, y asi contar con’ una évaluacion E mpi‘é ndimiento fortalecimiento
pioductiva. iniclal, evall.__lgc_lon que ira- gcompaniada de SESEC empresarial ¥4
recomendacicnes generales al productor y K
producto.
Una vez finalizada la ‘valoracién se debe FO-780 ficha
denarar informe de validadion (apto/ no dptoj técnica del
de la unidad ‘productiva, ton el proposits.de producto V1
establecer si l& unidad productiva. queda.
praseleccionada para el proceso de asistencia Registro:
téenica heramienta—
Se debe realizar 2l registro dal resultado de la HEMI
atencish en modulo de orientacitn y
referenciacion -~ HEMI,
&Rl r?sultaddu del eoesional
- infarm d ‘8l: Gontinuar con 14 actividad No. 16, rejeslons)
1 ‘;ﬂgf:;%:g -:rl_ NE: Gonfinuar.con |2 actividad No. 15 Em ?gegsd;zrgenlo
productor.es apto?
Una vez identificado que el productor o
‘comerciante. cusnta con un  perfii de
.emprendedor-en crecimients, pero requiere
fortalecimiento- en algunos componentes, se
] debe realizar asistencia técnica por parie de’ Profesional Registro
15 Fortalecimiento de |los -profesionales dei” EMPRENDIMIENTO- Em"p're'n dimierito harramienta—
; componantes ‘SESEC, con el propdsiio de fortalecer sus SESEC HEMI
competenc:as para que pueda paricipar en el o
siguiente, proceso de. asmtenma técnica "y
fortalecimiento  para el mejoramiento
productivo.a la medida
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16

Ingreso altemnativa
de fortalecimiento

Una vez superado todos Jos fillros ingresa el
benaficiatioc a la alternativa seléccionada,
mediante. la entrega. formal del beneficiario al

contratista -ejecutor de la-asistencla téenica y

{fartalécimiento: productive..

Profesional
Emprendimiento
'SESEC

FO -051 actade
Relinion

17

Desarfollo del.
. proceso de:
fortatecimiento v
-asistencia técnica
por parte del
operador -

El desarrollo-del proceso de fortalecimiento y

asistencla técnica podrd abarcar aspectoy

como:

Evaluacién del producto, productor y

‘unidad productiva: se deberd realizar

diferentés’ fipps de evaluacién para Ia
clasificacién. y- evaluacidn del preducto,
Evaluacion de la‘capatidad productiva de la

unidad.  Evaluacion  de’  habilidadss;

competencias y destrezas. det productor
(igentificscion de aspectos psicosociales que
inciden en el desempefio de la unidad
productiva}

Plan técnlco para el fortalecimiento -
asistencia  técnlca: se “puede " esiablecer
tematicas. tales como:- ldentidad. e imagen
corporativa {marca —empresa}, Innovacién de
producto, Disefio - del modelo. mejcrado del
producto, Elaborac_ion de. ‘un  prototipo
{muestrd}, Fortalecimiento comercia! ¥
financiero y Fortalecimiento de habilidades,
competencias y.destrezas del productor, esta
asistencia se podra realizar mediante cartillas,
visitas o -elementos 0gicos,

Asasoria para el mejoramiento productive
y de catldad en: mejoras a la cadena de valgor,
mejora -del proceso productivo, mejora enla
calidag del producto y disefio o mejora de

Profesional
Emprendimiento
SESEC

contratista empaque del prgduclo._

Materlalizaclén: En esta etapa se debe
plasmar las actividadés de fabricacién donde
se lenga en cuenis Ia planificacién y creacion

de drdenes de produceién de acuerdo a la
capaclifad -instalada, Entrega -de’ Impulso

econdmico para el desarrdllo del plan de
produceion este debe ser en ‘especie; sea
material didécticd o mateda prima  yfo
insumos,

Gestidn comercial podra tener: Asesoria y
orientacién al productor en canales de
comercializacion, Establecimiento. de vinculos
comerciales (productores — compradores),
Ofrecer escenarios en los cuales & productor
tenga la oportunidad de ofrecer: los productos
a potenciales compradores en busqueda de Ja
consglidlacion-comercial.

Seguimlento y Evaluaclén al modelo de
intervencién: el seguimiento se deberd hacer
a cada una de las etapas formuladas:
asistencia- técnica, materializacion -y . gestion
comercial. '
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Segulmlento. ex post a [a implementacion
del modelo de intervencion: se -debe
estruciurar una finea de Intervencién de
seguimientc que hard el {PES una Vez
finalizado el proyecto- de intervencion, esta
linea busca fortalecer .os  aspectos
asesorados..

Nota: La asistencia técrica se realiza
dependiendo de! tips de actividad economica
de la unidad productiva del beneficiario
(Alternativas IPES u ofro tipo. de unidades
productiva)

¢Entrega de algfm

8l; Continuar con actividad 19

18 n%igfémi%ﬂlgp NQ: Continuar gon. actividad 206
5i dentro «def procaso de aslstencia técnica y
mgjoramiento 'prod'uctwo se entrega algln tipo
de incentive econdmico en matenia prima ylo
Ingreso del insumos, material didactico y/o algin tipe de _
incentivo t_a_ng{ble._sa procede a entregar el incéntivo F_Q—_;I;1D
etondico-en m_e_dlante el _formato_ {FR-128), r?-l_ cual gs ) . Asignacion.de
materia prima 9!0 firmadopor €l profesional que refira materia Profesional aciivo
19 insumos. material prima y/o insuimos, matenial didéético y/o algin { Emprendimiento B _
didéc’tico'yio algin tipo detangible del almacén, SESEC FO - 128.
tipo de tangible a | Este incentiva se- debe formalizar en almacén TE"IGSI"'G" de
almacén por medic del documento alta de’ almacén ementos
mediante formato (FO-119).
Nota: Los formatos deben sef entregadas al
almaceén,,
Este saguimiento se debe realizar:.
Al beneficiaiio:  mediante  visitas  de
seguimiento en campo, en cada una de las
fases con elfin de verificar 2l cumplimiento de
las actividades planteadas y hacér un ; .
acompahamiento que permita-el mejoranilento FO 'gg;‘n?g;a de
general de la unided productiva de las :
. acciones planteadas. . WS L
. se i‘?:;:;;ﬁ{o_y Al Operador (Contratista): se debe hacer Profesional Fosf:;i?];?eerigﬂa
20 | compafiamiento a segmmlento de cumplimienta contractual-en la.} Emprendimiento "Unidades.
unidad productiva ejecucion técnica, financiera y juridica-para lo SESEC prcidl'.lct"i'\'.ras
Y= | cual se debera tener en cuenta e Manual de
contrat_aclén, supanision e. intenfentoria dat Harrantien
IPES MS-012. Misianal HEtI?AI
Estos 'seguimierids se deberan delar
plasmados. -en el tablero .de control
establecido, asi mismo se debe se regtstrar en
la Herramienta Misional HEMI
GCon base en los resultados de los
seguimientfos realizados y la ‘gjecucion
contractual del. operador o profesionales del - HEMI
Elaboracion de IPES, s& rendird ap informe mensval de Profesional
21 informe.de geslion que permita identificar los: avanges 'y SESEC- Euipo Informe de.
resultados ¥ acclories @ seguir, con cada uno de los| emprendimiento Tresuliados
‘actualizacién HEMI { beneficiarios -atendidos . en el marco de fa soclal
) intervencion reaftzada.
De igual manéra se realiza regisiro en Ia
heramienta misional HEM!
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6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-089 Memorando

FO -051 Acta de reunion
FO-068 Comunicacidn externa

FO-078 Planilla de asistencia

FO-128 Traslado de Elementos

FO-110 Asignacion de Activo

FO-201 Ficha socioecondmica: general
FO-203 Formato dé identificacién basica
FO-419 Asesoria seguimiento Unidades productivas

MS-012 Manual de contratacidn, supervision e interventoria. del IPES.

FO-781 evaluacion de la capacidad productiva de la unidad para el fortalecimiento
empresarial V1 '
FO-779 evaluacién de producto para fortalecimiento empresarial V1

FO-780 ficha técnica del producto V1

7. MARCO NORMATIVO

DE-017 Docuiiriento estratégico criterios de focalizacion

§.. CONTROL DE CAMBIOS
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