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INTRODUCCION

Mediante el Decreto 1392 de 2011, la Agencia Colombiana para la Reintegracion
(ACR) reglamentd los beneficioseconémicosenlos programasdereintegracionde
la poblaciéon desmovilizada de los grupos armados ilegales. En la reglamentacion
se incluyé el acceso a los beneficios de insercién econémica a las personas, a
través de la generacion de ingresos. Por esta razén, la Organizacién Internacional
para las Migraciones (OIM), en el marco del “Programa de Reintegracién de Ex-
Combatientes con Enfoque Comunitario”, financiado por USAID, desarrollé un
modelo integral de reintegraciéon socio econémica de excombatientes, que se
basa en el montaje y puesta en marcha de planes de negocios.

Ese modelo ha sido ejecutado en el pais a través de los operadores integrales del
proyecto “Estrategia de apoyo integral en generacién de ingresos para personas
en proceso de reintegracion y transferencia de un modelo de reintegracion socio
econdmico a la Agencia Colombiana para la Reintegracién (ACR)".

Cuatro operadores, ACOPI Seccional Atlantico (Barranquilla), Ventajas
Kompetitivas (Apartadd, Antioquia), Fundacién Picachos (Florencia, Caqueta)
y ProEmpresas (Cucuta), con la directriz de la OIM, desarrollaron a través de
talleres de trabajo la metodologia de generacién de ingresos para la (ACR). Esta
metodologia, que plasma las buenas practicas y lecciones aprendidas, constituye
la Caja de Herramientas que orientara a los profesionales reintegradores en la
ejecucion de la dimension productiva, enmarcada en la ruta de reintegracion.

La Caja de Herramientas de generacién de ingresos consta de cuatro fases:
Socializacién y seleccién de las Personas en Proceso de Reintegracion;
Capacitacion y formulacién de planes de negocio; Puesta en marcha y
seguimiento, y Acompafiamiento y monitoreo. En este documento se desarrollan
esas cuatro fases con su metodologia paso a paso, plan operativo, flujograma,
presentaciones de apoyo y los formatos para implementarlas

En la primera fase, de Socializacién y selecciéon de las Personas en Proceso de
Reintegracion, se presenta en detalle desde la identificacién de las PPR que
pueden acceder a generacion de ingresos hasta la seleccion de las ideas de
negocio.
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El negocio se desarrolla en cinco pasos: Identificaciéon de la PPR para generaciéon
de ingresos, Jornada de socializacién del modelo econémico de planes de
negocio, diagndstico en campo, Comité técnico de aprobacién de idea de
negocio y formalizacién del proceso de seleccion de las Personas en Proceso de
Reintegracion.

La segunda fase, Capacitaciéon y formulacién de los planes de negocio, describe
las indicaciones precisas para realizar la capacitacién en la formulacién de la idea
de negocio o fortalecimiento de las unidades de negocio. Esta fase incluye una
cartilla didactica ;Cémo formular mi plan de negocio?. Esta fase se desarrolla con
los siguientes pasos: Convocatoria de PPR al taller de formulacién de planes de
negocio, Sensibilizacion y socializaciéon de la metodologia a las PPR, Taller en
formulacién de planes de negocio, Jornadas de nivelacién, Revisidon y ajustes de
los planes de negocio, Digitacién de informacién financiera en software de (ACR)
y Comité técnico de aprobacidn, en la cual se formalizan los planes de negocio
aprobados y definen las acciones para los planes no aprobados.

En la fase tres, de Puesta en marcha de las unidades de negocio, se describe
desde que se reciben los planes de negocio aprobados hasta que la unidad de
negocio realiza su lanzamiento al publico. Esta fase desarrolla los siguientes
pasos: Definicion del plan de adquisicion, realizacion del comité de compras,
las compras de lo aprobado en comité y el acompafiamiento del profesional
reintegrador a las PPR a recibir la inversiéon y la implementacién y puesta en
marcha de los negocios con el lanzamiento de la unidad de negocio al publico.

La cuarta fase es la de Seguimiento, acompafamiento y monitoreo a las
unidades de negocio. Esta fase desarrolla de manera descriptiva las acciones que
los profesionales reintegradores deben realizar desde la entrega del recurso y
durante el acompafiamiento. En este documento se recomiendan estrategias de
sostenibilidad de las unidades de negocio a las PPR empresarias que obtuvieron
su beneficio de insercién econdémica. Esta fase desarrolla los siguientes pasos:
Funcionamiento de la unidad de negocio; Seguimiento, acompafamiento y
monitoreo a la unidad de Negocio, en la cual se proponen recomendaciones del
Instrumento de Seguimiento a la Unidad de Negocio (ISUN); Cargue en el SIR;
Formulacién e implementacién del plan de mejora para las unidades productivas
y evaluacioén final de la unidad de negocio.
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La presente Caja de Herramientas consta de:

+  Flujograma: Describe de manera sintética los procesos que conforman cada
fase y los documentos que evidencian su implementacion.

« Plan operativo: Describe el objetivo que persigue cada proceso, las
actividades desarrolladas, los documentos que lo conforman, las evidencias
que se generan y el tiempo de ejecucién de cada actividad.

+ Guia paso a paso: Orienta al profesional reintegrador cdmo desarrollar cada
paso que se genere en la fase, que de manera sintética se esbozé en el
flujogramay se describio en el plan operativo. Este documento es orientador
y se describen, paso a paso, las acciones, actividades o gestiones que se
requieran para cumplir con cada fase, asi como las recomendaciones para
cada una.

+ Anexos: Estos son los formatos, presentaciones e instructivos que se
construyeron o se ajustaron para hacer parte de esta metodologia.

Como complemento para su operatividad, esta Caja de Herramientas ofrece
recomendacionesy metodologiaque permitiraal equipo profesional reintegrador
desarrollar de manera prdactica el componente de generaciéon de ingresos con
las Personas en Proceso de Reintegracion y, de esta manera, alcanzar niveles de
sostenibilidad de los recursos que se entregan a través de esta linea.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar transferencia de conocimiento a través de la Caja de Herramientas
del componente de generaciéon de ingresos a la Agencia Colombiana para la
Reintegracion, a través de una guia metodoldgica para el acceso efectivo de las
Personas en Proceso de Reintegracion (PPR), con el fin de fortalecer la dimensién
productiva de la ruta de reintegracién y alcanzar niveles de sostenibilidad de las
unidades de negocio.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desarrollaruna metodologia practicadelos procesos basicos del componente
de generacién de ingresos para que los profesionales reintegradores de la
(ACR) la ejecuten de manera efectiva.

2. Recomendar, a través de un documento, las buenas practicas y lecciones
aprendidas de los proyectos ejecutados por los operadores integrales con
las PPR.

3. Brindar recomendaciones sobre la ejecucion del componente de generacion
deingresos en cada una de las fases desarrolladas en la Caja de Herramientas.

METODOLOGIA

Este documento condensa las herramientas que orientaran a los profesionales
reintegradores de la (ACR) para desarrollar el componente de generacion de
ingresos. Se detalla paso a paso desde la identificacién de las PPR para aplicar este
componente hasta el acompafamiento de las unidades productivas. Esta Caja
de Herramientas fue construida con transferencia de conocimiento, lecciones
aprendidas y buenas practicas de los operadores integrales. Este documento
condensa las recomendaciones para la ejecucion de cada una de las 4 fases.

Para la elaboracién de la Caja de Herramientas se hizo necesario recolectar
informacién secundaria, representada en fuentes estadisticas a nivel nacional
y local, asi como informaciéon de agremiaciones que desarrollan este tipo de
actividades. Del mismo modo, como trabajo de campo se tomé la experiencia de
proyectos de generacion de ingresos desarrollados anteriormente y se realizaron
algunas entrevistas a diferentes agentes involucrados en esta actividad, entre
ellos: distribuidores, asesores de ventas, tiendas y minimercados, que permitieron
dar una valoracién real y coherente de las condiciones propias del territorio.

Los resultados de esa metodologia aplicada por los cuatro operadores
responsables de la construccién de la Caja de Herramientas se hizo dentro del
marco de la Investigacién Accion Participativa, que permitié afianzar el didlogo
y la concertacién entre las personas participantes de la mesa de trabajo entre
operadores, OIM y (ACR).
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Al mismo tiempo se combinaron la investigacion social, el trabajo educativo
y la accion transformadora, lo cual arrojé una produccién documental con
conocimiento propositivo y transformador, mediante el debate, reflexién y
construccion colectiva de saberes y experiencias de los diferentes actores de
cada uno de los cuatro territorios, con el fin de lograr la transformacién social de
las PPR.
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FASE 1:

SOCIALIZACION Y SELECCION
DE LAS PERSONAS EN PROCESO
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FASE 1: SOCIALIZACION Y SELECCION
DE LAS PPR

1.1. PASO 1: IDENTIFICACION DE LAS PPR CON PERFIL PARA
INGRESAR AL MODELO DE GENERACION DE INGRESOS

1.1.1. Convocatoria de PPR que cumplan con los requisitos
de la (ACR)

Para que la PPR pueda ingresar al modelo de generacién de ingresos de unidades
de negocio debe cumplir, en primera instancia, con los siguientes requisitos
exigidos por la (ACR):

« Estar activa en el Proceso de Reintegracién o haberlo culminado.

+ No haber recibido aporte de capital semilla de la (ACR).

«  Contar con formacién para el trabajo (400 horas) y

« Verificaciéon de competencias laborales preferiblemente relacionadas con la
idea de negocio.

El equipo profesional reintegrador debe tener un listado de las PPR que
cumplan con los requisitos anteriormente mencionados para contactarlas por
via telefénica, correo electrénico o ir personalmente hasta el lugar de residencia
y avisarles que quedaron preseleccionadas para ingresar al modelo econémico
de generacién de ingresos de unidades de negocio. El tiempo de esta actividad
varia y depende de la forma de contacto de la PPR preseleccionada.

1.1.2. Evaluar el perfil de la PPR
Se debe realizar una evaluacién de perfil de la PPR mediante el “F-1. Formato de
evaluacién del perfil de la PPR’, a través de un diagndstico de sus capacidades y

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

« Competencias psicosociales.
«  Competencias emprendedoras.
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« Competencias técnicas.

En primer lugar, las competencias que se quieren diagnosticar estan definidas
por las psicosociales, que son las que permiten que una persona se integre o se
desarrolle dentro de un entorno social. Las competencias psicosociales son un
conjunto de conductas aprendidas desde la infancia, que expresan sentimientos,
actitudes, deseos y opiniones.

En segundo lugar, se encuentran las competencias emprendedoras, que son las
habilidades para presentar recursos, ideas y métodos novedosos concretados en
acciones.

Por ultimo, estan las competencias técnicas, las cuales hacen referencia a las
habilidades especificas o conocimientos, estudios realizados, capacitaciones,
formaciones y experiencias adquiridas.

Deben considerarse las siguientes recomendaciones para el diligenciamiento
del “F-1. Formato de evaluacion del perfil de la PPR". Diligéncielo en letra legible
para garantizar la trazabilidad de la informacion.

a. Datos generales de la PPR

Primer apellido, segundo apellido y nombre(s): Escriba estos datos tal y como
figuran en el documento de identificacién de la PPR. Si se trata de una persona
transgénero, que utiliza un nombre diferente del que aparece en su documento
de identidad, registre el que actualmente utiliza y en la casilla de “Observaciones
generales”deje la anotacidon del nombre que aparece en la cédula de ciudadania.
Si se trata de una mujer que al momento de expedir su cédula utilizé apellido de
casada, peroyano lo hace, siga las mismas recomendaciones. Explique ala PPRla
importancia de dejar la trazabilidad de la informacién, respetando en todo caso
la construccion de su identidad y oriéntela para que pueda ejercer su derecho a
modificar su cédula de ciudadania o documento equivalente, si asi lo desea.

Edad: Escriba la informacién en nimeros, verificando con la fecha de nacimiento
que aparece en el documento de identificacién. No olvide que toda persona que
haya cumplido los 60 afios en Colombia se reconoce como “adulta mayor”y, por
lo tanto, usted debe prestarle su servicio y reconocerla como tal.
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Género: Marque con una equis “X" el género de la PPR. Las opciones de seleccion
son M =masculino, F =femeninoy T =transgénero. Recuerde que esta marcacion
se hace a partir de la respuesta que directamente brinde la PPR entrevistada,
por lo que debe hacer mencién de las tres opciones. En caso de que indique
“transgénero”, usted no debe cuestionar la autodefinicién que ella haga de si
misma.

Tipo y numero del documento de identidad: Escriba la informacién segun el tipo
de documento que posea la PPR: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria,
pasaporte, tarjeta de identidad o NUIP, sequido de los numeros, verificando con
el documento de identificacién original. Si la PPR manifiesta no tener cédula de
ciudadania (por no haberla tramitado aun), recuerde que debe incluir en su plan
de trabajo las actividades tendientes a su consecucién.

CODA: Escriba la informaciéon en numeros, segun el cédigo que el Comité
Operativo para la Dejacion de las Armas le asigna a la Persona en Proceso de
Reintegracion.

Idea o unidad de negocio: Escriba la idea de negocio que la PPR desea poner en
marcha.

Sector econémico al que pertenece la idea o unidad de negocio: Marque con
una equis “X” el sector al que pertenece la idea de negocio. Las opciones de
seleccion son Primario (produccién bdsica) = agricultura, ganaderia, pesca,
mineria, produccién energética; Secundario (produccién de bienes) = industria,
construccion, manufactura; Terciario (servicios) = comercio, bancos, educacion,
cultura, servicios persona a persona.

Estado civil: Marque con una equis “X” el estado civil en el que se encuentra la
PPR. Las opciones de seleccién son Soltera =persona que no se ha casado y no
vive en pareja con otra, Casada = persona que celebré matrimonio con otra, que
puede ser del mismo sexo, Uniéon Marital de Hecho (UMH) = persona que hace
comunidad de vida permanente y singular con otra sin que haya matrimonio.
También puede ser una pareja del mismo sexo. Divorciada = persona que ha
disuelto legalmente su matrimonio, ;Otro-Cudl? = si la persona se encuentra en
un estado diferente a los antes mencionados, describalo.
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Direccién de residencia o territorio colectivo: indique la nomenclatura asignada
a la residencia de la PPR, seguin lo maneje cada regioén. Puede ser indicada con
calles, carreras, transversales, diagonales, manzanas, etc. En caso de habitar
en un territorio colectivo, indique el nombre del Resguardo, si se trata de
pueblos indigenas, o del Consejo Comunitario, si se trata de pueblos negros o
afrodescendientes.

Barrio (Zona urbana), corregimiento y vereda (Zona rural): Escriba el barrio donde
se encuentra ubicada la residencia de la PPR, si lo hace en zona urbana. Si se
trata de zona rural, indique el corregimiento o vereda. En el caso de Resguardos
y Consejo Comunitarios, no diligencie esta casilla, pues basta la mencién del
nombre al referir el lugar de residencia.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde reside la PPR.

Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra el
Distrito o Municipio de residencia de la PPR.

Ubicacion de la idea o unidad de negocio: indique con un equis “X” déonde queda
o quedaria establecida la unidad de negocio de la PPR. Las opciones son: Urbano
= es la ciudad misma mas el area contigua edificada y Rural = aquellas areas
geograficas ubicadas fuera de la ciudad.

Teléfono fijo: Apunte con numeros el teléfono fijo de la residencia de la PPR o uno
donde puedan contactarle.

Teléfono celular 1y 2: Escriba con nimeros los teléfonos celulares de contacto de
la PPR.

Correo electronico: Escriba la direccion del correo electrénico de la PPR, solo si
cuenta con este medio de comunicacion.

b. Competencias psicosociales

Las competencias psicosociales tienen un peso de 30 puntos. En ellas se evaltian
tres componentes (sociales, emocionales y éticos), donde cada uno tiene un
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valor de 10 puntos. Para evaluar cada componente se tienen en cuenta dos
condiciones, asi:

10 puntos = condicién favorable.
0 puntos = condicién desfavorable.

« Competencias sociales

Estas competencias tienen un peso de 10 puntos y se entienden como la
capacidad para relacionarse con las demds personas en distintos entornos
o situaciones, haciendo referencia a diferentes ideologias, pensamientos,
caracteristicas y preferencias.

Preguntas claves para la identificacion de competencias sociales:

+ ;ComMo estd conformado su nucleo familiar, social o laboral?

« (Como son sus relaciones interpersonales en el dmbito familiar, social, o
laboral?

+ (Como cree usted que le describen las demds personas (amistades,
familia, compaferas y compaferos de trabajo)?

+  (ComMo es su reaccién cuando las demads personas piensan diferente a
usted?

« ;Cuales son las caracteristicas que debe tener una persona para que sea
considerada como amiga suya?

+ A la hora de realizar alguna actividad o tarea prefiere realizarla
individualmente? ;Si/ noy por qué? (Pedir ejemplos).

Niveles para la identificacion de competencias sociales:

Favorable (10 puntos): Las relaciones sociales de la PPR se desenvuelven
satisfactoriamente, se adapta con facilidad al trabajo en equipo y le gusta tomar
decisiones en grupo, se muestra atenta con las personas que le rodean y se le
facilita la adaptacién a cualquier tipo de cambio o de ambiente.

Desfavorable (0 puntos): La PPR demuestra un escaso interés por el

relacionamiento con el entorno que le rodea, prefiere ejecutar o realizar
actividades de manera independiente.
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« Competencias emocionales

Estas competencias tienen un peso de 10 puntos e implican la identificacién de
las emociones y la capacidad para expresar los sentimientos de manera asertiva.

Preguntas claves para la identificacion de competencias emocionales:

« (Como reacciona cuando alguien se opone violentamente a sus ideas?

« ;Con qué frecuencia se siente irritable y de mal humor?

« Cuando las cosas no le salen como las tenia planeadas, jcudl es su
reaccion?

« ;Cuando tiene alguna preocupacion o molestia prefiere comunicarselo a
otras personas? ;Si/ noy por qué? (Pedir ejemplos).

Niveles para la identificacion de competencias emocionales:

Favorable (10 puntos): Presenta buena capacidad para controlar emociones,
afrontar realidades, adaptarse a los cambios y para trabajar enérgicamente.
Anticipa y responde positivamente a las variaciones del entorno.

Desfavorable (0 puntos): Posee baja disposicion para controlar emociones
y afrontar realidades, su rendimiento puede verse seriamente afectado en
situaciones de cambio.

« Competencia éticas y normativas

Estas competencias tienen un peso de 10 puntos y se entienden como un
conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento
humano en una comunidad.

Preguntas claves para la identificacion de competencias éticas y normativas:

« ;Qué piensa de las normas, son o no importantes y por qué?

» ¢Cuales son las normas o reglas que estan instauradas en su hogar?

« Confrecuencialas personas nos enfrentamos al dilema de tener que elegir
entre lo que es correcto o incorrecto. ;Podria dar ejemplos de situaciones
en las que enfrenté ese dilema y explicar como lo manejé?
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Niveles para la identificacion de competencias éticas y normativas:

Favorable (10 puntos): actia de manera reflexiva frente a las normas de un
sistema moral, se caracteriza por ser una persona dominada por el sentido del
deber, perseverante, cumplidora, formal, disciplinada, estable, responsable,
honesta y organizada.

Desfavorable (0 puntos): seledificultael sequimientode normaseinstrucciones,
prefiere actuar bajo sus propias reglas, no reflexiona frente a las normas de un
sistema moral.

c. Competencias emprendedoras

Las competencias emprendedoras tienen un peso de 40 puntos. En ellas se
evaluan cinco componentes (creatividad e innovacién, sentido de compromiso,
orientacion a la clientela, adaptacién al cambio y orientacién al logro) y cada
uno tiene un valor de 8 puntos.

Para evaluar cada componente se tienen en cuenta dos condiciones, asi:

8 puntos= condicién favorable.
0 puntos= condicién desfavorable.

¢ Creatividad e innovacion

Esta competencia tiene un peso de 8 puntos y se entiende como la habilidad
para presentar recursos, ideas y métodos novedosos, concretados en acciones.

Preguntas claves para la identificacion de competencias de creatividad
e innovacion:

« (Qué tanto improvisa usted al momento de tomar sus decisiones?

» ;Cada cuanto saca tiempo para jugar?

« ;Le gusta experimentar cosas nuevas, aun sin saber si estd en el buen
camino?

« (Cuando algo no me sale bien, es capaz de recuperarse animicamente en
muy poco tiempo?

« (Es capaz de transformar una idea absurda en algo que tenga sentido?.
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+ ;Legustasabercosas sobre temas diversos, mas alla del trabajo cotidiano?

+ (Le encanta desmenuzar las cosas, ver como son por dentro, analizarlas,
descubrir como funcionan?

+ (Acostumbra a aventurarse a hacer cosas que no he hecho jamas
anteriormente?

Niveles para la identificacion de competencias de creatividad e innovacion:

Favorable (8 puntos): La PPR propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas. Es recursiva, innovadora y practica. Busca nuevas alternativas
de solucién y se arriesga a romper los esquemas tradicionales. Busca nuevas
opciones a fin de satisfacer las expectativas y necesidades de otras personas.

Desfavorable (0 puntos): Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron para
resolver una situacién anterior, sin evaluar si se pueden aplicar exitosamente
a la actual. Prefiere no tomar riesgos en cuanto a métodos para resolver sus
dificultades. Se rige por ideas y patrones conductuales rigidos.

« Sentido de compromiso

Esta competencia tiene un peso de 8 puntos. Se entiende como la capacidad de
una persona para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con
el desarrollo de su labores o proyectos dentro del plazo que se le ha estipulado,
asumiendo con responsabilidad y poniendo el mayor esfuerzo para lograr el
alcance de sus objetivos.

Preguntas claves para la identificacion de competencias de sentido
de compromiso:

« Cuando tiene una meta o un proyecto establecido, jcuanto tiempo le
dedica a ese objetivo y cuanto puede demorar para alcanzarlo? (Pedir
ejemplos).

« ¢Cual seria su reaccién si le pusieran un plazo de tres dias para entregar
un trabajo que normalmente tarda cinco dias?

+ Cuando se le presentan obstaculos que dificultan el alcance de sus
objetivos, ;como los enfrenta? (Pedir ejemplos).
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Niveles para la identificacion de competencias de sentido de compromiso:

Favorable (8 puntos): Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de sus
actividades. Cumple responsablemente con realizar sus actividades dentro de
los plazos establecidos.

Desfavorable (0 puntos): Ante actividades o tareas que podrian resultar
complicadas, su desempefo puede no alcanzar los estandares de compromiso
requeridos.

¢ Orientacion a la clientela

Esta competencia tiene un peso de 8 puntos y se entiende como el conocimiento
de las necesidades y expectativas de la clientela. Implica preocuparse por
entender sus necesidades y dar soluciéon a sus problemas, asi como realizar
esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus expectativas y mejorar su calidad
de vida.

Preguntas claves para la identificacion de competencias de orientacion
a la clientela:

+ (Considera que es importante saber con exactitud cudles son las
necesidades de la clientela? ;Si/ noy por qué? (Pedir ejemplos).

+ ;Qué piensa de la frase que dice “la clientela siempre tiene la razén"?

+ Siun cliente o clienta se muestra inconforme con el servicio que usted le
estd prestando y le expresa de manera agresiva su molestia, ;cual seria su
reaccion?

Niveles para la identificacion de competencias de orientacion a la clientela:

Favorable (8 puntos): Sus acciones estan dirigidas a comprender y satisfacer a
la clientela. Busca explorar las necesidades e inquietudes de toda su clientela,
brindando un trato personalizado que demuestra interés en cada una de las
personas que la integran.

Desfavorable (0 puntos): Explora las necesidades e inquietudes de cada

persona que integra su clientela en la medida en que ello resulte estrictamente
necesario.
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« Adaptacion al cambio

Esta competencia tiene un peso de 8 puntos y se define como la capacidad para
enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar los
cambios de forma positiva y constructiva.

Preguntas claves para la identificacion de competencias de adaptacion
al cambio:

+ (Cuales han sido las situaciones de cambio mas importantes a las que se
ha enfrentado? ;Qué aprendizaje ha sacado de ellas?

« ¢Alguna vez le ha tocado replantear un proyecto o un sueio porque
no tuvo los medios ni los recursos para alcanzarlo? ;Cémo enfrenté ese
cambio? ;Qué aprendizaje obtuvo de esa experiencia?

Niveles para la identificacion de competencias de adaptacion al cambio:
Favorable (8 puntos): Posee una alta capacidad para enfrentar situaciones
cambiantes e innovadoras, conjugando con un gran dominio la estabilidad y la
versatilidad.

Desfavorable (0 puntos): Tiene cierta dificultad para enfrentar situaciones que
les son desconocidas. Logra adaptarse de manera lenta a los cambios que se
pudiesen suscitar.

« Orientacion al logro

Esta competencia tiene un peso de 8 puntos y se entiende como la persistencia
para conseguir metas y objetivos personales, en este caso emprender proyectos

o ideas de negocio.

Preguntas claves para la identificacion de competencias de orientacion
al logro:

+ ;Cudlhasido el mayorlogro que ha obtenidoy cémo hizo para alcanzarlo?
« ;Cudl seria su actitud si le dijeran que su idea de negocio no tiene futuro?
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Niveles para la identificacion de competencias de orientacion al logro:

Favorable (8 puntos): Demuestra un nivel alto de orientacién hacia los
resultados y posee una motivacién muy fuerte para cumplir sus metas. No vacila
en afrontar objetivos desafiantes y en asumir riesgos calculados.

Desfavorable (0 puntos): Ante la presencia de objetivos desafiantes y nuevos
retos, prefiere continuar realizando actividades que le generen estabilidad y
confianza.

d. Competencias técnicas

Las competencias técnicas tienen un peso de 30 puntos. En ellas se evaltdan
cuatro componentes (contexto econdmico regional, técnicos, experiencia
laboral y pertinencia de la idea de negocio), donde cada uno tiene un valor de
7,5 puntos. Para evaluar cada componente se tienen en cuenta dos condiciones,
asi:

7,5 puntos= condicién favorable.
0 puntos= condicién desfavorable.

« Conocimiento del contexto econémico regional

Esta competencia hace referencia a la identificacién por parte de la PPR de
los sectores econdmicos promisorios, actividades productivas rentables y
sostenibles de cada regién. Tiene un peso de 7,5 puntos.

Preguntas claves para la identificacion de la competencia de conocimiento
del contexto econémico regional:

+ ;Cudles considera usted son los productos, proyectos, empresas o
negocios mds importantes de su region?

+ (En cudles de estos proyectos anteriores le gustaria a usted hacer
parte?;Como?

+  Enumere varios ejemplos de cudles cree usted que pueden ser proyectos
exitosos en su region.

« Situviera que dividir la economia de su regién, ;cémo lo haria?
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Niveles para la identificacion de la competencia de conocimiento del contexto
economico regional:

Favorable (7,5 puntos): Identifica plenamente las actividades y sectores
econdémicos influyentes de su regién.

Desfavorable (0 puntos): No identifica las actividades y sectores econémicos
influyentes de su region.

« Conocimientos técnicos

Estacompetenciatieneunpesode?,5puntosyhacereferenciaalosconocimientos
certificados adquiridos por la PPR a través de entidades legalmente constituidas,
las cuales tienen la potestad de ofrecer carreras profesionales, tecnoldgicas y
técnicas, cursos, diplomados, entre otras, y garantizan una adecuada formacién.

Preguntas claves para la identificacion de la competencia de conocimientos
técnicos:

+ ;Laformaciéntécnicayacadémica que posee tiene relacién con la unidad
o idea de negocio que plantea en este proyecto?

« Adicional a la formacién enunciada, jqué otros estudios tiene y en qué
forma cree que pueden aportarle a su proyecto?

« ;Tiene como proyeccidon o meta continuar con algun estudio adicional?
(Cual? ;Para cuando? ;Por qué?

Niveles para la identificacion de la competencia de conocimientos técnicos:

Favorable (7,5 puntos): El estudio certificado se relaciona con su idea de
negocio y realizé un total minimo de 400 horas.

Desfavorable (0 puntos): No posee certificacion de formacion relacionada con
laidea de negocio.

« Conocimiento de la experiencia laboral

Esta competencia tiene un peso de 7,5 puntos y hace referencia al conjunto de
conocimientos y aptitudes certificadas que una persona o grupo de personas ha
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adquirido a partir de realizar alguna actividad legal en un transcurso de tiempo
determinado.

Preguntas claves para la identificacion de la competencia de experiencia
laboral:

« ;Tiene un proyecto o unidad de negocio vigente o una idea de negocio
para implementar? (Sila respuesta es la idea de negocio, no aplican las
preguntas siguientes).

« Si tiene una unidad de negocio instalada, ;cuanto tiempo hace que la
cred?

+ ;Tiene los documentos de creacién o formalizacion de su empresa?
;Cuales?

Niveles para la identificacion de la competencia de la experiencia laboral:

Favorable (7,5 puntos): Posee experiencia igual o superior a dos afos,
relacionada con la idea o unidad de negocio.

Desfavorable (0 puntos): No posee experiencia laboral relacionada con la idea
de negocio, o esta es inferior a 2 afos.

« Viabilidad de la idea de negocio

Tiene un peso de 7,5 puntos y hace referencia a la justificacion clara de la idea
de negocio y la relacién asertiva de la misma con el contexto econémico de la
regioén, con los conocimientos técnicos de la PPR y su experiencia laboral.

Preguntas claves para la identificacion de la competencia de la pertinencia
de la idea de negocio:

+ Describa cémo fue la creacién de su proyecto o empresa.

+ ;Tiene o tuvo socios o socias?

+ (Como definiria su negocio? Amplie informacién acerca de la clientela,
empresas proveedoras, empleados y empleadas, y demas.

« ;Cudles aspectos considera una fortaleza en su negocio o empresa?

« ;Cudles considera son debilidades o aspectos por mejorar?

+ (Quiénes le acompanan administrativamente en su empresa?
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Niveles para la identificacion de la competencia de pertinencia de la idea
de negocio:

Favorable (7,5 puntos): Su idea de negocio es claramente justificada y
relacionada con el contexto econémico de la regién, con sus conocimientos
técnicos certificados y su conocimiento de experiencia laboral.

Desfavorable (0 puntos): Su idea de negocio no se relaciona con el contexto
econémico de la regién, con sus conocimientos técnicos certificados y su
conocimiento de experiencia laboral.

Luego de la identificacion de las PPR y la aplicacion del “F-1. Formato de
evaluacion del perfil de la PPR’, se obtiene un diagnéstico para determinar si la
PPR cumple con las capacidades de entrar al modelo econémico de generacion
de ingresos, de idea o unidad de negocio, asignandole un concepto favorable
o desfavorable con argumentos veridicos. Si el concepto es favorable, la PPR
continda en el proceso. Si el concepto es desfavorable, la PPR se devuelve a la
lista de espera de una nueva oportunidad para ingresar al modelo econémico o
la (ACR) determina trasladarla a otro modelo.

En ninguin caso el concepto desfavorable en el diagnéstico puede estar basado
en criterios sospechosos como la identidad de género, la orientacion sexual, el
sexo, la pertenencia étnica, la situacion de discapacidad, la edad, el ser madre
cabeza de familia (y en general labores de cuidado y crianza) o la procedencia
rural, pues puede incurrirse en la comisién del delito de discriminacién tipificado
en laLey 1482 de 2011. Por el contrario, el equipo profesional reintegrador debe
evaluar el ajuste razonable del procedimiento para que las personas que se
encuentran en una mayor situacion de vulnerabilidad puedan acceder al goce
efectivo de sus derechos mediante la promocién de su dimensién productiva.
En ese orden, solo criterios objetivos basados en las competencias descritas
determinaran el avance en la ruta o la necesidad de reforzar acciones para el
cumplimiento de los requisitos.

Es responsabilidad del equipo reintegrador documentarse suficientemente para
comprender la realidad de las PPR, sus entornos y contextos, especialmente si se
trata de grupos étnicos. Recuerde que existen muchas alternativas para llevar a
cabo de manera exitosa y legal un plan de negocio.
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1.2. PASO 2: JORNADA DE SOCIALIZACION DEL MODELO DE
GENERACION DE INGRESOS DE UNIDADES DE NEGOCIO

Una vez determinadas las PPR a convocar, se realiza una jornada de socializacion
en un dia, con una intensidad de 5 horas aproximadamente.

Para su desarrollo se debe considerar la logistica para el evento: tener un lugar
adecuado para recibir a las PPR de acuerdo al numero de convocadas, es decir
que se puede realizar la jornada de forma individual o grupal y la persona
responsable de la actividad debe verificar que cuente con los recursos a utilizar
segun la metodologia. En ningulin caso se podra indicar a las mujeres cabeza de
familia que no pueden ingresar si van con sus hijas e hijos o personas a cargo.
Por el contrario, deberan preverse condiciones de inclusiéon para que ellas no
sean marginadas, asi como materiales o juegos para que las nifias y los ninos
se distraigan. Si es una actividad colectiva, considere el apoyo interinstitucional
con los sectores educacion y/o recreacion para que le colaboren si es necesario.
De igual manera usted debe garantizar que la jornada se realice en espacios que
garanticen la accesibilidad de las personas en situacion de discapacidad que
hayan sido convocadas.

La ubicacion central, el horario y la fecha pueden incidir en el éxito o fracaso de
la actividad. Al momento de considerar la aplicaciéon de enfoques diferenciales,
escoja las opciones que mejor se acomoden a la poblacién que se convocara.

1.2.1. Explicacién a la PPR de la ejecucion de cada fase del
modelo econdmico

La reintegradora o el reintegrador correspondiente debe informar a cada PPR
en qué consisten todas y cada una de las fases del modelo econémico de planes
de negocio con una presentacién en Power Point (Anexo 2. Socializacion del
modelo econémico de planes de negocio). Las fases son las siguientes:

+ Socializacion y seleccion de PPR para ingresar al modelo econémico de
planes de negocio.

+  Formacion y formulacién de planes de negocio.

+ Puesta en marcha de unidades de negocio.

+ Asesoria y acompafiamiento.
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1.2.2. Presentacion de casos exitosos de emprendimiento
de la regién

El equipo profesional reintegrador debe identificar unidades de negocio que
estén en funcionamiento en la regién para contactar a una o varias personas
emprendedoras de esas unidades y solicitarle(s) que tengan una charla sobre su
experiencia exitosa ante las PPR preseleccionadas.

Se recomienda que:

« Las personas emprendedoras manejen una actividad econdmica en las
unidades de negocio similares a las ideas o unidades de negocio de las PPR.

+ Den una descripciéon de la actividad econdmica de su unidad de negocio.

« Compartan cuantos empleos formales genera con su unidad de negocio.

+  Cuenten cédmo surgio su idea de negocio.

« Senfalen cudanto tiempo invirtieron para lograr poner en marcha su unidad
de negocio.

+ Mencionen los inconvenientes que han tenido durante la existencia de su
unidad de negocio y qué estrategias han aplicado para superarlos.

+ Indiquen cuales han sido sus logros.

« Compartan, si es posible, las metas que tienen establecidas.

« Tenga en cuenta la importancia de incluir en las experiencias exitosas
a mujeres, personas en situaciéon de discapacidad, poblacion LGBTI, personas
pertenecientes a grupos étnicos y personas que culminaron con éxito su
Proceso de Reintegracion que han podido iniciar y sostener en el tiempo sus
unidades de negocio.

La presentacion de los casos exitosos de emprendimiento no debe ser mayor a
30 minutos.

1.2.3. Taller del contexto econémico de la region

Cada oficina territorial de la (ACR) es la responsable de elaborar una presentacién
del contexto econémico de la region, bajo la orientacion de quien ejerza la
coordinacion en la regional (incluir las fuentes donde encontrar la informacion),
la cual serd utilizada por el equipo profesional reintegrador para desarrollar el
taller con las PPR preseleccionadas.
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Para la elaboracién de la presentacién del contexto econémico de la regién
se deben tener en cuenta los siguientes contenidos. Recuerde que puede
hacer uso de la presentacidon en Power Point “Contexto econédmico” (Anexo 3:
Contexto econémico de la region) actualizandola y complementandola segun
las caracteristicas propias de la regién:

Contenidos recomendados para elaborar el contexto econémico:
a. ;Qué es el contexto econémico?

Consiste en analizar un sistema actividades econdémicas y comprender su
funcionamiento, de tal manera que se puedan proponer cambios en los mismos
y cuyos resultados sean previsibles.

b. ;Para qué nos sirve conocer el contexto econémico?

Permite conocer la situacién de una comunidad: Sectores econdmicos
promisorios, actividades productivas rentables, sostenibles y sus respectivas
limitaciones para el desarrollo.

Permite definir problemas y potencialidades, profundizar y establecer érdenes
de importancia de las actividades econdmicas de la region, asi como también
identificar las causas de los problemas y prever las consecuencias de los mismos.

Permite disefar estrategias, identificar alternativas y decidir acerca de acciones
a realizar en cada unidad de negocio.

c. (Como serealiza?

Para modelos econémicos o unidades de negocio de pequena escala, es
conveniente realizar contextos econémicos regionales que incluyan una etapa
de contacto directo con las personas o unidades de negocio que participan en
las actividades econémicas de dicha regién y también consultar bases de datos
existentes de las unidades de negocio y actividades econémicas legalmente
constituidas.
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Pueden realizarse varias de las siguientes actividades:

« Entrevistas con personas clave: Consiste en detectar las personas que por su
trabajo, su rol en la comunidad o por su experiencia de vida disponen de
informaciony de una visién especial que permitird profundizar en el contexto
econémico. Para realizar las entrevistas se necesita un previo analisis y
determinar a qué se quiere llegar con la entrevista.

« Historias de vida: Consiste en una entrevista a una persona cuya vida tenga
un aporte significativo a la comunidad o cuya experiencia de vida pueda
reflejar la historia del lugar o de la actividad productiva en cuestion.

« Establecer interrogantes: Llamaremos asi a un trabajo sobre la base de
preguntas y consignas preestablecidas. Una posible guia podria ser la
siguiente:

+ (Qué problemas conocemos en nuestra comunidad? Ordenarlos por
importancia. Ordenarlos seguin sean causas y consecuencias.

« ;Qué potencialidades tiene nuestra zona?

« ¢(Con qué recursos contamos? ;Con cuales podriamos contar?

+ ;Quiénes son los actores de nuestra region?

« ;Como estamos situados frente a ellos?

« (Se podria establecer algun tipo de alianza con alguno o con todos ellos?

+ ;Se podria disminuir su incidencia en caso de que sea negativa?

Luego de este andlisis se procede a profundizar sobre las conclusiones. Por
ejemplo, se toma un problema y se estudia con mayor detalle. Se busca
cuantificarlo, otorgarle magnitud, determinar qué proporciéon de la poblacion
es afectada, ubicar los distintos niveles de resoluciéon del mismo y finalmente
decidir si la solucion esta al alcance de las PPR.

Como hemos podido ver hay varios métodos para obtener informacion sobre la
realidad y si se tiene la posibilidad hay que utilizar mas de uno. Esto le brindara

mayor riqueza al trabajo.

Terminada esta etapa se pasa al trabajo de oficina, en el cual se ordena y se
complementa la informacién obtenida. Como la realidad es dindmica, también
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lo tendra que ser el contexto econémico. Por ello, hay que someter a discusién
y reflexion las hipotesis y avances que se producen en el trabajo de oficina.
Ademas habra que concebir al contexto econémico como un proceso continuo,
que nunca termina. Es decir que la misma ejecucién del proyecto nos deberia
llevar a enriquecer el contexto econémico.

d. Analisis de los sistemas productivos

Eslaultima etapay consiste en realizar una descripcion completa sobre lazona en
estudio y luego comenzar a jugar con distintas variables. Se busca comprender
el funcionamiento del sistema en cuestion.

Los aspectos cualitativos se pueden obtener a través de las técnicas que
describimos anteriormente y la informacién cuantitativa la podemos obtener a
través de las estadisticas oficiales o privadas publicadas o que se encuentren
disponibles en oficinas de servicios publicos.

e. Laimportancia del contexto econémico

El contexto econdmico es la base sobre la que tomamos todas las decisiones del
proyecto. En él se encuentran todas las hipétesis de las que partimos al planear
nuestro trabajo futuro y las posibles reacciones del sistema a la introduccién de
la nueva propuesta. Por ello, si nos equivocamos en el contexto econémico, con
seguridad fracasaremos en la implementacién del proyecto.

A continuaciéon se brinda una orientacién que permitira realizar el estudio
en cuestion. Como podemos apreciar, tenemos diferentes areas de estudio.
Tratamos de analizar todos los aspectos de la regiéon donde se va a desarrollar
el proyecto, sobre todo aquellos que influyen directa o indirectamente en la
actividad que se quiere realizar. Por ejemplo, si deseo realizar un cultivo de
lechuga, pero en la zona hay demasiada produccidn, es altamente probable que
tenga inconvenientes con la venta o con el precio del producto. Por ello decimos
que analizamos todo el sistema, de manera tal de obtener una visién integral
de la realidad en la que vamos a operar. Si bien en el trabajo se escribe cada
punto de la orientaciéon por separado, hay que tratar de visualizar la influencia
que puede tener uno sobre otro, es decir la interrelacién de todos los factores en
juego.
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f. Orientacion de contexto econémico

Aspectos historicos que influyen en la situacién actual: Se trata de encontrar, tanto
en la historia nacional o regional, como en la del emprendimiento, los elementos
que puedan estar marcando tendencias y que de alguna manera expliquen el
por qué del funcionamiento actual del sistema productivo. Consiste en darle al
contexto econdmico un sustento en la historia, es decir, una perspectiva histérica.

Situacién de tenencia de la tierra: La tenencia de la tierra es la forma en que
se distribuye la misma entre los productores de una zona. Para ello debemos
responder una serie de preguntas:

+ ;Cudntos productores grandes, medianos y pequefios hay en la regiéon?

« ;Qué superficie promedio de tierra tiene cada uno de los grupos
mencionados?

« ;Qué formas de tenencia existen? ;Cudl predomina?

+ ;Cémoeslasituacion legal del terreno en el que voy a realizar mi proyecto
productivo?

Estructura econémico-productiva: Describe todos los aspectos referidos
a la produccién y economia de la zona, los recursos con los que se cuenta, la
produccién que se va a realizar, los procesos productivos y los canales actuales
y potenciales de comercializacién. Como podemos ver, hay una serie de puntos
que nos dan un orden y nos guian a lo largo de todo el apartado. A continuacién
realizaremos la descripcién de cada uno de ellos.

Recursos: La disponibilidad de recursos o su falta determina en muchos casos
el resultado de un proyecto. Muchas veces no contemplamos la totalidad de los
factores que pueden influir y nos hacen fracasar. Por ello, tener en cuenta los
recursos como el agua o el dinero necesario para producir, o bien el personal
idéneo para realizar una tarea, puede anticipar problemas y evitar pérdidas
previsibles.

Recursos naturales: Se describen el clima, suelos y vegetacién natural (haciendo

especial hincapié en los recursos genéticos nativos), tanto de la regién como del
propio predio productivo.
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Capital: Se refiere a la disponibilidad de capital, expresado a través de la
maquinaria disponible, los niveles tecnolégicos alcanzados, la disponibilidad de
capital de trabajo para la produccion, la necesidad de créditos y las posibilidades
de capitalizacion que normalmente se tiene con la produccién propuesta o el
tipo de productor, tanto para la zona como en la propia propuesta. Para ello
completaremos apartados con los siguientes subtitulos:

« Tecnologia
- Disponibilidad y situacion financiera
« (Capitalizacion

Mano de obra: Este es un tema muy importante, ya que muchas veces los
fracasos en los proyectos se dan por la falta de pertinencia de los recursos
humanos. En un proyecto productivo las tareas se evaltian por los resultados y no
por los esfuerzos efectuados. Si en el contexto econémico se identifica que para
determinada actividad no hay la suficiente preparacién, entonces es necesario
plantear una etapa de capacitacion y aprendizaje.

Produccién: Para ello vamos a analizar qué se produce en la zona, si hay
posibilidades de realizar nuevos productos, a qué mercado los vamos a
destinar. También hay que analizar la posibilidad de otorgarle valor agregado
a lo ya existente, es decir todos los procesos industriales o semi industriales
que permiten tener una mayor ganancia. Finalmente, debe saberse cémo se
comporta el producto respecto del medio ambiente y de los recursos naturales.

Producto: Conocer las principales cadenas productivas, la tecnologia que se
utiliza, los patrones de calidad que se imponen y las posibilidades de aprovechar
estos productos para aportar una cuota diferencial. Es necesario identificar
disponibilidad de recursos y materias primas, los precios del mercado e identificar
la dindmica entre competidores.

Destino de la producciéon: A dénde son llevados los principales productos
de la zona, quiénes son los aliados comerciales. Asi tendremos un andlisis del

mercado, los canales de comercializacién, la oferta y la demanda.

Impacto ambiental de la produccion: Todo proceso productivo altera, de
alguna forma, el habitat. Por lo tanto, debemos conocer cual es el impacto de
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la produccién o de las producciones de la zona, a fin de hacer un planteamiento
tecnolégico lo menos perjudicial posible para el medio ambiente.

Estructura social: Normalmente cuando se habla de temas productivos no se
tienen en cuenta los aspectos sociales, pero lo cierto es que los mismos tienen
una gran incidencia en los resultados finales de la produccién. Por ejemplo,
hemos visto que la calificacion de la mano de obra puede ser determinante en el
éxito de un proyecto. Entonces un analisis sobre la educaciéon que se brinda en
la zona nos va a dar una idea de la calificacion que se puede esperar de la mano
de obra a contratar o de los posibles asesoramientos técnicos que podrian estar
disponibles.

Poblacién: Estudiamos aquia la poblacién delaregion en cuestion. La cantidad
de poblaciéon nos marca la importancia de la actividad econémica de la zona,
su potencialidad como mercado local. La composicién étnica, la distribucion
por edades y por género nos va a revelar la necesidad de hacer hincapié en
cuestiones culturales que inciden en la produccion y al consumo.

Para realizar este punto completamos los siguientes subtitulos:

- Cantidad

+  Composicion étnica

+ Distribucién por edades y por sexo

« Migraciones. Consecuencias de las mismas.

Salud: Debe determinarse si hay problemas de salud que estén afectando a la
gente implicada. Pueden ser problemas graves de salud que afecten a la familia
0 a los trabajadores.

Educacion: Es aconsejable realizar un analisis critico sobre la educacion de la
zona e identificar carencias, fortalezas y potencialidades.

Empleo: Las estadisticas normalmente revelan lainformacién sobre la ocupacion
de la poblacién, laimportancia relativa de la actividad en cuestion y la incidencia
de problemas sociales como la desocupacion. A través de toda esta informacién
podemos definir la situacion econémica y la importancia relativa del proyecto
que se quiere implementar. Por ejemplo, si en una ciudad hubiera dos sectores
sociales muy diferenciados (uno con una situacién econémica holgada y el
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otro con altos indices de pobreza y alta tasa de desocupacién) y la actividad
planteada ofrece productos apetecibles para el sector de alto poder adquisitivo
y a su vez ofrece oportunidades laborales al otro sector, entonces podemos decir
que tendra un impacto positivo, en el empleo y en lo econémico. Para este tema
nos guiaremos por los siguientes puntos:

« Distribucién de la poblacién en los distintos rubros laborales.

« Porcentaje de Poblacién Econémicamente Activa (PEA) ocupada en la
actividad del proyecto.

« Porcentaje de desocupacion.

Organizacion social: En este punto es importante conocer la vocacién y
experiencia organizativa de los actores de la zona. También es importante
conocer laestructuraorganizativa del lugar. Sies un municipio, si hay asociaciones
que promuevan el desarrollo local. La solidez de las instituciones intermedias
(iglesias, sindicatos, clubes, centros vecinales, juntas de accion comunal, gremios
empresariales, etc.).

Aspectos culturales relevantes: Aqui se describen solo los aspectos que
interesan al proyecto o que puedan influir sobre él. Si hablamos de un proyecto
turistico, es probable que todo esto tome relevancia. También puede darse que
existan en la cultura del lugar expresiones masivas que ocupen la atencién de
toda la poblacién, situacién que puede generar problemas de disponibilidad de
mano de obra en momentos criticos de la produccién. Si esto ocurriera, habria
que identificar posibles alternativas de solucién.

g. Conclusiones y consideraciones finales

Es el momento de obtener las conclusiones finales del diagnéstico, revelar
las principales potencialidades y problemas del sistema, y mostrar cémo los
distintos puntos descritos con anterioridad se relacionan entre si. Lo que aqui se
plantee deberia constituir la base para formular la fundamentacién del proyecto,
que es el préoximo punto a desarrollar.
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1.2.4. Taller para el diligenciamiento del “F2. Formato
de informacién de idea o unidad de negocio
de la PPR” (Anexo 4).

El diligenciamiento del “F2. Formato de informacién de idea o unidad de negocio
de la PPR’”. tiene como objetivo determinar la pertinencia de su idea de negocio
de acuerdo al contexto econémico de su region.

El equipo profesional reintegrador debe explicar cémo diligenciar el “F2.
Formato de informacién de idea o unidad de negocio de la PPR” a quienes
se hayan preseleccionado. Se debe hacer uso y seguimiento detallado de la
siguiente orientacion para que posteriormente la PPR lo diligencie de acuerdo a
lo aprendido en el taller.

“F2. FORMATO DE INFORMACION DE IDEA O UNIDAD DE NEGOCIO DE LA PPR”
(Anexo 4)

a. Datos generales de la PPR

Primer apellido, segundo apellido y nombre(s): Escriba estos datos tal y como
figuran en el documento de identificacién de la PPR. Si se trata de una persona
transgénero que utiliza un nombre diferente del que aparece en su documento
de identidad, registre el que actualmente utiliza y en la casilla de “Observaciones
y comentarios del equipo profesional” deje la anotacion del nombre que
aparece en la cédula de ciudadania. Si se trata de una mujer que al momento de
expedir su cédula utilizé apellido de casada pero ya no lo hace, siga las mismas
recomendaciones. Explique a la PPR la importancia de dejar la trazabilidad
de la informacién, respetando en todo caso la construccién de su identidad y
oriéntela para que pueda ejercer su derecho a modificar su cédula de ciudadania,
o documento equivalente, si asi lo desea.

Edad: Escriba la informacion en nimeros, verificando con la fecha de nacimiento
que aparece en el documento de identificacién. No olvide que toda persona que
haya cumplido los 60 afios en Colombia se reconoce como “adulta mayor”y, por
lo tanto, usted debe prestarle su servicio, reconociéndole como tal.
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Género: Marque con una equis “X" el género de la PPR. Las opciones de seleccion
son M =masculino, F =femeninoy T =transgénero. Recuerde que esta marcacion
se hace a partir de la respuesta que directamente brinde la PPR entrevistada,
por lo que debe hacer mencién de las tres opciones. En caso de que indique
“transgénero”, usted no puede cuestionar la autodefiniciéon que la persona haga
de si misma.

Tipo y numero del documento de identidad: Escriba la informacién segun el tipo
de documento que posea la PPR: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria,
pasaporte, tarjeta de identidad o NUIP, sequido de los numeros, verificando con
el documento de identificacién original. Si la PPR manifiesta no tener cédula de
ciudadania (por no haberla tramitado aun), recuerde que debe incluir en su plan
de trabajo las actividades tendientes a su consecucién.

CODA: Escriba la informacién en nimeros, segun el cédigo asignado a la Persona
en Proceso de Reintegracion por parte del Comité Operativo para la Dejacién de
las Armas.

Idea de negocio: Escriba la idea de negocio que la PPR desea poner en marcha.

Sector econdmico al que pertenece la unidad de negocio: Marque con una equis
“X" el sector al que pertenece la idea de negocio. Las opciones de seleccién
son Primario (produccién bdsica) = agricultura, ganaderia, pesca, mineria,
produccién energética; Secundario (produccién de bienes) = industria,
construccién, manufactura; Terciario (servicios) = comercio, bancos, educacién,
cultura, servicios persona a persona.

Estado civil: Marque con una equis “X” el estado en el que se encuentra la PPR.
Las opciones de seleccion son Soltera = persona que no se ha casado y no vive
en pareja con otra, Casada = persona que celebré matrimonio con otra, que
puede ser del mismo sexo, Unién Marital de Hecho (UMH) = persona que hace
comunidad de vida permanente y singular con otra sin que haya matrimonio.
También puede ser una pareja del mismo sexo. Divorciada = persona que ha
disuelto legalmente su matrimonio, ;Otro-Cual? = si la persona se encuentra en
un estado diferente a los antes mencionados, describalo.
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Direccién de residencia o territorio colectivo: Indique la nomenclaturaasignadaala
residencia de la PPR segun lo maneje cada regién. Puede ser indicada con calles,
carreras, transversales, diagonales o manzanas. En caso de habitar en un territorio
colectivo, indique el nombre del Resguardo, si se trata de pueblos indigenas o
del Consejo Comunitario, si se trata de pueblos negros o afrodescendientes.

Barrio (Zona urbanay), corregimiento y vereda (Zona rural): Escriba el barrio donde
se encuentra ubicada la residencia de la PPR, si lo hace en zona urbana. Si se
trata de zona rural, indique el corregimiento o vereda. En el caso de Resguardos
y Consejo Comunitarios, no diligencie esta casilla, pues basta la mencién del
nombre al referir el lugar de residencia.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde reside la PPR.

Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra el
Distrito o Municipio de residencia de la PPR.

Ubicacion de la unidad de negocio: Indique con un equis “X” déonde queda o
quedaria establecida la unidad de negocio de la PPR. Las opciones son Urbano
= es la ciudad misma mas el drea contigua edificada, Rural = aquellas areas
geogréficas ubicadas fuera de la ciudad.

Teléfono fijo: Apunte con niumeros el teléfono fijo de la residencia de la PPR o uno
donde puedan contactarle.

Teléfono celular 1y 2: Escriba con niUmeros los teléfonos celulares de contacto de
la PPR.

Correo electrénico: Escriba la direccidon del correo electrénico de la PPR, solo si
cuenta con este medio de comunicacion.

b. Ubicacién geografica de la unidad de negocio

Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra o se
ubicard la unidad de negocio de la PPR.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde se encuentra o se ubicard la unidad de negocio de la PPR.
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Barrio (Zona urbanay), corregimiento y vereda (Zona rural): Escriba el barrio donde
se encuentra o se ubicard la unidad de negocio de la PPR, si lo hace en zona
urbana. Si se trata de zona rural, indique el corregimiento y la vereda. En el caso
de Resguardos y Consejo Comunitarios no diligencie esta casilla, pues basta la
mencion del nombre al referir la direccion en la casilla siguiente.

Direccion: Escriba la nomenclatura asignada al lugar donde se encuentra o se
ubicara la unidad de negocio de la PPR segun lo maneje cada regién. Puede ser
indicada con calles, carreras, transversales, diagonales o manzanas. En caso de
habitar en un territorio colectivo, indique el nombre del Resguardo, si se trata
de pueblos indigenas o del Consejo Comunitario, si se trata de pueblos negros o
afrodescendientes.

Mapa: En este espacio la PPR debe dibujar la ruta o via de acceso a seguir para
llegar al sitio de la unidad de negocio, indicando como referencia los lugares
(Negocios, puentes, arboles, rios, calles, etc.) mas reconocidos del sector.

c. Estado delaidea o unidad de negocio

El estado de la idea o unidad de negocio permite identificar si el proceso se
realiza al emprendimiento de una idea de negocio o al fortalecimiento de un
negocio que ya esta en marcha y legalmente constituido.

Se debe marcar con una equis “X” en las opciones cuenta con un negocio en
funcionamiento = quiere decir que el proceso se aplica para el fortalecimiento
de la unidad de negocio, tiene una idea de negocio = quiere decir que el
proceso se aplica al emprendimiento de una idea nueva de negocio.

d. Idea o unidad de negocio

En este item la PPR tiene un pequeno cuestionario por responder sobre su idea
o unidad de negocio, donde puede determinar su pertinencia y tomar una
decisién sobre continuar con su idea o unidad de negocio o la posibilidad de un
cambio en relacién al contexto de su region.

La PPR tiene un cuadro con dos columnas. Una donde encuentra las preguntas
sobre suideaounidad de negocio llamada“HABLEMOS SOBRE SU IDEA O UNIDAD
DE NEGOCIO"y la segunda donde dara respuesta o una breve descripcién a cada
interrogante de la columna anterior, llamada “DESCRIPCION BREVE DE LA PPR”.
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Para que la PPR pueda dar respuesta a cada interrogante sobre su idea o unidad
de negocio debe tener claridad sobre a qué hace referencia cada una.

e. Hablemos sobre su idea o unidad de negocio

Cuéntenos acerca de su idea o unidad de negocio: Se refiere al por qué le gusta
su idea o unidad de negocio. Puede mencionar el toque diferente o innovador
que le quiere dar, la formacién y experiencia que tiene relacionada con laidea o
unidad de negocio, cdmo se proyecta en el futuro, entre otros aspectos.

¢Hay negocios similares a su idea o unidad de negocio en el sitio donde la ubicaria
o donde funciona?: La PPR debe hacer un recorrido y reconocimiento del sector
donde piensa ubicar su negocio o donde esta funcionando, para determinar el
numero de unidades de negocio que son competencia directa con la suya. Este
ejercicio le permitira ademas moldear su idea o su negocio, puesto que puede
identificar cdmo trabajar en sus debilidades y resaltar sus fortalezas.

;Qué compraria para su negocio?: La PPR debe hacer un listado de lo que
requiere para poner en marcha su unidad de negocio o para fortalecerla si ya
la tiene, tales como materiales, insumos y herramientas, entre otros. Para que
sus requerimientos sean mas precisos, se recomienda que visite unidades de
negocio que ya estén en funcionamiento y estén dedicadas a la misma o similar
actividad econdmica o puede consultar también en otros medios, como la
internet, revistas y demas.

(A quién le vende o venderia?: La PPR debe mencionar hacia quién va dirigido el
resultado de su actividad econdmica, es decir, su clientela potencial. Puede ser
clientela individual, clientela que compre al por mayor, personas o empresas que
requieran de sus servicios, entre otros. En este punto es importante considerar
que un sector de su potencial clientela puede marginarse de sus bienes o
servicios, por ejemplo si se ubica en un local que no permite la accesibilidad de
personas en situacion de discapacidad, si estd en un lugar que represente riesgo
para las mujeres, etc.

;Qué publicidad utiliza o utilizaria o cdmo va a contarle a su clientela que existe
su negocio?: La PPR debe mencionar qué medio de publicidad quiere utilizar
para que su potencial clientela conozca de la existencia de su unidad de negocio
y lo que ofrece en ella. Puede usar volantes, cuias radiales, avisos luminosos
instalados en la unidad de negocio, vayas, el voz a voz, redes sociales, entre otras.
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Desde esta etapa debe promoverse en las PPR la eliminacién de la comunicaciéon
sexista y discriminatoria en el ambito comercial, como por ejemplo el uso de
imagenes sexualizadas de mujeres para promover un negocio.

f. Observaciones y comentarios del equipo profesional reintegrador

En este espacio la reintegradora o reintegrador encargada de la PPR emite sus
comentarios y recomendaciones de lo que esta presenta o responde a cada
interrogante, ya sea para mejorar la idea o unidad de negocio o sugerir el cambio
de la misma segun la pertinencia evidenciada. Es importante que el concepto
que se emita sea argumentado y soportado con datos reales.

Ill

1.2.5. Diligenciamiento del “F2. Formato de informacién
de idea o unidad de negocio de la PPR".

Una vez se dicte el taller participativo sobre el diligenciamiento del “F2. Formato
de informacién de idea o unidad de negocio de la PPR’" el equipo profesional
reintegrador entregard un formato en blanco a cada PPR, para que pueda
ir al sector donde estd o desean ubicar su unidad de negocio y lo diligencien
correctamente y con informacioén real o lo mas aproximada a lo real.

La PPR debe entregarle el formato diligenciado a su reintegrador o reintegradora
encargada, para que esta lo revise y emita sus conceptos favorables o de
recomendaciones.

La PPR debe conservar una copia del “F2. Formato de informacién de idea
o unidad de negocio de la PPR’ con los conceptos emitidos por el equipo
profesional reintegrador, puesto que serd util el resultado obtenido en el formato
al momento de exponer su idea de negocio ante el comité técnico.

a. Diagnostico en campo

El diagnéstico en campo es la visita que debe hacer el equipo profesional
reintegrador a la vivienda de la PPR Yy al sitio de ubicacion de la idea o unidad de
negocio para el diligenciamiento del “F3. Formato de visita diagndstica de idea
o unidad de negocio de la PPR" el cual permite realizar un diagnoéstico y analisis
del entorno de la PPR y de la idea o unidad de negocio, donde se identifican las
debilidades o aspectos a mejorar y las fortalezas de la misma.
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A continuacion se detalla el diligenciamiento del formato a utilizar por parte del
equipo profesional reintegrador:

1.3. PASO 3: FORMATO DE VISITA DIAGNOSTICA DE IDEA O
UNIDAD DE NEGOCIO DE LA PPR (F3)

a. Datos generales

Primer apellido, segundo apellido y nombre(s): Escriba estos datos tal y como
figuran en el documento de identificacién de la PPR. Si se trata de una persona
transgénero que utiliza un nombre diferente del que aparece en su documento
de identidad, registre el que actualmente utiliza y en la casilla de “Observaciones
Generales”deje la anotacion del nombre que aparece en la cédula de ciudadania.
Si se trata de una mujer que al momento de expedir su cédula utilizé apellido de
casada, pero ya no lo hace, siga las mismas recomendaciones. Explique a la PPR
laimportancia de dejar la trazabilidad de la informacién respetando en todo caso
la construccién de su identidad y oriéntela para que pueda ejercer su derecho a
modificar su cédula de ciudadania, o documento equivalente, si asi lo desea.

Edad: Escriba la informacién en numeros, verificando con la fecha de nacimiento
que aparece en el documento de identificacién. No olvide que toda persona que
haya cumplido los 60 afios en Colombia se reconoce como “adulta mayor”y, por
lo tanto, usted debe prestarle su servicio reconociéndole como tal.

Género: Marque con una equis “X” el género de la PPR, las opciones de selecciéon
son M =masculino, F =femeninoy T=transgénero. Recuerde que esta marcacion
se hace a partir de la respuesta que directamente brinde la PPR entrevistada,
por lo que debe hacer mencién de las tres opciones. En caso de que indique
“transgénero” usted no puede cuestionar la autodefinicion que ella haga de si
misma.

Tipo y numero del documento de identidad: Escriba la informacién segun el tipo
de documento que posea la PPR: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria,
pasaporte, tarjeta de identidad o NUIP, seguido de los numeros, verificando con
en el documento de identificacion original. Si la PPR manifiesta no tener cédula
de ciudadania (por no haberla tramitado aun) recuerde que debe incluir en su
plan de trabajo las actividades tendientes a su consecucion.
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Coda: Escriba la informacién en nimeros, segun el cédigo asignado por la (ACR)
a la persona en proceso de reintegracion.

Idea de negocio: Escriba la idea de negocio que la PPR desea poner en marcha.

Sector econdmico al que pertenece la unidad de negocio: Marque con una equis
“X" el sector al que pertenece la idea de negocio, las opciones de seleccion
son Primario (produccién bdsica) = agricultura, ganaderia, pesca, mineria,
produccién energética; Secundario (produccién de bienes) = industria,
construccién, manufactura; Terciario (servicios) = comercio, bancos, educacién,
cultura, servicios persona a persona.

Estado civil: Marque con una equis “X” el estado en el que se encuentra la PPR,
las opciones de seleccién son Soltera = persona que no se ha casado y no vive
en pareja con otra, Casada = persona que celebré6 matrimonio con otra, que
puede ser del mismo sexo, Unién Marital de Hecho (UMH) = persona que hace
comunidad de vida permanente y singular con otra sin que haya matrimonio,
también puede ser dar una pareja del mismo sexo. Divorciada = persona que
ha disuelto legalmente su matrimonio, ; Otro-Cual? Explique = si la persona se
encuentra en un estado diferente a los antes mencionados, menciénelo.

Direccién de residencia o territorio colectivo: indique la nomenclatura asignadaala
residencia de la PPR seguiin lo maneje cada regién, puede ser indicada con calles,
carreras, transversales, diagonales, manzana. En caso de habitar en un territorio
colectivo, indique el nombre del Resguardo si se trata de pueblos indigenas o del
Consejo Comunitario si se trata de pueblos negros o afrodescendientes.

Barrio (Zona urbana), corregimiento y vereda (Zona Rural): Escriba el barrio donde
se encuentra ubicada la residencia de la PPR, si lo hace en zona urbana. Si se
trata de zona rural indique el corregimiento o vereda. En el caso de Resguardos
y Consejo Comunitarios no diligencie esta casilla, pues basta la mencion del
nombre al referir el lugar de residencia.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde reside la PPR.

Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra el
Distrito o Municipio de residencia de la PPR.
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Ubicacion de la idea o unidad de negocio: indique con un equis “X” donde queda
o quedaria establecida la unidad de negocio de la PPR, las opciones son Urbano
= es la ciudad misma mads el area contigua edificada, Rural = aquellas areas
geogréficas ubicadas fuera de la ciudad.

Teléfono fijo: Apunte con nimeros el teléfono fijo de la residencia de la PPR o uno
donde puedan contactarle.

Teléfono celular 1y 2: Escriba con numeros los celulares de contacto de la PPR.

Correo electrénico: Escriba la direccion del correo electronico de la PPR, solo si
cuenta con este medio de comunicacion.

b. Personas que viven actualmente con la PPR

En este numeral se relacionan los datos de las personas que conviven con la PPR
y cuenta con la siguiente informacioén:

Parentesco o relacion: En este espacio se escribe el grado de consanguinidad o
relacién que tiene cada integrante con la PPR, es decir, padre, madre, hijo, hija,
hermana, hermano, esposa, esposo, primo, prima, amigo, entre otros.

Nombres y apellidos: Se escriben los nombres y apellidos de cada integrante del
hogar que convive con la PPR.

Edad: Se indica con numeros la edad de cada persona y se podra identificar
cuantos nifos, nifas, adolescentes, mayores y personas adultas mayores
conviven en el hogar.

Nivel académico: En este espacio se escribe la formacion educativa que tiene
cada integrante que convive con la PPR, es decir, se indica si ha cursado o esta
cursando bdsica primaria, secundaria, técnica, tecnoldgica, profesional, entre
otras.

Ocupacion: En este espacio se indica a qué se dedica cada persona que convive

con la PPR, es decir, se escribe si la persona se encuentra con empleo formal,
trabajo informal, estudiando, desempleada, entre otras.
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Aportes econdmicos al hogar: En este espacio se escribe con nimeros la cantidad
de dinero que aporta cada persona mensualmente para sostenimiento del
hogar. En caso de identificarse trabajo infantil y/o violencia patrimonial contra
las mujeres, deben activarse las rutas correspondientes con las autoridades
competentes.

Total de aportes: En este espacio se refleja la sumatoria de todos los aportes
econémicos mensuales de las personas que conforman el hogar.

Total gastos: En este espacio se escribe con numeros la cantidad de gastos
totales mensuales del hogar. Se toman en cuenta el costo del mercado, arriendo,
servicios publicos, pago de estudios, pagos de créditos formales e informales,
vestuario, entre otros.

Diferencia: En este espacio se escribe en numeros el resultado de la operacién
de restar “total gastos” de “total aportes”. Si la cifra es cero o positiva, hay un
equilibrio econdmico favorable en el hogar. Si la cifra es negativa, hay una
situacion econémica desfavorable en el hogar.

c. Caracteristicas familiares

Para que el equipo profesional reintegrador pueda identificar las caracteristicas
familiares de la PPR, aplica a la PPR una herramienta para emitir un concepto
claro de cada aspecto familiar.

Relacién y comunicacion familiar: Se hace referencia a la evidencia de un entorno
familiar sano, con buenas relaciones interpersonales, claridad en los limites,
deberes y derechos, y claridad en los roles de autoridad y afecto en familia.

El equipo profesional obtiene o emite un concepto después de formular las
siguientes preguntas a la PPR:

+ ;Quién ejerce autoridad en el hogar?

« ;Los miembros de la familia tienen deberes? Enumere cuadles y quiénes.
+ ;Cémo define usted los castigos y discusiones en familia?

« ;Con qué palabra definiria su familia?
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Manejo de hdbitos y tiempo libre de la familia: Se hace referencia a la calidad de
tiempo que se comparte a diario en familia, actividades comunes. En general se
evidencia unién y apoyo en la cotidianidad del hogar.

El equipo profesional reintegrador obtiene o emite un concepto realizando las
siguientes preguntas a la PPR:

+ ;Normalmente qué hacen en el tiempo libre, como los dias de descanso?

« (Pertenecen a equipos deportivos, asisten a una iglesia, visitan o realizan
actividades juntos? ;Cuadles? ;Cuando? ;Quiénes?

+ ;Cudlesy cdmo celebran las festividades?

d. Aportes de integrantes de la familia que conviven con la PPR

Es importante conocer cdmo concibe la PPR los aportes a la idea o unidad
de negocio de otras personas del nucleo familiar que convivan con ella, pues
permite anticiparse a eventos de violencia patrimonial, trabajo de menores en
condiciones no autorizadas por la ley, esclavitud, matrimonio servil, etc. Desde
un comienzo las PPR deben saber que el trabajo infantil no estd permitido y
que el utilizar a la pareja de manera no remunerada en servicio de la unidad de
negocio vulnera la legislacién laboral, la Ley 1257 y en algunos casos constituir
otros tipos penales como los anotados. Todo hallazgo debe activar las rutas
correspondientes ante las autoridades competentes.

e. Red de apoyo de la PPR (familiares o amistades)

La red de apoyo son las personas mas allegadas a la PPR y son escogidas por ella
misma, con el objetivo de ser contactada por el equipo profesional reintegrador
de la (ACR) o puedan dar algun tipo de informacién que ayude a la misma PPR a
progresar en el proceso.

Parentesco o relacion: En este espacio se escribe el grado de consanguinidad o
relacion que tiene cada persona con la PPR, es decir, padre, madre, hijo, hija,

hermana, hermano, esposa, esposo, primo, prima, amistad, entre otros.

Nombres y apellidos: Se escriben los nombres y apellidos de cada persona que
indicé la PPR.
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Ocupacion: En este espacio se indica a qué se dedica cada persona que seleccioné
la PPR, es decir, se escribe si la persona se encuentra con empleo formal, trabajo
informal, estudiando, desempleada, entre otras.

Direccidn de residencia: Escriba la nomenclatura del sitio de residencia de cada
persona seleccionada por la PPR segiin lo maneje cada regién. Puede serindicada
con calles, carreras, transversales, diagonales, manzanas.

Teléfono fijo: indique con numeros el nimero telefénico propio del lugar de
residencia de la persona seleccionada por la PPR.

Teléfono celular: Escriba con nimeros el nimero del teléfono celular de la persona
seleccionada por la PPR.

f. Diagnéstico para la formulacién de la unidad de negocio

Este punto esta conformado por tres categorias de analisis, que contienen varios
items a observar y calificar por parte del equipo profesional reintegrador que
realiza la visita. A cada item se le otorgard una calificaciéon de tres rangos (1, 3 y
5):

1 = condicién desfavorable.
3 = condicién regular.

5 = condicién favorable.
N/A = no aplica.

La casilla de “observaciones” permite que el equipo profesional reintegrador
plasme los aspectos que considere relevantes durante la evaluaciéon de cada
categoria.

g. Condiciones fisicas y locativas del lugar

Paredes, techos y pisos:

1 =Paredes con humedad e inestables. Techo de material no seguro o muy viejo
y presenta goteras cuando llueve. Para darle un calificativo a las condiciones de

piso es diferente si la unidad de negocio es urbana o rural. En la urbana se le da
calificacién desfavorable si presenta un piso de tierra y en malas condiciones de
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higiene. En la rural se debe tener en cuenta qué tipo de unidad de negocio se
piensa llevar a cabo, si es cria de cerdos en cochera o de pollos en galpones, por
ejemplo, y el piso de la infraestructura es de tierra califica como desfavorable y si
la unidad de negocio es un cultivo se observa la compactacion del suelo, grado
de erosioén, entre otras propiedades fisicas.

3 =Seevidencian paredes estables en obra gris o negray con buenas condiciones
deaseo, el techo es medianamente seguroy no se observa deteriorado ni presenta
goteras cuando llueve. El piso es de material pero presenta oportunidades de
mejorar su aspecto en cuanto a presencia de huecos o condiciones de aseo. Si la
unidad de negocio es rural, se debe tener en cuenta el analisis que se mencioné
en el calificativo anterior que depende de la actividad para dar un criterio.

5 = Paredes en buenas condiciones, estables y seguras, en obra blanca y con
buenas condiciones de aseo. Techo de un buen material o de plancha segura, no
presenta goteras y en buenas condiciones de aseo. Piso en dptimas condiciones
de seguridad y de aseo. Si la unidad es rural, se debe hacer el mismo andlisis que
se describié en el primer calificativo dependiendo de la actividad de la unidad
de negocio.

Conexiones eléctricas:

1 = Cableado expuesto, con riesgo de corto eléctrico o electrocucion para las
personas, cablesde material malo o de bajo calibre, conexiones sin tomacorrientes
seguros, la conexion del servicio eléctrico es ilegal.

3 = Cableado con condiciones de seguridad media al no presentar tanto riesgo
de corto eléctrico o electrocucion a las personas, con materiales de mediana
calidad, falta de algunos toma corrientes o bombillas segtin la unidad de negocio,
la conexion del servicio eléctrico se encuentra legal o en proceso de legalizacién.

5 = Red eléctrica en 6ptimas condiciones segun cada unidad de negocio,
cableado de buen material y seguro por estar dentro de la pared, no presenta
tanto riesgo para las personas y la conexion al servicio eléctrico el legal.

Servicios publicos bdsicos (agua, alcantarillado energia, gas):

1 = Cuenta con uno o ningun servicié publico basico, cuenta con servicios de
agua y energia muy restringido con racionamientos continuos, los servicios
publicos basicos son ilegales.
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3 = Cuenta con al menos dos servicios publicos basicos, sin racionamientos
severos o continuos, los servicios se encuentran legales o en proceso de
legalizacion.

5 = Cuenta con todos los servicios publicos basicos, sin inconvenientes de
racionamientos, los servicios publicos se encuentran legales.

lluminacion y ventilacion:
1 = No cuenta con la iluminacién requerida para el funcionamiento de la unidad
de negocio, no hay estructuras para que circule el aire como ventanas o puertas

si se requiere.

3 =Tiene iluminacién y ventilacién, pero le hace falta mejorar estos aspectos
para el correcto funcionamiento de la unidad de negocio.

5 = Cuenta con éptimas condiciones de iluminacién y ventilacién para el correcto
funcionamiento de la unidad de negocio.

Condiciones de higiene, orden y aseo:

1 = Se evidencia mal manejo de las basuras, infraestructura sin ningun tipo de
limpieza, desorden de las pertenencias en el lugar.

3 = Se observa regular manejo de las basuras o residuos sélidos, condiciones de
limpieza del lugar con falencias y un orden regular de las pertenencias, todos los
aspectos se encuentran con oportunidad o proyeccién de mejora.

5 = Optimas condiciones de higiene, orden y aseo en todo el lugar.
Accesibilidad:

1 = Es complicado el acceso al lugar, ya sea por mal estado en las vias, por falta
o malas condiciones de escaleras, falta de rampas para personas en situacion de

discapacidad, personas adultas mayores o coches de bebés segun la unidad de
negocio, posible ubicacién retirada de la clientela o mercado potencial.

— Socializacién y seleccién de las PPR Q



3 = Regular estado de las vias pero transitables, cuenta con escaleras y rampas
con opciones de mejora, su ubicacién puede estar un poco retirada de su
clientela o mercado potencial.

5 = Vias en éptimas condiciones para transitar, cuenta con adecuadas escaleras
y rampas para entrar al lugar, su ubicacion esta cerca de su clientela y mercado
potencial.

h. Oportunidades de mercado

Condiciones de la oferta (competencia):

1 = El producto o servicio que se ofrece o se va a ofrecer ya lo estan ofreciendo
otras unidades productivas establecidas en el sector y en buenas condiciones de
calidad.

3 =El producto o servicio que se ofrece o se va a ofrecer lo estan ofreciendo otras
unidades productivas establecidas en el sector, pero se evidencian falencias en
sus productos o servicios, ya sea por mala atencién a la clientela o mala calidad

en el producto de su actividad.

5 = El producto o servicio que se ofrece o se va a ofrecer no presenta ningun tipo
de competencia o poca competencia en el sector.

Demanda identificada - Clientela potencial:

1 = No se tiene identificada la clientela potencial o la misma se encuentran en
otro sector retirado del sitio de ubicacién de la unidad de negocio.

3 = La clientela potencial identificada es muy poca o se encuentra en un sector
medianamente retirado del sitio de ubicacién de la unidad de negocio.

5 = Se tiene plena identificacién de la clientela potencial y esta se encuentran
cerca del sitio de la unidad de negocio.

Visibilidad del lugar:

1 = La clientela potencial de la unidad de negocio no la puede identificar
plenamente para acceder a ella.
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3 =Poca clientela potencial puede ver o identificar la unidad de negocio, o tarda
mucho tiempo en observarla para acceder a ella.

5 = La clientela potencial identifica facil y rapidamente la ubicacién de la unidad
de negocio y acceden a ella sin inconveniente.

Publicidad:

1 =La PPR no cuenta con un medio publicitario ni sabe hacer uso de los mismos
(volantes, cuias radiales, avisos luminosos instalados en la unidad de negocio,
vallas, el voz a voz, redes sociales, entre otras) para que la clientela potencial
conozca de la existencia de su unidad de negocio y lo que se ofrece en ella.

3 = La PPR tiene confusién para seleccionar un medio publicitario (volantes,
cunas radiales, avisos luminosos instalados en la unidad de negocio, vallas, el
voz a voz, redes sociales, entre otras) para que la clientela potencial conozca de
la existencia de su unidad de negocio y lo que se ofrece en ella.

5 =LaPPRtiene claridad del uso de medios publicitarios (volantes, cuias radiales,
avisos luminosos instalados en la unidad de negocio, vallas, el voz a voz, redes
sociales, entre otras) para que la clientela potencial conozca de la existencia de
su unidad de negocio y lo que se ofrece en ella.

i. Entorno
Condiciones de seguridad para el negocio:

1=Enelsectorse encuentran establecidos grupos armados ilegales, delincuencia
comun u organizada que ponen o pondrian en riesgo el funcionamiento de la
unidad de negocio.

3 = Cerca del sector o en alguna via de acceso al sitio de la unidad de negocio
hay presencia o actividad de algun grupo armado ilegal, delincuencia comun
u organizada, que disminuye el normal rendimiento o funcionamiento de la
unidad de negocio.

5 = El sector o las vias de acceso al lugar de la unidad de negocio estan libres de

grupos armados ilegales, delincuencia comun u organizada y su funcionamiento
no tiene ningun tipo de inconveniente.
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Manejo de residuos sélidos (basuras):

1=Noseevidenciadisciplinaono setiene claro el manejo de la basura o desechos,
no se botan oportunamente los residuos en los dias que pasa el carro recolector,
se presenta acumulacion de los desechos y no hay cultura de separacion de los
residuos o reciclaje.

3 = No hay acumulacion de desechos en el lugar y se botan oportunamente los
residuos en los dias que pasa el carro recolector, pero no hay cultura de separacién
de los residuos o reciclaje.

5 = Se evidencia cultura de separar los residuos y reciclaje y se botan
oportunamente los desechos en los dias que pasa el carro recolector.

La unidad productiva genera impacto al medio ambiente:

1=Durante el proceso de la actividad econémica de laidea o unidad de negocio se
generan residuos sélidos o quimicos, lixiviados o emisidon de gases contaminantes
u olores ofensivos, entre otros, y no se tiene ningin manejo de ellos.

3 = Durante el proceso de la actividad econémica de la idea o unidad de
negocio Si se generan residuos sélidos o quimicos, lixiviados o emision de gases
contaminantes u olores ofensivos entre otros, pero se tiene un plan de accién para
manejarlos y reducir el dafio al medio ambiente, el cual se estd implementando.

5 = Durante el proceso de la actividad econémica de la idea o unidad de negocio
NO se generan residuos quimicos, lixiviados o emision de gases contaminantes u
olores ofensivos, entre otros, por lo que no representa ningln impacto negativo
al medio ambiente.

La maquinaria, muebles y enseres que la PPR aporta son aptos para la unidad de
negocio:

1=Las maquinarias, muebles o enseres que la PPRaporta no son o seran utilizados
en el proceso de la actividad econémica de la unidad de negocio.

3 = Algunas de las maquinarias, muebles o enseres que la PPR aporta pueden ser

aptas para ser utilizados en el proceso de la actividad econdmica de la unidad de
negocio.
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5 = Todas las maquinarias, muebles o enseres que la PPR aporta son o seran
utilizados en el proceso de la actividad econémica de la unidad de negocio.

jo Concepto general

El equipo profesional reintegrador debe dar una descripcion de cinco
caracteristicas que pudo evidenciar en el proceso de la visita diagnéstica, donde
debe mencionar observaciones, aspectos a mejorar y resaltar fortalezas de la
PPR. Las caracteristicas son:

Actitud hacia el proceso: La percepciéon que tiene de la PPR durante la ejecucion
del proceso de la visita diagndstica.

Red de apoyo de la PPR: Las ventajas que puede resaltar de la red de apoyo de la
PPR.

Equilibrio econdmico: Mencionar las condiciones del estado financiero del hogar
de la PPR, es decir, cbmo estan sus ingresos con respecto a sus gastos y dar
recomendaciones para mejorar el estado actual.

Pertinencia de la idea de negocio: Describir fortalezas, debilidades vy
recomendaciones para la idea o unidad de negocio de la PPR.

Relaciones familiares: Mencionar fortalezas y debilidades de lo observado en el
entorno familiar. En ninguin caso las situaciones de violencia de géneroy violencia
intrafamiliar advertidas en la visita pueden constituirse en obstaculo para las PPR
preseleccionadas que se encuentren en especial situacién de vulnerabilidad.
Por el contrario, el equipo profesional reintegrador deberd activar las rutas
correspondientes ante las autoridades competentes y promover el goce efectivo
de sus derechos.

k. Calificacion

El equipo profesional reintegrador debe dar una calificacién a lo evidenciado en
la visita diagnéstica de idea o unidad de negocio, donde se tendra en cuenta al
momento de evaluar la idea en la matriz de calificacién aplicada por el comité
técnico y se determina si se aprueba o rechaza la idea o unidad de negocio. Por
ende, se debe dar una justificacion clara y concisa, con argumentos y evidencias
reales.
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Para dar la calificacion, debe marcarse con una equis “X” en una de las siguientes
opciones:

- Favorable.
- Favorable con observacion.
- No favorable.

Luego de seleccionar la calificacion, debe emitir su respectiva justificaciéon. No
deben olvidarse las advertencias previas sobre el tratamiento de poblacién en
especial situacion de vulnerabilidad y la necesidad de los ajustes razonables y
acciones complementarias para garantizar su inclusién plena y efectiva.

1.4. PASO 4: COMITE TECNICO DE APROBACION DE IDEA O
UNIDAD DE NEGOCIO

La (ACR) debe crear un comité técnico de aprobacién de la idea o unidad de
negocio, conformado por tres profesionales: una persona con formacién
psicosocial, otra con formaciéon en dareas econémicas o administrativas y la
Coordinacién de la regional (ACR). Posteriormente se convoca a las PPR a una
sesion, donde se determinara si se aprueba o no la idea de negocio.

El documento que sirve de apoyo para la toma de decisiones es el documento
“F4. Formato de matriz de calificacion de idea o unidad de negocio de la PPR".

1.4.1. Sustentacién de la idea o unidad de negocio de la PPR
ante el comité técnico y emision del concepto del
equipo profesional reintegrador.

Enunaentrevista laPPRdebe sustentar suidea de negocioy su articulaciéon con su
plan de vida. Esta entrevista se presentara ante el comité técnico de aprobacion.
Para tal efecto, la Persona en Proceso de Reintegracion se puede apoyar en el
documento “F2. Formato de informacién de idea o unidad de negocio de la PPR".

Una vez finalizada la intervencién de la PPR, el equipo profesional reintegrador
emitird un concepto ante el comité técnico de aprobacion, teniendo en cuenta
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todo el proceso, desde la evoluciéon del perfil de la PPR hasta la visita diagnéstica,
motivo por el cual la reintegradora o reintegrador que emita el concepto no
podra integrar el comité técnico.

El equipo profesional reintegrador puede apoyarse en los documentos “F1-
Formato de evaluacion del perfil de la PPR’, “F2- Formato de informacién de idea
o unidad de negocio de la PPR”y “F3- Formato de visita diagnéstica de idea o
unidad de negocio de la PPR” para emitir su concepto favorable o desfavorable,
segun sea el caso.

Es responsabilidad del equipo profesional reintegrador asistir a las PPR que se
encuentren en especiales situaciones de vulnerabilidad (tales como mujeres
cabeza de familia, personas en situacién de discapacidad, personas adultas
mayores, pertenecientes a grupos étnicos, personas con baja competencia
lecto escritora), en la preparacién para la sustentacién ante el comité técnico de
aprobacion.

1.4.2. Evaluacion del comité técnico de aprobacion
de la idea o unidad de negocio

Las personas que conforman el comité de aprobacion diligencian el Anexo 6:
“F4. Formato de matriz de calificacién de idea o unidad de negocio de la PPR’,
para determinar con objetividad la pertinencia y la aprobacién o no de las ideas
o unidades de negocio de las PPR.

Para el diligenciamiento del formato se deben seguir los siguientes pasos:
Se diligencia un solo documento por PPR.

“F4. Formato de matriz de calificacion de idea o unidad de negocio de la
PPR” (Anexo 6)

a. Datos generales de la PPR

Primer apellido, segundo apellido y nombre(s): Escriba estos datos tal y como
figuran en el documento de identificacién de la PPR. Si se trata de una persona
transgénero que utiliza un nombre diferente del que aparece en su documento
de identidad, registre el que actualmente utiliza y en la casilla de “Observaciones
Generales”deje la anotacion del nombre que aparece en la cédula de ciudadania.
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Si se trata de una mujer que al momento de expedir su cédula utilizé apellido de
casada, peroyano lo hace, siga las mismas recomendaciones. Explique ala PPRla
importancia de dejar la trazabilidad de la informacién, respetando en todo caso
la construccién de su identidad y oriéntela para que pueda ejercer su derecho
a modificar su cédula de ciudadania, o documento equivalente, si asi lo desea.

Edad: Escriba la informacién en numeros, verificando con la fecha de nacimiento
que aparece en el documento de identificacién. No olvide que toda persona que
haya cumplido los 60 afios en Colombia se reconoce como “adulta mayor”y por
lo tanto usted debe prestarle su servicio, reconociéndole como tal.

Género: Marque con una equis “X” el género de la PPR. Las opciones de seleccion
son M =masculino, F =femeninoy T=transgénero. Recuerde que esta marcacion
se hace a partir de la respuesta que directamente brinde la PPR entrevistada,
por lo que debe hacer mencién de las tres opciones. En caso de que indique
“transgénero”, usted no puede cuestionar la autodefinicion que ella haga de si
misma.

Tipo y numero del documento de identidad: Escriba la informacién segun el tipo
de documento que posea la PPR: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria,
pasaporte, tarjeta de identidad o NUIP, seguido de los numeros, verificando con
en el documento de identificacién original. Si la PPR manifiesta no tener cédula
de ciudadania (por no haberla tramitado aun), recuerde que debe incluir en su
plan de trabajo las actividades tendientes a su consecucion.

CODA: Escriba la informacién en numeros, segun el cédigo asignado por el
Comité Operativo para la Dejacién de las Armas a la persona en proceso de
reintegracion.

Idea de negocio: Escriba la idea de negocio que la PPR desea poner en marcha.

Sector econdmico al que pertenece la unidad de negocio: Marque con una equis
“X" el sector al que pertenece la idea de negocio, las opciones de seleccién
son Primario (produccién bdsica) = agricultura, ganaderia, pesca, mineria,
produccién energética; Secundario (produccién de bienes) = industria,
construccion, manufactura; Terciario (servicios) = comercio, bancos, educacion,
cultura, servicios persona a persona.
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Estado civil: Marque con una equis “X” el estado en el que se encuentra la PPR,
las opciones de seleccién son Soltera = persona que no se ha casado y no vive
en pareja con otra, Casada = persona que celebré6 matrimonio con otra, que
puede ser del mismo sexo, Unién Marital de Hecho (UMH) = persona que hace
comunidad de vida permanente y singular con otra sin que haya matrimonio,
también puede ser dar una pareja del mismo sexo. Divorciada = persona que
ha disuelto legalmente su matrimonio, ; Otro-Cual? Explique = si la persona se
encuentra en un estado diferente a los antes mencionados y describalo.

Direccién de residencia o territorio colectivo: Indique la nomenclatura asignadaala
residencia de la PPR segun lo maneje cada regién. Puede ser indicada con calles,
carreras, transversales, diagonales, manzanas. En caso de habitar en un territorio
colectivo, indique el nombre del Resguardo si se trata de pueblos indigenas o del
Consejo Comunitario si se trata de pueblos negros o afrodescendientes.

Barrio (Zona urbana), corregimiento y vereda (Zona Rural): Escriba el barrio donde
se encuentra ubicada la residencia de la PPR, si lo hace en zona urbana. Si se
trata de zona rural, indique el corregimiento y vereda. En el caso de Resguardos
y Consejo Comunitarios, no diligencie esta casilla, pues basta la mencién del
nombre al referir el lugar de residencia.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde reside la PPR.

Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra el
Distrito o Municipio de residencia de la PPR.

Ubicacion de la unidad de negocio: Indique con un equis “X” donde queda o
quedaria establecida la unidad de negocio de la PPR, las opciones son Urbano
= es la ciudad misma mads el area contigua edificada, Rural = aquellas areas
geograficas ubicadas fuera de la ciudad.

Teléfono fijo: Apunte con niumeros el teléfono fijo de la residencia de la PPR o uno
donde puedan contactarle.

Teléfono celular 1y 2: Escriba con numeros los celulares de contacto de la PPR.

Correo electrénico: Escriba la direccion del correo electronico de la PPR, solo
si cuenta con este medio de comunicacion.
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CATEGORIAS EVALUADAS:

Para evaluar cada una de las categorias se debe tener en cuenta lo siguiente:

« Cada categoria esta conformada por tres variables.

+ Solo debe seleccionarse una variable por cada categoria.

+ Los valores de cada variable se encuentran consignados en la casilla “valor
puntaje”.

« En la casilla “puntaje obtenido” se debe escribir el valor en nimeros de la
variable seleccionada.

« La casilla“observaciones” es obligatoria para justificar o respaldar la variable
senalada.

« La maxima calificacién obtenida son 100 puntos.

Los puntajes asignados a las categorias y a sus respectivas variables son los
siguientes:

Directamente
Emprendimiento: relacionada o con 15
relacionada con laidea  carrera universitaria
o unidad de negocio :
9 Otras areas

(Puntaje maximo 15 . 9
complementarias

puntos)

Ninguna 0
Fortalecimiento: Mas de 1 afo 15
Experiencia

Entre 9 a 12 meses 9
comprobable de la PPR
relacionada con la idea
o unidad de negocio Menos de 8 meses o 0
(Puntaje maximo 15 ninguna

puntos)
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Emprendimiento: Mas de 2 afos
Experiencia

comprobable de la PPR
relacionada con la idea

Entre 7 y 24 meses e

o unidad de negocio Menos de 6 meses o 0

(Puntaje maximo 15 ninguna

puntos)

Concepto obtenidode  Favorable 30

1: V.';'ta dlag%osélga Favorable con 18
€1dea o unidad de observaciones

negocio de la PPR

(Puntaje maximo 30 No favorable 0

puntos)

Concepto obtenido Favorable 40

F"e It‘c\.entr(?wsta y/o Favorable con

justificacién de la observaciones 24

idea de negocio en el

comité técnico (puntaje No favorable 0

maximo 40 puntos)

Para determinar la calificacién de cada categoria se deben tener claros los
criterios de cumplimiento de cada variable, asi:

a. Capacitacion relacionada con la idea o unidad de negocio

Directamente relacionada: La PPR debe acreditar estudios de formacién,
minimo de 400 horas, relacionados con la idea o unidad de negocio, emitidos
por entidades reconocidas por el Ministerio de Educacién Nacional o presentar
certificado de evaluacién de competencias laborales avalado por la autoridad
competente, acorde con la actividad econémica de la misma.

En otras dreas complementarias: La PPR se acredita en estudios en otras dreas o

actividades diferentes a su idea o unidad de negocio, pero dicha formacion es
atil para el funcionamiento de la misma.
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Ninguna:LaPPR no acredita ningun estudio o el estudio realizado no se encuentra
relacionado con la idea o unidad de negocio.

b. Experiencia comprobable de la PPR relacionada con laidea o unidad de
negocio

La PPR debe acreditar experiencia acorde con la idea o unidad de negocio,
respaldada con uno de los siguientes documentos: certificacién laboral o
contratos de prestacion de servicios o certificaciéon de actividades comerciales
o productivas.

Para asignar una calificacion se debe verificar el tiempo certificado en el
respectivo documento y relacionarlo con uno de los siguientes rangos, asi:

Emprendimiento:

+  Mas de 2 afios
+ Entre 7y 24 meses
+ Menos de 6 meses 0 ninguna

Fortalecimiento:

+ Masde 1afio
+ Entre9y 12 meses
+ Menos de 8 meses 0 ninguna

c. Concepto obtenido de la visita diagndstica de idea o unidad de negocio
de la PPR

Luego de verificar la informacién contenida en el “F3. Formato de visita
diagnéstica de idea o unidad de negocio de la PPR” y de acuerdo al resultado
obtenido, el comité técnico seleccionara una de las siguientes variables:

. Favorable

- Favorable con observaciones
- No favorable
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d. Conceptoobtenidodelaentrevistay/ojustificaciondelaideadenegocio
en el comité técnico

El comité técnico emitird un concepto de acuerdo a la sustentacion presentada
por la PPR durante la entrevista, cuando argumenta su idea de negocio y la
articulacién con su plan de vida.

Favorable: En la entrevista la PPR se muestra segura, con claridad técnica y
argumentativa de su idea de negocio, maneja conceptos oportunos y veraces
a las preguntas al respecto, se muestra dindmica y motivada con su proyecto,
tiene argumentos tales como: concepto de clientela, entidades proveedoras,
competencia, precio, y conocimiento de su producto, presenta compromiso y
vende su idea de negocio ante el comité con creatividad y liderazgo.

Favorable con observaciones: La PPR evidencia altibajos en la descripcion de su
idea de negocio respecto a factores como seguridad, argumentacién de su idea
de negocio, concepto técnico claro, ayudas y creatividad en su presentacion, es
decir, la PPR se muestra segura, pero no tiene experiencia ni conceptos técnicos
claros, o tiene claridad de la necesidad de su idea de negocio pero no evidencia
compromisoydinamismo, en general se muestra con algunos aspectos positivos
y otros aspectos por mejorar.

Concepto desfavorable: La PPR se muestra sin claridad ante la presentacién de su
idea de negocio, no evidencia razones claras ni tiene conocimiento técnico de
su producto y las caracteristicas asociadas a este. Se muestra sin compromiso ni
creatividad.

Para la calificacién del numeral 2,4 debe tenerse presente que solo cuenta el voto
de las personas que integren el comité y no de otras que hayan sido invitadas.
El puntaje que se obtenga serd el resultado de ponderar la calificacién individual
que cada profesional hace segun su criterio.

Si durante el proceso de la fase de selecciéon de la PPR se identifica que ha
incurrido en alguna conducta violatoria de la Ley 1257, de la Ley de Infancia
y Adolescencia, o utiliza personal en su unidad de negocio sin remuneracion
alguna, restara 5 puntos del resultado final obtenido, sin perjuicio de la activacion
de las correspondientes rutas ante las autoridades a que haya lugar, de lo cual se
dejara la correspondiente trazabilidad.
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RESULTADO EVIDENCIADO

En este espacio se evidencia el valor de la puntuacion final obtenida, que esta
determinada en una escala de 0 a 100 puntos, para definir si es aprobada o nola
idea o unidad de negocio. La puntuacién minima requerida para ser aprobada
es de 60 puntos.

CONCLUSION FINAL

El diligenciamiento de este recuadro es indispensable para respaldar el resultado
obtenido del “F4. Matriz de calificaciéon de idea o unidad de negocio de la PPR”.

1.5. PASO 5: APROBACION DE IDEAS O UNIDADES NEGOCIO

Las ideas o unidades de negocio seran expuestas por cada PPR ante el comité
técnico, para estudio, revisidén y aprobacion. Dicho comité esta integrado por
representantes de la (ACR). La (ACR) se reserva la facultad de invitar a entidades
como el SENA a estos comités para promover las acciones de corresponsabilidad
y las estrategias de sostenibilidad. Finalizado el comité se suscribira un acta de
comité, en la cual se relacionen los resultados.

Enestepuntodebetenerseencuentaqueelcomitétécnicodeaprobaciondeideas
o unidades de negocio, en cumplimiento del mandato constitucional, incluido el
previsto en los instrumentos internacionales de Derechos Humanos aprobados
y ratificados por el Estado colombiano, cuando haya necesidad, debera priorizar
en la aprobacién aquellas ideas o unidades de negocio presentadas por PPR
en especial situacion de vulnerabilidad, tales como mujeres cabeza de familia,
personas en situacién de discapacidad (o con responsabilidad de cuidado de
ellas) y personas pertenecientes a grupos étnicos, por citar algunas. En tal caso
se dejara constancia de ello y se adoptaran las acciones afirmativas integrales
complementarias (incluida la coordinacién interinstitucional) para garantizar el
éxito de la idea o unidad de negocio.

Para asegurar la trazabilidad de la informacién se diligencia el “F5. Formato

de acta de aprobacién de idea o unidad de negocio’, a partir de las siguientes
indicaciones:
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“F5. Formato de acta de aprobacion de idea o unidad de negocio”

Numero del acta: Se asigna un nimero de acuerdo a las actas realizadas a la
fecha, conservando un orden consecutivo.

Nombre del proyecto: Nombre del convenio al cual esta suscrita la PPR.

Asunto: Nombrar la razén principal por la cual se estd realizando el comité. Para
este caso seria “comité técnico de aprobacién de ideas o planes de negocio”.

Centro de servicios: Mencionar el centro de servicios de la (ACR) encargado
de realizar el comité de aprobacion.

Lugar y fecha: Donde se realiz6 el comité técnico de aprobacién, utilizando
el siguiente formato Mes/Dia/Afo.

Informacién de las y los asistentes: Diligenciar el nombre de cada integrante
del comité técnico y profesionales reintegradoras o reintegradores asistentes
al comité, asi: Nombre, entidad, cargo, correo electrénico y nimero de teléfono.

a. Agendade lareunion

Objetivo de la reunién.

Metodologia de la reunioén.

Seguimiento compromisos acta anterior.
Desarrollo de la agenda.

Proposiciones y varios.

Conclusiones y compromisos.

b. Desarrollo de la reunion

Se instala el comité, se realiza la presentacién de las y los asistentes y se explica
la metodologia del comité.

Previa seleccién de las PPR a presentar en el comité se detallan en el
siguiente cuadro las ideas o unidades de negocio a evaluar:
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negocio

Se registran de manera resumida los planes de negocio aprobados de acuerdo
conel montodelosrecursos, lafuente delos mismosy el detalle de lasinversiones
arealizar.

Definiciéon de las ideas o unidades de negocio que no son aprobados.

¢. Conclusiones y compromisos

Seregistran las ideas o unidades aprobados por el comité, el valor de los recursos
y si corresponden a proyecto individual o colectivo, entre otras generalidades.
Se asignan nuevas tareas, con fecha limite de entrega y sus respectivos
responsables.

d. Firma de asistentes

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta por los asistentes al
comité, mencionando la ciudad y fecha de realizacion.

e. Observacion

Con el grupo seleccionado se pasa a la seqgunda fase: formulacién de los planes
de negocio.
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FASE 2:

FORMULACION DE PLANES DE
NEGOCIO
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FASE 2: FORMULACION DE PLANES
DE NEGOCIO

2.1. PASO 1: CONVOCATORIA A TALLER DE FORMULACION
DE PLANES DE NEGOCIO

« El equipo profesional en reintegracién debe hacer llamadas telefénicas a
las PPR seleccionadas a participar en la ruta de emprendimiento, tomando
como referencia el listado de PPR aprobadas en el comité técnico de la Fase 1
(Anexo 1.7 Acta comité técnico), informando el dia, la hora y lugar donde se
desarrollard la primera jornada de capacitacion.

« Se recomienda organizar grupos de trabajo con minimo 10 PPR y maximo
30, con el fin de garantizar mayor comprensién y aplicabilidad de los temas
a desarrollar.

Recuerde que en ningun caso puede indicar a las mujeres cabeza de familia
que no pueden ingresar si van con sus hijas e hijos o personas a cargo. Por
el contrario, deberan preverse condiciones de inclusién para que ellas no
sean marginadas y materiales o juegos para que las nifias y los nifos se
distraigan. Si es una actividad colectiva, considere el apoyo interinstitucional
con los sectores educacion y/o recreacién para que le apoyen en caso de ser
necesario. De igual manera, usted debe garantizar que la jornada se realice
en espacios que garanticen la accesibilidad de las personas en situacion de
discapacidad convocadas.

« La ubicacién central, el horario y la fecha pueden incidir en el éxito o
fracaso de la actividad al momento de considerar la aplicaciéon de enfoques
diferenciales. Escoja las opciones que mejor se acomoden a la poblacién que
se convocara

« Se debe tener una contingencia para cubrir la cobertura del taller, en el caso
de las PPR que no puedan asistir a la convocatoria hecha.
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2.2. PASO 2: SOCIALIZACION Y SENSIBILIZACION DE LA
METODOLOGIA A LAS PPR

« Sesolicita alas PPR asistentes a esta jornada la firma del listado de asistencia,
como mecanismo de verificacion del cumplimiento de la actividad.

+ Seleen los acuerdos para la jornada y se da inicio a la actividad.

« El equipo profesional en reintegracién, por medio de unas diapositivas
en Power Point, hace una presentacién de la dimensién productiva de las
PPR, elaborada previamente por el Grupo territorial de la (ACR) (Anexo 2.1:
Presentacién de la Fase“Formulacién de Planes de Negocio”). El contenido de
esta presentacion incluye los pasos de la fase y el compromiso con el ciclo de
capacitaciéon en formulacién de planes de negocio, asi como la socializacién
de las diferentes etapas del Proceso de Reintegracion.

« Socializary concertar con las PPR el cronograma de actividades y el contenido
tematico del ciclo de capacitaciones, para que las Personas en Proceso
de Reintegracion puedan programarse y escoger el horario que mas les
convenga segun su disponibilidad de tiempo.

+ El contenido temético del ciclo de capacitaciones esta incluido en la cartilla
“;Cémo formular mi plan de negocio?” (Anexo 2.2), la cual esta disefiada de
manera ludica, de facil comprensién, con una estructura tematica dividida en
tres (3) moédulos, guias practicas y formatos de evaluacion de lo aprendido.

« Al final de la jornada, entregar a las PPR asistentes el acta de compromiso
(Anexo 2.3.) para su firma, la cual contiene los requisitos que debe cumplir
con el ciclo de capacitaciones.

Duracion de la actividad grupal: 4 horas (tiempo estimado).

« Una vez concertadas con las PPR las fechas en las cuales se van a desarrollar

las actividades de esta fase, se inicia el Taller de formulacién de planes de
negocio, que se desarrolla en 3 moédulos.
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2.3. PASO 3: TALLER EN FORMULACION DE PLANES
DE NEGOCIO

2.3.1. Médulo N° 1: empresa, empresarias y empresarios
2.3.1.1. Objetivos del médulo
Al finalizar este médulo la PPR debera estar en capacidad de:

+ Reconocer los retos de las empresarias y los empresarios, y cémo asumir los
propios en el desarrollo de una empresa.

« ldentificar qué es una empresa, los tipos de empresas que existen y cémo
funcionan.

« Conocer laimportancia de crear empresa y los motivos para crearla.

« Saber la diferencia entre idea de negocio y plan de negocio.

Materiales: Cartilla “sCémo formular mi plan de negocio?” (Anexo 2.2.)
Diapositiva del Médulo N°1: “Empresas, empresarias y empresarios” (Anexo 2.5).

2.3.1.2. Dindmica “Personas exitosas y sin iniciativa”
Recursos: Computador, video beam, cartulina, marcador, papeldgrafo.

Es necesario realizar una dinamica con las PPR, con la intencién de romper
el hielo y familiarizarlas con los temas a trabajar. Para su desarrollo se dan las
siguientes etapas:

« El equipo profesional en reintegracion elabora una lista de 12 cualidades o
caracteristicas positivas y negativas de una persona (ejemplo: organizada
emprendedora, positiva, creativa, asume retos, lider, perseverante,
innovadora, desorganizada, negativa, indisciplinada, no asume retos, apatica,
encuentra culpable, no asume responsabilidades, entre otras).

« En un octavo de cartulina, la PPR escribe cada una de esas palabras con un

marcador y en letras grandes una caracteristica o cualidad positiva de una
persona.
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« Elequipo profesional en reintegracién hard entrega aleatoria de una cartulina
a cada PPR. Luego cada uno de ellas la leera al publico y explicara con sus
palabras qué quiere decir la caracteristica que tiene escrita en la cartulina.

« Usandountablero, el equipo profesional en reintegraciéon hara dos columnas.
En la columna izquierda pondra la palabra Personas Exitosas y en la columna
derecha, la palabra Personas sin Iniciativa.

« Cada PPR pegard con cinta pegante la cartulina que recibid, en el lugar que
ella considera si es de una persona exitosa o por el contrario si es una persona
sin iniciativa.

« Alfinalizar el equipo profesional en reintegracién concluye que la empresaria

y el empresario deben ser personas de éxito en todo lo que se propongan.

« Sepresentan diapositivas de “Personas exitosas y personas sin iniciativa” para
reforzar el ejercicio (Anexo 2.4), la cual contiene las caracteristicas de una
persona exitosa y las de una persona sin iniciativa hacia el emprendimiento,
cuyo objetivo es sensibilizar a las PPR sobre la temética.

Duracion de la actividad grupal: 1 hora (tiempo estimado).
2.3.1.3. Contenido temadtico

Tema 1. La empresa

Tema 2. Sectores de la economia

Tema 3. Recursos de una empresa

Tema 4. Empresarias y empresarios

Tema 5. Creando empresa

Tema 6. Mi idea de negocio

2.3.1.4. Desarrollo del Tema 1: La empresa

Explique a las PPR que existe diferencia entre algunos conceptos: Empresa,
empresarias y empresarios, emprendimiento y empresarismo.

Duracion de la actividad: 45 minutos
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2.3.1.5. Desarrollo del Tema 2: Sectores economicos

Explique los diferentes sectores econémicos en los que estdan enmarcadas las
empresas, de una manera clara y sencilla, mostrando algunos ejemplos de
negocios.

El equipo profesional en reintegracion tendra como referencia adicional el
contenido del documento “Contexto socioeconémico de la regién” elaborado
por cada Grupo Territorial de la (ACR), el cual fue socializado en la Fase 1
“Identificacion, socializacion y seleccion de las PPR” de la Caja de Herramientas.

Duracion de la actividad: 45 minutos

2.3.1.6. Prdctica N° 1: Identificacion de la idea de negocio en los sectores
economicos

Recursos: Catrtilla, ldpiz, boligrafo.

« Explique a las PPR el objetivo de la actividad: Retroalimentar lo aprendido en
el Tema N° 2: Sectores econémicos.

« Digales alas PPR que escriban el sector de la economia al que pertenecen las
imagenes y la actividad empresarial que estan desarrollando las personas.

« Se encuentra una tabla con tres columnas. En la primera hay imagenes que
muestran a personas realizando una actividad; en la segunda columna,
con titulo Sector econémico, la PPR debe escribir el nombre del sector
econdmico al que pertenece la imagen; en la tercera columna, con titulo
Actividad empresarial 1a PPR, debe escribir la actividad empresarial que estan
desarrollando las personas.

Duracion de la actividad: 30 minutos.
2.3.1.7. Desarrollo del Tema 3: Recursos de una empresa
Se desarrolla el tema dando una explicacién acerca de los recursos que necesita

toda empresa para que esta sea funcional: recursos humanos, técnicos,
financieros y naturales. Guielas a la reflexion para que de manera individual
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vayan identificando los recursos con los que cuentan (unidades de negocio de
fortalecimiento) o los que necesitarian para su futura empresa (emprendimiento).

Duracién de la actividad: 30 minutos
2.3.1.8. Desarrollo del Tema 4: Empresarias y empresarios

+ Se realiza una lluvia de ideas para que cada PPR explique al resto de sus
companeras y companeros qué significan para ellas las palabras empresaria
y empresario.

+ Luego de escuchar los diferentes conceptos, se les invita a la reflexién con la
lectura: “Ser Empresario o empresaria’; llevando a las PPR a la motivacién de todos
los beneficios que tiene el rol de ser una persona empresaria.

« Alfinalizar la lectura se describen las caracteristicas y aptitudes de una persona
empresaria.

Duracién de la actividad: 30 minutos
2.3.1.9. Prdctica N°2: Sopa de letras
Recursos: Cartilla, Idpiz, boligrafo.

« ExpliquealasPPRelobjetivodelaactividad: Buscarenlasopadeletras 15 palabras
escondidas referentes a las caracteristicas de una persona emprendedora.

« Una vez finalizada la actividad, indicar a las PPR que deberan socializar cual
de esas caracteristicas encontradas en la sopa de letras le identifican como
emprendedora. Si alguna PPR indica que no encontré ninguna palabra, se
le pedird que participe cuando ya hayan sido identificadas todas las palabras,
manifestando cudles le identifican.

Duracion de la actividad: 30 minutos
2.3.1.10. Desarrollo del Tema 5: Creando empresas
« Se socializa con las PPR el tema relacionado con los retos que conlleva ser

empresaria o empresario y los motivos que tienen las personas para crear una
empresa.
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« Sehacelasiguientelectura: “;Cémo tener éxito en la creacién de una Empresa?”,
que se encuentra dentro de la Cartilla en la pagina N° 2. Luego se invita a la
reflexion colectiva sobre cdmo mantener una actitud dispuesta a conocer
mas sobre la temdtica de negocio y buscar las oportunidades de tener éxito
con las metas propuestas.

Duracion de la actividad: 30 minutos.
2.3.1.11. Prdctica N° 3: Pon en prdctica tu creatividad

Recursos: Cartilla, Idpiz negro, boligrafo, Idpices de colores, marcadores, cartulina,
papeldgrafo, tablero.

+  Objetivo: Medir la capacidad de creatividad que pueden tener las PPR como
emprendedoras.

« El ejercicio consiste en tomar octavos de cartulina y realizar dibujos.
Se representa en caricatura una caracteristica de una personalidad
emprendedora con la cual la PPR se identifique y luego la deben socializar
con las demds PPR.

« Conduzca a las PPR a desarrollar la Practica N°3, invitdandoles a poner en
practica su creatividad. Deben hacer una caricatura donde se represente una
caracteristica de una persona emprendedora, siguiendo las instrucciones del
ejercicio.

« Unavezterminada la practica, relnalas en grupos de tres o cuatro integrantes
para que socialicen lo que quiere decir la caricatura.

Duracién de la actividad: 30 minutos

2.3.1.12. Desarrollo del Tema 6: El plan de negocio

« El equipo profesional en reintegracién debe guiar a las PPR al desarrollo de
este tema, invitandoles a recordar qué es una idea de negocio y los aspectos
que se deben tener en cuenta en torno a la idea de negocio.

« Se continta indicdndoles que la idea de negocio es el primer paso para la
construccion del plan de negocio, se socializa el concepto, su importancia

y su estructura en cuanto a contenido.

Duracion de la actividad: 20 minutos
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2.3.1.13. Prdctica N° 4: Entrevistas a empresarias y empresarios
Recursos: Catrtilla, ldpiz, boligrafo, cuaderno.

« Expliques a las PPR el objetivo de la actividad: Aplicar una entrevista para
que las PPR puedan aprender de aquellas personas que estan trabajando o
han estado ejerciendo el emprendimiento dentro de su estilo de vida.

« Dar lectura a las instrucciones del ejercicio.

« Una vez finalizada la actividad, invitar a las PPR a que en la préxima jornada
de capacitacion expongan ante sus compaieras lo aprendido durante
el desarrollo del proceso.

Duracién de la actividad: 2 horas
2.3.1.14. Evaluacion de lo aprendido

« Trabajar con las PPR en la evaluacion de los temas abordados en este médulo
con la intencién de que vayan construyendo el primer componente del plan
de negocio: “Descripcién de la empresa”.

« Las PPR deben escribir en la primera pregunta los motivos que las llevaron
a crear empresa.

« Enlasegunda pregunta deben identificar el sector econémico al que
pertenece la idea de negocio.

+ En la tercera pregunta el equipo profesional en reintegracién necesita
consultar el cédigo ClIU (Clasificaciéon Internacional Industrial Uniforme)
en el siguiente link: http://www.dian.gov.co/contenidos/otros/micrositioCIIU.
html, buscando unificar desde el proceso de capacitacién la actividad
econémica a desarrollar por la PPR dentro de la normatividad legal de
creacion de empresas, la cual servird de referente para todo el proceso de
formulacién, implementacién, asistencia técnica y seguimiento. Este c6digo
se recomienda ingresarlo al software de formulacién de planes de negocio
de la (ACR), para cuando tengan que generar reportes o controles de la ruta
de emprendimiento.

« Enla cuarta pregunta la PPR debera describir la actividad empresarial
a desarrollar acorde a su idea de negocio.

« Enla quinta pregunta la PPR deberda enunciar los principales productos
o servicios que desarrolla o desarrollaria en su empresa.

Duracion de la actividad: 30 minutos
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Duracién total del desarrollo del médulo: 2 jornadas de 4 horas, para un total de
8 horas.

2.3.2. Médulo N° 2: areas funcionales de la empresa
2.3.2.1. Objetivos del médulo
Al finalizar este médulo la PPR estara en capacidad de:

« Conocer el conjunto de actividades que comprenden el proceso

« administrativo para manejar y desarrollar una empresa.

« Determinar las etapas del proceso productivo de la empresa.

+ Identificar quiénes componen su clientela, la competencia, cémo dar
a conocer el negocio, ofrecer buenos precios y aprender a vender.

« Conocer la importancia del manejo financiero de la empresa.

2.3.2.2. Contenido temadtico

Tema 1. Estructura de areas funcionales
Tema 2. El proceso administrativo
Tema 3. El proceso operativo

Tema 4. El proceso de mercadeo

Tema 5. El proceso financiero

Materiales: Cartilla “;Cémo formular mi plan de negocio?”
Diapositiva del Médulo N° 2 “Areas funcionales de la empresa” (Anexo 2.6.)

2.3.2.3. Socializacion de la Prdctica N°4: Entrevistas a empresarias
y empresarios

Recursos: Cartilla, cuaderno, tablero o papeldgrafo.

Se invita a las PPR a que informen de manera voluntaria a sus compaferas y
companeros sobre los resultados de la entrevista realizada a las empresarias
y los empresarios de su barrio, cémo las seleccionaron, como las atendieron,
cuanto se demoraron en la entrevista, dificultades que tuvieron, aprendizajes
de las experiencias de la persona entrevistada, qué informaciéon consideraron
importante que les puede servir para la formulacién de su plan de negocio, asi
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como cualquier otra informacién que consideren puede ser compartida con
el grupo.

Duracion de la actividad: 1 hora.
2.3.2.4. Desarrollo del Tema 1: Estructura de dreas funcionales.

El equipo profesional en reintegracién desarrollara este tema indicandole a las
PPR la estructura por areas funcionales que debe tener toda empresa, asicomo la
descripcion y funcién de cada una de ellas: Administrativa, operativa, mercadeo
y finanzas.

Duracién de la actividad: 30 minutos.
2.3.2.5. Desarrollo del Tema 2: El proceso administrativo

+ Durante el desarrollo de este tema el equipo profesional en reintegracién
orientara a las PPR sobre el concepto de administrar, para lo cual solicitara
antes a cada una de ellas dar su opinién sobre el tema a través de lluvia de
ideas.

+ Luego se les explica que la administraciéon es un proceso y, como tal, tiene
etapas: Planeacién, organizacion, direccién y control.

« Se desarrollan los contenidos tedricos de cada una de estas cuatro etapas,
invitando a las PPR a la retroalimentacién de sus saberes, a la discusién,
al debate, sobre lo que ellas interpretan de este concepto.

« Enestetema, selesrecuerdaalas PPR que existen negocios de tipo individual,
donde laresponsabilidad de administrar recae en una sola persona (la duefa,
la que aporta los recursos) y de tipo asociativo, donde dos personas o mas
comparten la inversién, la propiedad y la administracion.

« Seda lectura a la reflexion: “En la gerencia hay que ejercer un buen liderazgo”,
donde se hace la diferencia entre una buena direccién y un buen liderazgo.

« Se hace un refrescamiento a las PPR sobre la constancia y cuidado que se

debe tener en el trabajo administrativo porque esto le ayudara a lograr los
objetivos propuestos en su empresa.
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Duracién de la actividad: 2 horas y 30 minutos.
2.3.2.6. Desarrollo del Tema 3: El proceso operativo

« Este tema se inicia dictando a las PPR el concepto de proceso operativo y su
importancia dentro del funcionamiento de una empresa.

« Como actividad siguiente se muestran las diferentes etapas que de manera
general se dan en las empresas, mediante un flujograma que inicia con la
idea de negocio hasta la etapa de cierre de ventas.

« Seinvita al equipo profesional en reintegracién a explicar cada una de estas
etapas que componen el proceso operativo, para que luego las PPR den sus
opiniones y aportes sobre el diagrama mostrado.

« El proceso operativo conduce a la PPR a identificar los recursos que son
necesarios para la puesta en marcha de su empresa y cual es el monto de
los recursos financieros requeridos, distribuidos en inversiones fijas, capital
de trabajo y otros gastos. La Cartilla contiene el detalle de esta clasificacion.

+ Luego de que se tenga ese listado de recursos, el equipo profesional en
reintegracion revisa que lo necesario sea acorde con la politica de compras
de la (ACR), teniendo en cuenta que hay articulos prohibidos.

« La PPR debera clasificar cada articulo de la lista en cada uno de los cuadros

incluidos en la evaluacion:

+ Inversiones fijas (Maquinarias y equipos, mueblesy enseres, herramientas
de trabajo, equipos de oficina).

« Capital de trabajo (Materia prima, insumos, mercancia para la venta).

« Otros gastos (Material publicitario, elementos de seguridad y salud
laboral, papeleria contable, dotaciones para trabajadoras y trabajadores,
reparaciones locativas o adecuaciones del terreno, tramites legales).

« Con este listado de recursos necesarios la PPR deberd iniciar un proceso de
cotizacién con entidades proveedoras de la regién, ejercicio que el equipo
profesional en reintegraciéon guiard indicandole los requisitos de esta
cotizacion:
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« Datos de quien provee (Nombre comercial, direccién, teléfono, régimen
de ventas al que pertenece).

+ Fecha de la cotizacion.

+  Nombre del articulo.

+ Especificaciones técnicas (Marca, color, medidas, peso, otras).

- Unidad de medida (Unidad, metro lineal, metro cuadrado, kilo, docena,
otras).

« Cantidad.

+ Valor unitario.

« Valor total (resultado de multiplicar cantidad por valor unitario).

« Tiempo de validez de la cotizacion.

« Tiempo de entrega de los articulos.

« Garantias (en el caso que se requiera).

+ Formas de pago.

« Alfinalizar esta actividad, el equipo profesional en reintegracion invita a las
PPR a realizar el ejercicio en casa y traer los resultados para el desarrollo de la
evaluacion del modulo.

Duracion de la actividad: 1 hora
2.3.2.7. Evaluacion de lo aprendido

« Trabajar con la PPR en la evaluacion de los temas trabajados en este médulo,
con la intencién de que vaya construyendo el segundo componente del plan
de negocios: “Recursos técnicos de la empresa’”.

« Con los resultados del ejercicio de cotizacién, las PPR deberan trasladar
la informacién a los cuadros disefiados en la evaluacién, en las siguientes
columnas:

«  Nombre del articulo.

- Especificaciones técnicas (Marca, color, medidas, peso, otras).

- Unidad de medida (Unidad, metro lineal, metro cuadrado, kilo, docena,
otras).

« Cantidad (Numero de articulos requeridos).

- Valor unitario.

+ Valor total (resultado de multiplicar cantidad por valor unitario).
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+ Esimportante que todos los campos de estos cuadros sean diligenciados con
valores reales de acuerdo a la naturaleza del plan de negocio.

« Para realizar esta evaluacién se requiere que la PPR lleve lapiz, borrador
y calculadora, debido a que el ejercicio es contable.

« Enla Fase 1, durante la actividad de diagnéstico individual de la idea de
negocio, es posible encontrar negocios para fortalecimiento o negocios que
necesitan cumplir con los siguientes aspectos:

+ Registro mercantil ante la Cdmara de Comercio

« Registro Unico Tributario (RUT) ante la DIAN

+ Resolucién de facturacion de la DIAN para empresas que estén obligadas
a facturar

« Permiso de construccién

- Licencias de funcionamiento

- Licencias ambientales

- Licencias sanitarias

« Si la idea de negocio requiere cumplir con algun aspecto legal de los
anteriores, es necesario que la PPR haga los tramites de su costo, para que
este valor sea incluido en el listado de recursos técnicos necesarios para el
montaje de la empresa.

Duracién de la actividad: 3 horas

2.3.2.8. Desarrollo del Tema 4: Proceso de mercadeo

« El equipo profesional en reintegracion inicia el tema formulando preguntas
a las PPR, a través de una lluvia de ideas, buscando diferencias entre los dos
términos “mercado” y “mercadeo” para sacar conclusiones y diferencias entre
ellos, motivandolos al debate y la discusion.

« Luego de las conclusiones, el equipo profesional en reintegracién dicta a las

PPR el concepto de mercado y mercadeo, asi como su importancia como
area funcional dentro del funcionamiento de una empresa.
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« Como actividad siguiente se indica a las PPR que para hacer una buena ruta
de mercadeo hay que combinar muy bien las 4P: Producto, precio, promocion
y publicidad.

« Se pasa al siguiente tema, sobre las ventas, donde se trabajard la misma
metodologia del tema mercado y mercadeo.

« Se invita al equipo profesional en reintegraciéon a que explique cada una
de las etapas del proceso de ventas, para que las PPR den sus opiniones y
aportes sobre el diagrama mostrado.

« Se hace lectura para la reflexién: “Las ventas en la empresa”, donde se invita
a las PPR a analizar la importancia de las ventas dentro de la actividad
empresarial.

« El equipo profesional en reintegracién hace un refrescamiento sobre la
relaciéon del area de mercadeo con las ventas.

Duracién de la actividad: 2 horas

2.3.2.9. Evaluacion de lo aprendido

« Trabajar con la PPR en la evaluacion de los temas trabajados en este modulo,
con la intencion de que vaya construyendo el tercer componente del plan de
negocios: “Andlisis del mercado’”.

« Para el desarrollo de esta evaluacion, el equipo profesional en reintegracién
debe organizar a las PPR por linea de negocio, con la intencién de trabajar
de manera conjunta la evaluacién de andlisis de mercado de las empresas a
montar o fortalecer.

« Laevaluacionestadividida en cincocomponentes parafacilitar las respuestas.

« El componente 1 trata sobre la clientela. Se invita a las PPR a que respondan
las siguientes preguntas:

+ Identificar quiénes integrarian su posible clientela de manera general

(ejemplo: Personas del barrio, almacenes del centro, personas
individuales, distribuidores minoristas, mayoristas, etc.).
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+ Describir el barrio, vereda o municipio donde vive esa clientela.

« Enumerar caracteristicas de esa clientela (edad, género, nivel de ingresos,
etnia, estrato social, etc.).

+ Identificar a la competencia, escribir las razones del por qué considera
son su competencia, ventajas y desventajas de su empresa frente a esa
competencia.

« Elcomponente 2 trata sobre el producto. Se invita a las PPR a que respondan
las siguientes preguntas:

«  Nombre de los productos o servicios de la empresa (Marca). Solo para los
casos que aplique.

+ Logotipo. Dibujar la imagen que representa el producto o servicio de la
empresa.

+ El componente 3 trata sobre la promocion y la publicidad. Se invita a las PPR
a que respondan las siguientes preguntas:

« Tipo de publicidad. Marcar la opcidon que mas le convenga a la empresa
para dar a conocer los productos o servicios que va a comercializar la
empresa.

+ Actividades de promocion del negocio. Marcar la opcion que la PPR
considere le ayudaria a posicionar la empresay su actividad en el entorno
donde la realiza.

Recuerde desde un comienzo advertir a las PPR que las unidades de negocio no
pueden contar con publicidad sexista, especialmente de mujeres y nifias sexualizadas
para pretender llamar la atencion de los hombres.

+ El componente 4 trata sobre precio. Se invita a las PPR a que identifique
cual es el factor que le ayudard a determinar los precios de su producto o
servicio, de acuerdo a los factores que previamente se socializaron durante
el desarrollo de este tema.

« El componente 5 trata sobre plaza o distribucion: Cémo llegara el producto
o servicio a la clientela. Marcar la opcién que la PPR considere le ayudaria a

vender de mejor y en gran cantidad sus productos o servicios.

Duracion de la actividad: 2 horas
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2.3.2.10. Desarrollo del Tema 5: El proceso financiero

+ Este tema lo debe iniciar el equipo profesional en reintegracién dando una
breve explicacion a las PPR de los conceptos de proceso financiero y su
importancia dentro del funcionamiento de una empresa.

+  Con el desarrollo de los temas presupuesto de costos de produccién,
presupuesto de gastos administrativos y presupuesto de ventas, el equipo
profesional en reintegraciéon dara a conocer alas PPR lainformacién necesaria
para construirlos paso por paso.

« Para explicar mejor el tema, la guia contiene un ejemplo de un caso de una
empresaria y la forma cdmo calcula los costos, los gastos, el precio de venta
y la utilidad esperada.

« Se recomienda al equipo profesional en reintegracion documentarse
con respecto a estos temas, para lo cual en la guia encontrara referencia
bibliogréfica que le permitird profundizar el tema con las PPR.

« Cuando se hayan desarrollado los temas de presupuestos, el equipo
profesional en reintegracion debe llevar a las PPR a identificar las diversas
opciones con las que cuenta para financiar el plan de negocio.

« Con respecto al tema flujo de caja, se identifica el concepto, la importancia,
la forma de elaborarlo y un ejemplo sencillo para su comprensién. Luego
se recomienda al equipo profesional en reintegracion trabajarlo con las PPR
con la elaboracién de un ejercicio individual, donde cada quien proyecte
el movimiento del dinero efectivo que se necesita para que su empresa
tenga un funcionamiento adecuado, durante un periodo determinado
(preferiblemente mes).

« Con los temas estado de resultados y balance general el equipo profesional
en reintegracién debe explicar con un breve ejercicio que aparece en la guia,
la funcién principal de estas herramientas financieras, la forma cémo se

elabora y su importancia dentro de la funcionalidad de la empresa.

Duracion de la actividad: 1 hora
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2.3.2.11. Socializacion de la Prdctica N°5: Resuelve el crucigrama
Recursos: Catrtilla, ldpiz, boligrafo.

« Seinvita a las PPR a desarrollar el crucigrama, tomando como referencia las
10 preguntas relacionadas con el tema de estudio, para lo cual el equipo
profesional en reintegracién podrad ayudarles con algunas pistas sobre las
respuestas o sobre los conceptos que las PPR no dominen.

Duracion de la actividad: 30 minutos
2.3.2.12. Evaluacion de lo aprendido

« Trabajar con la PPR en la evaluacién de los temas trabajados del Proceso
financiero, con la intencién que vaya construyendo el cuarto componente
del Plan de negocios: “Andlisis financiero”.

« Para desarrollar el punto presupuesto de costos, es necesario hacerle saber
a las PPR que este dependerd del tipo de negocio (productivo, comercial o
de servicios). El primer cuadro identifica los costos variables y el segundo
identifica los costos fijos, para que las PPR solo diligencien las columnas,
teniendo en cuenta las explicaciones del punto anterior. Luego de hacer
los cdlculos por un mes, se debe diligenciar la informacién a 12 meses,
teniendo en cuenta que hay meses con mayor o menor produccién que otros
(temporalidad).

« La sumatoria de los costos variables y los costos fijos da como resultado
el costo total de la produccién, asi como los costos unitarios del producto
a fabricar o el servicio a prestar por la empresa.

+ Desarrollar el punto Presupuesto de ventas proyectado a 12 meses teniendo
en cuenta que todos los meses no tendran igual movimiento de ventas
(temporalidad), para lo cual el equipo profesional en reintegracion debe
ayudar a las PPR a hacer el ejercicio, indicandoles lo siguiente:

« Columna Nombre del articulo: Escribir el nombre del producto o servicio
que vende o vendera la empresa
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+ Columna Unidad de medida: Especificar cémo se venderia el producto
o servicio: Unidad, docena, kilo, metro lineal, hora de servicio, caja, etc.

+ Columna Precio unitario: El precio proyectado de cada unidad a vender.

+ Columnas Cantidad por meses: Numero de unidades que proyecta la
empresa vender durante cada uno de los 12 meses del afio, dependiendo
de su capacidad de produccién o comercializacién.

+ Columna Precio total: Resultado de multiplicar el precio unitario del
producto o servicio por las unidades a vender.

« El cuadro de Presupuesto de gastos mensuales identifica los gastos
administrativos necesarios para el funcionamiento de la empresa. Las PPR
solo deben escribir en él los valores proyectados de acuerdo al tipo de
negocio que haya formulado cada PPR.

« Enel cuadro Fuentes de financiacién las PPR deberan colocar el valor total de
las inversiones que requieren para la puesta en marcha del plan de negocio,
distribuyendo las fuentes de financiacion, segun sea el caso.

« Parael ejercicio de Flujo de caja proyectado a 12 meses el equipo profesional
en reintegracion debe indicar la forma mas sencilla de realizar este ejercicio,
basdndose en la informacién que ya cada PPR tiene identificada en los
cuadros de presupuesto: Costos, gastos y ventas.

« Como ultimo ejercicio de esta evaluacion, las PPR escribiran en un cuadro
los valores totales de las inversiones fijas, capital de trabajo, otros gastos,
ventas, costos, gastos y ganancias proyectadas, que ya han sido calculadas
anteriormente, el cual se llamara Plan de inversiéon (Anexo F-9). Con este
ultimo ejercicio queda concluida la formulacién del Plan de negocio.

« Concluidas las guias practicas de la cartilla y las evaluaciones de los médulos
N°1y N°2, se hace entrega a las PPR del Formato de formulacién de planes
de negocio (Anexo 2.8: F-8), para que organicen en él, de manera definitiva,
la informacién que debe contener el plan de negocio que se va a presentar
a comité.

Duracion de la actividad: 2 horas y 30 minutos

Duracion total del desarrollo del médulo: 4 jornadas de 4 horas, para un total
de 16 horas.

@ Formulacién de planes de negocio —



2.3.3. Médulo N° 3: funcionamiento de la empresa
2.3.3.1. Objetivos del médulo
Al finalizar este médulo, la PPR estara en capacidad de:

« Saber cémo se organiza y distribuye el espacio donde funciona o funcionara
la empresa.

« Elaborar el organigrama de la empresa, con cargos, funciones y
responsabilidades, asi como la misién y vision empresarial.

« ldentificar los principales riesgos que existen en una empresa para la salud y
seguridad de las trabajadoras y los trabajadores.

« Conocer los mecanismos existentes para desarrollar el proceso productivo
protegiendo el medio ambiente.

+ ldentificar la ruta hacia la formalidad de la empresa, importancia y beneficios.

«  Proyectar el futuro econémico de su familia y su empresa, a través del ahorro
y la inversion.

« Aprenderamanejarel presupuesto de lafamilia, separado de los movimientos
financieros de la empresa.

2.3.3.2. Contenido temdtico

Tema 1. Distribucion del espacio

Tema 2. Distribucién de roles y funciones
Tema 3. Salud y Seguridad ocupacional
Tema 4. Proteccidon ambiental

Tema 5. Aspectos legales

Tema 6. Ahorro e inversion

Tema 7. Presupuesto familiar

Materiales: Cartilla “sCémo formular mi plan de negocio?”
Diapositiva del Médulo N°3 “El funcionamiento de la empresa” (Anexo 2.9)

2.3.3.3. Desarrollo del Tema 1: Organizacion y distribucion del espacio
« El equipo profesional en reintegracion debe hacer una introduccién con
respecto a la tematica de la distribucién de los espacios de la empresa, su

importancia en el desarrollo de la actividad empresarial y demas aspectos
a tener en cuenta en la correcta organizacién del espacio.
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« Se le recomienda al equipo profesional en reintegracién que contextualice
el tema con un ejemplo, invitando a algunas de las PPR que ya tengan una
unidad de negocio que ya esté funcionando e indiquen al resto de sus
companeras, como tiene la ubicacion de sus muebles, maquinas, mercancia,
materia prima, asi como el espacio para las ventas y atencién de la clientela.

Duracién de la actividad: 45 minutos
2.3.3.4. Desarrollo del Tema 2: Distribucion de cargos y funciones

« El equipo profesional en reintegracién debe hacer dinamicas participativas
con cadaunadelasPPR, através de unalluvia de ideas sobre lo que entienden
qué es un cargo y la responsabilidad, con la intencién de que comprendan el
temay puedan orientarse sobre los cargos y funciones que tendrian en cada
una de sus unidades de negocio.

« El equipo profesional en reintegracidon puede tomar uno de los casos como
ejemplo e invitar a alguna de las PPR para que en el tablero enumere de
forma detallada las funciones y responsabilidades que conforman un cargo,
aplicando diferencias de los demas ejemplos que hayan realizado las demas
PPR.

« Continuando el ejercicio, el equipo profesional en reintegracién va indicando
que estos cargos se pueden representar por medio de un grafico,denominado
Organigrama, para lo cual disefia una forma basica en el tablero, tal como
aparece en la guia.

« El siguiente tema a tratar con las PPR es la Misién y la Visién de la empresa,
direccionando la tematica a que las PPR hagan una lluvia de ideas sobre la
manera como quisieran ver sus negocios en un tiempo determinado y hacia
dénde deben y quieren llegar como empresarios en un futuro. El ejercicio al
final les llevara a que tengan una idea clara de cémo construir la misién y la
vision de su negocio en funcionamiento o a implementar.

« El equipo profesional en reintegracién debe indicar a las PPR la importancia

del tema la Toma de decisiones, como una funciéon que debe tener en cuenta
toda empresaria para poder liderar una empresa.
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« Es importante que el equipo profesional en reintegracién enumere algunos
los aspectos a tener en cuenta para tomar decisiones.

Duracion de la actividad: 45 minutos
2.3.3.5. Guia Prdctica N°6: Organiza tu empresa
Recursos: Cartilla, Idpiz, boligrafo, Idpices, colores.

« Explique a las PPR el objetivo de la actividad: Disefar graficamente la
estructura organica de su empresa, aplicando los conceptos aprendidos en
la tematica.

« Darlectura a las instrucciones del ejercicio.

« Una vez finalizada la actividad, invitar a las PPR a que expliquen al resto de
sus companeros/as lo aprendido durante el desarrollo del ejercicio.

2.3.3.6. Desarrollo del Tema 3: La salud y seguridad ocupacional

« El equipo profesional en reintegracién debe indicar de manera preliminar a
las PPR sobre los riesgos que pueden afectar la salud de las empleadas y los
empleados o colaboradores y la seguridad en el desarrollo de las actividades
de la empresa.

« Sedebenenumeraren eltablero unaserie deriesgosy buscar alternativas que
conlleven a prevenirlos, controlarlos y solucionarlos, para lo cual el equipo
profesional en reintegracién se debe documentar del tema con la bibliografia
referenciada en la guia disponible en el link: http://www.mintrabajo.gov.co/
Estudios e Investigaciones/ Ministerio/Riesgos Profesionales.

« El equipo profesional en reintegracion debe explicar de una manera breve
y sencilla los conceptos de salud y seguridad ocupacional, invitando a las
PPR para que de una manera participativa contribuyan con ideas que ellas
puedan tener sobre el tema.
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« El equipo profesional en reintegracion debe escribir en el tablero las ideas
que puedan darle las PPR relacionadas con los riesgos que pueden ser
perjudiciales para el organismo de las trabajadoras y los trabajadores, y los
riesgos para la empresa, haciendo comparaciones con la empresa que tienen
en funcionamiento o piensan montar.

« Pueden continuar el ejercicio, identificando, segun su conocimiento, cudles
consideran son los principales elementos de salud ocupacional dependiendo
de la actividad. Luego, el equipo profesional en reintegracién les explica que
estos estan clasificados segun la parte del cuerpo que protejan.

Duracion de la actividad: 45 minutos

2.3.3.7. Guia Prdctica N°7: Resuelve la sopa de letras
Recursos: Cartilla, Idpiz, boligrafo.

« Explique a las PPR el objetivo de la actividad: Resolver una sopa de letras
donde la PPR identifique 10 palabras relacionadas con la salud ocupacional.

« Dar lectura a las instrucciones del ejercicio.

« Una vez finalizada la actividad, preguntarle a la PPR que primero terminé el
ejercicio si les parecio sencillo o dificil.

Duracion de la actividad: 15 minutos.
2.3.3.8. Desarrollo del Tema 4: Proteccion ambiental

« Elequipo profesional en reintegracién debe de llevar a la PPR a una lluvia de
ideas sobre los conceptos de la proteccion ambiental, haciendo una relacién
con las actividades y medidas de prevencién que toda empresay su personal
deben realizar para proteger el medio ambiente.

« Esimportantesocializary profundizar sobre las diferentes acciones que deben
realizar las empresas para proteger el ambiente. El tema debe manejarlo el
equipo profesional en reintegraciéon de tal manera que conlleve al debate y
después formular unas conclusiones sobre las opiniones que hayan dado las
PPR.

Duracion de la actividad: 30 minutos
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2.3.3.9. Desarrollo del Tema 5: Aspectos legales

« El equipo profesional en reintegracién debe dar los lineamientos
fundamentales para que las unidades productivas lleguen a esta etapa,
explicandolaimportanciadel montaje de unaempresateniendo en cuentalas
diferentes actividades que se deben realizar en la ruta hacia la formalizacién
y el cumplimiento de las normas legales relacionadas con el desarrollo de las
actividades especificas de cada empresa.

« Se debe llevar a las PPR a la comprensién de los pasos, requisitos y
responsabilidades que se deben tener en cuenta al momento de llegar a la
formalizacion de su futura empresa, asi como las ventajas que conlleva dar
estos pasos.

« Mediante lectura y andlisis, el equipo profesional en reintegraciéon debe
trabajar con las PPR los requisitos exigidos para dar cumplimiento a la parte
legal de la empresa, en lo relacionado con:

+ Inscripcién en el RUT ante la DIAN.

+ Registro Mercantil ante Camara de Comercio.

+ Solicitud de Resolucién de facturacién ante la DIAN.
+ Certificado de uso de suelos.

+ Permiso sanitario.

« Registro sanitario.

« Certificacion para manipular alimentos.

« Saycoy Acinpro.

« Al régimen simplificado ante la DIAN solo pueden pertenecer las personas
naturales que cumplan determinados requisitos y no estan obligadas a
facturar. Se exceptuan los litdbgrafos pertenecientes al régimen simplificado
que si deben facturar. No estdn obligados a declarar renta.

« Al régimen comun pueden pertenecer personas naturales y personas
juridicas, estdn obligado a facturar, a cobrar IVA, a llevar contabilidad y deben
declarar renta.

« Elequipo profesional en reintegracién complementara el desarrollo del tema,
consultando las referencias bibliograficas relacionadas en la guia.

Duracion de la actividad: 30 minutos.
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2.3.3.10. Desarrollo del Tema 6: Ahorro e inversion

« El equipo profesional en reintegracién debe llevar a las PPR a la reflexién
sobre la importancia del ahorro y para qué sirve en la vida ahorrar.

« El tema del ahorro conlleva al tema de la inversidon, lo que permitira al
equipo profesional en reintegracién desarrollar el debate con las opiniones
individuales que cada quien pueda tener sobre larelaciéon de estos dos temas.

Duracion de la actividad: 30 minutos

2.3.3.11. Guia Prdctica N° 8: Resuelve el crucigrama

Recursos: Catrtilla, ldpiz, boligrafo.

« Seinvita a las PPR a desarrollar el crucigrama, tomando como referencia las
10 preguntas relacionadas con el tema de estudio, para lo cual el equipo
profesional en reintegracién podra ayudarles con algunas pistas sobre las

respuestas o sobre los conceptos que las PPR no dominen.

Duracién de la actividad: 30 minutos.

2.3.3.12. Desarrollo del Tema 7: Presupuesto familiar

« El equipo profesional en reintegracién debe iniciar el tema a través de una
reflexién sobre la experiencia de personas que llevan una organizacion de
las finanzas familiares, asi como los logros y metas que se pueden llegar a
conseguir cuando se muestra una buena disciplina en el manejo del dinero.

« Con un breve ejercicio de los ingresos de una familia, el equipo profesional
en reintegracion puede llevar a desarrollar con las PPR un andlisis de la
importancia de gastar solo lo que esta ingresando en el hogar.

« Invitar a una PPR a que haga lectura del caso enunciado en la cartilla y
llevarlas a reflexionar si la decisién que tomé Manuel en esos momentos fue

la adecuada.

Recuerde la importancia de conocer como concibe la PPR los aportes a la idea o
unidad de negocio de otras personas del nucleo familiar que convivan con ella,
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pues permite anticiparse a eventos de violencia patrimonial, trabajo de menores
en condiciones no autorizadas por la ley, esclavitud, matrimonio servil, etc.
Desde un comienzo las PPR deben saber que el trabajo infantil no esta permitido
y que el utilizar a la pareja de manera no remunerada en servicio de la unidad de
negocio vulnera la legislacién laboral, la Ley 1257 y en algunos casos constituir
otros tipos penales como los anotados. Todo hallazgo debe activar las rutas
correspondientes ante las autoridades competentes.

Duracion de la actividad: 30 minutos
2.3.3.13. Guia Prdctica N° 9: “El acreedor y el deudor”
Recursos: Catrtilla, ldpiz, boligrafo.

« Expliqueles a las PPR el objetivo de la actividad: Analizar los siguientes
ejemplos y anotar en las columnas de la derecha quién es el acreedor y quién
el deudor, en cada uno de ellos.

« Dar lectura a las instrucciones del ejercicio.

+ Una vez finalizada la actividad, preguntarle a la PPR que primero terminé el
ejercicio sobre las conclusiones y si les parecié sencillo o dificil.

Duracion de la actividad: 30 minutos

2.3.3.14. Desarrollo del Tema 7: Presupuesto familiar (Continuacion)

« El equipo profesional en reintegracién debe enumerar cada uno de los
componentes del tema para llevarlos a las conclusiones de hacer un plan
familiar, explicando brevemente qué significado tiene la palabra planear

cuando es a nivel familiar.

+ Invitar a realizar el ejercicio del diagnéstico del plan familiar, teniendo en
cuenta metas a corto, mediano y largo plazo.

« Explicar la importancia de mantener un presupuesto familiar, indicandoles
cudles serian los pasos a seguir para construir el presupuesto, teniendo en

cuenta los ingresos y los egresos de la familia.

« El equipo profesional en reintegracion entregard a las PPR octavos de
cartulinas, colores, marcadores revistas y tijeras para llevarlas a la
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construccion del mapa de suerios, tema que explicaran con anterioridad
y permitird generar en grupo el analisis de la importancia de tener metas en
la vida.

« Promueva siempre en las reflexiones y discusiones grupales el
reconocimiento que debe hacerse de los aportes de las personas que en
el hogar tienen a su cargo el trabajo doméstico y las tareas de cuidado y
crianza, asi como el hecho de que el plan familiar es justamente familiary no
la imposicion de la PPR, en especial si esta ejerce la jefatura de hogar.

Duracion de la actividad: 30 minutos

2.3.3.15. Desarrollo del Tema 8: El mapa de suefios

Se dan las explicaciones sobre la importancia de este tema y se invita a las PPR
a que reflexionen sobre su futuro y cdmo lo visualizan. Se convierte el desarrollo
de este tema en un ejercicio ludico sobre como construir ese suefio deseado.
Duracién de la actividad: 15 minutos

2.3.3.16. Guia prdctica: Construye tu mapa de suerios

Recursos: Cartilla, Idpiz, boligrafo, cartuling, Idpices de colores, marcadores, recortes
de revistas.

« Explique a las PPR el objetivo de la actividad: Disenar un mapa de suenos,
donde se note la visién de futuro de su vida y su empresa.

« Dar lectura a las instrucciones del ejercicio.

« Unavezfinalizada la actividad, invitar a la PPR que primero terminé para que
reflexione sobre las conclusiones del ejercicio y diga si le parecié sencillo
o dificil.

Duracion de la actividad: 1 hora
2.3.3.17. Evaluacion de lo aprendido
« ExpliquealasPPRel objetivo de la actividad: Construir el presupuesto familiar

teniendo como referente los temas desarrollados.
« Dar lectura a las instrucciones del ejercicio.
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« Una vez finalizada la actividad, invitar a la PPR a que socialice con sus
companeros las conclusiones del ejercicio, determinando la facilidad o
dificultad del ejercicio. Aqui aplica la recomendaciéon para aquellas PPR
que cuentan con dificultades de lecto-escritura o discapacidad fisica de
contar con ayuda de algun familiar que le haya acompaiado al taller, para el
desarrollo de este ejercicio. .

+ Durante esta evaluacién, las PPR deberan hacer entrega del Formato de
Formulacién de Planes de Negocio (Anexo 2.8. F-7), con toda la informacion
correctamente diligenciada, para que el equipo profesional en reintegracion
valide su contenido.

Duracion de la actividad: 1 hora

Duracion total del desarrollo del Médulo: 4 jornadas de 4 horas, para un total de
16 horas.

2.4. PASO 4: JORNADAS DE NIVELACION

+ Una vez terminadas las jornadas de capacitaciones, el equipo profesional
en reintegracion verificard los listados de asistencia con el fin de consolidar
que el numero de jornadas se ajuste al modelo metodolégico y cronograma
de actividades propuesto.

« Cuando el equipo profesional en reintegracion tenga identificadas a las
PPR que faltaron a algunas jornadas, se convocara a una nueva jornada de
nivelacion de maximo tres dias para trabajar los temas pendientes y poder
dejar realizadas todos los ejercicios de la cartilla.

« Para las PPR que no puedan asistir a estas jornadas en las fechas y horas
establecidas, se organizara espacio y tiempo para atencion individualizada,
segun sea el caso.

2.5. PASO 5: AJUSTES A LOS PLANES DE NEGOCIOS

+ Una vez se completen las jornadas de nivelacion, el equipo profesional
en reintegracién debera iniciar los ajustes al Formato de formulaciéon de
planes de negocio (Anexo 2.8.), verificando que toda la informacién esté
correctamente diligenciada y que los calculos sean precisos.
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« De igual manera, también debe verificar que las cotizaciones entregadas
como soporte del plan de negocio cumplan con los requisitos exigidos en la
politica de compras de la (ACR).

+ Parael caso de los negocios asociativos, es decir, donde dos o mas PPR hacen
unién de recursos para constituir una unidad de negocio, es necesario que
el equipo profesional en reintegracion oriente a estas PPR para que decidan
sobre la distribucién equitativa de los recursos en los bienes necesarios
para el montaje o fortalecimiento de la unidad de negocio. En este caso
debe asegurarse que las mujeres no sean afectadas en su patrimonio y
sus derechos, y en general ninguna de las PPR integrantes de la unidad de
negocio se vea expuesta a ningun tipo de discriminacién. En este caso desde
el comienzo debe haber acuerdo y formalizacién en el manejo del dinero y
de los productos financieros.

« Paraelcasodelas unidades de negocio para fortalecer se requiere que las PPR
entreguen documentos actualizados de registro mercantil, RUT y contrato de
arriendo, si el negocio funciona en local arrendado.

« Con toda la informacién revisada y validada, el equipo profesional en
reintegracién diligencia el Formato de plan de inversién (Anexo 2.9), que
contiene el resumen de los valores totales de recursos necesarios para la
compra de bienes de los negocios a ser aprobados. Este documento sirve
de insumo para la sistematizaciéon de informacién financiera, para presentar
ante el comité técnico de aprobaciéon y como insumo para la construccién
del Plan de adquisicién de la Fase 3.

2.6. PASO 6: SISTEMATIZACION DE INFORMACION
FINANCIERA

« El Formato “F-8 Formulacién del plan de negocio” y el Formato “F-9 Plan
de inversidon” dan los insumos necesarios para sistematizar la informacion
financiera en el software con el que cuenta la (ACR). De esa forma se puede
conocer el flujo de caja proyectado de los 12 meses, que incluye ventas
promedio, costos y gastos
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Estos indicadores financieros se trasladan de manera individual a la Matriz de
calificacién de planes de negocio (Anexo 2.10), la cual se presenta ante el comité
de aprobacién como elemento de viabilidad de la puesta en marcha de la unidad
de negocio. Para su diligenciamiento se deben tener en cuenta los siguientes
criterios:

« En la primera columna, “Nombres de quienes evaltiian”, se escribe el nombre
de la personay su cargo, que tiene voz y voto dentro del comité.

« En la sequnda, “Centro de Servicios”, se escribe el nombre de la Regional
de la (ACR).

« A partir de la tercera hasta la séptima columna se colocan los datos de
identificacién de cada PPR: Nombres, Apellidos, Documento de identidad,
CODA y el tipo de reintegracidn (Individual o colectivo), Tipo de negocio (sector
econdmico al que pertenece el plan de negocio: Comercial, Producciéon
o Servicio).

Informacidn financiera:

« Rentabilidad de la inversién: Es el porcentaje del dinero invertido que se va
a ganar o recuperar. Entre mas alto el valor, mds viable es la implementacién
del plan de negocio.

+ Nivel de ingresos (remuneraciéon promedio): Valor asignado a la PPR durante
el ejercicio de construccién del plan de negocios por el trabajo a realizar en
Su negocio.

+  Flujo de caja: Son los flujos de entradas (Ventas u otros ingresos) y salidas de
caja o efectivo (costos y gastos), proyectado en un periodo dado.

Areas funcionales del negocio:

Se evallian cada uno de los aspectos de las dreas funcionales administrativa,
producciéon y mercadeo, utilizando para ello una escala numéricade 1 a5, donde
1 serd la mas baja, 3 la media y 5 la maxima.

« Del area administrativa se califica: la capacidad administrativa y el nivel
de riesgo del plan de negocio.

+ Delarea produccién se califica: la capacidad técnica de la PPR para el negocio,
la capacidad tecnolégica del negocio y la disponibilidad de materia prima.
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+ Del area de mercadeo se califica: el mercado potencial, la intensidad de
la competencia y la estrategia de promocién.

« Una vez terminada, se hace una sumatoria promedio de las calificaciones
dadas por cada uno de los miembros del comité en cada una de las 8 variables
de las areas funcionales.

« Si se identifica un riesgo, se coloca la observacién u recomendacién ante
el comité y se escribe en la columna siguiente.

« La ultima columna promedia los tres valores calificados y da como resultado
la calificacion final del plan de negocio. Para ser considerado viable el plan
de negocio, la calificacién debe ser superior a 3,5.

2.7. PASO 7: REVISION DE VIABILIDAD DE PLANES
DE NEGOCIO

« El equipo profesional en reintegracion, cuando tenga diligenciado los
Formatos F-7, F-8, F-9y la informacion financiera del Formato F-10, contara
con argumentos de decisién para la presentacion de los casos ante el comité
de aprobacion.

+ Parael caso de los que NO cumplen con los requisitos anteriores, se haran los
ajustes pertinentes y se presentaran en un proximo comité.

2.8. PASO 8: COMITE DE APROBACION DE PLANES
DE NEGOCIOS

+ Se recomienda que el comité de aprobaciéon cuente con los siguientes
integrantes:

+ Lacoordinacién del Grupo Territorial de la (ACR).

« Laasesoria juridica del Grupo Territorial de la (ACR).

« Laasesoria integral de reintegracién del Grupo Territorial de la (ACR).

« El equipo profesional en reintegracién que esté postulando a las PPR.

« Las PPRinvitadas a sustentar su plan de negocio.

« Consultorias especializadas para casos especiales de planes de negocio.
« Otras personas que el Grupo Territorial considere deben participar.
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+ El comité se desarrolla aplicando los protocolos que tenga la (ACR) para
este tipo de actividades, dando cumplimiento a su objetivo, presentacién
individual de cada uno de los planes de negocio.

+ Debe tenerse presente que solo cuenta el voto de las personas que integren
el comité y no de otras que hayan sido invitadas. El puntaje que se obtenga
serd el resultado de ponderar la calificacion individual que cada profesional
hace segun su criterio.

+ Una vez evaluados y calificados todos los planes de negocios presentados,
se elabora el Acta de comité (Formato F-5), la cual incluye:

« Numero del acta: se asigna un nimero de acuerdo a las actas realizadas
a la fecha, conservando un orden consecutivo.

«  Nombre del proyecto: nombre del convenio al cual estd suscrita la PPR.

« Asunto: nombrarla razén principal por la cual se esta realizando el comité.
Para este caso seria“Comité técnico de aprobacién de planes de negocio”.

«  Centro de Servicios: mencionar el centro de servicios regional de la (ACR)
encargado de realizar el comité de aprobacion.

« Lugary fecha: donde se realizé el comité técnico de aprobacién utilizando
el siguiente formato Mes/Dia/Afo.

« Informaciéndelasy los asistentes: Diligenciar el nombre de cadaintegrante
del comité técnico y profesionales reintegradoras o reintegradores
asistentes al comité, asi: Nombre, entidad, cargo, correo electrénico
y numero de teléfono.

« Agenda de la reunién: Se escriben los temas o puntos a tratar en el comité.

« Objetivo de la reunién: Se describen el motivo de la reunién y los logros a
alcanzar con su desarrollo.

« Desarrollo de la reunién: Se instala el comité, se realiza la presentacion
de los asistentes y se explica la metodologia. Se hace presentacion de
la Matriz de evaluacién de planes de negocios (Formato F-10), donde
previamente se tiene anotada la informacién de las PPR, incluida la
informacién financiera de cada uno de los planes de negocio. El equipo
profesional en reintegracién hace exposicion de cada uno de los casos
y somete a evaluacion de los miembros cada aspecto de las areas
funcionales del negocio. Una vez obtenida cada evaluacién, se hacen los
calculos y se saca la calificaciéon promedio, cuyo resultado se presenta en
la Matriz (Formato F-10) como anexo al acta.
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«  Compromisos: Se asignan nuevas tareas, de acuerdo al desarrollo del
comité, se coloca fecha limite de entrega y sus respectivos responsables.

« Firma de asistentes: Para constancia de lo anterior se firma la presente
acta por los asistentes al comité, mencionando la ciudad y fecha de
realizacion.

Recuerde que en ningun caso el concepto desfavorable en la aprobacion
del plan de negocios puede estar basado en criterios sospechosos como la
identidad de género, la orientacién sexual, el sexo, la pertenencia étnica,
la situacion de discapacidad, la edad, el ser madre cabeza de familia (y en
general labores de cuidado y crianza) o la procedencia rural, pues puede
incurrirse en la comision del delito de discriminacion contemplado en la Ley
1482 de 2011. Por el contrario, el equipo profesional en reintegracién debe
evaluar el ajuste razonable del procedimiento para que las personas que
se encuentran en una mayor situacion de vulnerabilidad puedan acceder
al goce efectivo de sus derechos, mediante la promocién de su dimensién
productiva. Teniendo en cuenta lo anterior, solo criterios objetivos basados en
las competencias descritas determinaran el avance en la ruta o la necesidad
de reforzar acciones para el cumplimiento de los requisitos.

Es responsabilidad del equipo profesional en reintegracién documentarse
suficientemente para comprender la realidad de las PPR, sus entornos y
contextos, especialmente si se trata de grupos étnicos. Recuerde que existen
muchas alternativas para llevar a cabo de manera exitosa y legal un plan de
negocio.

Si el comité toma como decisién NO aprobar el plan de negocios de la
PPR, ya sea por baja calificacion de las variables de areas funcionales de la
empresa, por incompatibilidad del perfil emprendedor y se considera que
estd enfocado hacia la empleabilidad, o por otras razones, cada caso sera
analizado de manera particular y se analizara otra via para su cumplimiento
en su dimension productiva.

Con esto paso se concluye la Fase 2 de Formulacién de planes de negocios
y pasa a la Fase 3 Puesta en marcha de planes de negocio..
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FASE 3: PUESTA EN MARCHA DE LAS
UNIDADES DE NEGOCIO

3.1. PASO 1: PLAN DE ADQUISICION

Este paso es estratégico dado a que se debe consolidar en una matriz toda la lista
de necesidades que se encuentra relacionada en el plan de negocios aprobado.
El objetivo es consolidar, unificar y organizar el listado de materiales, insumos,
maquinaria y equipos que se requiere para cada una de las de las unidades de
negocio, realizando el diligenciamiento del Anexo 3.1. Plan de adquisicion.

Una vez organizada toda la informacién debemos tener en cuenta lo siguiente: 1.
Revisién del manual de compras de la (ACR). 2. Presentar a nuestras PPR la oferta
de proveedores (listado de proveedores) dependiendo de los requerimientos de
cada una de las unidades de negocio. 3. Realizacién de las cotizaciones por parte
de cada PPR, teniendo en cuenta los lineamientos del manual de compras.

Manual de compras: En este documento estd considerada toda la informacién
legal que debe cumplir cada una de las empresas proveedoras de la (ACR),
conforme a los lineamientos de la contratacién estatal. Es importante que el
equipo reintegrador realice una verificacién de los lineamientos legales y se
asesore en la dependencia que cumple esta responsabilidad, para dar a conocer
a cada Persona en Proceso de Reintegracion la metodologia de contratacién que
se va a utilizar para el desarrollo de su plan de compras.

Una vez revisado el manual de compras se presentan a las PPR el listado de
posibles empresas proveedoras para realizar el proceso de cotizacion. Es
importante retomar la informacién de las cotizaciones realizadas en el plan de
negocio, opciones que podemos presentarles a las PPR, como oferentes que
suministren los requerimientos de cada una de las unidades de negocio.

Elaboracion del listado de establecimientos proveedores: En cada regional
de la (ACR) existen empresas proveedoras que son idéneas para proveer las
necesidades de cada unidad de negocio. El equipo profesional en reintegracion
debe verificar en cada regional el listado de empresas proveedoras con nombres,
ubicacion y datos de contacto, dependiendo de la linea econémica. Este listado
se entrega a las PPR para que ellas coticen directamente. En caso de que la
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regional no cuente con una base de datos de proveedores, se puede realizar una
convocatoria a nivel regional teniendo en cuenta los lineamientos del manual
de compras.

Solicitud de cotizacion: Para este procedimiento cada una de las PPR debe
solicitar tres cotizaciones, teniendo como referencia los lineamientos que
se encuentran en el manual de compras de la (ACR). Se tiene como opcién el
Anexo 3.2. Modelo de cotizacién, en caso de que las empresas proveedoras
no cuenten con modelo oficial de cotizacién, esto con el fin de cumplir con los
requerimientos que solicita el manual de compras. Este formato se les facilita a
las PPR.

3.1.1. Verificacion de la lista de chequeo del plan de negocio

En este procedimiento se debe verificar los compromisos adquiridos en el plan
de negocio para la puesta en marcha de la unidad. Cada PPR debe tener en
cuenta los lineamientos que debe cumplir para el establecimiento y puesta en
marcha (adecuacion, decoracion e imagen del negocio). (Anexo 3.3. Hoja control
del expediente).

3.1.2. Implementacién del plan de negocio

En este procedimiento el equipo reintegrador debe conocer los diferentes
aspectos planificados en el plan de negocio, con el fin de acompaniar el proceso
de puesta en marcha de la unidad de negocio y planeacién del mismo.

El plan de negocios le muestra al equipo profesional en reintegracién una visién
amplia de la unidad de negocio para la implementacién del proceso de puesta
en marcha y sobre el conocimiento de los siguientes aspectos:

Ubicacioén geogrdfica

« Agropecuario (Cultivos, ganaderia, silvicultura,
especies menores)

El sector: . Comercio
» Servicios
- Industria
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+ Unipersonal

Tipo de negocio: . Asociativo

« Emprendimiento

dleselideek - Fortalecimiento
Tenencia del ’ Proplgslad

. «  Posesion
predio:

« Arrendamiento

Para la implementacion de la Fase Tres, Puesta en marcha de la unidad de
negocio, se estructura de acuerdo al ISUN, teniendo como referencia las areas
qgue hacen parte del proceso para poner en marcha la unidad de negocio:

Area planeacién y administracién: Donde se encuentra todo lo relacionado
con insumos o procesos que debemos ver desde lo administrativo, al igual que la
planeacion que es estratégica para la puesta en marcha de la unidad de negocio.
En esta 4rea se encuentran los pasos uno, dos y tres, que incluyen los aspectos
organizacionales, administrativos y de planeacién. En esta area se presenta todo
el proceso administrativo de la unidad de negocio, donde el equipo profesional
en reintegracién debe definir la estructura administrativa que requiere la unidad
de negocio, para su operaciéon y de este modo desarrollar un proceso légico que
les permita a las PPR alcanzar los objetivos proyectados en el plan de negocios
aprobado.

Proceso administrativo: Las unidades de negocio requieren para su operacion
desarrollar un proceso l6gico que le permita alcanzar sus objetivos. La planeacion
es el punto de partida de cada unidad de negocio y como pilares de la misma
tenemos la organizacion, la direccién y el control.

El equipo profesional en reintegracion debe implementar en la unidad de
negocio las cuatro fases de la estructura administrativa que requiere la empresa
para su operacion y de este modo desarrollar un proceso légico que le permita
alcanzar sus objetivos.

Planeacion: Es el punto de partida del proceso administrativo de cada unidad de

negocio para el desarrollo de las operaciones. En esta fase el equipo profesional
en reintegracién debe conocer y definir los siguientes aspectos:

— Puesta en marcha de las unidades de negocio @



« Conocer el contexto de la unidad de negocio: analizar la situacion actual y a
dénde se quiere llegar (Matriz DOFA, Debilidades, Oportunidades, Fortalezas
y Amenazas).

« Determinar los objetivos de la unidad de negocio: retomar los objetivos
proyectados en cada drea definidos en el plan de negocios con el fin de
trabajar sobre los compromisos planificados.

« Seleccionar el mercado objetivo: identificar la clientela actual y la clientela
potencial presentada en el plan de negocios.

- Disefar las estrategias de mercadeo: definir qué actividades debemos
desarrollar parallegar a los objetivos que queremos cumplir. (Ver informacién
plan de negocios).

+  Preparar el plan de mercadeo: construir una guia practica que permita
desarrollar las actividades trazadas para cumplir los objetivos.

Organizacion: Una vez definidos los objetivos, las estrategias y planes que van a
permitir alcanzar la meta, el equipo profesional en reintegraciéon y la PPR deben
disefar una organizacién apta para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

« Organizar: Hace que la unidad de negocio pueda operar eficazmente como
un todo. Por eso esimportante tener en cuenta una serie de principios basicos
que contribuiran al logro de los objetivos empresariales.

« Funcion: Se deben identificar las dreas funcionales de la unidad de negocio
(produccion, ventas, finanzas y personal) que son importantes para el

cumplimiento de la misiéon de la empresa.

« Producto y/o servicio: ;Qué tipo de productos o servicios se van a ofrecer?
(perecederos, no perecederos, de marcas reconocidas, etc.)

« Clientela: Definir el perfil de la clientela (mayorista, detallista, comisionista,
hombres, mujeres, nifios y nifas, jévenes, campesinos, etc.).

« Cobertura geografica: Definir las zonas donde va desarrollar actividades la
unidad de negocio.
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» Proceso: Definir cdmo se va a desarrollar todo el proceso de la unidad de
negocio Ejemplo: se necesita centro de acopio, se va a transformar materia
prima, se necesita envase, es un almacén, se va a tener distribucion, etc.).

La organizacion le permite a la PPR determinar los niveles de responsabilidad, las
unidades dependientes, las obligaciones de autoridad y responsabilidad, quién
toma las decisiones y el mando.

Direccién: En esta fase el equipo profesional en reintegracion debe sensibilizar
a la PPR de que como propietaria debe cumplir dos roles importantes, en
administracion y liderazgo, y que cuenta con maquinaria y equipos, materias
primas e insumos, talento humano y muchos otros recursos para alcanzar los
objetivos misionales, lo cual obliga a la PPR a desarrollar un buen proceso para
darle sostenibilidad a la unidad de negocio. La PPR debe saber que ejercer una
buena administracion significa manejar en forma eficiente y efectiva los recursos.
Para esto debe tener en cuenta los siguientes lineamientos:

« Archivar ordenadamente las facturas, recibos y documentos de la unidad de
negocio.

« Manejar un archivo con todos los comprobantes de las diferentes
transacciones que hace a diario en su unidad de negocio.

« Manejar libros de registro de las cuentas de la unidad de negocio en ventas
y compras.

+ Llevar una base de datos de establecimientos proveedores.

« Vincular a su personal con criterios de seleccién establecidos previamente,
mediante contrato de trabajo escrito y afiliarlo al Sistema General de
Seguridad Social.

« Tener manual de funciones.

« Tener reglamento interno de trabajo.

« Manejar sistema de kardex para administracion de inventarios.

+ Realizar inventarios de la unidad de negocio semestralmente.

+ Llevar control de inventarios de activos fijos de la unidad de negocio.

+ Realizar actividades de organizacién y limpieza de la unidad de negocio,
al menos dos veces por semana, o segun las recomendaciones de las
autoridades sanitarias.

« Conocer las fuentes de financiacidon que permitan apalancar financieramente
la unidad de negocio.
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« Conocer los tiempos que invierten operarias y operarios en cada uno de los
procesos para la elaboracién de los productos que realizan en su unidad.

+ Revisar la calidad de la materia prima o productos que le llega a la unidad
de negocio.

«  Verificar si la cantidad pedida es la misma que le ha sido despachada.

« Definir en qué etapa del proceso productivo controla la calidad de los
productos.

« Conocer el costo real de produccién de cada uno de los productos que
elabora en su unidad de negocio.

« Tener claros los costos de produccién y los gastos de sostenimiento de la
unidad de negocio.

Control: El equipo profesional en reintegraciéon y la PPR deben asegurarse de
que el rendimiento actual de la unidad de negocio se ajuste a lo estipulado en
el plan de negocio planificado. Por eso es importante que se tengan en cuenta
y se implementen los controles (Ejemplo: control en la calidad de los procesos
y de los productos, las finanzas, las ventas, los inventarios, los gastos y otras
actividades que deben estar de acuerdo a lo estipulado en el plan de negocios).

El control permite a la PPR verificar:

« Las desviaciones o errores que se estan cometiendo.
« Corregir las equivocaciones, es decir, volver al camino correcto.

Controles que se deben establecer en la unidad de negocio:

« Manejo del dinero: Se deben establecer controles para saber cémo se gasta
el dinero de la unidad de negocio y qué costos tiene la unidad de negocio.

« Desempeiio de las trabajadoras y los trabajadores: Se deben establecer
controles para poder conocer cémo estan utilizando el tiempo y en cuanto
tempo estan produciendo, qué estan haciendo en el trabajo y qué dificultades
presentan.

« Calidad del producto: Debe verificarse que para obtener un buen producto

es necesario determinar en qué secciones tienen problemas y cual es la
calidad final de los productos.
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3.1.3. Invitacidon a cotizar

En este procedimiento se diligencia el Anexo 3.4. Invitacion a cotizar, el cual es un
formato estilo oficio que contiene el nombre y lineamientos basicos del proyecto,
en el cual se hace una invitacién formal a cotizar a los diferentes oferentes que
estén interesados en presentar la oferta de productos o de servicios. El equipo
reintegrador debe basarse en los lineamientos del manual de compras de la
(ACR) para el diligenciamiento del formato de invitacion.

3.1.4. Alistamiento para la seleccion de empresas
proveedoras

Una vez se reciban las cotizaciones de los diferentes oferentes se diligencia el
cuadro de matriz para la seleccion de proveedores, que aparece en la parte
inferior del anexo uno. En esta actividad se analizan cada una de las propuestas
presentadas por los proveedores (Anexo 3.1. Plan de adquisiciones).

3.2. PASO 2: COMITE DE COMPRAS

Es una mesa de trabajo conformada por la Coordinacién Regional de la (ACR), el
equipo profesional en reintegracion y una profesional del drea administrativa de
la regional. Este equipo de trabajo analiza las cotizaciones que han llegado con
la respectiva documentacion legal del proveedor, para tomar la mejor decision
de acuerdo a la matriz comparativa.

La matriz de seleccién de proveedores debe ser diligenciada por el equipo
reintegrador, tomando tres ofertas presentadas por cada una de las empresas
proveedoras y se realiza un andlisis de precios, calidad, experiencia e idoneidad
del proveedor, documentos legales y todos los demas lineamientos establecidos
en la invitacion a cotizar.

3.2.1. Socializaciéon deinformacién de empresas proveedoras
En esta actividad el equipo reintegrador revisa y analiza en un pre comité las

cotizaciones o propuestas presentadas por las empresas proveedoras, con el fin
de organizar la informacién para la presentacion en el comité de compras.
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3.2.2. Seleccion y aprobacion de las empresas proveedoras

La seleccién y aprobacién de las empresas proveedores se realiza en una
sesion de 120 minutos, donde los integrantes del comité de compras analizan,
comparan, verifican garantias y ofertas que favorezcan a las PPR. Se aprueba o se
aplaza dependiendo de los soportes que lleve cada una de las propuestas. Una
vez terminado el comité, se levanta un acta donde se describa cada uno de los
procesos verificados y aprobados.

Si las cotizaciones cumplen con los requisitos, se puede seleccionar la mejor
oferta siguiendo los lineamientos de la ruta de paso a paso del flujograma. Si
no se aprueba, se devuelve para que se subsanen los requisitos y se vuelva a
presentar ante otro comité de compras.

3.3. PASO 3: COMPRAS

3.3.1.Diligenciamientoy suscripcion del acta de compromiso
para el desembolso por parte de la PPR

Es un formato que se diligencia antes de realizar el plan de compras, donde la
PPR da la autorizacién para que se realice el contrato de compra, con la empresa
proveedora, aprobado en el comité. Este formato debe ser aceptado y firmado
por la PPR (Anexo 3.5. Acta de compromiso para el desembolso).

3.3.2. Diligenciamiento y suscripcién de la carta
de instruccion por la PPR

En esta actividad se diligencia un formato llamado carta de instrucciéon de
desembolsos, donde se relacionan las compras que se van a realizar, los precios
de compray el proveedor seleccionado. La informacién de este formato se toma
de las cotizaciones presentadas por los proveedores seleccionados. Este formato
llevalafirmay la huella dactilar de la PPR, aprobandoy autorizando delacompra
que se va a realizar.

En este procedimiento el equipo reintegrador ya debe tener definida la empresa
proveedora y la linea productiva a la que pertenece la PPR para su plan de
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compras. Debe verificarse que los materiales, maquinaria y equipos que se van
a comprar estén acordes con la linea productiva seleccionada (Anexo 3.6. Carta
de instruccion).

3.3.3. Solicitud de aprobacién del desembolso a nivel
central de la (ACR)

En este procedimiento el equipo reintegrador organiza toda la documentacion
legal de los proveedores para la aprobacién del desembolso de la unidad de
negocio. Esta documentacién se envia a las oficinas del nivel central, con el
objetivo de que se revise la documentaciéon y se apruebe el plan de compras.

3.3.4. Realizacidon de compras por parte de (ACR)

Una vezaprobado el desembolso de la unidad de negocio, el equipo reintegrador
debe acompaiiar a la PPR en la realizacién de la compra (tener en cuenta los
lineamientos del manual). Al momento de la compra se debe verificar que la
maquinaria, equipos, materiales e insumos que se van a comprar sean acordes
a las especificaciones técnicas establecidas en la cotizaciéon presentada por el
proveedor y aprobada en el comité de compras (marca, precios, garantia, etc.).

3.3.5. Entrega de bienes a la PPR

En este procedimiento el profesional reintegrador debe entregarles a la PPR los
bienes establecidos en el plan de compras con un acta de entrega, la cual sera
verificada y firmada por la persona en proceso de reintegracién (Anexo 3.7. Acta
de entrega de bienes).

3.4. PASO 4: IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

3.4.1. Localizacion del lugar seleccionado por la PPR

En este paso el equipo reintegrador debe conocer bien el plan de negocio de
la PPR, con el fin de darle una buena asesoria en las condiciones locativas de
la unidad de negocio que va utilizar la PPR, sea rural o urbana. El profesional
reintegrador debe acompanfar a las Personas en Proceso de Reintegracién en
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la eleccion de los posibles lugares, con el fin de elegir condiciones locativas y
canales de comercializacién idéneas para la unidad de negocio.

Para las unidades de negocio rurales, el profesional reintegrador debe tener
en cuenta asesorar a la PPR en lineamientos sanitarios, técnicos y ambientales.
Conocer las lineas productivas de cada PPR le permite sugerir y asesorar sobre el
sitio, buscando que cumpla con lineamientos sanitarios y técnicos de acuerdo a
la clasificacion de la linea productiva.

« Especies mayores: bovinos, equinos, bufalinos, etc.

« Especies menores: gallinas ponedoras, engorde de pollos, criay engorde de
cerdos, cabras, piscicultura, etc.

e Cultivos: cacao, caucho, maiz, platano, yuca, etc.

3.4.2. Relacion juridica del inmueble

En la visita de verificacion del lugar, el profesional reintegrador debe identificar
cual es la relacién de la PPR con el inmueble y la existencia de documentos que
soporten debidamente dicha relacién asi:

« Propiedad: Debe tener escritura publica (Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico-Colombia. Instituto Geografico Agustin Codazzi: “Manual de
reconocimiento predial”. Ver Ley 1448 del 2011, Ley de Victimas y Restitucion
de Tierras, Titulo 4 Capitulo 2).

« Posesion: Documento de compraventa o reconocimiento por parte de la
Junta de Accién comunal o ente de competencia (Decreto Ley 1561 del 11 de
julio de 2012), Ministerio de Hacienda y Crédito Publico-Colombia. Instituto
Geografico Agustin Codazzi: “Manual de reconocimiento predial”.

« Arrendamiento: Debe tener un contrato legalizado que contenga tiempo,
reconocimiento de realizar mejoras (si aplica) y una garantia (pdliza de
cumplimiento) donde se deje constancia de no solicitar el terreno o predio
una vez la unidad de negocio esté generando resultados (ver la Lonja:
Nuevo canon de arrendamiento 2015), Ley 820 del 2003, “Arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda urbana en Colombia”.

@ Puesta en marcha de las unidades de negocio —



3.4.3. Emprendimiento y/o fortalecimiento

En este procedimiento el profesional reintegrador debe verificar en el plan de
negocio si la unidad es para emprendimiento o fortalecimiento, pues el sistema
de implementacion varia en cada una de las acciones a desarrollar tanto de
mercado como en la misma instalacién de la unidad de negocio.

3.4.4. Riesgos

En la visita de inspeccion el profesional reintegrador debe identificar los posibles
riesgos que puedan presentarse en la unidad de negocio, acciones que conlleven
a generar impacto negativo en la parte ambiental y sanitaria, condiciones
locativas, seguridad de la unidad, orden publico, etc.

3.4.5. Organizacién y distribucion del punto de venta

Las ventas son el resultado que espera toda persona natural o juridica que monta
un negocio. Por eso es muy importante que el profesional reintegrador haga una
buena asesoria a la Persona en Proceso de Reintegracion, que le dé herramientas
para realizar una combinaciéon de mercadeo adecuada, un excelente producto,
un precio aceptable para el cliente, unos correctos canales de comercializacién,
unos acertados medios de comunicacién y un buen servicio al cliente.

El profesional reintegrador debe asesorar a la PPR en estrategias que permitan
implementar tips de organizacién, distribucion de los espacios, organizacion de
los productos y una buena imagen corporativa, de manera que los productos
queden bien exhibidos, a fin de conseguir mediante una presentacion atractiva
y una adecuada distribucion fisica, mayor rotacién de los productos y mejores
ventas.

3.4.6. Mercado y ventas

En este paso el equipo profesional en reintegracién debe remitirse al plan
de negocios de la PPR para estructurar bien las estrategias de mercadeo que
le permitan a la unidad de negocio llevar el producto o servicio a la clientela
indicada en el punto de venta preciso, con el precio apropiado.
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El profesional reintegrador debe planificar con la PPR un conjunto de actividades
destinadas a acercar los clientes al producto, permitiéndoles satisfacer
plenamente sus necesidades y expectativas como consumidores, de manera
que se puedan conservar y aumentar la clientela en el tiempo.

3.4.7. Implementaciéon del plan de mercadeo

El plan de mercadeo es una herramienta muy importante que tiene la PPR para
posesionar la unidad de negocio, incrementar la participaciéon en el mercado,
promover las ventas de la empresa y darle sostenibilidad en el mercado.

Este es untema de vitalimportancia para posesionarlaempresaen el mercado. En
este paso el equipo reintegrador debe generar un alto nivel de empoderamiento
con la PPR en la implementacién del plan de mercadeo, porque es el momento
preciso donde se busca posesionar la unidad de negocio en la mente del
consumidor.

El equipo profesional reintegrador debe hacerle mucho énfasis a la PPR en
las diferentes herramientas del plan de mercadeo que le pueden servir para
posicionar su empresa en la mente de los clientes, usando estrategias que le
permitan incrementar la participacién en el mercado.

Lacomunicacién esunaherramienta muy importante que tiene que empoderarse
la PPR para dar a conocer la empresa. De una acertada eleccién de medios de
comunicacion dependerd la efectividad para dar a conocer los productos o
servicios que se ofrezcan al cliente.

El equipo profesional reintegrador debe remitirse al plan de negocio para iniciar
e implementar las diferentes herramientas del plan de mercadeo.

La publicidad es un medio muy importante que tiene la PPR para posicionar el
producto en la mente del consumidor (Televisién, radio, prensa, vallas, volantes,
perifoneo, etc.).

La promocion es una herramienta que tiene la PPR para impulsar las ventas

e incentivar al cliente mediante premios, cupones, degustaciones, rebajas,
obsequios, descuentos etc.
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El merchandising es una herramienta que le permite a la PPR arreglar y decorar
muy bien el punto de venta, de manera que los productos queden bien exhibidos,
conseguir una presentacion atractiva y una adecuada distribucion fisica, para
obtener mayor rotacion de los productos y mejores ventas.

Las relaciones publicas son el factor que mas directamente contribuye a darle
una buena imagen a la unidad de negocio. Por eso la PPR debe participar en
actividades sociales que involucren la unidad de negocio, asistir a eventos,
capacitacionesy ferias. Ademas, debe tener buenas relaciones con las diferentes
instituciones y mantener contactos permanentes con personas y entidades
claves en el medio en que se desenvuelve.

El servicio al cliente es una herramienta que tiene la PPR para atender bien la
clientela, permanecer con una actitud positiva, siempre dispuesta a enfrentar
cualquier situaciéon que se le presente con buen dnimo, a dar solucién rapida
y de la mejor manera. También, darle a la clientela buen trato, ser amable y
respetuoso.

Los canales de distribucion. La PPR debe saber muy bien cual es el canal que va
a usar para posicionar los productos en el lugar y momento adecuados, tal como
se muestra en el siguiente esquema:

MAYORISTA MINORISTA DETALLISTA

MINORISTA DETALLISTA

VENTAS DIRECTAS

DETALLISTA
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3.4.8. Diligenciamiento de la lista de chequeo

En este procedimiento se diligencia un formato de lista de chequeo, que permite
hacer un andlisis de los compromisos establecidos para la puesta en marcha de
la unidad de negocio (Anexo 3.8. Lista de chequeo).

3.4.9. Lanzamiento de la unidad de negocio

Para desarrollar este procedimiento el equipo reintegrador debe disefiar un plan
de comunicacion local para la unidad de negocio que le genere a la PPR una
guia de herramientas para realizar una buena apertura de la unidad y un buen
posicionamiento en el mercado.

Para esta fase se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

- Diseno de laimagen corporativa de la unidad de negocio
« Papeleria publicitaria de la unidad de negocio (tarjetas, volantes)
+ Jingles promocionales

« Perifoneo barrial

« Pautas en prensa, radio y television

« Pagina web (Tienda virtual)

+ Redes sociales

+ Promociones

« Degustaciones

« Patrocinios

« Rifas

Este planle permite ala PPR contar con una serie de herramientas para desarrollar
diferentes actividades que permiten posicionar la unidad de negocio en el
mercado.

Recuérdeles a las PPR que las unidades de negocio no pueden contar con
publicidad sexista, especialmente imagenes sexualizadas de mujeresy nifas para
pretender llamar la atenciéon de los hombres. Ninguna compra o desembolso
podra autorizarse con este propdsito, pues constituye una vulneraciéon de los
Derechos Humanos y un incumplimiento de las obligaciones internacionales del
Estado colombiano, con consecuencias disciplinarias, fiscales y en algunos casos
penales.
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3.4.10. Plan financiero familiar

El equipo profesional en reintegracién debe recomendar a la PPR y su familia la
importancia de organizar un plan financiero familiar con el fin de que tengan
herramientas que les ayude a organizar las finanzas considerando la existencia
de la unidad de negocio y su beneficio.

En esta actividad se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

«  Presupuesto familiar

« Endeudamiento familiar

« Ahorro e inversion

« Finanzas sanas en el hogar

El objetivo del equipo reintegrador en esta fase es que la PPR y su familia
conozcan los aspectos bdsicos a tener en cuenta para saber manejar las finanzas
del hogar y conocer hasta dénde se pueden comprometer con nuevas deudas
(“Capacidad de endeudamiento”). Deben prepararlos para la implementacién
del plan familiar en la cuarta fase.

Es importante que el equipo profesional en reintegracion realice esta actividad
contodo el nucleo familiar de la PPR, garantizando la participacion plena de todas
y todos, donde se generen espacios pedagdgicos que potencian la dimensién
familiar en la ruta de reintegracion.

INFORMACION IMPORTANTE

Antes del establecimiento y puesta en marcha de la unidad de negocio es
importante que el equipo profesional en reintegraciéon tenga en cuenta algunos
aspectos que pueden servir de utilidad al momento de desarrollar el paso del
incentivo econdmico para las Personas en Proceso de Reintegracion. Es muy
importante conocer que las ideas de negocio se derivan generalmente de una o
varias de las siguientes fuentes:

Dimensiones de la ruta de reintegracion:

« Salud « Ciudadania « Habitabilidad « Familiar
« Educacién + Seguridad + Personal « Productiva
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La formacion académica de las PPR. Es claro que una persona que haya
realizado unos estudios determinados quiera dirigir su plan de vida en el ejercicio
profesional de los mismos.

La experiencia laboral de las PPR. El conocimiento de un determinado sector
y/o contar con determinadas habilidades técnicas puede definir una idea de
negocio.

Los viajes realizados por las PPR. Los viajes permiten identificar ideas de
negocio que han funcionado en otras partes y que pueden tener éxito en el
mercado nacional de la misma manera o haciendo pequefios cambios

Los cambios sociales de nuestro entorno. Ideas de negocio que surgen a
medida que cambia la sociedad, crecimiento de la poblacién, intereses del
mercado, grado de innovacion, la competencia, grado de proteccién industrial,
la compensaciéon ambiental la incorporacién de la mujer al mercado laboral.

Las nuevas formas de vivir el ocio. Ideas surgidas de la deteccién de una
demanda de actividades de ocio, culturales y artisticas de mayor calidad, turismo.

La aplicacion de las nuevas tecnologias. El desarrollo de internet y las redes
sociales esta estimulando la aparicion de empresas comerciales y de servicios
que utilizan la red como medio de trabajo.

Usos alternativos a productos. Reciclaje de muebles, transformaciéon de
consumibles, productos organicos, productos naturales, etc. Se dan por tradicion,
cultura, por influencia de personas o medios masivos o moda, entre otros.

RIESGOS DE LA EMPRESA

Es importante considerar dentro de la guia una herramienta que permita
identificar y valorar los riesgos de la unidad de negocio. En este caso se destacan
cinco pasos a tener en cuenta:

1. Identificacion de los riesgos: Examinar lo que podria causar dafios en el
lugar de trabajo y determinar cuadles puestos de trabajo estan en situacion
de riesgo.

2. Evaluacion de los riesgos: Valorar los riesgos existentes (su gravedad,
probabilidad, etc.) y clasificarlos por orden de prioridad.
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3. Planificacion de las medidas preventivas necesarias: Determinar cudles
son las medidas adecuadas para eliminar o controlar los riesgos.

4. Adopcion de las medidas: Adoptar medidas preventivas y de proteccion,
estableciendo un plan de prioridades.

5. Seguimiento y revisién: La evaluacién debe revisarse peridédicamente para
comprobar que las medidas funcionan o se aplican.

De esta manera el equipo profesional en reintegracién puede socializarle a la PPR
los riesgos que se pueden presentar, cdmo valorarlos, prevenirlos o corregirlos,
de la siguiente manera:

Riesgos financieros. El equipo profesional en reintegracion debe conocer
las posibles alternativas de financiacion que le permitan a la PPR apalancar la
unidad de negocio, mientras supera la fase de introduccién y posicionamiento
de la empresa, por si se presenta algun riesgo de orden financiero.

Riesgos comerciales. Dentro de este riesgo el equipo profesional en
reintegracién debe presentarle a la PPR unos antecedentes del mercado donde
va a iniciar su unidad de negocio, como por ejemplo, que no exista ya mercado
para los productos proyectados, que el mercado no sea suficiente, se encuentre
saturado o ya esté en declive, que los costos totales (costos fijos + variables) no
permitan competir en el mercado definido.

Riesgos tecnologicos. Con el fin de disminuir riesgos en el proceso operativo de
las unidades de negocio productivas, se recomienda al equipo de profesionales
reintegradores que oriente a las PPR a que elaboren prototipos o pruebas, con
el fin de identificar en tiempo real los tiempos, costos, precio de venta y calidad
requerida del producto a comercializar.

Riesgos sociales y familiares. El emprendimiento de una unidad de negocio
implica compromisos que se deben prever en la etapa de introduccién de la
empresa. Por lo tanto, el equipo profesional en reintegracion debe considerar
algunos riesgos que puedan afectar el desarrollo de la unidad de negocio,
entre ellos: inestabilidad de ubicacién, arraigo familiar, condiciones locativas
de habitabilidad, ocupaciones laborales, estado emocional de la familia,
disfuncionalidad de los hogares, estigmatizacién de la sociedad. Es importante
involucrar al ntcleo familiar y empoderarlo en el compromiso que se adquiere 'y
concientizarlo previamente sobre la necesidad de que todos aporten.
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Riesgos legales. El equipo de profesionales reintegradores, basandose en los
aspectos legales que deben ser tenidos en cuenta durante la puesta en marcha
de la unidad de negocio, deberd orientar a las PPR sobre los posibles riesgos que
conlleva el no cumplimiento de los requisitos exigidos en cada uno de ellos. A
continuacion se enumeran:

+ Registro Mercantil: La unidad de negocio que no cumpla con este tramite
ante Cadmara de Comercio, no contard con un nombre propio registrado,
ni relacionarse con otras empresas que forman parte de los diferentes
eslabones de las cadenas productivas, asi como otros beneficios descritos en
la Cartilla (F-7). Para aquellas empresas que ya estén inscritas, el no renovar
anualmente el registro, le conlleva a pagar multas y sanciones a la empresa
o al empresario.

» Registro del RUT ante la DIAN: Es obligacion de todo comerciante realizar
este tramite. No realizarlo le puede dificultar realizar ventas a clientes que
si lo estan. Con la inscripcion se obtiene el NIT (NUmero de Identificacion
Tributaria) de acuerdo al régimen de ventas al que pertenezca (Simplificado
o Comun).

+ Registro de libros: Este tramite se realiza ante Cdmara de Comercio y solo
lo realizan los comerciantes pertenecientes al Régimen Comun que estan
obligados a llevar contabilidad y a facturar con IVA. El no realizar el trdmite
conlleva multas y sanciones a la empresa.

« Pago de obligaciones fiscales: Este tramite solo aplica a comerciantes que son
contribuyentes y/o agentes retenedores de impuestos. Para los que estén
obligados, el no cumplir con el recaudo y el pago de los impuestos a la DIAN,
conlleva sanciones y multas a la empresa y al empresario, asi como el cierre
de la misma.

+ Registro o permisos sanitarios: Para empresas del sector alimentos que no
cumplan con este requisito, conlleva multas, sanciones, suspensiéon de
actividades y cierre de la empresa.

« Afiliacion de trabajadores y pagos al sistema de seguridad social: Las empresas

que tengan trabajadores formales tienen la obligacién de afiliarlas al sistema
y hacer el pago de los aportes de salud, pension y riesgos laborales. No
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cumplir con este trdmite les puede traer pagos adicionales por enfermedades
y accidentes de los trabajadores, asi como demandas legales de los
trabajadores por el incumplimiento.

Riesgos ambientales. Entre ellos estdn los ocasionados por contaminacion del
medio ambiente en las unidades de negocioy por el uso de plaguicidas quimicos
en los cultivos. El uso y manejo de aguas puede generar contaminacién, si no se
usa un método correcto de disposicion final de los vertimientos hacia plantas de
tratamientos de aguas residuales.

En la industria, comercio y servicios. Riesgos por el uso de recursos renovables
sin establecimiento de una politica ambiental en la unidad de negocio, donde
se debe disminuir el volumen de desperdicios de la fabricaciéon de los productos
y donde se deba hacer una disposicion adecuada de los residuos, y realizar una
disminucién del uso de los recursos renovables. Las unidades de negocio también
pueden generar contaminacion visual y auditiva la cual debe disminuirse.

LOCALIZACION DEL NEGOCIO

La ubicacién de un negocio determina en gran medida su clientela, su duracién
y, en resumen, su éxito. Una ubicacién inadecuada afectaria gravemente a la
gestion, incluso de comerciantes mas hdbiles. Una de las primeras tareas del
equipo profesional en reintegracion es conocer cual serd el lugar idéneo para
llevar unabuena puestadelaunidad de negocio. Pararealizar elacompafiamiento
de la mejor manera se debe hacer un detallado y profundo estudio de las
caracteristicas de los residentes, entre las que destacan:

+ La proximidad del mercado y clientela.

« Tamano de la poblacién.

« Ladistancia conveniente a las areas de influencia.

+ Poblacién por edades.

+ Elnivel de ingresos.

+ Elnivel de formacién educativa.

+ Latasa de desempleo.

« Dotacion de servicios e industrias en la zona.

+ Las posibilidades de acceso a las materias primas y compradores.
« Mano de obra cualificada.

+ La evaluacion de la cercania de los proveedores o suministro de agua, luz'y
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teléfono, asi como de la infraestructura necesaria para el tipo de empresa
que vaya a implantar.

+ Incentivos a la creaciéon de empresas.

« Ayudas econdmicas e incentivos fiscales.

- Calidad de vida.

CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

Las unidades de negocio necesitan contar con dinero en efectivo suficiente
para mantener la solvencia. Por eso, la gran mayoria de sus actividades van
encaminadas a financiar la operacién, invertir para sostener el crecimiento de la
empresa, pagary retribuir alas PPRy generar un rendimiento. Es muy importante
que el equipo profesional en reintegracién conozca los principales aspectos a
tener en cuenta para el buen funcionamiento de la unidad de negocio, como
son los depdsitos en bancos, depdsitos en caja (facturas cobradas), facturas
por cobrar, facturas por pagar, gastos por efectuar, pagos realizados (facturas
pagadas), pagos a proveedores, pagos de némina, pagos de prestaciones y
pagos de gastos generales, entre otros.

RECURSOS NECESARIOS

Fundamentalmente hay que valorar las instalaciones que necesita el equipo
productivo y el equipo humano. Ademas, se deben tener en cuenta aspectos
como iluminacién, ventilacion, pisos y techos, ventanas, puertas, etc.

Elementos basicos para la puesta en marcha de la unidad de negocio. Para
desarrollar un plan de negocio de cualquier tipo o sector existe una ruta que toda
PPR debe seguiry que vamos a resaltar en esta guia para la apertura del negocio:

1. Evaluacidondelas habilidades ocupacionalesdelaPPR: Se debe considerar
si el plan de negocio se adapta a las habilidades y es compatible con los
gustos, aficiones y situacién personal de la PPR.

2. La idea de negocio: Se tiene que estudiar si la idea de negocio tiene
capacidad de mercado, la duracién de vida de los productos, el potencial de
crecimiento y el mejor ajuste a nuestra capacidad y situacién personal.

3. Elmercado al que nos dirigimos: Se requiere estudiar quién es la clientelay
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susfactores de compra; analizarlacompetencia, dénde estanylo que ofrecen;
estudiar la situacion del sector y buscar toda la informacién disponible.

4. Nuestra oferta (productos / servicios): Se deben definir muy bien los
productos y servicios que se van a ofrecer, estudiar la marca y la patente en
caso de que exista algun elemento novedoso y la responsabilidad en su caso.

5. Localizacion del negocio: Es muy importante conseguir una buena
localizacién, teniendo en cuentatipode negocio, habitos de compra, clientela,
poblacién con capacidades diferenciales (puede ser las PPR o clientela) y que
sea comercial o idénea para el proceso a emprender o fortalecer.

6. Contabilidad y administracion: Establecer sistemas de cobros y pagos que
se van a utilizar, la contabilidad, las obligaciones tributarias, las relaciones
con los bancos, etc.

7. Recursos necesarios: Dentro de este recurso se requiere inicialmente valorar
las instalaciones que se necesita la unidad de negocio, por ejemplo el equipo
productivo, el equipo humano y posibles riesgos familiares, comerciales,
ambientales.

8. Presupuesto y busqueda de financiacion: Para analizar el plan de negocio
es importante detallar todos los gastos necesarios para poner en marcha la
empresa, asi como los necesarios para el mantenimiento de la actividad.

9. Plan de negocio: Hay que elaborar un documento en donde se describa
todo lo que se ha estado analizando, de manera organizada. Esto le permitira
tener una guia para el desarrollo de la empresa.

10. Tramites de puesta en marcha: Los tramites para crear una empresa varian

dependiendo de la figura juridica elegida, de la actividad concreta que se va
a realizar y su regulacion, del tipo de instalacién que se necesite, etc.

— Puesta en marcha de las unidades de negocio @



Puesta en marcha de las unidades de negocio —



FASE 4:

SEGUIMIENTO A LAS UNIDADES
DE NEGOCIO




Seguimiento a las unidades de negocio —



FASE 4: SEGUIMIENTO A LAS UNIDADES
DE NEGOCIO

4.1. PASO 1: FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

4.1.1 Revision del plan de negocios y plan de compras

En esta fase de inicio del monitoreo y seguimiento es importante que el equipo
profesional enreintegraciénrealice larevision del plan de negocios formulado para
las PPR empresarias que van a asesorar o acompanar. Para esto, tenga en cuenta la
actividad econémica hacia la que se enfocé y revise todas las dreas contempladas
para el comienzo del mismo: Planeacién y administracién, produccién, mercadeo
y ventas, sostenibilidad financiera, eje ambiental, salud ocupacional, aspectos
legales y plan familiar.

Hay que tener presente que lo planteado en el plan de negocios se debe verificar
en terreno. Por tanto, revise los compromisos que asumié la PPR empresaria parala
implementacién. Los resultados pueden ser diferentes a los objetivos planteados al
inicio de laimplementacién del negocio. La visita permitira establecer estrategias
que reorienten el desarrollo del plan inicialmente previsto.

De igual manera, debe estudiarse el plan de compras, comparandolo con el plan
de inversién definido en el plan de negocios, identificando aspectos que hayan
variado desde la formulacién del plan hasta el momento de la puesta en marcha.

Si la PPR empresaria definié estrategias de mercado que indicaban la forma de
atraer clientela, sostener ventas planteadas en los flujos de caja y la sostenibilidad
del negocio, revise cudles fueron y téngalas presentes para el momento de las
visitas y las asesorias.

Recomendaciones para realizar esta tarea:

« Tenga en cuenta llevar la lista de chequeo y compromisos definidos en la
fase de formulacién del plan negocios y plan de compras. Esto le servira para
cuando realice el seguimiento.

+ Las actividades econémicas planteadas por las PPR empresarias son distintas
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y de diferentes sectores econémicos y cada una requiere una asesoria,
acompanamiento y monitoreo particular.

Tiempo de realizacion: Se recomienda que se ejecute 5 dias antes de realizar
la visita para que tenga el tiempo de analizar los contenidos y lo que se espera
encontrar.

Duracién de la revision: 8 horas.

4.1.2. Definicién de variables y matriz de riesgos

Revisado los planes de negocios y de compras de las PPR a las que se hara el
seguimiento, acompafamiento y monitoreo, se recomienda realizar una primera
visita de verificacién 15 dias después de entregado el recurso. Para esto es
importante definir y analizar variables y riesgos que se deben tener en cuenta al
momento de realizar esta visita o las de seguimiento.

Al momento de realizar actividades de acompafamiento, monitoreo y
seguimiento es importante definir variables que pueden incidir en la ejecucion
de las visitas, asi como en el andlisis de las mismas. A continuacién se sefialan las
variables relevantes:

« Variables
Conocimiento minimo de la unidad de negocio

Es necesario que el equipo profesional reintegrador tenga conocimiento pleno
de la unidad de negocio que le permita apropiarse de elementos técnicos claros
para realizar la orientacién y el acompafamiento empresarial a las PPR.

Los elementos minimos que debe conocer, entre otros, son: Actividad econémica,
productos y/o servicios, inversiones fijas (maquinaria y equipo, herramientas,
muebles y enseres y equipos de oficina), capital de trabajo (materia prima,
insumos y mercancias), gastos proyectados, plan de inversidn, estrategias de
mercadeo, presupuesto de ventas proyectado, presupuesto de costos y gastos
mensual, flujo de caja proyectado, requisitos legales, salud ocupacional y
aspectos ambientales para el inicio y puesta en marcha de la unidad de negocio.
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Sectores econémicos y actividad econémica

De acuerdo al sector econémico y a la actividad econémica, el monitoreo y
acompaniamiento debe contener un aspecto diferenciador:

« En el sector econémico comercio la actividad de la unidad de negocio
es diaria y constante. Esto hace que el capital de trabajo (efectivo,
mercancias, cuentas por cobrar) pueda estar en riesgo. Por tanto, al
momento de la visita se deben dejar compromisos verificables en el corto
plazoy no esperar a la préxima visita. Aqui la inversidn esta representada
principalmente en el capital de trabajo, al momento de visitar es mas
complejo y demanda mas tiempo para verificar.

« En el sector econémico servicios la actividad de la unidad de negocios
depende de la fuerza de mercadeo que realice para fidelizar la clientela
(convertir cada venta en el principio de la siguiente). Por ejemplo, en el
sector de construccion y electricidad la actividad va a depender de los
contratos que consiga y la continuidad de los mismos. Aqui la mayor
representacion de la inversion esta en equipos y herramientas, lo cual
podra verificar con mayor facilidad.

« En el sector econémico industria la actividad de la unidad de negocios
estd orientada a la transformaciéon de la materia prima, donde es
importante la fuerza de mercado que tenga para atraer clientela. Aqui la
mayor representacion de la inversidn esta en equipos y herramientas lo
cual podrd verificar con mayor facilidad, al igual que en el sector servicios.

« En el sector econémico agropecuario

e En las Unidades de negocio del sub sector agricola la actividad de
la unidad de negocios es diaria por la preparacién del terreno, riego y
fumigacion. Estos negocios requieren areas extensas ubicadas en el
sector rural, dependen de las condiciones meteorolégicas (luz, agua,
temperatura, clima) y tienen dependencia del suelo. Necesitan el soporte
terrestre que lo sostenga, el cual le proporciona nutrientes. La inversién
va a depender del recurso asignado. Si este es de $2.000.000 la mayor
inversion de estas unidades de negocio estard en insumos, es decir con un
riesgo alto y con mayor esfuerzo del equipo profesional en reintegracion
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para verificar. Si la inversion es de $8.000.000, la inversidon puede estar
orientada a equipos y herramientas en mayor proporcion e insumos,
menos riesgo de pérdida del recurso y un esfuerzo menor para verificarlo.

« Unidades de negocio del sub sector pecuario incluyen explotacion
de bovinos -ganado, porcinos -cerdos, avicola -aves, ovinos —ovejas y
caprinos - cabras, entre otros. La actividad de la unidad de negocios es
diaria por el cuidado de los animales en aspectos como la alimentacién,
vacunas y limpieza. Estos negocios requieren areas extensas ubicadas en
el sector rural y la inversion esta orientada a compra de animales en la
mayor proporcion, generando un riesgo alto en caso de no contar con
las técnicas apropiadas para el cuidado, en caso de sequias o falta de
vacunas.

Ubicacion de la unidad de negocio

Tengaen cuentasilaunidad de negocio esta ubicada en lazona urbana se pueden
encontrar actividades econémicas del sector secundario como la industria
y del sector terciario como los servicios. Ademas analice si estan ubicadas en
zonas periféricas con presencia de diferentes riesgos como presencia de grupos
armados y grupos delincuenciales. Estas visitas se deben realizar de dia y no salir
después de las 4:00 pm del terreno, dependiendo de esta variable y de acuerdo
con las distancias.

La zona rural presenta caracteristicas diferenciadoras respecto a la actividad
econodmica del sector primario del pais y se pueden orientar hacia las lineas
agricolas y pecuarias. Las distancias para programar acompafiamientos son
largas y no se puede planear un numero elevado de visitas (Depende de las
distancias y el medio de transporte que utilice).

Para la zona rural se recomienda programar la visita.

Ciclos productivos: Para realizar las visitas de verificacion de unidades de
negocio agropecuarias es importante conocer el periodo de tiempo desde que
se inicia el proceso de produccion (preparacién de terreno, compra de insumos)

hasta cuando se realiza la primera venta.

Los cultivos: Es importante que el equipo profesional en reintegraciéon conozca
la dindmica productiva agricola, asi:
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Cultivos de corto plazo: Son aquellos cuya duracién va desde 1 mes hasta 12
meses y generalmente en ellos se recoge una sola produccion. Ejemplo: las
hortalizas, maiz, pepino, frijol, tomate, melén, repollo, zanahoria y lechuga.

Cultivos de mediano plazo: Son aquellos cuya duracién van desde 12 meses
hasta 24 meses y pueden tener mas de una cosecha. Ejemplo: pifia, tomate de
arbol.

Cultivos a largo plazo: Son aquellos cuya duracién va desde los 24 meses en
adelante hasta un nimero de meses a veces indeterminado. Es decir, tienen una
larga vida util. Ejemplo: café, citricos, aguacate y mango, entre otros.

Cultivos transitorios: Son cultivos con periodos de producciéon de 6 meses a un
ano, los cuales presentan alternativas de produccion en el terreno, tales como:
maiz, arroz, caia de azucar, yuca, frijol y tomate. El ciclo productivo es cortoy se
puede variar la finalidad del lote. En estos cultivos, una vez se cosecha, se elimina
toda planta.

Cultivos perennes: Dichos cultivos tienen una vida util muy larga, después de
sembrados llegan a producir durante 5 afos continuos, tales como: aguacate,
durazno, mango y manzana. Su manejo consiste en podas y fertilizacién. No hay
necesidad de hacer inversiéon en siembra.

Ganaderia: En este caso eslabén de produccion se encuentra segmentado de
acuerdo a criterios de diferenciacién del ganado.

Ganaderia de leche: Corresponde a los hatos de razas especializadas o cruces,
en los cuales el principal producto es la leche.

Ganaderia de carne: Corresponde a los hatos donde la finalidad principal es la
produccién de proteina animal de origen carnico, predominando razas o cruces
destinados para este fin, ya sea en forma de cria y levante, ceba o integral.

Ganaderia de doble utilidad: Corresponde a los hatos donde el propésito
es producir tanto leche, como proteina de origen carnico, con razas o cruces

orientados a este fin.

Gallinas de postura: Esta etapa comienza cuando la gallina cumple 140 dias
de edad y dura todo el periodo productivo del ave. El tiempo de explotacién
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es en reproductoras ligeras, hasta de 80 semanas de edad y en reproductoras
pesadas, hasta las 65 semanas de edad. Las gallinas ponedoras generalmente
son explotadas hasta una edad de 72 0 76 semanas.

« Matriz de riesgos: A través de esta matriz se pueden identificar los riesgos
socialesyecondmicos que pueden afectarlaunidad denegocioy que sedeben
tener presentes al momento de realizar el seguimiento, acompafamiento

. Personas
Riesgo afectadas “u

Descripcion del riesgo

Sociales
Ubicacion de la
unidad de negocio
. . en zona urbana o
Seguridad en la Profesional en .
.. . . X rural con presencia de
zona de la visita. reintegracion.

grupos al margen de
la ley y delincuencia

comun.

L2 PP Identificacion

como PPR que

Familia de la PPR.
pueda conllevar a la

Seguridad de la

PPR Personal que X pérdida de la vida,
lelera anE desplazamiento,
uaiebel s cierre de la unidad de
negocio. hegocio.

Politicos y econémicos

La PPR Cierre de la unidad de

X negocio por falta de
capital de trabajo.

Disminucién del
capital de trabajo  Familia de la PPR.
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y monitoreo. Los que aqui se presentan constituyen una recomendacion
basica, por lo que es importante que en cada regional se discutan de manera
colectiva, actualicen y ajusten conforme al contexto local.

Estos riesgos aplican para la produccién de la unidad de negocio y de las
condiciones de la visita.

Accion de mitigacion

No llevar objetos de valor a la visita.
Llevar formatos sin logos.

No llevar chalecos o camisas que se identifiquen las instituciones que
acompanan, como OIM o (ACR).

Comunicar siempre y previamente a la Coordinacion Regional y dejar la
trazabilidad del mismo y establecer mecanismos de reporte al regreso.

Llevar formatos sin logos que permitan identificar a la PPR.

No llevar chalecos o camisas con logos en los que se identifiquen las
instituciones que acompaian, como (ACR) y OIM.

Coordinar previamente con la PPR ruta de llegada y fecha y hora de visita
para evitar preguntarla por su nombre.

Organizacién contable.
Orientar al no manejo de politicas de venta a crédito

Acompafnamiento permanente a la PPR.
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Personas
afectadas

Descripcion del riesgo

La PPR.
Competencia por

el contrabando en X
zona de frontera.

Familia de la

PPR.
Competencia por La PPR.
productos de
paises con bajos X
de costos de Familia de la
produccién. PPR.
Alteraciones o La PPR.

conflictos de tipo -
politico en zonas ~ Familiade la
de frontera. PPR.

Decisiones

politicas, decretos

o leyes para La PPR. X
la creacion de

empresas.

Ambientales

Contaminacion del
medio ambiente
en las unidades de
negocio.

Comunidad X

o

Ubicacién de las unidades de
Negocio en zonas con presencia
de competencia por variedad
de productos de contrabando.

Deterioro y vencimiento de los
productos generando pérdida
de inventario.

Deterioro y vencimiento de los
productos generando pérdida
de inventario.

Venta de productos por debajo
del costo de produccion.

Disminucion de las ventas por
debajo de las proyecciones que
generen utilidad.

Bajo nivel de ventas por precios
superiores a la competencia.

Agropecuario:
Uso de plaguicidas quimicos en
los cultivos.

Industria, comercio y servicio.
Uso de recursos renovables

sin establecimiento de politica
ambiental en la unidad de
negocio.

No cumplir normas de
contaminacion visual.

Seguimiento a las unidades de negocio —



Accion de mitigacion

Orientar a la PPR a tener productos nacionales de calidades diferentes a las
originadas por el contrabando.
Asesorar en la compra de la rotacién de inventarios en productos equivalentes.

Orientar la diferenciacion del servicio.

Orientar a la PPR a tener productos nacionales a costos competitivos con los
que se producen en los paises asiaticos.
Asesorar en la compra de la rotacion de inventarios en productos equivalentes.

Orientar la diferenciacién del servicio.
Alerta a las situaciones de orden politico que suceda en la zonas de frontera.

Formalizar la unidad de negocio.

Estrategias para competir en un mercado bajo la formalidad.

Agropecuario:
Disminuir el uso de plaguicidas quimicos.
Manejo de aguas servidas

Industria, comercio y servicio.

Disminuir desperdicios de la fabricacién de los productos.
Disposicion adecuada de los residuos

Disminucién del uso de los recursos renovables.
Disminuir la contaminacién del suelo.

Disminuir la contaminacién visual y auditiva.
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Riesgo

Deterioro de la
capa vegetal

Practicas
agropecuarias

Condiciones
climaticas

Cultural

Comercializacion
de productos

y servicios

que vayan en
contravia de las
costumbres de la
comunidad.

Ejemplo en
Clcuta: venta
de sacos de
lana virgen,
hamburguesas
con rodajas de
manzana.

Legales

Unidades

de negocio

que tienen
trabajadores sin
contratar y sin
prestaciones de

ley.

e

Personas afectadas

Comunidad

Comunidad

La PPR empresaria.

La unidad de
negocio.

La PPR.

La PPR empresaria.

La unidad de
negocio.

Descripcion del riesgo

Agricolas
No aplica BPA (Buenas
Practicas agricolas).

Pecuarios
No aplica las BPG (Buenas
Practicas Ganaderas).

Agropecuarios: Pérdida de
la inversion.

Producto con baja
penetracién del mercado.

Personas vinculadas a
la unidad de negocio
sin contrato laboral y
seguridad social.
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Accion de mitigacién

Aplicar las BPA (Buenas Practicas agricolas), no usar arado de disco sino de cincel.
Alternar cultivos perenne y de corta duracion.

Aplicar las BPG (Buenas practicas ganaderas).

Conocimiento previo de los ciclos climaticos presentes en la zona de ubicacién de la
unidad de negocio.

Evaluar costumbres de la zona donde se va a generar la actividad econémica.
Sensibilizar la comunidad previo al lanzamiento del producto.

Contratar de manera formal al personal que se requiera para el desarrollo de la
unidad productiva garantizando que estos cuenten con prestaciones de ley.
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Riesgo

Formalizacion
de la unidad de
negocio

Licencias de
funcionamiento

Permiso de uso
de suelos

Registro de
Industria y
Comercio.(A
excepcion del
sector primario)

Familias

Vulneracién
de derechos
a menores de
edad.

Violencia de
género.

Violencia
intrafamiliar

o

Personas
afectadas

Unidad de
negocio

Unidad de
negocio

Unidad de
negocio

Unidad de
negocio

Menores de
edad de las
familias de
las PPR.

Familias de
las PPR.

Familias de
la PPR

Descripcion del riesgo

Unidades de negocio sin RUT y
Camara de Comercio.

Multas y cierre de la unidad de
negocio.

No cuenta con licencias de
funcionamiento.
Cierre de la unidad de negocio.

Cierre de la unidad de negocio.

Sanciones a la unidad de
negocio impuestas por la
Superintendencia de Industria 'y
Comercio.

Vulneracién de derechos de los
menores como: El derecho a la
educacién, a una familia, a la
identidad, al buen trato.

El tipo de violencia fisica o
psicoldgica ejercida contra
cualquier persona por causa de
su sexo, que impacta de manera
negativa su identidad y bienestar
social, fisico o psicolégico. (Ley
1098 de 2006)

La violencia que se genere al
interior de la familia, como:
violacién, maltrato fisico, abuso
psicoldgico, aislamiento social,
castigo, intimidacién y abuso
sexual.

El riesgo, orientado al miedo a la
denuncia.
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Accion de mitigacion

Sensibilizacion a las PPR empresarias de las ventajas de la formalizacion de las
unidades de negocio.

Articular con la Cdmara de Comercio y DIAN para promover brigadas de
formalizacion.

Sensibilizacion a las PPR empresarias de obtener las licencias de funcionamiento.
Orientar a las PPR empresaria de los sitios y requisitos para obtener la licencia de
funcionamiento.

Orientar a la PPR empresaria de la necesidad de obtener el permiso de uso de
suelos.

Orientar a la PPR empresaria de la necesidad de obtener Certificado de Industria
y Comercio.

Sensibilizacion a las PPRy a las familias sobre los derechos de la primera
infancia, nifos, jovenes y adolescentes.
Socializar las rutas de atencién en caso de vulneracién

Sensibilizacion a las PPRy a las familias sobre el respeto de las personas de
acuerdo a la base de su sexo.

Socializar las rutas de atencién en caso de presentar situaciones de violencia de
género.

Sensibilizacion a las PPRy a las familias sobre el respeto por la familia.
Socializar las rutas de atencién en caso de presentar situaciones violencia
intrafamiliar.
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4.1.3. Plan de visita

Para la planeacién de visitas, el equipo profesional reintegrador debe analizar
las variables y matriz de riesgo definidas anteriormente y proceder a programar
las visitas de verificacion a las unidades de negocio, de acuerdo a las PPR que
tenga asignadas. Para esto es importante realizar una planeacién de las visitas
de acuerdo a la fecha de entrega del recurso.

Al momento de realizar la programacién de la visita, el equipo profesional
reintegrador debe tener en cuenta:

« Programar las visitas previamente para asegurar la presencia de las PPR,
aunque cuenten con red de apoyo.

« Tener lainformacion previa del negocio a visitar, para lo cual la fuente basica
es el plan de negocios y el plan de compras.

« Esimportante conocer la informacion basica de la PPR, como la ubicacién de
la unidad de negocio, teléfono y actividades paralelas que realiza.

« Revise los compromisos que la PPR definié en el plan de negocios y para la
puesta en marcha de su unidad de negocio.

« Defina las fechas y horas que les va a asignar a cada PPR.

Para realizar la programacion de las visitas aplique el “Anexo 4.1: “Formato de
programacion de visitas”y para su diligenciamiento guiese por estas indicaciones.

Tome la informacién basica que tiene de la PPRy diligencie el formato:

+ En la columna NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) DE LA PPR diligencie el nombre
completo y los apellidos de la PPR.

« Enla columna DIRECCION RESIDENCIA diligencie la direccién de residencia
de la PPR.

- En la columna DIRECCION UNIDAD DE NEGOCIO diligencie la direccién y
barrio de la ubicacién de la unidad de negocio.

« Enla columna TELEFONO diligencie el nimero de teléfono de la PPR.

« Enlacolumna CELULAR 1 diligencie el nimero de celular de la PPR.

« Enlacolumna CELULAR 2 diligencie el nimero de celular adicional de la PPR.

« Enla columna FECHA DE LA VISITA indique la fecha (dia-mes-aio) en que se
ejecutara la visita. Tenga en cuenta que la fecha de la entrega del recurso.

@ Seguimiento a las unidades de negocio —



+ Enlacolumna HORA DE LA VISITA indique la hora programada de realizacién
de la visita.

Tiempo de realizacion: Se recomienda realizar la programacién 5 dias antes de la
realizacion de la visita

Duracion de la programacion: 40 a 60 minutos.
4.1.4. Visita de verificacion
Esta visita de verificacion tiene como finalidad:

« Constatar que la unidad de negocio esté desarrollando su actividad
econdmica de acuerdo a lo planeado.

« Verificar que la maquinaria y equipo, herramientas e insumos no presentan
dificultades al momento de su uso. En caso de tener dificultades, se debe
recomendar el uso de la garantia y orientar el procedimiento para hacerla
efectiva, asi como las entidades a las que se puede acudir para garantizar sus
derechos como consumidoras y consumidores de bienes y/o servicios.

« Orientar a las PPR empresarias en caso de que los niveles de venta no estén
conformes a la expectativa generada en su plan de negocios. Recordar a la
PPR la importancia del desarrollo de las estrategias comerciales para dar a
conocer su unidad de negocio y sus productos.

« Comprobar que los recursos entregados estén activos y la inversion del
Estado esté dando los resultados propuestos al momento de apoyar a la PPR
con la linea de generacién de ingresos.

+ Realizar el chequeo de los requisitos y compromisos planteados en el plan de
negocios y plan de compras.

+ Determinar qué personas estan contribuyendo a la unidad de negocio y
activar las remisiones y rutas de atencion, en caso de evidenciarse trabajo
infantil en condiciones no autorizadas por la ley, violencia patrimonial contra
las mujeres, explotacion o trabajos forzados, asi como violencia sexual contra
el personal que labora en la unidad de negocio (incluso en el ambito familiar,
en caso de que funcione en la vivienda de la PPR).
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Recomendaciones para realizar la visita:

Antes de realizar esta visita revisar los compromisos definidos en la fase de
construccion de plan de negocios y puesta en marcha que la PPR asumié.

Generar un espacio de confianza y empatia con la PPR, que sienta que la persona
que la estd visitando comprenda su situacién y entienda lo que esta pasando.

Sinembargo, se debe hacer una observacion integral del entorno de la unidad de
negocio y de las condiciones familiares, con el fin de proporcionar un concepto
mas completo sobre el funcionamiento, organizacién e impacto de la unidad de
negocio.

Reforzar técnicamente las areas a través de asesoria especifica. Se realiza
simultdaneamente la recomendacion y se establecen compromisos claros y
verificables.

Al momento de esta visita, tenga en cuenta al revisar:

Organizacion del negocio

Unidad de negocio comercio, servicio e industria: preguntar por las horas
destinadas al desarrollo de la actividad econémica.

Unidad de negocio Agropecuaria: revisar el nimero de horas/dia destinadas a la
labor agropecuaria (Cultivos, cria de especies menores o especies mayores).

En el drea de mercadeo
Unidad de negocio comercio, servicio e industria: revisar que tenga el aviso de la
unidad de negocio, tarjetas de presentacion o volantes definidos en el plan de

negocios y plan de compras.

Unidad de negocio agropecuaria: Revisar qué contactos ha realizado con
cooperativas o asociaciones de cada gremio.

Recuerde que ninguna unidad de negocio puede ser promovida mediante el

uso de publicidad sexista (como aquella que utiliza imagenes sexualizadas de
mujeres y/o nifias, o que reproduzca roles estereotipados) o que fomente otras
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formas de discriminacién. De encontrarse hallazgos en este sentido, sensibilice
a la PPR respecto del incumplimiento de sus obligaciones y, de ser posible,
incorpore metas adicionales en el plan de trabajo de la PPR.

En el aspecto legal

En las unidades de negocio comercio, servicio e industria: Verificar si la unidad

de negocio ha iniciado tramites de permisos y certificados de manipulacién de

alimentos para unidad de negocio de comidas rapidas.

« Verificar y orientar el inicio del tramite de las licencias de funcionamiento (Si
aplica).

+ Verificar y orientar el inicio tramite de las licencias ambientales (Si aplica).

« Verificar y orientar por el tramite del RUT y Cadmara de Comercio.

En las unidades de negocio agropecuaria

+ Revisar sila PPRinicio el tramite de las licencias ambientales (Si aplica).

« Revisar sicuenta con certificado de vacunas para especies menores y especies
mayores (cumplido en la fase de plan de compras).

En todas las visitas: Verifique si el personal que labora en la unidad de negocio

fue contratado por escrito y se le pagan sus salarios y prestaciones sociales y se

pagan los aportes de ley.

Para la sostenibilidad de la unidad de negocio

Tenga en cuenta cuando realice esta primera visita a la unidad de negocio de los
sectores de comercio, servicio e industria:

Ventas: Nivel de ventas de acuerdo a lo proyectado en su plan de negocios.

Precios: Cerciorarse si la PPR determiné los costos del producto o servicio de
acuerdoalo planteado en la capacitacion de la construccién del plan de negocios.

Gastos: Verificar la separacion de los costos y gastos y si estos Ultimos los separa
de los gastos del hogar.
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Ejemplo:
Comercializacién: Tienda

Ventas: los ingresos de la tienda como resultado de la venta de sus mercancias
(abarrotes, verduras, liquidos, etc.).

Precios: los costos de comercializacion de este ejemplo se definen con base a
los precios de compra del producto que va a vender y los valores de arriendo,
energia, agua y el valor de la persona que contrata como apoyo o el salario
asignado para la PPR. De estas variables se define el punto de equilibrio del cual
no se obtienen ni pérdidas, ni ganancias. Se cubren los costos totales y con base
en lo anterior se definen los precios de los productos.

Gastos: Dentro de los gastos del negocio para este ejemplo estdn el valor
arriendo o el valor asignado por el uso de la casa de la PPR, el agua, pago de
celaduria, etc.

Gastospersonales: (Notienenqueverconelfuncionamientodelestablecimiento
y por lo tanto no se tienen en cuenta para definir precios), como: matricula y
mensualidad del colegio de hijas e hijos; transporte para visitar a la familia,
alimentos, pago de gas, pago de teléfono, diversion, etc.

Ventas: Para las unidades de negocios de este sector va a depender del ciclo
productivo tanto del sector agricola como el pecuario.

Es recomendable orientar a la PPR en la conservacion y organizacion de los
registros de compras y gastos.

Nota: Es necesario en esta primera visita reforzar la organizaciéon contable
conlaexplicacion breve delaconsignacién delas transacciones comerciales
(ingresos, compras y gastos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar).

De igual manera, se debe indicar a las PPR que no es recomendable realizar
ventas a crédito en la etapa inicial de la puesta en marcha de las unidades de

negocio.

Para esta visita aplique el Anexo 4.2: “Formato de visita de verificaciéon”y para su
diligenciamiento guiese por las siguientes recomendaciones:
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Datos generales de la PPR

Primer apellido: Escriba el primer apellido tal y como figura en el documento de
identificacién de la PPR.

Segundo apellido: Escriba el sequndo apellido tal y como figura en el documento
de identificacién de la PPR.

Nombre(s): Escriba el nombre tal y como figura en el documento de identificacion
de la PPR.

Nota: Si se trata de una persona transgénero que utiliza un nombre
diferente del que aparece en su documento de identidad, registre el que
actualmente utiliza y en el espacio Observacion, consigne la anotacién del
nombre que aparece en la cédula de ciudadania. Si se trata de una mujer
que al momento de expedir su cédula utilizé apellido de casada pero ya no
lo hace, siga las mismas recomendaciones.

Edad: Escriba la informacién en nimeros, verificando con la fecha de nacimiento
que aparece en el documento de identificacion. No olvide que toda persona que
haya cumplido los 60 afios en Colombia se reconoce como “adulto mayor”y, por
lo tanto, usted debe prestarle su servicio reconociéndole como tal.

Género: Marque con una equis “X” el género de la PPR; las opciones de seleccion
son: M =masculino, F=femeninoy T =transgénero. Recuerde que esta marcacion
se hace a partir de la respuesta que directamente brinde la PPR empresaria,
por lo que debe hacer mencién de las tres opciones. En caso de que indique
“transgénero”, usted no puede cuestionar la autodefinicion que ella haga de si
misma.

Tipo y numero del documento de identidad: Escriba la informacién segun el tipo
de documento que posea la PPR empresaria: cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad o NUIP, seguido de los nimeros,
verificando con el documento de identificacién original. Si la PPR manifiesta no
tener cédula de ciudadania (por no haberla tramitado auln), recuerde que debe
incluir en su plan de trabajo las actividades tendientes a su consecucion.
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CODA: Escriba la informaciéon en numeros, segun el cédigo asignado por el
Comité Operativo para la Dejacion de las Armas a la Persona en Proceso de
Reintegracion.

Unidad de negocio: Escriba la unidad de negocio que la PPR desea poner en
marcha.

Sector econdmico al que pertenece la unidad de negocio: Marque con una equis
“X" el sector al que pertenece la idea de negocio. Las opciones de seleccién
son Primario (produccién bdsica) = agricultura, ganaderia, pesca, mineria,
produccién energética; Secundario (produccién de bienes) = industria,
construccién, manufactura; Terciario (servicios) = comercio, bancos, educacién,
cultura, servicios persona a persona.

Estado civil: Marque con una equis “X” el estado en el que se encuentra la PPR,
las opciones de selecciéon son: Soltera = persona que no se ha casado y no vive
en pareja con otra, Casada = persona que se celebré matrimonio con otra, que
puede ser del mismo sexo, Unién Marital de Hecho (UMH) = persona que hace
comunidad de vida permanente y singular con otra sin que haya matrimonio,
también puede ser der una pareja del mismo sexo. Divorciada = persona que ha
disuelto legalmente su matrimonio, ;Otra - Cual? = si la persona se encuentra
en un estado diferente a los antes mencionados.

Direccién de residencia o territorio colectivo: Indique lanomenclaturaasignadaala
residencia de la PPR segun lo maneje cada regién. Puede ser indicada con calles,
carreras, transversales, diagonales, manzanas. En caso de habitar en un territorio
colectivo, indique el nombre del Resguardo, si se trata de pueblos indigenas o
del Consejo Comunitario, si se trata de pueblos negros o afrodescendientes.

Barrio (Zona urbanay), corregimiento y vereda (Zona rural): Escriba el barrio donde
se encuentra ubicada la residencia de la PPR, si lo hace en zona urbana. Si se
trata de zona rural indique el corregimiento o vereda. En el caso de Resguardos
y Consejos Comunitarios no diligencie esta casilla, pues basta la mencién del
nombre al referir el lugar de residencia.

Distrito o Municipio de residencia: Escriba el nombre del Distrito o Municipio
donde reside la PPR.
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Departamento: Escriba el nombre del Departamento donde se encuentra el
Distrito o Municipio de residencia de la PPR.

Ubicacion de la unidad de negocio: Indique con un equis “X” dénde queda o
quedaria establecida la unidad de negocio de la PPR. Las opciones son: Urbano
= es la ciudad misma mads el area contigua edificada, Rural = aquellas areas
geograficas ubicadas fuera de la ciudad.

Teléfono fijo: Apunte con numeros el teléfono fijo de la residencia de la PPR o uno
donde puedan contactarle.

Teléfono celular 1y 2: Escriba con numeros los celulares de contacto de la PPR.

Correo electrénico: Escriba la direccion del correo electronico de la PPR, solo si
cuenta con este medio de comunicacion.

Para el desarrollo de la visita de verificacion tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Aspectos a revisar
Generales

Pregunta 1. jLa unidad de negocio inicié su actividad econémica de acuerdo a
lo dispuesto en el plan de negocios?: Para esto evalle el funcionamiento del
negocio, en su etapa inicial. Si es asi, marque con una X en la columna SI, si no ha
iniciado ventas, apertura del negocio o a producir, indique NO.

Pregunta 2. ;Cuenta con los recursos de inversion realizada? Revise silos equipos,
herramientas, mercancias, materia prima o insumos se encuentran en la unidad
de negocio. Si es asi, marque con una X en la columna SI, si no se evidencian,
marque NO.

Pregunta 3. jLa maquinaria y equipo, herramientas e insumos no presentan
dificultades al momento de su uso?, preguntele a la PPR si las maquinarias,
equipo, herramientas han tenido dificultades para su funcionamiento. Si han
presentado fallas de funcionamiento marque Si, en caso contrario, marque NO.
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Pregunta 4. En caso de haber presentado dificultades, ;ha hecho uso de la
garantia? Si la respuesta anterior es positiva, preguntele a la PPR si ya hizo uso
de la garantia. Si es asi marque S, de lo contrario marque NO. Pida soportes para
constatar tales respuestas.

Pregunta 5. ; Cumplié con los compromisos que asumié en el plan de negocios?
Verifique los compromisos que la PPR asumié en la construccién de plan
de negocios. Para esto tenga a mano el check list de la fase 2. Si cumplié los
compromisos marque Si, si las evidencias indican que no las cumplié marque
NO.

Pregunta 6. ; Cumplié con los compromisos que asumié en el plan de compras?
Verifique los compromisos que la PPR asumié en la fase del plan de inversion.
Tenga a mano el check list de la fase 3. Si cumplié los compromisos marque Si, si
las evidencias indican que no las cumplié marque NO.

Organizacion del negocio

Pregunta 7. ;Tiene definidas las horas destinadas a la actividad econémica?
Consulte a la PPR si tiene definida las horas que le va a dedicar a la unidad de
negocio. Si la PPR tiene la claridad de las horas de dedicacién a la unidad de
negocio marque Sl, si la respuesta es negativa o no esta segura marque NO.

Pregunta 8. ;La organizacién del negocio es apropiada? Observe la unidad
de negocio e identifique si la mercancia esta organizada, tiene los equipos
y maquinas ubicadas de manera apropiada y las herramientas tienen un sitio
definido. Si lo observado se encuentre en estas condiciones marque Sl y si no
estdn organizados marque NO.

Pregunta 9. ;Cuenta con registros contables? Verifique si la unidad de negocio
estd llevando de forma organizada y registra sus actividades comerciales. Si
cuenta con estos registros marque Sl, en caso contrario marque NO.

Pregunta 10. ;Implementa las estrategias de mercado definidas en el plan de
negocios? Observe eidentifiquelas estrategias de mercado que haimplementado
para el inicio de su negocio. Si cuenta con estas marque Si, en caso contrario
marque NO.
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Pregunta 11. Comercio, jcuenta con permiso de uso de suelos? Responda Si
o NO si la unidad de negocio cuenta con permisos de uso de suelos para su
funcionamiento. Marque Si en caso de tenerla, No si no tiene este permiso o NA
si la unidad de negocio no requiere.

Pregunta 12. Alimentos, jcuenta con permiso de sanidad, manipulacién de
alimentos? Responda Si o NO la unidad de negocio cuenta con los permisos de
sanidad y manipulacién de alimentos.

Pregunta 13. Industrias, ;cuenta con certificacion de INVIMA? Responda Sl o NO
si la unidad de negocio cuenta con esta certificacion.

Pregunta 14. Agroindustria, jcuenta con permiso de uso de suelos? Responda
Si o NO la unidad de negocio cuenta con permisos de uso de suelos para su
funcionamiento.

Pregunta 15. Inicio del tramite de las licencias ambientales (Si aplica), Responda
Si o NO la unidad de negocio inicié el tramite para la obtencion de las licencias
ambientales.

Pregunta 16. Pecuario, ;jcuenta con certificado de vacunas para especies menores
(cumplido enlafase de plan de compras)? Responda Sl o NO la unidad de negocio
cuenta con certificado de vacunas de especies menores.

Pregunta 17. Pecuario, jcuenta con permisos de ICA para el sacrificio o cria de
especies menores? Responda Sl o NO la unidad de negocio cuenta con permisos
del ICA para el sacrificio o cria de especies menores.

Pregunta 18. Agricola, jcuenta con permisos y licencias otorgadas por el ICA?
Responda Si o NO la unidad de negocio cuenta permisos y licencias otorgadas
por el ICA.

Pregunta 19. Sostenibilidad de la UN. Indique las estrategias y/o actividades de
sostenibilidad implementadas para la unidad de negocio.

Pregunta 20. ;Esta realizando ventas? No aplica para agropecuarios, Responda Si
o NO la unidad de negocio estd realizando ventas.
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Pregunta 21. ;Tiene definidos precios de venta? Responsa Si o NO si la unidad de
negocio tiene definidos los precios de venta.

Pregunta 22. ;Separa costos y gastos de los gastos de la familia? Responda Si o
NO la unidad de negocio separa costos y gastos de los gastos generados en la
familia.

Compromisos. Describa los compromisos que se generen durante el desarrollo
de la visita, indicando las actividades a realizar, responsable y tiempo de

cumplimiento.

Recomendaciones. Describa las recomendaciones que se generen en la revision
de cada item durante el desarrollo de la visita.

Nombre (s) y apellido(s) de la PPR empresaria: Solicite a la PPR empresaria que
coloque de su pufio y letra sus nombre(s) y apellido(s).

C.C: Solicite a la PPR empresaria que coloque de su pufio y letra su nimero de
documento de identidad.

Firma de la PPR: Solicite a la PPR empresaria que firme donde asi lo indica el
formato.

Nombre (s) y apellido(s) del profesional: Al verificar que estd debidamente
diligenciado el formato coloque sus nombre(s) y apellido(s).

Cargo: Diligencie el cargo que desempefa en la (ACR) o rol desempeiado al
momento de la visita.

Oportunidad de realizacion de esta visita: Se recomienda que esta visita se
ejecute 15 dias después de la entrega del recurso o puesta en marcha.

Duracion de la visita: 40 a 60 minutos.
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4.2. PASO 2: SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO
Y MONITOREO A LA UNIDAD DE NEGOCIO

4.2.1. Plan de visita

Realizada la visita de verificacion, el equipo profesional en reintegracion se debe
preparar para el seguimiento, acompafamiento y monitoreo a las unidades de
negocio. En primer lugar debe realizar una programacién de la visita, para lo cual
debe tener en cuenta:

« Realizar la planeaciéon de estas visitas de acuerdo a la fecha de entrega
del recurso y la visita de verificacion. Programar la visita previamente para
asegurar la presencia de los participantes, aunque cuenten con red de apoyo.

« Tengainformacion previa del negocio a visitar, para lo cual la fuente basica es
el plan de negocios y el plan de compras.

« Actualice la informacion bésica del participante, como la ubicacién de la
unidad de negocio, teléfono, celulares y actividades paralelas que realiza.

« Previo alarealizacion de la visita el equipo profesional en reintegracién debe
conocer las secciones de la herramienta ISUN y su implementacion, teniendo
la claridad de los conceptos técnicos que este contenga para que la asesoria
sea efectiva.

« Revisar los compromisos de la visita de verificacién para la aplicacion del
primer ISUN y las visitas anteriores para las siguientes aplicaciones.

« Defina las fechas y horas que se van a asignar a cada PPR empresaria.

Para realizar la programacién de las visitas aplique el Anexo 4.1: Formato
programacion de visitas y para su diligenciamiento guiese por las siguientes
indicaciones:

+ En la columna Nombre(s) y apellido(s) de la PPR diligencie el nombre
completoy los apellidos de la PPR.

« Enla columna Direccién residencia diligencie la direccion de residencia de la
PPR.

« En la columna Direccién unidad de negocio diligencie la direccion y barrio
de la ubicacioén de la unidad de negocio. Actualicela cada vez que realice una
visita.

« EnlacolumnaTeléfono diligencie el nimero de teléfono de la PPR. Actualicelo
cada vez que realice una visita.
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« Enlacolumna Celular 1 diligencie el nimero de celular de la PPR. Actualicelo
cada vez que realice una visita.

« Enla columna Celular 2 diligencie el nimero de celular adicional de la PPR.
Actualicelo cada vez que realice una visita.

« En la columna Fecha de la visita indique la fecha (dia-mes-aiio) en que se
ejecutara la visita. Tenga en cuenta que la fecha de la visita de verificacién y
las aplicaciones anteriores del ISUN.

+ Enlacolumna Hora de la visita indique la hora programada de realizacién de
la visita.

Tenga presente estas recomendaciones cada vez que vaya a realizar visita.

4.2.2. Seguimiento, acompanamiento y monitoreo

La asesoria, monitoreo y seguimiento es el espacio que permite orientar, guiar y
dar recomendaciones a las PPR de acuerdo con la observacién y evidencias del
equipo profesional en reintegracion. El Instrumento de Seguimiento a la Unidad
deNegocio (ISUN) es el documento que permitira evaluar las unidades de negocio
implementadas con todos los componentes que debe tener una empresa y a
su vez facilita evidenciar la labor del equipo profesional en reintegraciéon que
realiza la actividad.

Para realizar una adecuada asesoria, monitoreo y seguimiento es importante
diferenciar:

El acompanamiento: El equipo profesional en reintegracién genera un
acercamiento a la PPR que tiene la unidad de negocio y para esto la guia,
acompana y orienta para el éxito de su unidad de negocio, teniendo en cuenta
la importancia del ser humano que esta al frente de la unidad de negocio.

Monitoreo y seguimiento: Evalua el desarrollo de la unidad de negocio en
todas las dreas de la empresa, lo cual permite realizar recomendaciones técnicas
a la PPR para que aplique dentro del negocio.

Asistencia técnica: Es soporte desde la experticia del equipo profesional en

reintegracién para el desarrollo sostenible de las unidades de negocio. Permite
buscar el incremento de la competitividad de la unidad de negocio.
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Al momento de realizar la visita se recomienda:

« Las visitas se realizan a cada unidad de negocio, lo cual permitird que se
realice una asesoria personalizada y especifica con cada PPR empresaria.

+ Involucre a la familia que apoya el proyecto productivo y tenga en cuenta
que la familia se puede vincular de dos maneras:

« Sila PPR desarrolla una actividad diferente al negocio que emprendié o esta
fortaleciendo, el miembro de la familia puede ser el administrador de la
unidad de negocio, llevando la contabilidad del negocio, realizando labores
comerciales o en el drea productiva que lo lleva a la generacién de un sueldo.

« Cuando norequierade lafamilia para apoyar el proceso productivo, comercial
o administrativo, se involucra a la familia para que conozca el impacto del
proyecto, las necesidades que genera y convertirla en un factor de apoyo.

« Usar términos sencillos al momento de la asesoria y formular preguntas que
le permitan indagar si le han comprendido.

« Ser pacientes en la asesoria y asegurarse de que la PPR entendi6 las
explicaciones.

+ Realizar la asesoria con ejemplos practicos y relacionados con el proyecto
que se esta acompaiando.

« Cadafasedel ISUN requiere que el equipo profesional en reintegracién realice
asesoria sobre la forma en que se hace.

« Dejar compromisos verificables para la préxima visita y compromisos que
la PPR empresaria pueda evidenciar antes de la visita, que puedan ser
entregados por correo electrénico, redes sociales como Whatsapp o al
momento del cumplimiento de la cita al Centro de Servicios.

+ Realizarasesoriay retroalimentacion, permitiendo el espacio de participacion
de la PPR empresaria y asegurarse de que se entendié.

+ Realizar llamadas telefénicas en periodos cortos: cada 15 dias.
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« Cuando se trabaje el componente de familia, buscar el espacio que involucre
a la familia y si es posible fuera del entorno de la unidad de negocio (puede
ser en la sala de la casa o fuera de la atencion al publico).

+ Revisar siempre los compromisos anteriores. Esto permitira que la PPR
empresaria entienda la seriedad del proceso. En caso de no cumplimiento,
permita un espacio de reflexién vy si, por el contrario, atendié a todas las
recomendaciones, felicitela.

+ Permitale a la PPR empresaria que cuente cémo lo esta haciendo. Se toman
las buenas practicas de desarrollo de la unidad de negocio para que se resalte
y se promueva la continuidad de su aplicacién y se fortalecen las soluciones a
las dificultades que se detectan en el manejo del negocio en todas sus areas:
produccion, administracién y mercadeo.

« Si dentro de las visitas a las unidades de negocio tiene alguna del sector
agropecuario, es recomendable que la realice un profesional del drea en
mencion. Para esto se puede apoyar del convenio SENA, realizar gestién para
articulacién de acciones con el ICA y las UMATA de los municipios. En caso de
que se detecte un aspecto técnico que puede afectar a la unidad de negocio,
se debe realizar seguimiento inmediato.

A continuacién se detallan las secciones del ISUN, con indicaciones para cada
una. Para esto utilice el Anexo 4.3: “Instrumento ISUN"y para la asesoria de cada
item guiese por las siguientes recomendaciones de esta guia instructiva.

En esta Caja de Herramientas se proponen ajustes al instrumento ISUN, de
acuerdo a la experiencia de los operadores en terreno. Por tanto, esta propuesta
presenta recomendaciones de estructura y contenido:

La seccion I: Informacion de diligenciamiento corresponde a informaciéon que
se diligencia al momento de realizar la visita y son datos generales. Contempla la
informacion de la fecha de la visita, el profesional y cargo de quien la realizay la
aplicacion del instrumento. En caso de que el instrumento no se pueda aplicar,
indique la opcién por la cual no fue posible efectuarla y en el caso de que la
persona entrevistada es diferente a la PPR, diligencie la informacién basica de
quien lo atendié.
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Para los casos en que la visita se pueda realizar y aplicar el instrumento ISUN,
tenga en cuenta las recomendaciones para cada seccién que a continuacion se
describen.

En la informacién de la seccion II: Informacion bdsica de la PPR empresaria
se recomienda que debe estar pre diligenciada con los datos de la empresaria
o empresario. Para este caso indique el(los) nombre(s) y apellido(s), CODA,
documento de identidad, informaciéon de red de apoyo, teléfono, celular y
correo electrénico. En caso de que la persona que recibe la visita sea diferente a
la PPR empresaria, escriba el rol que desempena dentro de la unidad de negocio,
nombre(s) y apellido(s), documento de identidad y teléfono.

En la seccién Ill: Informacion general de la unidad de negocio la informacién de
la unidad de negocio debe estar pre diligenciada antes del desarrollo de la visita.
Se debe tener en cuenta si la PPR empresaria cambio de actividad econémica e
incluir el Cédigo CIIU (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme).

En la seccion IV: informacion general de las personas vinculadas con la unidad
de negocio se incluye la informacién de los colaboradores. En esta seccion es
importante asesorar frente a la contrataciéon del personal, recordar que toda
persona que desarrolle labores dentro de la unidad de negocio debe estar afiliada
al SGSSS. Si esto no se cumple, puede desencadenar en costos no contemplados.
Ademds, se debe orientar a la formalidad que conlleva la actividad productiva y
que se ha orientado desde la construccion de su plan de negocios.

Se debe recordar a las PPR que el trabajo infantil no esta permitido y que utilizar
a la pareja de manera no remunerada en servicio de la unidad de negocio
vulnera la legislacion laboral, la Ley 1257 y, en algunos casos, constituye
otros tipos penales como los anotados. Todo hallazgo debe activar las rutas
correspondientes ante las autoridades competentes dejando la trazabilidad
debida. Recuerde que si el equipo profesional en reintegracién guarda silencio
ante tales hallazgos o no activa debidamente las rutas pertinentes, puede verse
inmerso en responsabilidades disciplinarias, fiscales e incluso penales, asi como
por violaciones a los DDHH.

En la Seccion V Planeacion y administracion se debe generar una observacién
integral de la unidad de negocio.
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Es recomendable fortalecer la organizaciéon contable de la unidad de negocio,
para esto requiere nuevamente realizar explicacién de la forma de hacerlo, para
esto guiese por el anexo 4.4 y asesore el adecuado registro de las transacciones
comerciales de acuerdo a las recomendaciones siguientes:

Registro de Ingresos y egresos

Esta herramienta se utiliza para registrar los ingresos por ventas y los gastos o
egresos diarios; de esta manera se obtiene un saldo, el cual permite conocer
el dinero en efectivo disponible y al mismo tiempo permite evidenciar si hay
descuadre o sobrante de caja.

En la columna fecha, se coloca la fecha en que se registra el ingreso o el egreso.
Ej: 11/06/2015.

En la columna descripciéon, como su nombre lo indica, se registra la descripcion
de la transaccién realizada ya sea un ingreso por venta o un egreso o gasto. Ej:
venta de 5 pares de zapatos ref. AEP-025, valor de $20.000 c/u.

En la columna ingresos, se registra el valor total de los ingresos por ventas a la
unidad productiva segun la descripcion. Ej: $100.000.

En la columna egresos, se registran los gastos que se producen en la unidad
productiva. Ej: pago de servicio de luz - $70.000.

En la columna saldo, se registra la diferencia de los ingresos (ventas) y egresos
(gastos), permitiendo conocer la disponibilidad de caja. Ej: de los $100.000 de
ingresos por ventas, se restalos $70.000 de gastos por servicio de luz, la diferencia
es de $30.000, dinero que efectivamente debe existir en caja.

Cuentas por cobrar
Esta herramienta se utiliza para registrar los dineros que se deben cobrar a la
clientela de la unidad de negocio por concepto de ventas a crédito. De esta

manera se puede llevar un control efectivo del dinero que le adeuden y registrar
los abonos que realice la clientela.
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En la columna clientela se debe escribir el nombre de la clientela a la cual se le ha
otorgado el crédito en ventas. Este documento de cuentas por cobrar se orienta
a la PPR empresaria que se debe diligenciar por clientela.

En la columna fecha se coloca la fecha en que se registra la cuenta por cobrar. Ej.:
11/06/2015.

En la columna descripcion se registra la descripcién de la transaccion realizada
por ventas a crédito. Ej.: venta de 2 pares de zapatos ref. AEP-025, valor de la
venta y se especifica el valor a crédito, $20.000c/u.

En la columna valor se registra el valor total del crédito segun la descripcién. Ej:
$100.000 ($20.000 x 5 pares).

En la columna abono se registran los abonos realizados por la clientela a la deuda
de la venta a crédito Ej.: abono por valor de $70.000.

En la columna saldo se registra la diferencia entre el valor de la venta a crédito y
los abonos que realizé la clientela a la misma. Cuando esta finalmente cancele el
total de la venta a crédito, la columna debe estar en ceros y de esta manera lleva
el control del dinero que adeuden a la unidad de negocio por ventas a crédito y
de las deudas saldadas por la clientela. Ej.: de los $100.000 por ventas a crédito se
resta los $70.000 que la clientela aboné a la deuda. La diferencia es de $30.000,
dinero que esta pendiente por cobrarle.

Cuentas por pagar

Esta herramienta se utiliza para registrar los dineros que debe la unidad de
negocio a los proveedores por concepto de compras a crédito. Le permitira a
la PPR llevar un control efectivo del dinero que debe y registrar los abonos que

realice a los proveedores.

En la fila proveedores se escribe el nombre del proveedor que le otorgé el crédito
en compras de mercancia, equipos, herramientas, etc.

En la columna fecha se coloca la fecha en que se registra la cuenta por pagar. Ej.:
11/06/2015.
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En la columna descripcién se registra la descripcion de la cuenta por pagar al
proveedor por compra de mercancia, equipos, herramientas, etc., realizadas a
crédito para la unidad de negocio. Ej.: compra de 5 camisas ref. AEP-025, valor
de $20.000 c/u.

En la columna valor se registra el valor total de la compra a crédito segun la
descripcion. Ej.: $100.000.

En la columna abono se registran los abonos realizados al proveedor por la
compra de mercancia, equipos, herramientas, etc. a crédito para la unidad de
negocio. Ej.: abono por valor de $70.000.

Enlacolumnadesaldoseregistraladiferencia entre el valor de lacompraa crédito
y los abonos realizados al proveedor de mercancias, equipos, herramientas, etc.
Cuando finalmente se cancele el total de la compra a crédito, esta columna debe
estar en cero y de esta manera se lleva el control del dinero que se debe por
compras a crédito a los proveedores. Ej.: de los $100.000 por compras a crédito
se restan los $70.000 que se abonaron al proveedor. La diferencia es de $30.000,
dinero que esta pendiente por pagar.

Ademas se le debe asesorar a la PPR empresaria que no es recomendable realizar
ventas a crédito paraincrementar el niUmero de clientela. Si el crédito se convierte
en una politica de ventas, se debe aclarar que el porcentaje de ventas en efectivo
debe cubrir al menos los costos y gastos, ademas establecer un tope maximo de
crédito por clienta o cliente y un tope maximo del total que la unidad de negocio
puede vender a crédito.

Las politicas de crédito se establecen a partir del punto de equilibrio, es decir
no se debe vender a crédito cuando no se cubran los costos para mantener el

negocio.

El cobro a la clientela a la que se le vendié a crédito debe ser quincenal, a fin de
que no se vuelvan deudas de dificil cobro y afecten el capital de trabajo.

Los porcentajes de crédito se definen de acuerdo al tipo de negocio y la clientela
(de la cual se debe conocer la capacidad de endeudamiento).
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Se debe recomendar la conservacion de las facturas de compra y gastos. Para
esto, oriente a que se organice en una carpeta (Explique a la PPR empresaria con
las facturas de compra o gastos que tiene al momento de la visita).

Referente a los proveedores, se debe recomendar la necesidad de evaluarlos
teniendo en cuenta criterios de seleccién, tales como: precio, confianza, calidad,
garantia, oportunidad de entrega, facilidad de pago, tamafo del proveedor
y cumplimiento. Lo anterior a fin generar una politica clara de compras que
le permita tener los insumos, materia prima o mercancia que mejoren las
condiciones del producto final o servicio.

Las visitas a unidades productivas agropecuarias deben ser realizadas por
profesionales del area de agropecuaria y el seguimiento es inmediato cuando se
detectan deficiencias.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:
Unidades de negocio de todos los sectores

« Planear u organizar las actividades del negocio que se van a realizar cada
semana.

+ Realizar actividades de organizacién y limpieza por lo menos dos veces a la
semana o con mayor frecuencia, dependiendo del tipo de negocio.

« Archivar a diario los recibos de pagos y facturas del negocio.

« Seleccionar el proveedor con base a criterios de evaluacion definidos por
la PPR empresaria (en el instrumento ISUN en esta seccién enumera dichos
criterios).

« Realizar inventario periédicamente.

« Llevar un registro de lo que debe y de lo que le deben al negocio.

« Llevar el libro fiscal diario.

« Formalizar la contratacién del personal.

« Implementar las buenas practicas de manufactura (Unidades de negocio del
servicio de alimentacién).

Unidades de negocio pecuarias

« Implementar las Buenas Practicas Ganaderas.
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+ Registro de vacunas para las especies pecuarias (pedir a la PPR si tiene
certificado de vacunacion).
+ Registro de vencimiento de insumos.

Unidades de negocio agricolas

« Implementar las Buenas Practicas Agricolas.

+ Planeacién de la compra de insumos.

+ Verificar los mantenimientos periédicos de las condiciones locativas.
«  Programacion de cultivos de acuerdo a los ciclos climaticos.

Para realizar la asesoria en temas técnicos especificos, apdyese en la siguiente
informacién:

Buenas Prdcticas de Manufactura (BPM)': Son las practicas preventivas utilizadas
en la preparacién, manipulacién, almacenamiento, transporte y distribucién de
alimentos para asegurar su inocuidad en el consumo humano.

Para cumplir con las BPM, las unidades de negocio deben contar con unas
condiciones generales y especificas conforme al Decreto 3075, que incluye:

Control de calidad del agua, disposicién de residuos sélidos y liquidos,
instalaciones sanitarias suficientesy de calidad (lavamanos, sanitarios y dotacién).

Las instalaciones especificas (pisos, drenajes, techos, ventanas, puertas,
escaleras, elevadores, iluminacién y ventilaciéon) deben estar en construccion
gue no generen sustancias o contaminantes toxicos, resistentes, no porosos, no
deslizantes, libres de grietas. Las puertas no pueden tener acceso directo del
exterior.

Los equipos instalados en proceso l6gico y dotado de equipos de medicién que
puedan realizar seguimiento a los procesos.

Personal de manipulacién: Debe contar con estado de salud adecuado, tener un

certificado médico antes de desempenar la funcién, contar con formacién en
educacién sanitaria y realizacién de practicas higiénicas y medidas de proteccion.

1 http://es.slideshare.net. Buenas practicas de manufactura: Decreto 3075 de 1997.
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LasBuenas Prdcticas Agricolas (BPA)?: son las practicasaplicadasenlas unidades
productivas desde la planeacién del cultivo hasta la cosecha, el empaque y
transporte del alimento —frutas, hortalizas y otros con el fin de asegurar la
inocuidad, la conservacién del medio ambiente, la seguridad y bienestar de los
trabajadores.

Planeacién para cultivos de frutas y hortalizas: se decide si se puede cultivar o no
desde el punto de vista técnico.

Manejo de peligros: Un peligro es cualquier agente biolégico, quimico o fisico
presente en un alimento, o condicién que puede ocasionar un efecto nocivo
para la salud, un dafo al ambiente o una combinacién de éstos, creando una
situacion de emergencia.

Areas e instalaciones: Mantenimiento de las instalaciones y las herramientas en
condiciones adecuadas y ordenadas.

Calidad y manejo del agua: Se debe mantener la cantidad y calidad del agua enla
unidad de negocio de tal manera que se proteja el medio ambiente.

Manejo integrado de cultivo: Consiste en la aplicaciéon de todas las técnicas,
métodos y recursos disponibles que son aceptados para reducir o mantener las
poblaciones de plagas por debajo del nivel de dafio econémico

Manejo integrado de plagas: A través del manejo integrado se busca reducir o
eliminar el uso de plaguicidas y minimizar el impacto en el medio ambiente.

Bienestar de los trabajadores: Se busca que los colaboradores tengan una
existencia tranquila, productiva y satisfecha.

Proteccion ambiental: La destruccidon de la capa de ozono, la contaminacién
del agua, el diéxido de carbono, la acidificacidn, la erosién del suelo y los
hidrocarburos clorados son algunas de las causas de contaminacién de nuestro
planeta, pero la principal causa de la destruccidon del medio ambiente es el
hombre. Para nuestro propio beneficio y el de nuestros hijos, debemos cuidarlo
y mantenerlo limpio.

2 Cartilla BPA. Recuperado de http://www.ica.gov.co.
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Documentacion, registros y trazabilidad: Segun el Comité de Seguridad
Alimentaria de AECOC, “se entiende como trazabilidad aquellos procedimientos
que permiten conocer el histérico, la ubicacién y la trayectoria de un producto o
lote de productos alo largo de la cadena de suministros”. Esto significa que gracias
a la trazabilidad podemos saber cudles fueron los insumos que se utilizaron en
el proceso productivo para la obtencién de frutas y hortalizas hasta quién las
vendi6 al consumidor.

Buenas Prdcticas Ganaderas (BPG)*: Para ganado bovino y bufalino
Inscripcidn de predios: Todos los predios deben estar inscritos ante el ICA.

Instalaciones: Todos los predios de bovinos y bufalinos deben estar ubicados de
acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

Sanidad animal y bioseguridad: La finca debe contar con registros de ingreso y
salida de personas, vehiculos y animales.

Bienestar animal: Las instalaciones del predio deben estar construidas de manera
tal que garanticen el bienestar de los animales y los colaboradores.

Trazabilidad: Todos y cada uno de los animales de la finca deben tener una
identificacién individual.

Buenas prdcticas en el uso de medicamentos veterinarios: Emplear medicamentos
con registro ICA, realizar registros y supervisiéon de medicamentos.

Implementar plan de saneamiento: Proteger y mantener las fuentes de agua y
realizar monitoreo periédico de la calidad del agua para consumo.

Colaboradores: El propietario o tenedor del predio debe garantizar que el
personal se realice al menos un examen médico al afo, reciba capacitaciéon en
temas de higiene, seguridad, riesgos laborales, entre otros. Los colaboradores
deben tener la indumentaria apropiada.

3 Buenas Practicas Ganaderas. Recuperado de http://www.ica.gov.co.
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Buenas prdcticas de alimentacion animal: Todos los alimentos, suplementos
alimenticios y sales mineralizadas empleados en la alimentacion animal deben
contar con registro ICA.

Transporte: Para proteger los animales, los vehiculos deben contar con las
condiciones adecuadas de ventilacién, proteccién ante las inclemencias del
tiempo y pisos antideslizantes.

Cuando seleccione la recomendacién, tenga en cuenta que debe generar un
compromiso, el cual se debe asegurar que es entendido por la PPR empresaria
y se la debe dejar consignada en la hoja de recomendaciones que se deja en la
unidad de negocio.

Actividad / compromisos anteriores

Esta actividad aplica para todas las secciones. Los compromisos anteriores deben
estar pre diligenciados al momento de la visita y se deben verificar. En caso de
no cumplimiento se debe reiterar en la actividad y los compromisos nuevos. Para
estos ultimos se indica la fuente de verificacion y la fecha de cumplimiento, las
cuales deben ser socializadas con la PPR. La fuente y fecha de verificacion pueden
ser fotos enviadas al correo electréonico o Whatsapp, los registros de la actividad
comercial - contabilidad de la unidad de negocio, que se le puede evidenciar al
momento del cumplimiento de la cita al Centro de Servicios. Recuerde colocar
compromisos precisos y verificables.

En la seccion VI: produccion se debe tener presente la funcionalidad de la
maquinaria y equipo y herramientas. Consulte las dificultades que presentan
en el proceso de produccién, comercializacion o prestacion del servicio, asi
como la disponibilidad de materia prima, mercancias e insumos, recordando a
la empresaria o empresario que las variables anteriores son significativas para la
calidad del producto.

Realizar alianzas con el ICA, UMATA o Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

para realizar el acompanamiento técnico de las unidades de negocio agricolas
(seleccionar la que tenga competencia en la regién en que se encuentre).
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Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:

« Realizar mantenimiento a equipos y maquinas de manera periédica.

« Realizar control de calidad de los productos finales.

« Asegurarse de contar con inventario minimo de materia prima, mercancia e
insumos para la produccién, prestacion del servicio y comercializacion.

« Implementacién de las Buenas Practicas Agricolas.

« Implementacién de las Buenas Practicas Ganaderas.

« Planes sanitarios dentro de las instalaciones.

+ Registro de vacunas. Solicite el carnet de vacunacioén.

+ Aplicacion de agroquimicos.

+ Revisidn periddica de insumos concentrados y medicamentos.

« Implementar BPM para las unidades de negocios del servicio de alimentacion.

En la seccion VII: Mercadeo y ventas se evallan, a través de la observacion,
las estrategias de mercado implementadas en la unidad de negocio y se
asesora acerca de la mds indicada. Para esto tenga presente que depende de la
actividad econdmica, ubicacién de la unidad de negocio y clientes potenciales
identificados.

Recuerde que ninguna unidad de negocio puede ser promovida mediante el
uso de publicidad sexista (como aquella que utiliza imagenes sexualizadas de
mujeres y/o nifas, o que reproduzca roles estereotipados) o que fomente otras
formas de discriminacion. De encontrarse hallazgos en este sentido sensibilice
a la PPR respecto del incumplimiento de sus obligaciones y, de ser posible,
incorpore metas adicionales en el plan de trabajo de la PPR

Las posibles estrategias de mercado que se pudieran recomendar aqui son:

« Definir e implementar estrategias de mercado para las temporadas del aio.
+ Aviso de la unidad de negocio.

« Tarjetas de presentacion.

« Volantes.

+  Promociones.

+ Vozavoz.
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Se debe recordar a la PPR empresaria:

« Retomar las estrategias de mercado definidas en el plan de negocios y plan
de compras e implementarlas.

« Launidad de negocio debe prestar un adecuado servicio a la clientela.

« Orientar sobre el uso de las redes sociales basicas para ampliar sus estrategias
de mercado.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:

« Averiguar periddicamente los precios de la competencia.

« Establecer estrategias de mercado como volantes, tarjetas de presentacion,
voz a voz, promocién de productos.

« Presentar el producto o servicio que se exhibe de forma llamativa para su
clientela (merchandising).

« Aplicar formato de satisfaccion de la clientela.

+ Uso de portafolio de productos o servicios.

« Aplicar estrategias que incluyan valores agregados de producto o servicio.

« Directorio de la clientela real y potencial.

Agropecuario

« Organizacion agricola y pecuaria visiblemente agradable para la clientela.
+ Incluir valores agregados.
+  Presentacién del producto final.

Merchandising es toda actividad desarrollada en el punto de venta que permite
presentar el producto o servicio que llame la atencién, facilite y estimule la accién
de compra, a través de la colocacién y presentacion.

En la seccion VIl sostenibilidad financiera oriente su asesoria para establecer
con la PPR empresaria si el nivel de ventas cubre costos y gastos.

La informacion de linea base de esta seccién debe estar pre diligenciada antes

de la visita. Realice comparativos para determinar si estos se conservan, se
incrementaron o disminuyeron.
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OrientealaPPRempresariasobrelosserviciosfinancierosyfuentesdefinanciacién
para el sector agropecuario, industria, comercio o servicios. En caso de interés
por ampliacién del negocio, puesta en marcha de nuevas lineas de produccién,
incremento de las lineas de produccién, entre otras, debe recordarse a la PPR
empresaria no hacer uso de los paga diarios y explicarle la ilegalidad de esta
conducta y el aumento del riesgo en seguridad para esta y su familia, asi como el
personal colaborador e incluso la clientela.

Para la asesoria en esta secciéon de sostenibilidad financiera se debe tener en
cuenta la importancia del adecuado registro contable orientado en la seccién VI.

Revisar la determinacion del precio de venta con base en los costos de prestaciéon
del servicio o elaboracién del producto, recorddndole que se debe tener en
cuenta no solo el costo de materia prima, sino también los costos ocultos, como
servicios publicos, mano de obra, transporte y sector comercial.

Los costos de servicios profesionales se definen por asesoria.

Recomendar la definiciéon de la ficha técnica del producto para desagregar lo
que interviene en el proceso de produccién o de servicio.

Verificar la separacion de costos y gastos del negocio y gastos de familia
(proponiendo que la empresaria o empresario defina una remuneracion).

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:

«  Fijarlos precios de los productos o servicios teniendo en cuenta los costos de
producirlos mas un margen de ganancia.

« Separar los gastos del negocio de los gastos de la familia.

« Definir porcentajes de crédito que no afecten su punto de equilibrio.

+  No usar fuentes de financiamiento ilegales como gota a gota, piramides.

« Los productos financieros tienen como titulara la PPR empresariay en casos
asociativos estan a nombre del establecimiento o a nombre de todas las PPR
asociadas.

« Nomantener efectivo, sino realizar apertura de cuenta y tener una caja menor
de acuerdo a la naturaleza del negocio.
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En la seccion IX: de salud ocupacional se orienta a la PPR empresaria que
tenga personal contratado respecto a las actividades de promocién de la salud
en el ambito laboral para controlar los accidentes y enfermedades a través de
la reduccion de condiciones de riesgo. La PPR debe ser orientada sobre los
elementos de proteccién personal.

Algunos elementos de proteccién personal*
Para la cabeza

« Casco de seguridad: Cuando se exponga a riesgos eléctricos y golpes.
« Gorro o cofia: Cuando se exponga a humedad o a bacterias.

Para los ojos y la cara

« Gafas de seguridad: Cuando se exponga a proyeccion de particulas en oficios
como carpinteria o talla de madera.

«  Monogafas de seguridad: Cuando tenga exposicién a salpicaduras de
productos quimicos o ante la presencia de gases, vapores y humos.

« Careta de seguridad: Se utiliza en trabajos que requieran la proteccién de la
cara completa como el uso de pulidora, sierra circular o cuando se manejen
quimicos en grandes cantidades.

« Careta o gafas para soldadura con filtro ocular: Para proteccién contra
chispas, particulas en proyeccion y radiaciones del proceso de soldadura.

Para el aparato respiratorio

« Mascarilladesechable: Se usaenambientes donde hay particulas suspendidas
en el aire tales como el polvo de algodén o cemento y otras particulas
derivadas del pulido de piezas.

Para los oidos

+ Pre-moldeados: Disminuyen 27 dB aproximadamente. Permiten ajuste
seguro al canal auditivo.

4 Se puede consultar esta informacién en: http://www.arlsura.com
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« Moldeados: Disminuyen 33 dB aproximadamente. Son hechos sobre medida
de acuerdo con la forma de su oido.

« Tipo copa u orejeras: Atenuan el ruido 33 dB aproximadamente. Cubren la
totalidad de la oreja.

Para las manos

« Guantes de plastico desechables: Protegen contra irritantes suaves.

« Guantes de material de aluminio: Se utilizan para manipular objetos calientes.

« Guantes dieléctricos: Aislan al trabajador de contactos con energias
peligrosas.

+ Guantes resistentes a productos quimicos: Protegen las manos contra
corrosivos, acidos, aceites y solventes. Existen de diferentes materiales: PVC,
Neopreno, Nitrilo, Butyl, Polivinil.

Para los pies

« Botas plasticas: Cuando trabaja con quimicos.

« Botas de seguridad con puntera de acero: Cuando manipule cargas y cuando
esté en contacto con objetos corto punzantes.

« Zapatos con suela antideslizante: Cuando esté expuesto a humedad en
actividades de aseo.

+ Botas de seguridad dieléctricas: Cuando esté cerca de cables o conexiones
eléctricas.

Para trabajo en alturas

« Pararealizar trabajos a una altura mayor de 1.8 metros sobre el nivel del piso,
use arnés de seguridad completo:

« Casco con barboquejo

+  Mosquetones y eslingas

+ Lineadevida

+ Orientar la necesidad de la sefalizacién y demarcacién de dreas dentro de la
unidad de negocio.

+  Ademds que se tenga a la mano directorios de emergencia (hospitales,
bomberos, policia).
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Para negocios agricolas®

+ Anteojos o antiparras: El uso de este elemento de proteccién es fundamental
en cualquier tipo de aplicaciéon de agroquimicos. Es importante que tenga un
visor panoramico con perforaciones antiempanantes.

+ Guantes: Son fundamentales para la proteccién dermal de las manos. Pueden
ser de latex, pvc, acrilonitrilo o neopreno. Deben estar debajo de las mangas
de la camisa.

«  Sombrero, gorra o capucha: Se deben usar para evitar que el producto entre
en contacto con la piel y el cabello durante la aplicacion.

« Delantales: Son elementos complementarios alos mamelucos, ya que cubren
el torso, muslo y rodillas. Se deben emplear en tareas de carga y descarga de
productos fitosanitarios y cuando se preparan las mezclas o se limpian los
equipos. Son confeccionados con materiales impermeables.

« Botas: Deben ir siempre debajo del pantaldn, para evitar que se introduzca
el liquido cuando se esta aplicando. Deben ser de cafia alta y suela gruesa.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:

« Tener extintor y botiquin de primeros auxilios.

« Senalizar las areas de la unidad de negocio.

+ Disponer de elementos de proteccién personal para los colaboradores, de
acuerdo a la actividad que realicen y el riesgo que implica.

+ Identificar riesgos repetitivos.

« Tener plan de emergencia.

+ Realizar jornadas de prevencién del acoso laboral y sexual.

« Realizar entrenamiento en primeros auxilios.

« Educaciény orientacién a los colaboradores en salud e higiene.

+ Adecuacion de areas (ventilacion, iluminacién y redes eléctricas).

La seccion X: de aspecto ambiental se refiere a las actividades, productos
o servicios de la unidad de negocio que pueden ser amigables con el medio

5 Consultar esta informacién en: http://edis.ifas.ufl.edu y http://www.valorzamba.com.ar
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ambiente. Desde el inicio de la estructura empresarial es necesario contemplar
acciones que mitiguen el impacto ambiental. Para esto es necesario recordar a la
PPR empresaria la reutilizacién de residuos, control del consumo de luz y agua.
Para el caso del sector agropecuario hay que sugerir el adecuado destino de las
aguas servidas (aguas que han sido sometidas a la contaminacién con quimicos).

Recomendaciones que se pueden generar en esta secciéon:

« Nogenerar contaminacion auditiva y visual en la unidad de negocio. (El ruido
en las unidades de negocio no llama la clientela).

+ Clasificacion de residuos sélidos.

+ Manejo adecuado de las aguas servidas.

« Uso moderado de los recursos naturales como el agua.

« Desconecte los electrodomésticos que no esté utilizando.

+ Use bombillos ahorradores.

« Aplique laregla de las 3R (Reducir — desechos, reciclar y reutilizar).

Seccion XI: Familias: Aqui es importante detectar la red de apoyo que desde la
fase de socializacion e identificacion de las ideas de negocio se han establecido.
Parte de lo que busca el componente de generacién de ingresos es ayudar a
fortalecer el proyecto de vida de la PPR empresaria y su familia.

Recomendaciones para la visita de esta seccion

« Fortalecer la red de apoyo familiar con roles especificos recordando el
trabajo en equipo, lo que no implica que se promuevan roles de género
estereotipados al interior de la familia, violencia patrimonial, trabajo de
menores en condiciones no autorizadas por la ley, esclavitud, matrimonio
servil, etc.

+ Identificar riesgos socio-familiares que se puedan generar por el desarrollo
de la unidad de negocio. Las PPR deben saber que el trabajo infantil no esta
permitido y que el utilizar a la pareja de manera no remunerada en servicio de
la unidad de negocio vulnera la legislacién laboral, la Ley 1257 y en algunos
casos constituir otros tipos penales como los anotados. Todo hallazgo debe
activar las rutas correspondientes ante las autoridades competentes, dejando
la trazabilidad debida. Recuerde que si el equipo profesional en reintegracién
guarda silencio ante tales hallazgos o no activa debidamente las rutas
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pertinentes puede verse inmerso en responsabilidades disciplinarias, fiscales
e incluso penales, asi como por violaciones a los DDHH.

+ Motivar la comunicacién asertiva con trabajadoras y trabajadores e
integrantes de la familia que inciden en el desarrollo de la unidad de negocio.
El hecho de que la PPR reciba recursos no implica que puede dominar,
someter o controlar a los integrantes de la familia con el pretexto de que ella
“manda” por ser la supuesta “duefa” de la unidad de negocio. En el caso del
personal, una comunicacién irrespetuosa puede constituir acoso laboral con
repercusiones legales para la PPR.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccién

+  Empoderar a la familia de lo que significa la unidad de negocio para el hogar.
« Comunicacién asertiva al interior de la familia.
+ Fortalecer la red de apoyo.

Seccion XlI: Aspecto legal: Se recomienda asesorar respecto al cumplimiento de
las normas legales que se deben observar cuando se tiene un negocio, como es
el caso de la constitucion legal de la unidad de negocio ante la DIAN y la Cdmara
de Comercio, entregando la informacién de lo que significa dar este paso. En
caso de tener empleados los pagos correspondientes a seguridad social (salud,
pension, riesgos laborales, prestaciones sociales de ley y los aportes patronales
parafiscales).

De acuerdo al tipo de negocio, verificar el POT (Plan de Ordenamiento Territorial)
para solicitar el uso de suelos.

Obtener las licencias ambientales para los negocios que generen contaminacion
y deterioro del medio ambiente.

Las unidades del sector agricola, las regulaciones y permisos del ICA para cultivos
y cria y sacrificio de especies menores.

El no contratar al personal con las prestaciones que exige la legislacion

colombiana los hara acreedores a las sanciones de ley y las que se encuentran
contempladas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Cuandountrabajadorseadespedido se debe velar porel cumplimientoen el pago
de la liquidacién correspondiente a las prestaciones sociales, proporcionales al
tiempo trabajado. El incumplimiento acarrea un dia de salario por cada dia de no
pago de este derecho.

El no pago de la seguridad social en los tiempos establecidos genera que el
empleador se haga responsable del pago de incapacidades médicas y laborales
en los que se vea afectado el trabajador.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:

« Asegurar al trabajador con las prestaciones de ley correspondientes.
+ Realizar contrato por escrito.

« Formalizar la contratacion de personal.

«  Cumplir con el pago de aportes de parafiscales.

+ Registrarse ante industria y comercio.

+ Obtener el permiso de uso de suelos.

«  Obtener certificado de Cdmara de Comercio.

Seccion XllI: Plan financiero: El plan financiero familiar es un instrumento
que se construye con el participante con la asesoria del equipo profesional en
reintegracion, el cual le permitird realizar seguimiento a los gastos, reducir deudas
y separar los gastos familiares de los gastos del negocio, pasos importantes que
conduciradn a un futuro financiero estable. Esto, sumado al establecimiento de
estrategias de ahorro para lo cual es importante la vinculaciéon de la familia,
porque la responsabilidad de ahorrar para el futuro es de todas y todos, con
medidas basicas, como la elaboracién de un presupuesto para la compra de
alimentos semanal. Cuando hay hijas e hijos que trabajan u otros miembros de la
familia, se deben asignar algunos gastos, al incluirlos se involucran y adquieren
conocimientos basicos de finanzas de su familia.

Recomendaciones que se pueden generar en esta seccion:
« Establecer estrategias de ahorro y distribucién de ingresos de la familia.
+ Orientar ala PPR empresaria involucrar a la familia en la organizacién del plan

financiero familiar.

Tiempo de visita: 2 horas
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Nota: Este paso aplica para cada visita que realice a fin de hacer
seguimiento, acompafiamiento y monitoreo.

Frecuencia de visita: debe corresponder a las variables definidas al inicio
de este documento, como ciclo productivo, sectores econémicos, actividad
econdmica, etc. La sostenibilidad del negocio en su etapa inicial requiere un
acompainamiento y asistencia técnica constante. Por esto se recomienda realizar
una visita al mes. Para esta Caja de Herramientas se proponen minimo cuatro (4)
visitas al aio, incorporando estrategias de acompafnamiento en los tiempos que
no se realicen visitas.

El documento final del ISUN que se le entrega para la PPR se incluye el plan de
mejora, que contiene la recomendacién por dreas y los compromisos, fuente de
verificaciéon y fecha de cumplimiento.

4.3. PASO 3: CARGUE EN EL SIR

En esta fase se establece que el equipo profesional en reintegracién, previo al
completo diligenciamiento del instrumento aplicado en terreno, se entregue
a la unidad encargada de digitar la informacién, para que realice el proceso
de sistematizacion en el SIR y realice el reporte de los resultados de esta
sistematizacion.

Recomendaciones:
+ Adecuado diligenciamiento (que esté completamente lleno) y con letra clara.
« El reporte del SIR se convierte en un insumo para tomar acciones de

fortalecimiento a las unidades de negocio.
+ Reporte de resultados.
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4.4, PASO 4: FORMULACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN
DE MEJORA

4.4.1 Evaluacién de la unidad de negocio
Esta etapa de evaluacion tiene dos componentes:

+ La primera evaluacién corresponde a los indicadores arrojados del
procesamiento de la herramienta ISUN, en el cual se evalua:

Rentabilidad sobre ventas.
Margen de ventas.
Comparativos de indicadores entre los acompanamientos.

+ Lasegunda evaluaciéon es aquella que el equipo profesional en reintegracién
realiza en visita a la unidad de negocio, dando un concepto sobre la misma'y
detectando el estado de la actividad econémica.

Resultado de las dos formas de evaluaciéon se puede encontrar con los
siguientes casos:

Estado satisfactorio y obedece al plan de negocios: Esta evaluacién se da
cuando todas las etapas de la empresa estan desarrolladas adecuadamente.
Sus niveles de produccion son desarrollados con calidad y seguridad industrial;
establece estrategias de mercado, acoge las normas ambientales, aplica politicas
de salud ocupacional, la organizacion del negocio tanto en el aspecto locativo
como contable estan acordes con el desarrollo de la actividad econdmica y el
nivel de ventas es suficiente para cubrir costos, gastos de la unidad de negocio,
reinversion y ahorro. Ademas, se encuentra que la unidad de negocio contribuye
el fortalecimiento del proyecto de vida de la PPR empresaria y de su familia.

Estado normal: Esta evaluacion se da cuando las etapas del proceso de la
empresa estan desarrolladas en estado normal, manteniendo un nivel que
no lleva a pérdidas, generando una minima utilidad. Conserva la totalidad de
activos, realiza rotacion de productos y genera maximo el 50% de utilidad para
cubrir los gastos del hogar. Permanece la evoluciéon del negocio similar a la visita
anterior. En esta circunstancia, requiere refuerzo técnico en cada una de las areas
de la unidad de negocio.
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Estado critico: El nivel de ventas es bajo, por debajo delos gastos fijos mensuales.
No hay rotacién de inventarios, venta de algunos equipos y herramientas, o
cuenta con los recursos y no estd produciendo. Realizada la evaluacién de la
unidad de negocio el equipo profesional en reintegracién define el plan de
mejora.

4.4.2. Definir estrategias de fortalecimiento

Las estrategias de fortalecimiento son definidas de acuerdo a la necesidad de
las unidades de negocio y para esto se recomienda elaborar planes de mejora
que respondan especificamente a las debilidades detectadas y se proponen
diferentes opciones:

« Convenio SENA: Mejorar competencias de las PPR empresarias. Dinamizar el
convenio SENA-(ACR).

+ Rally comercial: Realizar recorrido por unidades de negocio similares a las de
otras PPRafinde que hayaunintercambio de experienciasyrecomendaciones
entre ellas.

« Fortalecimiento técnico: Esta actividad es desarrollada en terreno
fortaleciendo el aspecto técnico de laPPR empresaria para laimplementacién
de su unidad de negocio. Estas actividades son realizadas in situ, en temas
como: seguridad industrial, salud ocupacional, servicio al cliente, mercadeo,
publicidad, entre otros.

+  Microrrueda de negocios: A través de este espacio se pueden identificar
oportunidades de negocio para el fortalecimiento de la productividad de las
unidades empresariales.

+  Muestra empresarial: Las PPR empresarias exhiben sus productos en un
espacio definido de concurrencia de publico donde puedan vendery ampliar
su posible clientela.

« Oferta de servicios financieros: Permitir el acercamiento a la formalizacion y
lineas de crédito y saneamiento financiero.

« Acercamiento a la formalizacién: Se hace para lograr los siguientes objetivos:
+ Sensibilizar a las PPR empresarias para que conozcan los beneficios y

requisitos al formalizarse.
« Tomarlaformalizacién comounfactor significativo paraampliar mercados
y ventas a empresas organizadas.
« Espacios de entrenamiento: Servicios a la clientela, marketing digital.
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4.4.3. Implementaciéon de estrategias de fortalecimiento
En la implementacion de las estrategias tenga en cuenta:

+ Realizar gestion institucional.

+ Realizar agenda de trabajo para cada una de ellas.

« Realizarla en conjunto con todo el equipo profesional en reintegracion, pues
en su interior hay el mismo interés.

Tiempo de ejecucion: Esta etapa inicia desde la primera visita de seguimiento y
acompanamiento y es transversal a todo el proceso.

Convenio SENA: De acuerdo con los resultados de las visitas de acompanamiento
y el concepto de las unidades de negocio, los equipos profesionales en
reintegracién gestionan con el SENA la realizacién de cursos de fortalecimiento
técnico, entre ellos: manipulaciéon de alimentos, cursos de trabajo seguro en
alturas, electricidad, manejo de maquina plana, contabilidad, entre otras. Para
esto tenga actualizada la informacién de la PPR.

Rally comercial: Esta actividad busca dinamizar procesos comerciales y
de servicios a través de la metodologia practica in situ, el cual se realiza con
recorrido por los negocios similares para crear un espacio de intercambio de
conocimiento e intercambio de experiencias y aprendizajes compartiendo
las buenas practicas en los procesos de compra, atenciéon a la clientela,
registro de cuentas, inventarios, comercializacién, promocion y estrategias de
mercado, oportunidades del contexto del mercado, estrategias de mercado,
merchandising, manejo de proveedores, entre otros. Todo ello se hara con el
soporte de los equipos profesionales en reintegracidon que acompafan y las PPR
participantes, realizando recomendaciones a sus companeras de tal manera que
se motive y se generen ideas para mejorar los negocios. Esta estrategia permite
fortalecer alianzas entre las PPR y el trabajo en equipo y requiere de un espacio
de retroalimentacion de los aprendizajes.

Fortalecimiento técnico: Esta actividad es desarrollada en terreno con el apoyo
de una empresa que tenga la actividad econdmica similar en la zona, que
pueda realizar el recorrido y capacitar a las PPR empresarias. Con esta estrategia
se pueden fortalecer los negocios de construccion, electricidad, pecuarios,
agricolas, confeccién, entre otros. Aqui se permite a las PPR empresarias visionar
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y tomar las buenas practicas en diferentes lineas: seguridad industrial, salud
ocupacional, agricolas y pecuarias, entre otras.

Microrrueda de negocios: Es un espacio que permitird a las PPR empresarias
dar a conocer sus productos o servicios al mercado (puede ser local, regional,
nacional e internacional) y a su vez hacer nuevas alianzas que les permitan crecer
con su negocio. En este espacio se reinen empresas de los sectores econdmicos
relacionados con las unidades de negocio apoyadas y se realizan agendas de
citas, en las cuales se da el espacio de negociacion. Para esto es importante la
preparacién de la PPR empresaria.

+ Objetivos de la actividad

Realizar una jornada para negociaciones exitosas de acuerdo con las necesidades
del mercado en productos y servicios ofertados por los las PPR empresarias.

Generar un espacio donde empresas invitadas y las PPR empresarias de las
unidades de negocio, con sus productos y/o servicios, establezcan relaciones
comerciales favorables y oportunidades de negocios en el corto plazo.

Acercamiento a PPR empresarias en asesoria, fortalecimiento y acompanamiento
en la gestion de legalizacién y formalizacion de unidades productivas ante la
Cémara de Comercio.

+ Metodologia de preparacion de las PPR empresarias

Se recomienda preparar a las PPR empresarias para este espacio de negociacion
y para esto se debe tener en cuenta:

« Definir las estrategias publicitarias: Junto con la PPR se definen los
disefosy el contenido de las tarjetas de presentacion. Para esto se verifica
el nombre, direccién, teléfono y nombre de la unidad de negocio.

« Preparacion para la presentar su negocio con la técnica de elevator
pitch. Esta es una técnica de presentacion corta de la unidad de negocio
ante la posible clientela. Para esto se debe desarrollar un taller practico
a través del cual se le proporcionan herramientas a las PPR empresaria
para que dominen el espacio y el tiempo que les proporcione la clientela
empresaria para vender su idea.
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Recuérdele a la PPR empresaria que al momento de estar con la clientela debe tener
claridad de los siguientes temas:

+ Debe tener conocimiento del producto (calidad, materia prima).

+ Debe tener claridad de los costos de sus productos y los precios (Porque
la negociacién lo podra llevar al manejo de precios).

+ Debe tener claridad de la capacidad de produccién, porque esto le
permitird definir hasta cudnto se puede comprometer en cantidad y en
tiempos de entrega.

La capacidad de produccién es el mdximo nivel de actividad que la empresa
puede alcanzar con su estructura productiva (espacio locativo, equipos, mdquinas,
personal, capital de trabajo).

¢Como realizar la preparacion a la PPR empresaria en esta técnica?
Objetivos

« Acercar a las PPR empresarias a las herramientas de presentacién mas
efectivas de un elevator pitch
« Enseiar a estructurar, controlar y manejar el tiempo del discurso.

Metodologia

«  Numero méaximo de participantes: 10

+ Numero de pitch por participante: 3

« Tiempos del pitch por participante: Pueden ser maximo 3 minutos por
participante.

« Jurados: 2 jurados (pueden ser equipos profesionales en reintegracién o
personas invitadas si se les facilita).

Sesiones de pitch durante el taller

Sesion 1: Atravésdeunespaciodirigido porelequipo profesional enreintegracién
se motiva a las PPR empresarias a presentar su negocio en un periodo maximo
de 2 minutos (se presenta la empresaria o empresario, la actividad econémica,
los productos que ofrece, valores diferenciales de la unidad de negocio y
capacidad de produccién). Permitir que lo hagan sin ninguna restriccién, luego
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se promueve un autoandlisis de la forma como cada quien presenté y finalmente
la evaluaciéon de la forma como lo hizo.

La sesion 2 y 3: Cambian los tiempos del pitch que no puede ser mayor a 3
minutos. Se hace luego de haber entregado los elementos de la comunicacion,
en el cual se tiene en cuenta:

El manejo de la comunicacién verbal se orienta a indicar a la PPR empresaria:

« Aprovechar cualquier oportunidad para hablar en publico, ya que
dominar la voz solo se consigue con la practica.

« Modular la voz (a subir o bajar el volumen, cambiar el ritmo, hacer énfasis
en determinadas palabras).

+ Cada vez que realicemos una afirmacién, debemos hablar con
determinacion, con voz firme, alta y sin titubeos.

+ Tono de voz adecuado: evitar tono de voz monétono y de bajo volumen,
pronunciar bien las palabras.

« Hablar claro, vocalizar correctamente y pronunciar bien las palabras.

« Hablardespacioy pronunciando bien las palabras facilitaenormementela
comprension y ademas proyecta al espectador una imagen de seguridad.

+ No referirse a las mujeres como “mi reina”, “mi cielo”, “mi amor”, “negrita’,
etc., pues estas expresiones constituyen una forma de violencia contra
las mujeres. Tampoco debe referirse a los hombres como “parcero”, “mi

nou H

rey”, “papi”, “bacan’, etc.

Manejo de la comunicacion no verbal, para lo cual el equipo profesional en
reintegracion le indica en cuanto a:

Postura
« Posicién erguida y segura cuando se pare frente al publico.
« Dejar el peso de todo el cuerpo en las dos piernas.
« Caminar por el escenario o auditorio (si lo permite).

Uso de las manos

« Hacer movimientos con las manos mientras se habla, solo para reforzar y
enfatizar el mensaje.
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+ Los movimientos deben ser naturales y que no distraigan.
+ Las manos se mueven casi automaticamente.

Contacto visual

« Mantener contacto visual para mantener control de lo que ocurre.
Definir foco: Cuando esté realizando la presentaciéon se orienta a que
tenga un punto de referencia donde mirar (Se debe mirar a la cara a la
persona a la que se hable).

Recomendar a las PPR empresarias no perder la oportunidad que tenga para hablar
en publico

» Ejecucion de la microrrueda de negocios

Se realizan invitaciones a empresas con potencial de compra de los productos
o servicios de las unidades de negocio apoyadas, previo al evento se realizan
visitas para explicar el objetivo del evento, sensibilizar su apoyo al proceso y
lograr su efectiva participacion.

Preparar a las PPR empresarias en negociaciéon, especificamente potenciar la
habilidad de vender los servicios o cualidades técnicas de sus productos, claridad
de la capacidad de produccién y precios de negociacion.

A tener en cuenta

+ Realizaranalisis de las actividades econémicas de las unidades de negocio
que se llevaran a la Microrrueda de negocios (tener en cuenta capacidad
de respuesta en caso de negociacién).

+ Realizar gestion con empresas, proveedores y medios de comunicacion.

« Disefar y promocionar un catdlogo de productos y/o servicios de las
unidades de negocio expositoras como elemento de mercadeo para
apoyar los esfuerzos de marketing.

+ Preparar a las PPR empresarias en negociacion.

+ Definir sitio de realizaciéon del evento y plano del espacio donde se
ubiquen estratégicamente quienes compran y quienes venden.

+ Preparacion de una agenda de encuentros entre las PPR empresarias y
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empresas potenciales clientas.
« Tiempo de preparacién de la microrrueda: 2 meses.
« Tiempo de ejecucién: 1 dia.

Muestra empresarial
Esta actividad se programa y se ejecuta en los Centros de Servicios:

Articular con la gobernacién del Departamento, Camaras de Comercio de la
ciudad y el SENA para que incluyan a las PPR dentro de las actividades planeadas,
como las muestras o ferias empresariales.

+ Realizar visita a la unidad de negocio 15 dias antes de la presentacion
de los productos en la muestra empresarial a fin de conocer la calidad
de los productos que seran exhibidos o antes si las caracteristicas de los
productos lo amerita.

+ Realizar analisis de las actividades econémicas de las unidades de
negocio que se llevardn a la feria empresarial (tener en cuenta la calidad
del producto que se va a llevar a este espacio).

+ Realizar gestiéon con empresas y medios de comunicacién para el
patrocinio de la actividad.

+ Invitar a empresas e instituciones de la zona y el Departamento.

+ Disefar y promocionar un catalogo de productos y/o servicios de las
unidades de negocio para apoyar los esfuerzos de marketing.

« Preparar a las PPR empresarias en atencion a la clientela y negociacion.

« Definir sitio estratégico para la realizacion del evento y plano del espacio
de ubicacién de cada uno de los stands.

Objetivos de la actividad

+ Realizar fortalecimiento al esfuerzo de ventas de las unidades de negocio.

+ Realizar ventas efectivas y promover la rotacion de inventarios.

« Permitir que las PPR empresarias conozcan, participen y exhiban sus
productos en un espacio definido de concurrencia de publico, donde
puedan vender sus productos y ampliar su posible clientela.

— Seguimiento a las unidades de negocio @



Ejecucion de la actividad

« Se realizan invitaciones a empresas patrocinadoras y visitas con una
semana de anterioridad al evento para explicar el objetivo, sensibilizar su
apoyo al proceso y lograr su patrocinio y participacion.

« El esfuerzo de medios de comunicacién generara expectativas y
participaciéon de potenciales compradoras y compradores.

« Preparar a las PPR empresarias en atencion a la clientela, negociacién y
merchandising. Esto se debe hacer con talleres practicos 15 dias antes de
la participacion efectiva.

+ Prepararstand paracadaunadelas unidades de negocio que participaran.
See debe prever el transporte de la mercancia o productos que va a
presentar.

Tiempo de preparacion de la feria empresarial: 2 meses.
Tiempo de ejecucion: 1 dia

Oferta de servicios financieros

Al desarrollar esta actividad tenga en cuenta:

- Invitar entidades bancarias para que ofrezcan servicios financieros a las
PPR empresarias.

« Este evento se puede realizar en el espacio de la rueda de negocios o feria
empresarial.

« Seinvolucran todas las PPR empresarias del Centro de Servicios.

+ Esta actividad permite que las PPR tengan informacién de los servicios
financieros y lineas de crédito para el momento en que requieran
apalancamiento financiero.

« Atravésdelaentidad bancaria, solicitar que orientenalas PPRempresarias
respecto a los reportes en las centrales de riesgo financiero: Datacrédito
y SIFIN.
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Objetivo

Facilitar el acceso a informacién de servicios financieros y lineas de crédito a
través de diferentes ofertas bancarias.

Tiempo de preparacion de la oferta de servicios financieros: 1 mes
Tiempo de ejecucion: 1 dia
Acercamiento a la formalizaciéon

Para el acercamiento a la formalizacién es necesario que el equipo profesional en
reintegracién tenga en cuenta:

+ Invitar a la Cdmara de Comercio para que ofrezca sus servicios, indicando
el proceso y bondades de la formalizacion de las unidades de negocio.

« Articulacién con Camara de Comercio de la regién para que se realice la
formalizacion con las unidades de negocio creadas por la (ACR) a través
de las brigadas programadas.

« Este evento se puede realizar en el espacio de la rueda de negocios o feria
empresarial.

« Seinvolucran todas las PPR empresarias del Centro de Servicios.

« Garantizar que en este espacio todas las PPR empresarias se acerquen al
stand de la entidad.

Objetivo: Sensibilizaralas PPRempresarias sobre las ventajas de la formalizacion,
con informacién clara y precisa del proceso para obtener RUT y Cadmara de
Comercio.

Tiempo de preparaciéon del acercamiento a la formalizacién: 1 mes

Tiempo de ejecucion: 1 dia

Espacios de entrenamiento

El entrenamiento es la preparacion practica para mejorar las competencias de
manejo de las unidades de negocio (no es capacitacién magistral), a través
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de ejercicios practicos ejecutados por las PPR empresarias y liderados por
integrantes del equipo profesional en reintegracion.

A tener en cuenta

« Identificar las necesidades de realizar entrenamiento de acuerdo a las
debilidades detectadas en las visitas.

« Retroalimentar las experiencias de terreno entre todo el equipo
profesional en reintegracion.

+ La programacion de las actividades se puede realizar durante el afio de
seguimiento, teniendo en cuentalas demas estrategias de fortalecimiento.

« Definir los temas de entrenamiento: servicios a la clientela, marketing
digital, clinica de ventas, negociacion, entre otros.

Tiempo de preparacion del entrenamiento: 1 mes.

Tiempo de ejecucion: 1 dia por actividad.

4.5. PASO 5: EVALUACION FINAL DE LA UNIDAD
DE NEGOCIO

La evaluacién final se realiza después de aplicada la cuarta visita de aplicacion
de ISUN y seguimiento, acompafiamiento y monitoreo, con el fin de consignar el
estado en que se dejé la unidad de negocio, teniendo en cuenta el proceso de
desde la puesta de en marcha.

Al realizar la evaluacion final tenga en cuenta:

« Elincremento de la inversidon y compare con lo propuesto en el plan de
negocios.

« Nivel de ventas de la visita final que realizé a la unidad de negocio y
analice con lo planteado en la formulacién del plan de negocios.

« Recurrié al apalancamiento financiero. Analice el crecimiento de la unidad
de negocio.

+ Acepté recomendaciones durante el proceso, las implemento y se vio
reflejado en el crecimiento del negocio.

+ Realizacion de alianzas entre negocios similares.
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+ Incremento de negociaciones.

+ Implementacion de estrategias de mercado para incursionar en nuevos
mercados.

+ Formalizacién de las unidades de negocio.

+ El impacto de la unidad de negocio en el proyecto de vida de las PPR
empresarias y sus familias.

Realizado el tiempo estimado de acompafamiento por la entidad prepare un
plan de sostenibilidad para cada unidad de negocio, teniendo en cuenta los
aspectos administrativos, técnicos, financieros, legales, mercadeo y ambientales.

Este plan de sostenibilidad debe contener: El area de la empresa, el objetivo que
se quiere lograr para el drea (puede ser para fortalecer una actividad que esta
realizando bien, para mejorar una actividad que esta débil o para una nueva
linea de producto o servicio u oportunidades que se presenten), la acciéon que se
debe desarrollar, recursos, fecha de ejecucion, responsable. Ejemplo:

Plan de sostenibilidad

Area de la empresa Mercadeo

. . Incremen n mpliacion
Actividad a fortalecer - oportunidad SEMEID S VENES §7 BmlEREE

de mercado

Disefo de publicidad
Accién a desarrollar Implementacion de las estrategias de

mercado
ReCUrsos Econdmicos: $500.000

Técnicos: elaboracion dela publicidad
Fecha de cumplimiento 12 de septiembre de 2015
Responsable Jefe de mercadeo

Incremento del 10% del nivel de
Meta

ventas

El plan de sostenibilidad se debe realizar en la ultima visita de seguimiento
acompanamiento y monitoreo y se debe construir en conjunto con la PPR
empresaria.
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RECOMENDACIONES

« Cada regional debe realizar un riguroso proceso para seleccionar al equipo
profesional reintegrador, el cual debe cumplir con un perfil y una experiencia
calificada, que garantice la correcta ejecucién del modelo econémico de
planes de negocio.

« El equipo profesional reintegrador debe tener presente que cada paso o
actividad desarrollada debe ser ejecutada con el apoyo del documento“GUIA
PASO A PASO".

« Utilizar lenguaje sencillo durante el proceso de ensefanza - aprendizaje,
acorde con las costumbres locales de las PPR.

« Apoyarse en todos los recursos didacticos posibles (preguntas, reflexiones,
experiencias, juegos y ejemplos, lluvia de ideas, entre otros) para generar un
ambiente practico y participativo que permita sensibilizar y motivar a las PPR
a desarrollar lo aprendido.

« Antes de trabajar cada tema, es necesario que el equipo profesional en
reintegracion se apoye en lecturas y ayudas bibliograficas que le sirvan para
fortalecer el trabajo y le permita resolver inquietudes y sugerencias que
hagan las PPR durante las jornadas de capacitaciones.

« Generar confianza a las PPR emprendedoras, sobre todo con aquellas que
manejan un poco de timidez y baja autoestima. Se deben buscar espacios
participativos donde las PPR logren encontrar un poco de confianza hacia
las demas, su motivacion para aprender y su potencial resistencia al cambio.

« El tiempo de las PPR debe ser respetado y por lo tanto se debe exigir
puntualidad y brindarla de igual manera en cada una de las actividades
contempladas en las fases de la Caja de Herramientas, teniendo en cuenta
ademas que los horarios de estas actividades se ajusten a las necesidades de
las PPR una vez sean concertadas con estas (responsabilidades familiares o
laborales).

+ Noolvidar que dentro del grupo de PPR a capacitar se transmitird informacién

nueva para las ideas de emprendimiento y se mejoraran las capacidades
existentes para los negocios de fortalecimiento.
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« Para la implementacion efectiva de las fases de puesta en marcha y
acompainamiento a las unidades de negocio el equipo de profesionales en
reintegracién debe conocer las dos primeras fases para saber la pertinencia y
brindar una oportuna orientacion hacia el éxito del negocio.

« El equipo profesional en reintegracién debe conocer todos los aspectos de
las dreas hacia las cuales se va orientar la unidad de negocio (planeacién,
administracién, organizacién, produccion, mercadeo, finanzas, contabilidad,
aspecto ambiental, salud ocupacional y presupuesto familiar).

« Se requiere establecer una rutina de consulta de los diferentes temas y
constituir al interior de los grupos territoriales y puntos de atencién de la
(ACR), grupos de estudio que permitan compartir y fortalecer saberes.

+ Los equipos profesionales en reintegracion deben deben garantizar a las PPR
respuestas diferenciales considerando su identidad de género, orientacion
sexual, sexo, pertenencia étnica, situacién de discapacidad, edad, el ser madre
cabeza de familia (y en general desempenar labores de cuidado y crianza) o
su procedencia rural y la de sus familias, por lo que se debe evaluar el ajuste
razonable del procedimiento, para que las personas que se encuentran en
una mayor situacién de vulnerabilidad puedan acceder al goce efectivo de
sus derechos mediante la promocién de su dimensién productiva a través de
su unidad de negocio. En ese orden, solo criterios objetivos basados en las
competencias descritas determinaran el avance en la ruta o la necesidad de
reforzar acciones para el cumplimiento de los requisitos.

« Es responsabilidad del equipo profesional en reintegracién documentarse
suficientemente para comprender la realidad de las PPR, sus entornos y
contextos, especialmente si se trata de grupos étnicos. Recuérdese que
existen muchas alternativas para llevar a cabo de manera exitosa y legal un
plan de negocio.
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