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ANEXO TECNICO
CONVENIO INTERADMINISTRATIVO PROYECTO: VENDE EN LiNEA

DIRECCION DE ECONOMIA DIGITAL

OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO VENDE EN LINEA

Disefar, implementar y monitorear un esquema de acompafiamiento empresarial orientado al fortalecimiento del
comercio en linea y los pagos digitales por parte de los comerciantes, empresarios y emprendedores colombianos.

2.

3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formular una estrategia de acompafiamiento virtual dirigida a comerciantes, empresarios y emprendedores, para
que puedan iniciar un proceso de transformacion digital de sus negocios enfocado en actividades de comercio
electronico e implementacion de pagos digitales, como una actividad de reactivacién econdmica que contribuya al
sostenimiento de los negocios.

Desarrollar una convocatoria dirigida a la poblacion objetivo del proyecto, a fin de garantizar que un minimo de
3.500 comerciantes, empresarios 0 emprendedores participen y culminen con éxito el proceso de
acompafiamiento y todas las actividades contempladas en el proyecto.

Aunar esfuerzos en el marco de una asistencia técnica para el disefio, implementacién y monitoreo de una
estrategia de acompafiamiento virtual orientada al fortalecimiento las capacidades digitales en los comerciantes
empresarios y emprendedores colombianos en su proceso de transformacion digital orientado a la implementacion
del comercio en linea y los pagos digitales.

Poner en marcha la estrategia de acompafiamiento, para dar a conocer a los participantes informacion pertinente
sobre comercio electronico, y cudles son las estrategias que se pueden implementar y las actividades que se
deben desarrollar para vender en linea

Acompaiiar a los participantes en la realizacion de actividades grupales y cumplimiento de objetivos individuales
que les permitan visibilizar y vender su producto en el entorno digital.

Implementar un esquema de seguimiento a las personas beneficiarias del proyecto, a través de la plataforma
virtual que permita evaluar el impacto del proyecto; asi como generar recomendaciones y lecciones aprendidas
como un insumo para el disefio de futuras iniciativas orientadas a desarrollar competencias para la transformacion
digital, implementacion del comercio electrénico y los pagos digitales en la poblacion objetivo.

ALCANCE GENERAL Y META DEL PROYECTO VENDE EN LINEA.

El alcance general del proyecto es impactar a los comerciantes, empresas y emprendedores colombianos a través un
acompafiamiento virtual, que les permita afrontar en el corto plazo los efectos de la pandemia, ampliando su oferta de
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productos y servicios de forma &gil y efectiva por medio del comercio electronico;

META DEL PROYECTO: acompafiar minimo 3.500 comerciantes, empresarios 0 emprendedores para que lleven a
cabo un proceso de transformacién digital en sus negocios orientado a: (i) comprender las caracteristicas del
ecosistema del comercio electrénico, (i) apropiar e implementar herramientas para fortalecer las actividades de la
cadena de valor del e-commerce, (iii) desarrollar estrategias para adoptar o fortalecer su presencia en canales de venta
online. Todo lo anterior en el marco del cumplimiento de los objetivos del proyecto “Vende en Linea”.

Los potenciales beneficiarios del proyecto deberan cumplir con alguno de los siguientes requisitos para poder acceder
al proceso desarrollado en este proyecto:

e  Ser persona natural o juridica que realiza actividades de comercio, denominados como comerciantes, empresarios
mipyme o emprendedor. Para determinar si el postulante pertenece a alguno de estos grupos, para el desarrollo
del presente proyecto se tomaran en cuenta las siguientes definiciones:

o Comerciante: persona juridica o natural que ejerce de manera habitual y profesional alguna de las actividades que
la ley considera como mercantiles.

e Empresario mipyme: representante legal o gerente de una micro, pequefia 0 mediana empresa legalmente
constituida segun lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.13.2.2. del Decreto 957 de 05 junio de 2019. Que realice
procesos de comercializacion de bienes o prestacion de servicios.

e Emprendedor: persona juridica o natural que desarrolla una idea de negocio.

Estos requisitos se verificaran a partir de la informacién suministrada por los potenciales beneficiarios a partir del
formulario de postulacién para participar en el proyecto, en la Fase 2 del proyecto: Convocatoria para participar en
vende en linea, caracterizacion y seleccidn de los participantes.

El alcance del proyecto y la delimitacion de los objetivos previamente sefialados da lugar al establecimiento de la meta
puntual que acreditara su cumplimiento mediante la generacidn de sus respectivos entregables. Asi las cosas, y para
efectos de puntualizar el entendimiento de aquellos conceptos esenciales para la ejecucion del proyecto y la medicion
de la meta establecida, se unifican los criterios pertinentes asi:

a) Transformacion digital: puede referirse a varios temas relacionados con las tecnologias de la informacién desde
su modernizacién (por ejemplo, computacion en la nube), la optimizacion digital, o la invencién de nuevos modelos
de negocios digitales. El término se usa ampliamente en organizaciones del sector publico para referirse a
iniciativas como poner servicios en linea 0 de modernizacion heredada. (Gartner, 2020)

b) Comercio electrénico: Cualquier transaccion para la venta de bienes y servicios efectuada sobre redes de

computadores por medio de métodos especificamente disefiados con el propdsito de recibir el pedido,
independientemente si el pago y la entrega de los bienes ocurren en linea. Las transacciones de comercio
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electrénico pueden definirse como aquellas que sélo en la primera etapa, la primera y la segunda etapa o en las
tres etapas se realizan por Internet o por medios electronicos” (DANE, 2012)

c) Medios digitales: Un término general a menudo tratado como sinénimo de nuevos medios 0 comunicacion por
computadora. Se puede hacer una distincién entre los medios que se basan en cualidades fisicas codificadas,
como las ondas de luz u sonido a través de la nueva codificacion de informacion anal6gica (por ejemplo, con
camaras digitales o equipos de sonido digital), y los medios que se basan en la nueva codificacién de formas
culturales previamente codificadas, como la escritura, las matematicas, la perspectiva lineal o el sistema de
coordenadas cartesianas que se utiliza para representar el espacio fisico en aplicaciones de realidad virtual
(Oxford, 2020).

El operador debera acreditar las actividades establecidas en cada fase del proyecto, segun la descripcion de los
entregables generales y especificos relacionados en el presente documento.

4. CRONOGRAMA HITOS - RESUMEN

Junio - octubre de 2020 Proyeccidn de estudios previos, estudio de sector, estudio de mercado
Planeacion solicitud de concepto de viabilidad, comité de contratacién, elaboracion
y firma de minuta.
Ejecucin octubre de 2020 Elaboracién y Aprobacion del Plan de trabajo a ejecutar
octubre 2020 - abril 2021 Ejecucién del proyecto
Cierre abril 2021 Entrega informes finales - cierre técnico y financiero del proyecto

4.1 CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDADES/TIEMPOS oct-20 nov-20 dic-20 ene-21 feb-21 mar-21 abr-21

Convenio Interadministrativo

Constitucion Patrimonio Autbnomo

Elaboracién presentacion aval Manual Operativo -
Comité Técnico

Elaboracién del Plan de Trabajo para presentar al
supervisor del convenio

Elaboracién Estudios Previos y Términos de
Referencia hasta Adjudicacion de Contratos
Derivados

Giro de los Recursos al Patrimonio Autbnomo

Elaboracién y Perfeccionamiento de Contratos
Derivados

Inicio labores Operadores

Formulacién del Plan
de Trabajo

Disefio de la
Herramienta de
seguimiento del
proyecto

Fase 1: Disefio del plan
de trabajo y contenidos
del proyecto

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B EMdsTlC
Codigo Postal: 111711. Bogot4a, Colombia EM& 0'(?&‘5
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 J

www.mintic.gov.co

GDO-TIC-FM-025
V4.0



Gobierno

de Colombia
es de todos MinTIC

El futuro digital

ACTIVIDADES/TIEMPOS oct-20 nov-20 dic-20 ene-21 feb-21 mar-21 abr-21

Presentar informe
consolidado de la fase
1

Disefio de Herramienta
de Diagnostico

Disefio de la
convocatoria

Fase 2: Convocatoria Convocatoria
para participar en Vende
en Linea, caracterizacion

y seleccion de los
participantes

Seleccion de
participantes
Realizacion de
diagnéstico inicial y
linea base

Presentar informe
consolidado de la fase
2

Disefio de la
plataforma virtual del
proyecto

Puesta en marcha de
la plataforma virtual del
proyecto

Disefio de las
actividades, material
de formacion y
documentos guia para
la realizacion de tareas
Jornada virtual de
lanzamiento del
proyecto y jornadas

Fase 3: Realizacion de
sesiones de
socializacion y
divulgacion, talleres,
entrega de documentos
guia y definicién de

L) informativas
actividades de los Ent d terial d
participantes ntrega de material de
formacion y

documentos guia para
la realizacién de tareas
Publicacion de material
de apoyo en la
plataforma virtual
Presentar informe
consolidado de la fase

3
Talleres de
acompafiamiento
Fase 4: Asesorias grupales
grupales e individuales | Sesiones de
de apoyo a los acompafiamiento
participantes del individual
proyecto en el Seguimiento a la
cumplimiento de las realizacién y entrega
actividades de los de tareas
participantes Presentar informe
consolidado de la fase
4

Elaboracién de informe
final y entrega de
bases de datos y
Fase 5: Cierre: demés soportes
socializacion de Talle de Socializacién
resultados del proyecto | de resultados
Cierre financiero y
administrativo del
proyecto
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4.2 PLAZO DE EJECUCION DEL PROYECTO

El plazo de ejecucién del convenio sera hasta siete (7) meses, contados a partir del cumplimiento de requisitos de
ejecucion del convenio.

5. ACTIVIDADES / MODALIDAD DE CONTRATACION: Convenio Interadministrativo.

6. INDICADORES DE IMPACTO DE VENDE EN LINEA

De forma general, los resultados esperados con la ejecucion del proyecto se pueden resumir en los siguientes:

ESTRATEGIA INDICADOR META

Gestion del | Participantes inscritos VS Participantes seleccionadas Los participantes g.e]ecmonados
Proyecto: deben ser como minimo 3..500
Andlisis de la N . N o Los participantes que fmahgen el
Convocatoria Participantes seleccionados VS Participantes que finalizan el proceso | proceso deben ser como minimo
3.500

Competitividad: Canales de Promocion actuales VS Canales de Promocién al final de la > 1

ejecucion del proyecto. -
El indicador se o o ,
medira  como | Canales de Distribucion actuales VS Canales de Distribucion al final de > 1
linea base por la ejecucion del proyecto. -
cada apropiado, ) - ) N ]
pero el indicador Medloglde pago utilizados VS Medios de pago a utilizar al final de la > 1
también se | ejecucion del proyecto.
presentard @ | Productos actuales publicados en redes sociales VS Nuevos productos > 1
nivel general por | publicados al final de la ejecucion del proyecto. -
los participantes Cantidad de transacciones digitales antes del proyecto VS Cantidad de
del proyedio. transacciones digitales al final de la ¢ i6n del f 21

gitales al final de la ejecucion del proyecto.
Cadena de
Valor:  Analisis
de  procesos
estratégicos y
de apoyo de la
cadena de valor:
El indicador se
medira  como | Procesos comerciales actuales Vs Nuevos modelos de negocio y/o > 1
linea base por | nuevos procesos implementados al final de la ejecucion del proyecto -
cada apropiado,
pero el indicador
también se
presentara  a
nivel general por
los participantes
del proyecto.
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ESTRATEGIA INDICADOR

La validacion de los indicadores de impacto lo realizara la entidad operadora de acuerdo con el plan de trabajo establecido, y
haran parte de los entregables finales de cada fase.

Para el desarrollo del proyecto, se plantean las siguientes fases (descripcion, actividades y entregables) que se
ejecutaran de manera sistematica para cumplir con los objetivos general y especificos del mismo:

Fase 3:

Realizacién de sesiones
de socializacion y
divulgacion, talleres,
entrega de documentos
guia y definicién de
Fase 2: actividades de los
Convocatoria para participantes
participar en Vende en
Linea, caracterizacion y
seleccion de los
participantes

Fase 4:

Asesorias grupales e
individuales de apoyo a
los participantes del
proyecto

Fase 1.

Disefio del plan de
trabajo y de los Vende en
contenidos del material ”
de formacion para los Linea
participantes del
proyecto

Fase 5:

Cierre: socializacion de
resultados del proyecto

Es importante precisar que, en atencién a las medidas de distanciamiento social y aislamiento preventivo como
condicién fundamental para la contencién y mitigacion de la pandemia del COVID-19, se hara necesario que el proyecto
se ejecute de manera virtual, es por ello que desde la estructuracion de proyecto y la definicién de entregables y
actividades, se contempla como una condicidn necesaria que el oferente y potencial operador tenga la capacidad de
realizar actividades del proyecto de manera virtual.

En la realizacién de las actividades virtuales, se utilizaran servicios de videoconferencia que permitan moderar y
coordinar la participacion de los asistentes. Los servicios informaticos deben permitir que los asistentes interactuen,
formulen preguntas y que en simultanea el moderador pueda abrir micréfonos para que los asistentes participen
activamente, igualmente, se debe garantizar por parte del operador, la realizacién de preguntas por escrito a través de
un chat en cualquier momento de la sesion.

Para los efectos previamente sefialados la estructura desglosada del proyecto se compone de 5 fases como se sefiala
a continuacion:
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FASE 1
8.2 DISENO DEL PLAN DE TRABAJO Y DE LOS CONTENIDOS DEL MATERIAL DE FORMACION PARA LOS
PARTICIPANTES DEL PROYECTO

Para garantizar la adecuada ejecucion del proyecto y el cumplimiento de los objetivos del mismo, se tiene prevista una
fase de planeacion por parte de FINDETER , donde se disefie el plan de trabajo y los contenidos del material de
formacion para los participantes del proyecto. El Plan de Trabajo se debera presentar durante la primera semana de
ejecucion del convenio.

Actividades Especificas Asociadas Entregables

Planeacion: Propuesta de Plan de Trabajo: Plan de trabajo
Definir y presentar para | El operador debe disefiar y presentar un Plan de trabajo para realizar el | de la gerencia
aprobacion del | seguimiento a la ejecucion del proyecto. El plan debe contener como | del proyecto.
supervisor el plan de | minimo, los siguientes aspectos:
trabajo del proyecto Momento  de

o Actividades generales y especificas por componente entrega:

e Tiempo de ejecucién (diagrama de Gantt) En el primer

o Porcentaje planeado de avance por actividades y general del | comitt  debe

proyecto quedar

e Descripcion de los contenidos de las actividades y documentos guia | entregado el
a entregar a los participantes para el aprendizaje de los conceptos | Plan de  trabajo
y cumplimiento de los objetivos propuestos. de la gerencia

o CEstrategia para la realizacion del acompaiiamiento a los | del proyecto
participantes del proyecto: descripcion de las metodologias a
desarrollar para la efectiva transferencia de conocimiento y
apropiacion de competencias por parte de los beneficiarios.

o Definicion de las variables de seguimiento a los beneficiarios del
proyecto

o Entre otras que el operador considere convenientes para realizar el
seguimiento posterior del proyecto por parte de la Supervision.

En el caso que se presenten comentarios al plan de trabajo, la entidad
operadora debera realizar los ajustes solicitados y presentar los mismos
al Supervisor del convenio para su revisién y aprobacion.

FASE 2
8.3 CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN VENDE EN LINEA, CARACTERIZACION Y SELECCION DE LOS
PARTICIPANTES.

Esta fase contempla la realizacion de una convocatoria dirigida a la poblacion objetivo a nivel nacional. Como parte
del proceso de seleccion, los potenciales beneficiarios que se postulen para participar del proyecto deberan completar
y enviar un formulario que permita realizar una caracterizacion, orientada a proporcionar informacion acerca de sus

caracteristicas socioeconomicas, habilidades digitales, mentalidad empresarial y perfil del negocio.

En esta fase, se socializa la labor del Ministerio apoyando los sectores de la economia identificados en la ejecucion
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del proyecto Vende en Linea, desde su alcance, impactos y beneficios, entre otros. El Plan de promocion y divulgacion
se especifica en la actividad 1 de la presente fase.

La entidad cooperante debe realizar un acompafamiento constante a los empresarios, garantizando el cumplimiento
de las actividades de la presente fase; en especial, en el diligenciamiento y envio del formulario de inscripcién en el

proyecto.

La clasificacion de los participantes del proyecto es la siguiente:

+Son los

+Son los + Son los 3.500 +Son los .
comerciantes, seleccionados seleccionados que seleccionados y
empresarios y para ser firmen su carta de capacitados que
emprededores beneficiados en el compromiso, cum]gn da
que  presenten proyecto definan las fa a It'a' q an
interést en el $ctividfades de c?es activiaades

royecto, se ransformacion L
i%sgriban gn el Digital a trabajar Lrgntsflormamon
mismo; el cual que crea mas gnal
debe ser igual o conveniente para establecidas
mayor a 4.025 Su negocio,
inscritos que asistan a las
representa el 15 capacitaciones y
% de la poblacién culminen su
objetivo de 3.500. proceso de

g ) \_ ) \_capacitacion. ) L )
Aé SLERES Actividades Especificas Asociadas Entregables
enerales
Definir y presentar para | Plan de promocion y divulgacion Vende en Linea: Un documento
aprobacion del | Elplan de medios para la divulgacién y posicionamiento del proyecto debe | que contenga el
supervisor contener como minimo: plan de
el plan de divulgacion promocion y
y medios para la | e Objetivos de Vende en Linea divulgacién
promocion del | o Estrategias: Actividades a desarrollar vende en linea
proyecto e Modalidades de comunicacién: elegir medio y/o canales de
comunicacion. Momento de
o  Divulgar el proyecto: comunicar beneficios a los participantes en el | ntrega:
1 proyecto, cronograma de publicaciones, disefio de piezas a utilizar Se debe
en el proyecto. entr?tqar g”
comité e
Como contenido Especifico, se estipulan los siguientes aspectos: 3?“‘3“;0 fort]) el
plan de trabajo
Minimo Tres (3) notas de divulgacion en medios digitales y/o impresos | @probado
que aborden estas tematicas con sus lectores de los casos de éxito y el
programa de maximo 10 parrafos.
e  Gestionar el brief con la informacién para determinar objetivo, publico

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B

Cédigo Postal: 111711. Bogot4, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co

GDO-TIC-FM-025
V4.0



Actividades
Generales

El futuro digital

Gobierno
de Colombia

es de todos MinTIC

Actividades Especificas Asociadas

al que va dirigido y formato.
e Realizar investigacion sobre el tema requerido y realizar la correcta
redaccion.
Recopilaciéon de Manual de Marca, Logos e imagenes.
Moodboard y pruebas de disefio
Eleccién de disefio y primera muestra
Ajustes finales y entrega en los respectivos formatos.
Desarrollo de Ebook

Minimo Tres (3) Facebook Live del programa, u ofra herramienta de
impacto respecto de las convocatorias y resultados.

e  Gestionar brief para video para determinar enfoque, objetivo, publico
al que va dirigido y formato.

Redactar texto (guion) de la informacion relevante y resultados.
Prueba de video y audio.

Recopilar Logos e identidad.

Realizacién Previa de aperturas y titulos.

Realizar convocatoria para asistencia de publico

Grabar programa en vivo, montaje de piezas y registro para
adquisicién futura.

Se debe realizar minimo diez (10) videos de casos de éxito de un minuto
aproximado, formato para web y redes sociales. Esta actividad se
desarrollara una vez los participantes finalicen el proceso.

e  Gestionar brief para video para determinar enfoque, objetivo, publico
al que va dirigido y formato.

e Contactar y programar reuniones con el cliente para escuchar su
enfoque y resolver dudas.

e  Recopilar datos y redactar texto (Guion) de la informacion relevante,
objetivos del programa y resultados.

e  Programar fecha de rodaje y/o coordinar el rodaje individual de cada

caso.

Prueba de video (o animacién) y audio.

Recopilar videos, imagenes, logos y manual de marca.

Montaje de video y Audio.

Muestra de estilo con un video para autorizacion de Manejo de los

otros.

e  Finalizacion de video con correccién de color y Audio finalizado.

e Entrega final en los respectivos formatos.

El plan de divulgacion y medios se debe presentar al supervisor del
proyecto para su revisién y aprobacion. La duracién de la divulgacién
deber ser como minimo de 2 meses posteriores a la finalizacion de la
presente actividad.

Entregables

Poner a disposicion
2 | unaLanding page para
la inscripcién de los

Formulario Virtual de inscripcion Vende en Linea:

Un documento
que contenga la
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Actividades Especificas Asociadas

Poner a disposicién un formulario virtual a través del cual las personas
interesadas en participar en el proyecto Vende en Linea puedan
postularse. A través de dicho formulario ingresard la informacion
requerida sobre (i) caracteristicas del negocio, (i) habilidades digitales,
(iiif) mentalidad empresarial y potencial de formalizacion.

1. Contenido del formulario:
Tiene como objeto conocer los datos generales del potencial beneficiario,
ubicacién y perfil socioecondmico.

(i) Informacién general:
Nombre y apellidos del participante
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Tipo y nimero de identificacion aprobado.

Sexo: F: Femenino - M: Masculino

Edad

Tipo de participante: Comerciante, empresario y emprendedor

Correo electronico

Ciudad y departamento donde ejerce su actividad comercial

Direccion del participante

Teléfono de contacto

Acceso a internet

Perfil socioecondmico

(ii) Perfil del negocio 0 empresa

Busca identificar las caracteristicas principales del negocio o empresa

para determinar si pertenece al grupo objetivo del proyecto.

Secciones:

Razon social (si la tiene)

Sector y actividad econémica

Portafolio de productos (si lo tiene)

Presencia digital del negocio en su entorno

(iii) Nivel de habilidades digitales

Tiene como objeto determinar si el postulante cuenta con las habilidades

basicas para realizar las actividades, disefio de objetivos y recibir el

acompafiamiento previsto a lo largo del proyecto. Como minimo el

participante seleccionado debera contar con habilidad para ingresar y

usar los canales de comunicacién que sean dispuestos para el desarrollo

del proyecto (correo electronico, WhatsApp, teléfono mévil, etc.) de

manera que pueda recibir la informacion sobre fechas de las actividades

a realizarse, los documentos o contenidos guia para el desarrollo de

actividades y cumplimiento de objetivos, y el acompafiamiento del

consultor que le sea asignado. Debera también estar en capacidad de

ingresar a la plataforma digital dispuesta para el desarrollo del proyecto,

tomar fotos digitales y acceder a redes sociales.

Secciones:

Manejo de comunicaciones (correos, mensajeria instantanea, etc.)

Manejo de tecnologias portatiles (computador, teléfono movil)
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Manejo de otras herramientas tecnoldgicas necesarias para acceder a los
contenidos el proyecto vende en linea (salones virtuales de conferencia,
descarga de documentos, etc.

(iv) mentalidad empresarial y potencial de formalizacion de su actividad
comercial.

Busca determinar si de acuerdo con la medicién de variables
psicosociales y competencias empresariales la persona tiene potencial
para que su negocio se pueda consolidar y crecer en el mediano y largo
plazo, y establecer si los participantes que aun no lo han hecho tienen
posibilidades de llegar a formalizar su actividad comercial.

Secciones:

Voluntad de aprender

Apertura a nuevas ideas

Vision de negocio en el largo plazo

Interés en formalizar el negocio como persona natural o como empresa

En la Landing page se debe explicar el proyecto, y se debe dar la opcion
al participante de conocer el contenido de los médulos tematicos virtuales,
para inscribirse en los mismos (los cuales se explican en la fase 3 del
proyecto: Realizacidn de sesiones de socializacidn y divulgacion, talleres,
entrega de documentos guia y definicion de actividades de los
participantes). El empresario debe elegir por lo menos un médulo en el
que quiere participar, y asi, plantear sus actividades a trabajar durante el
proyecto, a las cuales el equipo consultor del proyecto debe hacer
seguimiento.

Esta informacién se utilizara para:

a. Realizar una caracterizacion inicial que permita identificar en los
participantes en el proyecto su perfil socioecondmico, caracteristicas
de sus negocios, nivel de desarrollo de sus competencias digitales,
mentalidad empresarial, potencial de formalizacién y establecer una
linea de base que permita medir el impacto de la intervencion.

b. Segmentar los participantes en grupos de trabajo con caracteristicas
afines para las actividades grupales que hacen parte del desarrollo
del proyecto (por sector econémico, competencias digitales, tipo de
negocio, etc.) y detectar oportunidades de mejora especificas para
el desarrollo de sus negocios.
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Realizacion de la convocatoria Vende en Linea:

Se debera realizar una convocatoria a través de medios digitales, redes
sociales, medios de prensa tradicional y cualquier otro medio que la
entidad cooperante y el Ministerio consideren necesario para llegar a la
poblacion objetivo del proyecto. Para tal efecto se debera disefiar el plan
de la convocatoria y la estrategia de comunicaciones que resulten mas

Un documento
que contenga
los criterios de
seleccién de los
participantes

beneficiados

con el proyecto,

proyecto. pertinentes para crear afinidad con el publico participante. las bases de
datos de los
Dado que se deberd garantizar que como minimo 3.500 de los | participantes
participantes reciban el acompafamiento, realicen procesos de | inscritos y
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transformacion digital orientada a fortalecer las actividades de comercio
electronico, asi como los objetivos que se les asignaran para cumplir del
proyecto, el operador deberd estimar, haciendo uso de métodos
matematicos y cualitativos, cual es la cantidad de participantes con los
que debera iniciar el proceso para asegurar que minimo 3.500 lo
completen de manera exitosa y por lo tanto, cual sera la cantidad inicial
de cupos disponibles. Lo anterior se realiza para soportar eventuales
deserciones. Se recomienda de acuerdo a proyectos similares del afio
2019, que como minimo el operador cuente con un 15% més de
participantes que cumplan con los requisitos de participacion en el mismo
(4.025 participantes).

Seleccionar los 3.500 beneficiarios del proyecto.

Adicionalmente, los operadores seleccionaran a los participantes que
cumplan con los requisitos minimos y de acuerdo con el orden de
inscripcion, hasta agotar los cupos disponibles.

La convocatoria debera durar como minimo dos semanas: este tiempo
puede variar de acuerdo con el interés mostrado por los empresarios para
ser parte del proyecto.

Teniendo el total de empresarios, emprendedores y comerciantes
inscritos en el proyecto, el operador debera informar al MINTIC sobre los
resultados de la inscripcion y evaluacion de los indicadores establecidos
en el plan de trabajo: en el informe debe relacionarse los participantes
inscritos y participantes seleccionados y sus respectivos datos basicos
definidos en la presente actividad.

Luego se enviara una invitacién a participar en el proyecto por medio de
correo electronico y llamadas telefénicas.

Para asegurar la participaciéon en el proyecto del nimero indicado de
3.500 participantes como minimo, se recurriran a las bases de datos de
tipo empresarial con las que actualmente cuenta el operador, a través de
los clusteres, agremiaciones y federaciones del pais. El Ministerio
apoyara dicha convocatoria para cumplir con la meta establecida.

Aun asi, en caso de que no se alcance la meta de empresarios,
emprendedores y comerciantes a seleccionar, se proponen los siguientes
mecanismos:

1. Empezar el proceso con las primeras empresas preseleccionadas.

2. Continuar con la divulgacién de la convocatoria hasta garantizar la
totalidad de empresas inscritas.

3. Reintegrar al Ministerio/Fondo Unico de TIC los recursos no ejecutados.

La decision a partir de los cuales se optara por los mecanismos
previamente citados estara a cargo del Comité Operativo del Convenio
atendiendo a los siguientes criterios:
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Criterio 1: La convocatoria esta préxima a cerrar y se encuentran inscritas
un numero inferior a 3.500 participantes inscritos.

Este criterio permite plantear si es necesario estas dos opciones:

1. Empezar el proceso con las primeras empresas seleccionadas.

2. Continuar con la divulgacion de la convocatoria hasta garantizar la
totalidad de empresas inscritas.

Criterio 2: El plazo de la convocatoria se ha cerrado y no se alcanzaron
las 3.500 empresas

Este criterio permite plantear si es necesario esta opcién:
3. Continuar con la divulgacion de la convocatoria hasta garantizar la
totalidad de empresas inscritas.

Criterio 3: La convocatoria ya cerro y el nimero de empresas es menor al
establecido

Este criterio permite plantear si es necesario esta opcion:
Reintegrar al Ministerio/Fondo Unico de TIC los recursos no ejecutados.

Las empresas seleccionadas deben comprometerse a realizar un proceso
de aprendizaje serio y constante en el tiempo firmando un acuerdo de
compromiso, que termine con la participacién en todos los talleres de
formacion y de acompafamiento por parte del equipo de consultores de
la entidad operadora.

Presentar informe | Informe final de la fase, que incluya:

consolidado de la fase

(1) Un documento que contenga el plan de promocion y divulgacion vende en linea

(1) Un documento que contenga la descripcion y el alcance del formulario virtual de inscripcion
4 al proyecto

(1) Un documento que contenga los criterios de seleccion de los participantes beneficiados
con el proyecto, las bases de datos de los participantes inscritos y seleccionados,
segmentacion de los participantes para definir grupos de acompafiamiento, lecciones
aprendidas y recomendaciones.

FASE 3
8.4 REALIZACION DE SESIONES DE SOCIALIZACION Y DIVULGACION, TALLERES, ENTREGA DE
DOCUMENTOS GUIA Y DEFINICION DE ACTIVIDADES DE LOS PARTICIPANTES.

La entidad cooperante debera poner a disposicion una plataforma virtual del proyecto en donde se adelantaran los
talleres de acompafiamiento, que a su vez permita apoyar el aprendizaje con las sesiones informativas en linea y
recopilar las evidencias del cumplimiento de los participantes de forma automatizada.
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Poner a disposicion | Plataforma virtual del proyecto para la realizacion de los talleres. Un documento
una plataforma virtual que contenga la
para la realizacion de | El operador debera poner a disposicion del desarrollo del proyecto una | descripcion de la
los talleres y sesiones | plataforma virtual en donde se adelantaran los talleres, y sesiones de | plataforma
de acompafiamiento a | acompafiamiento, y se subiran los documentos guia y otros materiales | virtual.
los participantes del | disefiados para el desarrollo del proyecto.
proyecto. Momento  de

Actividades Especificas Asociadas Entregables

A continuacién, se realizan las siguientes consideraciones técnicas sobre | entrega:

la plataforma: Se debe
entregar en

1. Detalles de Informacion: comité de

o Diligenciar el formato de registro.
e Realizar una encuesta de satisfaccion al final de la actividad.

acuerdo con el
plan de trabajo

e Serequiere que se genere documentos de apoyo (ppt, pdf, mp4, etc.) | aprobado
para la invitacion, el desarrollo y las memorias del evento.

e  Cargue de presentaciones con disefio de calidad.
e  Calendario de los talleres.
e  Cargue de talleres virtuales grabados.
e  Cargue de Contenido en PDF, informativo para los participantes.
e Link de acceso a donde se dictara el taller.
2. Detalles de Transmision:
e  Realizar transmision en vivo.
e Realizar un espacio para preguntas y respuestas en vivo.
1 e Las transmisiones deben quedar grabadas.
e Debera soportar un tiempo minimo de 1 hora al aire.
e Debera contar con el equipo técnico para la realizaciéon de la

transmision, la moderacién y seguimiento.

. Detalles de Seguimiento:
Realizar registro de usuarios.

e Realizar seguimiento en tiempo real a las actividades realizadas por
los participantes del taller.

e Realizar seguimiento a las encuestas de satisfaccion.

e  Permitir descargar informacion para consolidar base de datos.

e  Permitir la visualizacion de indicadores, tableros de control y reportes
se debe realizar a través de Power BI (Business Intelligence), SSRS
(SQLServer Reporting Service).

e  Cargue, recoleccion y almacenamiento de datos se realiza a través

de archivos planos, formularios, BD, servicios web, documento en

Excel, XML.

o |

La plataforma tendra un portal web como Médulo Administrativo que
permitird al Operador y MINTIC hacer seguimiento del avance del proceso
(participantes inscritos, actividades desarrolladas y evidencias
recolectadas).

El operador podra apoyar la ejecucion de los talleres virtuales en una
plataforma que se encuentre en la web que cuente con servicios e-
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learning de codigo abierto (Google Classroom, Moodle, Etc.) y/o en
plataformas de transmisién existentes (Zoom, Teams, Google hangouts,
Etc.). También deberd disefiar un protocolo de comunicaciones con los
beneficiarios que garantice que reciben la informacién a través de
diferentes canales (correo electrénico, WhatsApp, llamada telefénica,
efc.).
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El operador debera suministrar el material de formacién que se constituira
en los documentos guia para el desarrollo de las actividades del proyecto.
Para esto el operador deberd proponer una metodologia virtual de
acompafiamiento grupal e individual a los participantes del proyecto.

A continuacién, se describe el contenido de material de formacion y
sesiones de trabajo con los participantes del proyecto:

Un documento
con el material
de  formacién
para los talleres
y sesiones de
acompafiamient
0.

Contenido tematico propuesto y desarrollo de contenidos. Momento  de

entrega:

Se contemplan cinco médulos tematicos virtuales para la realizacion de | Se debe
talleres, el disefio de las actividades, el cumplimiento de objetivos | entregar en
orientadas a visibilizar y vender el producto online y la realizacion de | comité de

acuerdo con el
plan de trabajo
aprobado

sesiones de acompafiamiento grupales e individuales.

Si bien se podra ampliar la informacion a otros temas que se consideren
pertinentes para fortalecer las actividades de comercio electrénico en la
poblacién objetivo, deberan ser concertados con el equipo del MinTIC.

Para el desarrollo de los temas podran contemplarse, entre otros, la
realizacion de presentaciones magistrales, uso material didactico y
aplicativos interactivos, evaluaciones de seleccion mdiltiple online,
metodologias aplicadas basadas en el estudio de casos, discusién de
lecturas previas, talleres practicos en vivo y objetivos orientadas al
desarrollo de ejercicios para que los beneficiarios pongan en practica los
conocimientos adquiridos.

Los siguientes son los mddulos virtuales que se proponen para el
proyecto:

1. Caracteristicas del ecosistema y actividades de la cadena de valor del
comercio electronico mediante el cual se deberan abordar los contenidos
asociados a:

A modo de introduccién al proyecto, se debe definir comercio electronico,
actividades contempladas en la cadena de valor del comercio electrénico
(acceso al portal, compra en linea, gestién de pago, logistica de entrega,
postventa), beneficios y tendencias actuales del comercio electrénico,
requisitos tecnoldgicos, del negocio y conocimientos basicos necesarios
para participar de las actividades de e-commerce.

2. Marketing digital mediante el cual se deberan abordar los contenidos
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Competencias en disefio, estrategias de marketing digital para aumentar
la venta de sus productos, atender y fidelizar clientes. Se debera también
aportar informacién sobre el manejo de redes sociales y el desarrollo de
actividades y contenidos que generen capacidades para lograr una mejor
visibilidad y promocion del producto: fotografia de producto, videos
promocionales, nociones basicas de e-mail marketing y otros.

También se debe explicar la diversidad de soluciones a bajo costo para la
gestion de las actividades del comercio electronico de los negocios, desde
el desarrollo de webs propias basadas en plantillas que permiten publicar
un catalogo de productos e introducir un carrito de compras o los
marketplaces, hasta las mas recientes funcionalidades desarrolladas para
el social selling. Se pedira dar a conocer las diferentes opciones
disponibles y desarrollar actividades practicas y objetivos para que los
participantes adopten una o varias de las soluciones existentes. También
se solicita que en este eje tematico se presenten las opciones que pone
a disposicion el MinTIC para el desarrollo de soluciones e-commerce
(como por ejemplo el Plan de Digitalizacién de mipyme).

3. Pagos digitales mediante el cual se deberan abordar los contenidos
asociados a:

Diferentes modalidades de pago existentes para el comercio electronico
se debera hacer énfasis en soluciones que permitan fortalecer la gestion
de pagos digitales y brindar mayor conocimiento acerca de aspectos
relacionados con la administracion de este eslabon de la cadena de valor
como las soluciones fintech disponibles en el mercado (billeteras digitales,
WhatsApp Pay, Ding, entre otros), las caracteristicas de las pasarelas de
pago que operan en el pais y el valor de las comisiones, o inclusién de
carritos de pago en portales de venta.

4. Estrategias Comerciales y de comunicaciones mediante la cual se
deberan abordar los contenidos asociados a:

Parametros basicos y recomendaciones para generar una estrategia de
comunicaciones para su negocio adecuada para el perfil de cliente y los
productos que maneja, que permita garantizar una excelente atencién al
cliente y servicio post-venta y el desarrollo de buenas practicas y uso de
un lenguaje que permitan transmitir informacién relevante sobre el
negocio, los productos y la calidad del servicio.

5. Como estrategia de fortalecimiento del proyecto, se debe realizar un
madulo virtual para el proceso de formalizacion del negocio, crecimiento
y sostenibilidad a largo plazo mediante el cual se deberan abordar los
contenidos asociados a:

Ventajas de formalizar el negocio, bien sea como persona natural
comerciante, persona juridica o establecimiento de comercio, y cuéles
son los pasos que se deben llevar a cabo para formalizarse (como por
ejemplo registrarse ante Camara de Comercio, la DIAN, etc.). Asi mismo,
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se deberan dar a conocer los apoyos y beneficios y programas que
desarrolla el estado colombiano para favorecer a los emprendedores,
pequefios comerciantes y empresarios mipyme (como por ejemplo las que
informa el portal.
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Realizacion de talleres de divulgacion.

Actividades a desarrollar con los beneficiarios y material de apoyo para el
acompafamiento

Posterior a la convocatoria y seleccion de beneficiarios, que se explican
en detalle en el presente documento, el proceso de acompafiamiento se
realizara mediante el disefio de una serie de actividades orientadas a
fortalecer las competencias para el comercio electrénico de los
participantes. Aunque el operador del proyecto puede proponer
actividades adicionales que considere pertinentes para alcanzar los
objetivos de Vende en Linea, los cuales deberan ser concertados con el
equipo de MinTIC. A continuacion, se indica la tipologia de las actividades
que como minimo se deben desarrollar.

1. Jornada virtual de sensibilizacion y divulgacién del proyecto:

Se frata de la jornada de lanzamiento del proyecto. En este espacio de
encuentro virtual se daran a conocer los objetivos del proyecto, las
actividades y objetivos a desarrollar, cronograma de trabajo y
compromisos adquiridos por los beneficiarios.

2. Material de apoyo y documentos guia:

Para el desarrollo de este proyecto se debe contemplar la
conceptualizacion, elaboracién y disefio de contenidos de apoyo en
diversos formatos (videos, interactivos, documentos escritos, etc.) y
documentos guia que sirvan para realizar la transferencia de
conocimiento en los ejes tematicos desarrollados. Estos contenidos y
documentos deberan servir para que los beneficiarios puedan aprender
los conceptos asociados y desarrollar las actividades y objetivos
propuestos para la apropiacion de cada tema. Las actividades y objetivos
disefiados a desarrollar por los participantes, deberan estar orientados a
fortalecer la presencia online de su negocio, visibilizar sus productos,
atraer nuevos clientes e incrementar sus ventas en linea. De modo que al
final del proceso se pueda dar cuenta de la transformacién digital de los
negocios.

Adicionalmente, una vez finalizado el proceso de acompafiamiento, los
contenidos generados para Vende en Linea se deben convertir en una
herramienta de consulta permanente, para que aquellos participantes que
estén interesados puedan continuar un proceso de fortalecimiento gradual
de las actividades de comercio electronico, por lo cual deben estar a
disposicion de los participantes para ser descargados y almacenados de
manera permanente en diversos dispositivos electrdnicos.

Un documento

con los
resultados de
los talleres
realizados:
Registros  en
video de los
talleres
realizados.
Momento  de
entrega:

Se debe
entregar en
comité de

acuerdo con el
plan de trabajo
aprobado

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B

Cédigo Postal: 111711. Bogot4, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co

isTIC
%ﬁ:jsﬂf’afs

GDO-TIC-FM-025
V4.0




Gobierno
de Colombia

El futuro digital

es de todos MinTIC

Actividades

Actividades Especificas Entregables
Generales

3. Talleres virtuales:

Talleres online en vivo dirigidos al conjunto de participantes a través de
los cuales se realizard una transferencia de conocimiento en los ejes
tematicos propuestos, bien sea a través de presentaciones magistrales o
de talleres practicos, que permitan el desarrollo de objetivos en tiempo
real por parte de los beneficiarios. Los talleres deben quedar grabados y
ser puestos a disposicion en la plataforma del proyecto.

La programacion y nimero de participantes a los talleres virtuales se
establecerd en el plan de trabajo del proyecto.

4. Sesiones de acompafamiento grupales:

Sesiones desarrolladas con la asistencia de grupos de maximo 20
participantes que permitan profundizar en los ejes tematicos, solucionar
dudas y recibir instrucciones por parte del consultor asignado para la
realizacion de actividades y objetivos. Los grupos deberan ser
conformados por participantes que realicen actividades econémicas
similares, de manera que se pueda asesorarlos de manera mas especifica
(se requieren como minimo 3 horas de acompafiamiento grupal).

5. Sesiones de acompafiamiento individuales:

Sesiones de acompafiamiento llevadas a cabo por el consultor asignado
de manera individual con cada participante, que le sean asignados para
asesorar de manera personalizada el proceso de transformacion digital
del negocio, orientado al desarrollo y fortalecimiento de actividades de
comercio electronico, solucionar dudas del participante y acompafiarlo en
el desarrollo de actividades que le presenten dificultad. Estas sesiones
también serviran para que el consultor recopile evidencias de los objetivos
alcanzados. (se requieren como minimo 2 horas de acompafiamiento
individual).

6. Seguimiento al desarrollo de actividades y objetivos individuales:

Ejercicio de seguimiento al desarrollo de las actividades y objetivos que
deben realizar los participantes. En caso de que se evidencie ausencia en
la participacion de los talleres programados o en la entrega de las
actividades planteadas debera comunicarse con el participante, motivarlo
para que continle en el proceso y acordar fechas de entrega en las
asignaciones que tiene atrasadas (se requiere como minimo 1 hora de
seguimiento al desarrollo de las actividades).

Presentar informe | Informe final de la fase, que incluya:
consolidado de la fase
4 (1) Un documento que contenga la descripcion de la plataforma virtual.
(1) Un documento con el material de formacién para los talleres y sesiones de
acompafiamiento.

(1) Un documento con los resultados de los talleres realizados: Registros en video de los
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| ] talleres realizados.

FASE 4
8.5 ASESORIAS GRUPALES E INDIVIDUALES DE APOYO A LOS PARTICIPANTES DEL PROYECTO.

El objetivo principal de esta fase es transferir conocimiento a los negocios que se encuentren dentro del proyecto y
hayan pasado por las fases de caracterizacién y plan de acompafiamiento, donde los comerciantes, empresarios y/o
emprendedores adquieran conocimiento que permita tomar decisiones adecuadas de acuerdo con los cambios
tecnolégicos por los que atraviesa el mundo en esta cuarta revolucion digital, con el fin de explorar las diferentes
oportunidades que hoy se ofrece a través del uso de la tecnologia para expandir sus negocios e implementar
estrategias de ventas que permitan llegar a mercados que en el ambiente presente no podrian acceder.

Actividades Actividades Especificas Asociadas Entregables

Realizar las asesorias | Asesorias grupales e individuales de apoyo. Un documento
grupales e individuales con la evidencia
de apoyo a los | Las asesorias buscan transferir conocimiento a los participantes del | de jornada de
participantes del | proyecto, que le permitan tomar decisiones adecuadas de acuerdo con | socializacion del
proyecto  en  la los cambios tecnoldgicos por los que atraviesa el mundo en esta cuarta | proyecto y

realizacion  de las | revolucion digital, con el fin de explorar las diferentes oportunidades que | talleres
de hoy se ofrecen a través del uso de la tecnologia para expandir sus | individualizados.

actividades . . ! .
g L negocios e implementar estrategias de ventas que permitan llegar a
transformacion  digital . .
mercados que en el ambiente presente no podrian acceder.
propuestas

Para esto el operador del proyecto debera ofrecer capacitaciones
grupales y personalizadas en cada uno de los negocios sobre diferentes
tematicas definidas en el presente documento.

Duracién del Acompafiamiento:

Minimo 6 horas por beneficiario distribuidas en asesorias grupales e
1 individuales, de las cuales como minimo 2 horas deben ser de caracter
individual, que, dependiendo del enfoque de la propuesta, podran ser
realizadas a través de la plataforma virtual, via telefénica, u otros canales
virtuales de comunicacion que se consideren pertinentes para atender la
poblacion objetivo.

Recursos:

Los consultores que realicen el acompafiamiento podran utilizar material
didactico, metodologias aplicadas basadas en el estudio de casos,
discusién de lecturas previas, talleres y ejercicios practicos para que los
beneficiarios pongan en practica los conocimientos adquiridos.

Las horas de acompafiamiento deberan estar enfocadas a ampliar
conocimientos en las tematicas definidas, solucionar dudas de los
participantes y hacer seguimiento a las actividades y objetivos disefiadas
con el objetivo de dar visibilidad a los negocios y productos en venta en
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el entorno digital. Las sesiones grupales y el nimero de empresarios por
grupo seran definidos una vez finalizada la convocatoria, donde
incorporaran una seccion de profundizacién sobre el tema de la sesién,
un espacio de preguntas y respuestas y un cierre con la definicion de
actividades a desarrollar, y aclaracion de dudas sobre dichas actividades.
Las sesiones individuales estaran orientadas a hacer seguimiento al
desarrollo de las actividades y objetivos, recopilacion de evidencias y
solucion de dudas por parte del beneficiario.

Se calcula que el nimero de consultores debe ser como minimo 50 de
acuerdo con el analisis de las cotizaciones presentadas, siempre y
cuando el numero de beneficiarios convocados y seleccionados sean
3500

El equipo de consultores del operador debera estar en disposicion de
dedicar mas horas que las estipuladas en las actividades de
acompafiamiento, para lograr los resultados esperados en la meta
establecida para el proyecto. El tiempo del seguimiento se establece por
medio de las lecciones aprendidas en proyectos similares de la Direccion
de Transformacion Digital, experiencia del equipo técnico que estructuré
el presente anexo técnico, y a las buenas précticas y curva de aprendizaje
que tiene el operador para el desarrollo de proyectos de esta magnitud.

Proceso de los participantes apropiados:

Para que un participante llegue a la fase de apropiacion, debe cumplir con

las siguientes condiciones:

o  Estar seleccionado en los 3.500 participantes.

e  Firmar carta de compromiso de participacion en el proyecto.

e  Establecer sus actividades de transformacién digital a trabajar en el
proyecto, de acuerdo con los ejes tematicos establecidos.

e Asistir a las respectivas capacitaciones de acuerdo con las
actividades establecidas en el item anterior.

e Asistir a los talleres grupales e individuales programados.

e Entregar las evidencias solicitadas de acuerdo con las actividades
de transformacion digital planteadas.

e  Obtener por parte del consultor asignado un concepto de que el
participante apropi6 la transferencia de conocimiento recibida.

Esta informacién debe ser presentada al supervisor del proyecto del
Ministerio para su revision y aprobacion. Se recomienda que la entrega
se realice asi: una entrega de 300 participantes, y 4 entregas de 800
participantes, para un total de 3.500 apropiados.

La revision general se realiza paralelamente a la duracion de la fase, es
decir, 6 semanas. La primera revision de 300 participantes se hara en la
primera semana de la fase, donde se revisara y retroalimentara al instante
al operador si alguno de los datos recibidos por el ministerio no cumple
con el diccionario de datos que se encuentra como anexo de este
documento, para su inmediata correccién. Una vez se tengan revisados y
validados por el equipo técnico del proyecto por parte del MINTIC, la
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supervision aprobara los apropiados entregados. El resto de las 4
entregas se realizara por semanas, hasta cumplir con el 100 % de la
revision de los apropiados.

Verificar  que las | Eloperador debera revisar, retroalimentar y verificar que los participantes | Un  documento

actividades de | que culminaron su proceso cumplieron con las actividades de | con la evidencia
transformacion  digital | transformacion digital establecidas por ellos mismos. de seguimiento
propuestas por los y asesoria a los
participantes se beneficiarios
cumplieron a para la entrega
2 | cabalidad, y asi de las
garantizar el éxito en la actividades de
culminacion del transformacion
proyecto por parte de digital
los beneficiarios. establecidas con
sus respectivas
evidencias
Presentar informe | Informe final de la fase, que incluya:

consolidado de la fase
(1) Un documento con la evidencia de jornada de socializacion del proyecto y talleres
3 individualizados.

(1) Un documento con la evidencia de seguimiento y asesoria a los beneficiarios para la
entrega de las actividades de transformacién digital establecidas con sus respectivas
evidencias.

I ——
FASE 5

8.6 CIERRE DEL PROYECTO

Para el desarrollo de la fase final del proyecto, el operador debera disefiar un evento final de socializacion de los
resultados del proyecto en donde deberan participar los beneficiados de esta, este evento debera estar encaminado
conforme a los resultados de la estrategia implementada.

La medicion del proyecto se realiza en cada una de las fases, en los respectivos informes de gestion. Inicia desde la
realizacion de una convocatoria dirigida a la poblacion objetivo establecida a nivel nacional, y recopilando la
informacidn recibida de los participantes interesados, se realiza una caracterizacion teniendo en cuenta caracteristicas
socioecondmicas, habilidades digitales, mentalidad empresarial y perfil del negocio. Como resultado de esta actividad,
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se seleccionan como minimo 3.500 beneficiarios del proyecto. Posterior a la seleccion, los beneficiarios participaran
en un proceso de sensibilizacién y generacion de conocimiento acerca de las estrategias que se pueden adoptar y las
actividades que se deben realizar para fortalecer sus actividades de comercio electrénico y avanzar en la consolidacion
de su ejercicio comercial, incrementar la capacidad de su gestion para lograr una mayor sostenibilidad y tener la
posibilidad de escalar el tamario de los negocios a través de un proceso de formalizacion. Al final del proceso, los
beneficiarios deberan contar con algun canal virtual que le permita visibilizar y vender su producto.

Para el desarrollo de la fase final del proyecto, la entidad cooperante debera llevar a cabo un evento final de
socializacion de los resultados del proyecto con la participacion de los beneficiados del proyecto Vende en Linea. Se
precisa que el evento debera centrarse en la difusion de los resultados obtenidos identificados.

Actividades
Generales

Actividades Especificas Asociadas

Entregables

Presentacién de | Realizar un evento de entrega del proyecto: Un informe del

resultados, lecciones evento de

aprendidas y mejora | Se debe realizar 1 evento virtual de entrega del proyecto, contando con la | entrega del

continua: asistencia de todos los actores del proyecto, teniendo en cuenta los | proyecto.
siguientes aspectos:

El  operador debe

presentar los | e  Definir Herramienta virtual por medio de la cual se realizara el evento.

resultados  obtenidos Esta debe cumplir con los requerimientos de capacidad y dinamismo

en el proyecto, con sus
respectivas lecciones
aprendidas, y posibles
estrategias de mejora

que se demanda.

o Definir agenda del evento. 1) Introduccion al proyecto Vende en
Linea, 2) Panel virtual con expertos en temas de transformacion
digital. 3) Posibilidad de generar grupos de conversacion dentro de

continua la misma herramienta para socializar entre las empresas
involucradas. (Dar a conocer sus necesidades y soluciones)
e Realizar branding de evento y todo el material grafico de mercadeo
o Realizar pautas en redes para dar a conocer el evento
o  Realizar invitacion por medio de correo electronico a las empresas
del evento, para esto es necesario habilitar un dominio con correo de
envios masivos
o Reforzar las invitaciones de correo con llamadas personalizadas
e Recopilarinformacién de asistentes como comentarios y testimonios.
Presentar informe | Informe final de la fase, que incluya: Un Informe final
consolidado de la fase | Se debe entregar por parte del operador: con
y del proyecto especificaciones

descritas en el
presente anexo
técnico: Una vez

(1) Un informe del evento de entrega del proyecto.
(1) Un Informe final con especificaciones descritas en el presente anexo
técnico: Una vez realizada la socializacion, el operador debera presentar

a la supervisioén un informe final, el cual debera incluir como minimo: | realizada la
2 descripcion detallada del desarrollo de las fases, evidencias, cifras de | socializacion, el
impacto, resultados del proyecto, base de datos final de comerciantes, | operador debera

empresarios y emprendedores beneficiados del proyecto, informe de la
estrategia de comunicacién desarrollada durante la vigencia del proyecto,
recomendaciones y lecciones aprendidas para el desarrollo de futuros

presentar a la
supervision  un
informe final, el

proyectos. cual debera
incluir ~ como
Los informes de seguimiento deben tener corte mensual al Ultimo dia del | minimo:
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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mes calendario, a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion. La presentacion del informe se debera
realizar como maximo a los cinco (5) dias habiles, siguientes de la fecha
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Entregables

descripcion
detallada  del
desarrollo de las

de corte. Los informes se deberan presentar hasta la finalizaciéon del | fases,

convenio. evidencias,
cifras de

Aprobacion de Informes. impacto,

La revision, verificacion de cumplimiento y contenido de cada uno de los | resultados ~ del
informes a los que hace referencia el numeral anterior, se adelantara por | proyecto, base
parte de la supervision en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles | de datos final de
después de la presentacion de estos, plazo en el cual la supervisién podra | los participantes
solicitar al operador la informacion que considere necesaria. bonificados  del
proyecto,
Informes Especificos. informe de la
En el evento en que la supervision solicite ajustes relacionados con el | estrategia  de
Informe, el contratista debera realizar los ajustes correspondientes en un | comunicacion
término maximo de tres (3) dias habiles. La supervision tendra como | desarrollada

maximo tres (3) dias habiles para la revision de los ajustes que presente | durante la

el operador. vigencia del
proyecto,
recomendacion

es y lecciones
aprendidas para
el desarrollo de
futuros
proyectos.

Duracién:
NOTA 1: La descripcion y el contenido de los entregables propuestos en los cuadros anexos de cada una de las fases,
quedaran sujetos a la revisién y aprobacién de la supervisién del proyecto.

NOTA 2: Todas las piezas de divulgacion del proyecto deberan ajustarse a los manuales de marca e imagen del
ministerio TIC.

NOTA 3: Todos los contenidos creados directamente por el operador para la ejecucion del presente proyecto sean
estos videos, animaciones, interactivos, actividades, documentos, diagramas, grabaciones de eventos virtuales en
vivo, 0 audios quedaran amparados bajo la figura juridica de Obra creada por encargo y, por lo tanto, serén propiedad
del MinTIC.

9. ENTREGABLES GENERALES

Para garantizar el cumplimiento a cabalidad de los objetivos del proyecto, el operador debe dimensionar su propuesta
basado en cada fase y entregables del mismo, teniendo en cuenta que el desarrollo de este proyecto es fundamental
para el Ministerio, de acuerdo con la siguiente estructura:
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Descripcion del entregable

ENTREGABLES DEL PROYECTO
Entregables de la ejecucion técnica y de la gerencia del proyecto

Fase 1:
Disefio del plan de
contenidos del proyecto

trabajo y

Informe final de la fase, que incluya:
(1) Un Plan de trabajo de la gerencia del proyecto

Total de entregables fase: (1) uno

Fase 2:

Convocatoria para participar en vende
en linea, caracterizacion y seleccion
de los participantes.

Informe final de la fase, que incluya:

(1) Un documento que contenga el plan de promocion y divulgacion vende en linea
(1) Un documento que contenga la descripcion y el alcance del formulario virtual de
inscripcion al proyecto

(1) Un documento que contenga los criterios de seleccion de los participantes
beneficiados con el proyecto, las bases de datos de los participantes inscritos y
seleccionados, segmentacion de los participantes para definir grupos de
acompafiamiento, lecciones aprendidas y recomendaciones.

Total de entregables fase: (3) tres

Fase 3:

Realizacion de  sesiones  de
socializaciéon y divulgacion, talleres,
entrega de documentos guia y
definicién de objetivos.

Informe final de la fase, que incluya:

(1) Un documento que contenga la descripcion de la plataforma virtual.

(1) Un documento con el material de formacién para los talleres y sesiones de
acompafiamiento.

(1) Un documento con los resultados de los talleres realizados: Registros en video de
los talleres realizados.

Total de entregables fase: (3) tres

Fase 4:

Asesorias grupales e individuales de
apoyo a los participantes del proyecto
en la realizacion de los objetivos

Informe final de la fase, que incluya:

1) Un documento con la evidencia de jornada de socializacién del proyecto y talleres
individualizados.

(1) Un documento con la evidencia de seguimiento y asesoria a los beneficiarios para
la entrega de las actividades de transformacion digital establecidas con sus
respectivas evidencias.

Total de entregables fase: (2) dos

Fase 5:
Cierre del proyecto

Informe final de la fase, que incluya:

(1) Un informe del evento de entrega del proyecto.

(1) Un Informe final con especificaciones descritas en el presente anexo técnico: Una
vez realizada la socializacién, el operador debera presentar a la supervisién un informe
final, el cual debera incluir como minimo: descripcion detallada del desarrollo de las
fases, evidencias, cifras de impacto, resultados del proyecto, base de datos final de
los participantes beneficiados del proyecto, informe de la estrategia de comunicacion
desarrollada durante la vigencia del proyecto, recomendaciones y lecciones
aprendidas para el desarrollo de futuros proyectos.

Total de entregables fase: (2) dos
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10. BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS

El futuro digital

es de todos

El operador debera poner a disposicion de la ejecucion del proyecto una plataforma virtual que permita registrar los
beneficiarios, obtener los insumos necesarios para la construccion de una base de datos y hacer seguimiento a
evidencias. Se deberéa entregar a la supervision tres (3) usuarios de acceso para el seguimiento el proyecto.

Para la validacion de los beneficiarios, el operador debera remitir base de datos con los comerciantes 0 emprendedores
intervenidos. Se debe tener en cuenta la descripcion de campos para su diligenciamiento, la cual se incluye como
Anexo 1. Diccionario de campos — Base de datos, en este documento.

11. REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL PROYECTO

La entidad aliada debera tener en cuenta para la ejecucion del proyecto los siguientes requerimientos técnicos:

11.1 EQUIPO BASE DEL PROYECTO

El alcance y cumplimiento de los objetivos trazados para el presente proyecto requiere la contratacidén de un equipo
minimo para el seguimiento y control del proyecto por parte del operador. Sin embargo, la entidad operadora es
independiente para establecer el nimero de cargos y personas a emplear teniendo en cuenta el niumero de operadores
que ejecutaran el proyecto, de acuerdo con el enfoque y organizacién que proponga del mismo, siempre y cuando no
afecte el cumplimiento de los objetivos del proyecto, y se mantenga el equipo de trabajo base requerido con los
siguientes perfiles minimos:

Director de proyecto
(Cantidad requerida: 1
director)

Responsabilidades

-Dirigir la ejecucion del
proyecto asegurando que
se cumplan los tiempos,
el alcance 'y el
cronograma de estos.
-Desarrollar y ejecutar un
plan de trabajo.
-Asegurar el seguimiento
al cumplimiento y calidad
de los entregables.
-Presentar las
propuestas relacionadas
con los entregables con
el apoyo del equipo base.
-Presentar los informes
oficiales del proyecto, asi
como los reportes de
informacién que requiera

Perfil Académico

Profesional en cualquiera
de los  siguientes
programas  segun la
clasificacion del SNIES
del nlcleo bésico de
conocimiento: Ingenieria
Industrial 'y afines o;
Ingenieria Administrativa
y afines administracion o;
economia o; contaduria
publica 0; otras
ingenierias

Titulo de posgrado en
cualquiera  de  los
siguientes  programas
segUn la clasificacion del
SNIES del nucleo basico

la  supervision  del | de conocimiento:
proyecto. Ingenieria  Industrial y
afines 0; Ingenieria

Experiencia
Profesional
Cuatro (4) afios de
experiencia profesional,
de los cuales, dos (2)
afios deben corresponder
a experiencia en calidad

de Gerente ylo

director de
proyecto, y/o director de
cuentas y/o  Project
manager y/o coordinador

de proyectos
relacionados con uso y
apropiacion de
tecnologia.

Disponibilidad

100%  durante
ejecucion del convenio

la
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Responsabilidades

-Dirigir 'y supervisar el
trabajo de todo el equipo
involucrado en el
desarrollo de actividades.
-ldentificar necesidades
del proyecto y
recomendaciones para la
mejor ejecucion de estos.
-Responder a  las
solicitudes que realice el
Ministerio TIC en el
marco del objeto del

El futuro digital
es de todos

Perfil Académico

Administrativa y afines
administracion 0;
economia o; contaduria
publica.

Experiencia
Profesional

Gobierno
de Colombia
MinTIC

Disponibilidad

proyecto.
Lider de disefio y -Liderar  todos  los | Profesional en cualquiera | Dos (2) afios de | 100% durante la
Comunicaciones procesos de disefio que | de los siguientes | experiencia profesional, | ejecucion del convenio.
(Cantidad requerida: 1 se adelanten en el | programas segin la | de los cuales un (1) afio

lider)

proyecto teniendo en
cuenta los lineamientos
generados  por el
Ministerio.

-Desarrollar los disefios
graficos para material
digital o fisico que se
requieran en los
proyectos.

-Trabajar con el equipo
base y el director de
proyectos  para las
propuestas de narrativa,
conceptos creativos y el
desarrollo de contenido
grafico que se requieran
en las lineas de trabajo.
-Presentar las
propuestas de disefio
que se requieran para
completar las estrategias
y planes de trabajo que
se aprueben.
-Responder a las
solicitudes de disefio que
realice el Ministerio TIC
en el marco del objeto del
convenio.

-Atender los lineamientos
graficos que se generen
por parte del Ministerio
TIC

clasificacion del SNIES
del nicleo basico de
conocimiento:

-Artes plasticas, visuales
y afines

-Disefio

-Otros programas
asociados a bellas artes
-Publicidad y afines
-Comunicacion  social,
periodismo y afines
-Administracion

debe corresponder a
actividades de disefio
relacionadas con el
objeto del proyecto.

Lider tecno- pedagdgico
(Cantidad requerida: 1
lider)

-Disefiar los lineamientos

pedagdgicos del
proyecto.
-Desarrollar las

propuestas y el contenido
de las sesiones
informativas, talleres, la

Profesional en cualquiera
de los  siguientes
programas  segun la
clasificacion del SNIES
del nucleo basico de
conocimiento:

Cuatro (4) afios de
experiencia  profesional
de los cuales dos (2)
afios deben corresponder
a actividades de
generacién de
contenidos para

100%  durante  la
ejecucion del convenio
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El futuro digital
es de todos

Gobierno
de Colombia
MinTIC

de acompariamiento
grupales e individuales
(Cantidad requerida: 2
coordinadores)

marcha de las sesiones
de acompafiamiento
individual y grupal

de los  siguientes
programas  segin la
clasificacion del SNIES

experiencia profesional,
de los cuales (2) deben
corresponder a manejo
de equipos humanos en

ejecucion del convenio

Responsabilidades Perfil Académico Experiencia Disponibilidad
Profesional
elaboracion de | -Artes plasticas, visuales | educacion virtual y/o
contenidos y disefio de la | y afines desarrollo econémico y/o
metodologia de | -Disefio desarrollo  empresarial
acompafiamiento grupal | -Otros programas | y/o tecnologia.
e individual. asociados a bellas artes
-Publicidad y afines
-Desarrollar los | -Comunicaciéon  social,
contenidos pedagogicos, | periodismo y afines
de sensibilizacion, | -Administracion
comunicacion y
capacitacion
relacionados con el
objeto del proyecto.
-Realizar las
investigaciones que sean
requeridas para generar
los contenidos
pedagdgicos de las
lineas de trabajo.
-Realiza la justificacion
conceptual de las
estrategias
implementadas.
-Coordinar la elaboracion
digital de  material
pedagdgico, de
sensibilizacion, de
comunicacion ylo
capacitacion que se
requiera para el
desarrollo del proyecto.
-Apoyar a los equipos de
disefio y creativos para el
desarrollo de material
digital.
-Apoyar la elaboracion de
los analisis de impacto de
los proyectos segun los
objetivos trazados.
-Realizar las
presentaciones que sean
requeridas con relacién a
los contenidos
pedagdgicos.
-Responder a  las
solicitudes de contenidos
pedagdgicos que realice
el Ministerio TIC en el
marco del objeto del
proyecto.
Coordinador de sesiones | -Liderar la puesta en | Profesional en cualquiera | Cuatro (4) afios de | 100%  durante la
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Responsabilidades

El futuro digital
es de todos

Perfil Académico

Experiencia
Profesional

Gobierno
de Colombia
MinTIC

Disponibilidad

-Coordinar el trabajo de | del nucleo basico de | campo en proyectos de

los tutores y hacer | conocimiento: apropiacion, ylo

seguimiento a las comunicaciones.

asesorias  grupales e | Ingenieria Industrial 'y

individuales que realicen | afines o; Ingenieria

con los grupos de | Administrativa y afines

beneficiarios asignados. | administracién 0;

-Hacer seguimiento a las | economia o; contaduria

acciones de | publica 0; otras

transformacion digital en | ingenierias  o;  Artes

los talleres virtuales. plasticas, visuales 'y

-Preparar los informes | afines o; Disefio o; Otros

que se requieran para los | programas asociados a

entregables solicitados. bellas artes o; Publicidad

-Asegurar, através de los | y afines o; Comunicacion

mecanismos que | social, periodismo y

considere, la veracidad | afines

de lainformacién remitida

por los tutores.

-Coordinar la estrategia

de comunicacion con los

beneficiarios.

-Responder a las

solicitudes respecto, que

realice el Ministerio TIC

enel

marco del objeto del

proyecto.

-Coordinar las alianzas

locales que se requieran

para el proyecto.
Tutores -Realizar sesiones de | Profesional en cualquiera | Tres (3) afios de | 100% durante la
(Cantidad requerida: acompafiamiento de los siguientes | experiencia profesional, | ejecucion del convenio
como minimo 50 grupales e individuales a | programas segin la | de los cuales uno (1)
consultores) los beneficiarios del | clasificacion del SNIES | debe corresponder a

proyecto, solucionar las
dudas que presenten los
beneficiarios en el
desarrollo de las
actividades del proyecto
y hacer seguimiento a la
realizacién y entrega de
objetivos.

-Reportar al coordinador
de acompafiamiento los
avances realizados por
sus grupos y la asistencia

a las sesiones
programadas.
-Comunicar al
coordinador de
acompafiamiento

cualquier problema que
pudiese presentarse en

del nucleo basico de
conocimiento:

Ingenieria Industrial 'y
afines 0; Ingenieria
Administrativa y afines
administracion 0;
economia o; contaduria
publica 0; otras
ingenierias  0;  Artes
plasticas, visuales y
afines o; Disefio o; Otros
programas asociados a
bellas artes o; Publicidad
y afines o; Comunicacion
social, periodismo y
afines

experiencia docente.
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El futuro digital =~ Sobierno .

es de todos MinTIC

el acompafiamiento a los

Responsabilidades Perfil Académico Experiencia Disponibilidad
Profesional

grupos asignados.

ANEXO 1. DILIGENCIAMIENTO DE CAMPOS - BASE DE DATOS

A continuacidn, se presenta la descripcidn de los campos minimos de la base de datos de los agentes intervenidos
mediante el Plan de apropiacién para la Transformacion Digital, asi como las caracteristicas de diligenciamiento de

éstos.

ID UNICO: Numero que identifica al usuario intervenido.

Nombre del negocio u organizacion: se trata de la denominacion asignada por el emprendedor a su negocio.
Ejemplo: HOTEL EL REDIL

Datos de contacto del beneficiario (Nombre, cédula, teléfono celular, teléfono fijo, correo electrénico,
direccién): Se incluye los datos personales de la persona que lidera la intervencién. Cada dato debe ir en
una columna. Ejemplo: JUAN MARTINEZ, 123456, 3033333333, juanmartinez@mail.com, Gerente
(Asignado por la empresaria Maria Rodriguez)

Departamento: Se incluye el nombre del departamento en el cual se encuentra la empresa. Ejemplo: META
Ciudad: Se incluye el nombre del municipio en el cual se encuentra la empresa. El Municipio debe
corresponder al departamento incluido en el campo anterior. Ejemplo: VILLAVICENCIO

Sexo: F: Femenino - M: Masculino

Edad: Rangos: Seleccionar mediante X alguno de los rangos establecidos asi: 18 a 25 — 26 a 35 - 36 a 45 -
46 a 55 - 56 a 75 — Mayor de 75.

Tipo de Beneficiario: Comerciante/ emprendedor en etapa inicial.

RUT (Si aplica) Corresponde a numero de identificacion tributaria. Se debe incluir el digito de verificacion
antecedido del guién. Ejemplo: 40330111-4

Evidencia: de participacion en el proyecto.

Autorizacién uso de datos personales: Es la aprobacién del empresario para que sus datos puedan ser
usados por el Ministerio para efectos de validaciones y comunicaciones relacionadas con la mision del
Ministerio TIC en cuanto a oferta, convocatorias e informacion relevante para el usuario.

NOTA 1: La base de datos debe tener un formato digital. Todos los campos deberan ser diligenciados en mayuscula
excepto por el correo electronico. Los campos de numeros no deben contener puntos.
NOTA 2: La base de datos y los campos requeridos deberan ser propuestos en el plan de Trabajo Inicial.
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