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1 Introducción 
El proyecto MD Micronegocios apoya la reactivación de micronegocios afectados por la pandemia del 

COVID-19 y cuyos empleos y fuentes de generación de ingresos se encuentran en situación precaria o en 

riesgo, por lo que El Minuto de Dios en compañía de estudiantes, profesores, mentores y las entidades 

que hacen parte de la obra MD proponen acciones coordinadas para aliviar la situación difícil que hoy vive 

nuestro país. 

Los micronegocios que acepten ser vinculados al programa, tendrán un facilitador y un mentor que 

realizarán un acompañamiento personalizado y educativo, en torno a un Plan de Atención Individual que 

estará enfocado, entre otros temas, en: 

• Orientación y acompañamiento para aplicar de manera cotidiana los protocolos de bioseguridad 

de acuerdo con el sector económico al que pertenece.   

• Creación de hábitos positivos para sus finanzas personales y de su micronegocio. 

• Mentorías grupales e individuales a la medida de sus necesidades. 

• Asesoría y acompañamiento en el acceso al ecosistema de servicios de apoyo de su ciudad y de la 

oferta a nivel nacional. 

 

2 Objetivo 
El proyecto MD Micronegocios busca aportar a la reactivación productiva y comercial de 40.000 

micronegocios en 24 ciudades de Colombia, con o sin establecimiento, afectados por la situación generada 

por la pandemia del COVID-19.  Con este instructivo se busca poner a disposición una fuente de 

información ordenada y consolidada para facilitar la transferencia de conocimiento y escalabilidad del 

programa. 

 

3 Alcance 
Este instructivo está dirigido a los funcionarios de las diferentes entidades de la Corporación Organización 

El Minuto de Dios involucradas en el desarrollo del programa; así como de entidades externas interesadas 

en replicar el mismo modelo de programa dentro de sus organizaciones. Este documento brindará un 

enfoqué integral para establecer una ejecución estándar y homogénea de los procesos inmersos dentro 

del programa. 

 

4 Definiciones 
Coordinador Caso 

Coordina las actividades académicas juntamente con los profesores, el monitoreo en todas las fases y la 

producción de planes de atención con el profesional de apoyo y coordinara la asignación de 

mentorías individuales o grupales para los propietarios de los micronegocios y la articulación de 

los servicios que se prestaran a través de los voluntarios MD Micronegocios y del ecosistema local. 
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Ecosistema de Servicios 

Consiste en la articulación de las capacidades y ofertas de diversos actores tanto públicos como privados 

a nivel nacional, departamental y municipal; que contribuyen a la construcción y consolidación de una 

oferta de servicios sólida, pertinente y sostenible para acompañar a los propietarios de los micronegocios 

en la reactivación económica y social de sus familias.  

Facilitador 

Estudiante universitario que se vincula al proyecto por medio del cual recibirá: 1) la capacitación necesaria 

para el proceso de acompañamiento al propietario. 2) la orientación de su profesor a lo largo de todo el 

ciclo de atención. Cada grupo de estudiantes dispone de un aula virtual con un profesor. 

Hábitos empresariales 

Son actividades rutinarias que aportan al mejoramiento y fortalecimiento del funcionamiento de los 

micronegocios. Estos hábitos están enmarcados dentro de categorías como: finanzas, mercadeo y ventas, 

operaciones, estrategia y talento humano.  

Investigador Micronegocios 

Profesores, estudiantes de semilleros de investigación o expertos que formulan proyectos enfocados a 

generar conocimiento sobre el proceso de reactivación y el ecosistema de servicios para micronegocios a 

nivel nacional, departamental y municipal. Los resultados de las investigaciones serán la base de 

propuestas de innovación. 

Insignia Digital 

Es una evidencia digital y verificable de una habilidad, conocimiento o logro alcanzado que permite ir 

construyendo una identidad digital, la cual puede ser verificable por cualquier institución educativa, por 

un empleador, una empresa, u otros, con tan solo un clic. 

Micronegocio 

Organización o persona que presta servicios técnicos o profesionales siempre y cuando no sea 

subordinado. Los propietarios de los micronegocios son responsables de la deuda u obligación contraída 

en el proceso de producción, comercialización o prestación del servicio que genera los ingresos. Buscan 

su clientela o son responsables de ello. 

Perfil Micronegocio Formal 

Según el DANE1, “Unidad económica con máximo 9 personas ocupadas que desarrolla una 

actividad productiva de bienes o servicios, con el objeto de obtener un ingreso, actuando en 

calidad de propietario o arrendatario de los medios de producción”. 

Las actividades económicas llevadas a cabo por los micronegocios comprenden, por ejemplo, 

desde la pequeña miscelánea de barrio hasta los servicios de consultoría especializada, incluye las 

profesiones liberales, las confecciones al interior de la vivienda, entre otras.  

Perfil Micronegocio Informal 

 
 

1 https://www.dane.gov.co/files/investigaciones/boletines/ech/micro/bol-micronegocios-2019-ene-oct.pdf 

https://www.dane.gov.co/files/investigaciones/boletines/ech/micro/bol-micronegocios-2019-ene-oct.pdf
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La mayoría están dedicados al comercio de alimentos, artículos de uso personal y doméstico 

(ventas de panadería, agua, tinto, dulces, alimentos menores que sustituyen el almuerzo o la cena, 

frutas y verduras, artículos para celulares y elementos para el aseo de la casa). 

En una segunda escala se ubican los oficios independientes, la mayoría prestan servicios 

personales y domésticos, jardineros, plomeros, carpinteros, paseadores de mascotas, domésticos, 

niñeras. 

Mentor 

Puede ser un empresario y/o profesional con experiencia en emprendimiento. Su principal función es 

acompañar y motivar al propietario desde su vivencia personal, actuando como el modelo positivo y 

motivador. Los mentores orientan colectivamente a los propietarios de micronegocios en temas 

especializados. 

Mentor voluntario: Profesional que por criterio propio decidió ser participe del proyecto, 

únicamente debe realizar sus mentorías con los propietarios que se le sean asignados, por lo que 

únicamente podrán ver la información de estos propietarios. 

Mentor contratado: Profesional contratado por Minuto de Dios Industrial, que además de cumplir 

con las funciones propias de un mentor voluntario, también pude, si se llega a presentar el caso, 

supervisar el proceso de los facilitadores con sus mentores y de diseñar los planes de atención de 

los propietarios. 

Odoo Micronegocios 

Consiste en un sistema de gestión de la información que permite llevar la trazabilidad y control del proceso 

de acompañamiento y de mentorías a los propietarios de los micronegocios. 

Orientador 

Profesor de Universidad que guía y supervisa al facilitador en el acompañamiento que realizan los 

propietarios del micronegocio. 

Palancas de reactivación 

Agrupación de servicios e iniciativas que contribuyen al desarrollo de actividades para la reactivación de 

los micronegocios. Estás se encuentran clasificadas como: financiación, mercadeo y comercialización, 

formalización, innovación en el modelo de negocios, protocolos de bioseguridad. 

Plan de Atención  

Es un instrumento mediante el cual se prioriza la ruta de solución con sus respectivas actividades en 

función de las palancas de reactivación que se desean activar para el micronegocio.  

Diagnóstico del micronegocio 

Se entiende como el producto generado automáticamente desde la plataforma Odoo a partir de la 

información suministrada por parte del propietario del micronegocio y registrada por el facilitador en la 

plataforma; este tiene como propósito reflejar el estado en el que se encuentra el con respecto a las nueve 

palancas de reactivación, dar una serie de sugerencias por cada una de estas palancas y finalmente asignar 

un nivel de valoración de acuerdo con las respuestas dadas. 
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Propietario 

Del micronegocio, quien recibirá el acompañamiento de un facilitador y de un mentor con el fin de diseñar 

e implementar un plan de atención que ayude a la reactivación de su micronegocio. 

Voluntario MD Micronegocios 

Estudiantes de diferentes carreras de pregrado, que quieran hacer parte del programa a partir de la 

donación de tiempo y conocimiento para la entrega de servicio o producto a la medida del micronegocio 

en coordinación con el centro progresa y los mentores. 

5 Beneficios del Programa 
Para el propietario y el micronegocio: 

• Orientación y acompañamiento para aplicar los protocolos de bioseguridad. 

• Una ruta para fortalecer sus conocimientos y habilidades para la gestión y administración de 

su micronegocio. 

• Creación de hábitos positivos para sus finanzas personales y de su micronegocio. 

• Asesoría y acompañamiento para el acceso a servicios públicos y privados de apoyo 

(Ecosistema de servicios). 

• Mentorías individuales y grupales. 

• Servicios complementarios de El Minuto de Dios (Microcréditos y educación financiera). 

• Mejoramiento promedio de la calidad del servicio/producto distribución, presentación de su 

negocio y empleo. 

 

Para el estudiante: 

• Fortalecimiento y desarrollo de las competencias profesionales.  

• Aprender a reconocer el panorama actual de los micronegocios y formas de abordarlos para 

lograr su reactivación económica. Adquirir experiencia previa en el acompañamiento de 

micronegocios. 

• Adquirir conocimientos y práctica en el manejo de sistemas de información pertinente para 

el análisis de datos. 

• Acceder a un relacionamiento con propietarios de micronegocios y mentores con experiencias 

profesionales y de vida. 

• La experiencia facilita las bases para enrutarse hacia la investigación y la opción de grado. 

• Adquirir capacidades para identificar y proponer soluciones pertinentes a las problemáticas 

económicas y sociales. 

• Hacer parte de un Programa de orden nacional liderado por entidades públicas y privadas y 

de gran impacto para Colombia. 

 

Para el estudiante y el profesor: 

• Obtención de una Insignia Digital: Es una certificación en competencias para la creación de 

soluciones innovadoras de micronegocios. 
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Para el programa académico: 

• Oportunidad de un amplio campo para la investigación de problemáticas productivas y 

sociales. 

• Relacionamiento con Comunidad, Empresa y Gobierno. 

• Campos para la realización de la proyección social. 

• Oportunidades para generar innovaciones pertinentes a las problemáticas sociales y 

productivas.  

• Aportes para el fortalecimiento de los resultados de evaluación que realiza el MEN, Resolución 

021795 del 19 de noviembre del 2020, en sus artículos Artículo 17.  Evidencias e indicadores 

de los componentes de interacción, Capítulo 6. Artículo 32.  Relación con el sector externo, 

Artículo 33. Evidencias e indicadores de la relación con el sector externo. 

 

Para la región: 

• Modelo articulador de los planes de desarrollo local, regional y nacional. 

• Articulación universidad, empresa, estado y sociedad (Cuádruple hélice). 

• Materializar las acciones sostenibles incluyentes determinadas en el CONPES 4023 “POLÍTICA 

PARA LA REACTIVACIÓN, LA REPOTENCIACIÓN Y EL CRECIMIENTO SOSTENIBLE E INCLUYENTE: 

NUEVO COMPROMISO POR EL FUTURO DE COLOMBIA”. 

• Fortalecimiento de las capacidades instaladas de la región, a través de la formación de 

mentores y nuevos conocimientos en los propietarios de los Micronegocios. 

 

Para el mentor: 

• Fortalecimiento y desarrollo de las competencias profesionales. 

• Donación de tiempo y experiencia para la reactivación productiva del país. 

• Aprender nuevas metodologías para el mentoring y acompañamiento a micronegocios. 

• Adquirir conocimientos y práctica en el manejo de sistemas de información pertinente para 

el análisis de datos. 

• Acceder a un relacionamiento con propietarios de Micronegocios, estudiantes y orientadores 

• Registrar como voluntario social de una gran obra por Colombia: El Minuto de Dios 

• Posibilidad de contratación e ingreso a las bases de datos de candidatos a colaborador de las 

entidades Minuto de Dios. 

• Hacer parte de un Programa de orden nacional liderado por entidades públicas y privadas y 

de gran impacto para Colombia. 
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6 Cadena de resultados 
Impacto Contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de los propietarios de 

micronegocios. 

Efectos 
(Outcomes) 

E1 Los propietarios más vulnerables de micronegocios mejoran sus procesos 
administrativos, financieros, y operativos. 
E2 Los propietarios más vulnerables de Micronegocios aumentan sus ingresos y 
reactivan sus economías. 

Productos 
(Outputs) 

E1 – P1: Existe una red de facilitadores y mentores, capacitados para acompañar 
el fortalecimiento de micronegocios. 
E1 – P2:  Los propietarios de micronegocios reconocen los cuellos de botella que 
afectan sus negocios. 
E1 – P3:  Los propietarios de micronegocios implementan planes de acción para la 
mejora de sus negocios. 
E1 – P4: Los propietarios de micronegocios acceden a servicios públicos y privados 
de acompañamiento en temas empresariales. 
E2 – P5: Aumenta la confianza de los clientes en los micronegocios. 

Plan de 
acción 
(Actividades) 

E1 - P1:  

• Convocar y seleccionar facilitadores y mentores. 

• Generar protocolos de trabajo con facilitadores y mentores para el 
fortalecimiento de los micronegocios. 

• Capacitar facilitadores y mentores. 
 

E1 – P2:  

• Realizar contacto inicial con propietarios de micronegocios y creación de 
casos. 

• Realizar valoración integral de los propietarios y sus micronegocios. 
 

E1 – P3:   

• Desarrollar una oferta de cursos y MOOCs para implementar en los Planes 
de atención. 

• Elaborar el Plan de Atención para el propietario y su micronegocio. 

• Realizar acompañamiento a los micronegocios por parte del facilitador y el 
mentor para el desarrollo del Plan de Atención. 

• Evaluar los cambios en los micronegocios. 
 

E1 – P4:  

• Realizar un mapeo de la oferta de servicios públicos y privados que buscan 
el fortalecimiento de los micronegocios. 

• Generar rutas de acceso a la oferta de servicios públicos y privados. 

• Asesorar a los micronegocios en el acceso a la oferta de servicios públicos 
y privados. 
 

E2 – P5:  

• Orientar y acompañar la aplicación de protocolos de bioseguridad de 
acuerdo con el sector económico al que pertenece el micronegocio. 

• Realizar mentorías para la creación de hábitos positivos y generar 
capacidades de resiliencia para sus finanzas personales y de su 
micronegocio. 

• Realizar una campaña de comunicación. 
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Insumos Personal técnico, personal administrativo, personal investigativo, infraestructura 
tecnológica, equipos, cursos virtuales. 

 

7 Descripción operación del programa 

7.1 Ciclo de implementación 
Este programa está modelado para ser implementado en ciclos de 16 semanas en concordancia con la 

duración de un periodo académico universitario. A continuación, se presenta un resumen de las 

principales etapas y actividades del programa MD Micronegocios por semana. 
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7.2 Componentes estructurales 
A continuación, se presentan los cuatro principales componentes del programa MD Micronegocios con 

su respectivo flujo de actividades, descripciones y actores involucrados. 

 

7.2.1 Ecosistema de Servicios 

7.2.1.1 Diagrama de flujo 

Ver Diagrama de flujo completo componente Ecosistema de Servicios en anexos. 

 

Alistamiento – Semana 1 

 

Semana 2 - Semana 4 
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Semana 6 – Semana 16 

 

7.2.1.2 Descripción del proceso 

Actividad Detalle Responsable 

Alistamiento 

Distribuir padrinos en los 
municipios participantes 
del proyecto. 

Asignación de representantes de El Minuto de Dios 
que lideraran el relacionamiento con los entes 
territoriales y actores influyentes en los territorios 
donde desarrolle el programa.  

Coordinación 
general del 
programa 

Semana 1 

Identificar actores claves 
en los territorios. 

Identificación los actores involucrados o que puedan 
aportar a la reactivación de Micronegocios en los 
municipios. 

Padrino/ Líder 
regional Centro 
Progresa 

Focalizar sectores de 
micronegocios.  

Priorización y focalización de los sectores, tipos, 
ubicaciones, etc. de los Micronegocios a ser atendidos 
en el municipio. 

Entes 
territoriales 

Identificar fuentes de 
información y/o contacto 
con los Micronegocios 
focalizados. 

Validación existencia de bases de datos, fuentes de 
información, medios de contacto, etc. (con el 
respectivo cumplimiento de la ley de habeas data) que 
puedan ser compartidas para invitar a los 
Micronegocios a participar en el programa. 

Entes 
territoriales 

Enviar listado de 
micronegocios focalizados. 

Suministrar el listado de micronegocios que se 
registraran en el Sistema de Información Odoo para 
ser contactados por los facilitadores. 

Líder regional 
Centro Progresa 
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Actividad Detalle Responsable 

Coordinar actores entes 
territoriales. 

Definición mecanismo de coordinación del programa 
con los entes territoriales, validando la necesidad de 
establecer convenios, mesas técnicas, etc. 

Padrino/ Líder 
regional Centro 
Progresa 

Examinar actores claves en 
los territorios. 

Realización análisis de los actores clave involucrados 
frente a los Micronegocios focalizados en los 
territorios (Intereses, relaciones y oferta de servicios). 

Padrino/ Líder 
regional Centro 
Progresa 

Semana 2 Y 3 

Caracterizar el ecosistema 
de servicios. 

Identificación y distinción de la oferta de servicios del 
municipio para los Micronegocios focalizados. 
 

Entes 
territoriales/ 
Gestor Regional 

Validar ajustes oferta 
actual del ecosistema de 
servicios.  

Evaluación ajustes requeridos a la oferta actual de 
servicios de acuerdo con los requerimientos de los 
micronegocios focalizados. 

Entes 
territoriales/ 
Líder regional 
Centro Progresa 

Complementar oferta del 
ecosistema de servicios. 

Revisión de los servicios que se requieren para 
complementar la oferta actual de servicios del 
ecosistema. 

Entes 
territoriales 

Invitar actores claves 
adicionales.  

Identificación e invitación de vinculación de otros 
actores locales (Fundaciones, universidades, 
empresas, etc.) que puedan aportar al ecosistema de 
servicios de la región. 

Padrino/ Líder 
regional Centro 
Progresa 

Presentar oferta nacional y 
municipal de servicios. 

Elaboración infografías representando la oferta 
nacional y municipal de servicios para los 
micronegocios focalizados en el territorio. 

Líder regional 
Centro Progresa 

Semana 4 

Socializar y consolidar del 
programa. 

Reforzar a todos responsables de los servicios de 
apoyo los mecanismos de coordinación con relación al 
programa y sus aportes a los micronegocios. 

Líder regional 
Centro Progresa 

Enviar listado de servicios a 
cargar en plataforma 
Oddo. 

Suministrar los servicios de apoyo que se registraran 
en el Sistema de Información Odoo. 

Líder regional 
Centro Progresa 

Definir plan de trabajo 
oferta de servicios nuevos. 

Establecer un plan de trabajo para complementar la 
oferta de servicios de manera progresiva. 

Padrino/ Líder 
regional Centro 
Progresa 

Semana 6 a 16  

Acompañamiento y 
seguimiento. 

Establecer mecanismo de seguimiento y coordinación 
con todos los actores respecto al acceso y/o creación 
de servicios de apoyo en el territorio. 

Líder regional 
Centro Progresa 
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7.2.1.3 Matriz de asignación de responsabilidades 

 
Actor 

 
 

Actividad C
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n
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P
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A
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r 

O
d

d
o

 

Alistamiento  

Distribuir padrinos en los municipios participantes 
del proyecto. 

R 
 

   

Semana 1  

Identificar actores claves en los territorios.  R C A  

Focalizar sectores de micronegocios.  I R I  

Identificar fuentes de información y/o contacto con 
los Micronegocios focalizados. 

 I R   

Enviar listado de micronegocios focalizados. 
 R C  I 

Coordinar actores entes territoriales. 
 R C C  

Examinar actores claves en los territorios. 
 R  I  

Semana 2 Y 3  

Caracterizar el ecosistema de servicios. 
 R C I  

Validar ajustes oferta actual del ecosistema de 
servicios.  

 A R I  

Complementar oferta del ecosistema de servicios. 
 C R I  

Invitar actores claves adicionales.  
 R C R  

Presentar oferta nacional y municipal de servicios. 
 R C I  

Semana 4  

Socializar y consolidar del programa. 
 R I C  

Enviar listado de servicios a cargar en plataforma 
Oddo. 

 R C  I 

Definir plan de trabajo oferta de servicios nuevos. 
 R C I  

Semana 6 a 16  

Acompañamiento y seguimiento.  R C I  
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(R) Responsable (A) Aprobador (C) Consultado (I) Informado 

 

7.2.2 Acompañamiento Facilitadores 

7.2.2.1 Diagrama de flujo 

Ver Diagrama de flujo completo componente Acompañamiento Facilitadores en anexos. 

 

Alistamiento – Semana 1 – Semana 2 
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Semana 3 
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Semana 4 

 

Semana 5 
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Semana 6 – Semana 15 
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Semana 16 

 

 

7.2.2.2 Descripción del proceso 

Actividad Detalle Responsable 

Alistamiento 

Preparar y capacitar a los 
orientadores (profesores a 
cargo del curso). 

Capacitación, explicación y socialización de los temas 
que debe desarrollar a lo largo del curso con los 
facilitadores. 

Centros 
Progresa 

Semana 1 

Contextualizar programa y 
panorama actual de los 
Micronegocios. 

Introducción del programa dentro del curso hacia los 
facilitadores. 

Orientador 

Semana 2 

Explicar funcionamiento 
plataforma Odoo a los 
facilitadores. 

Capacitación y orientación acerca del funcionamiento 
de la plataforma Odoo. 

Orientador 
/Administrador 
Oddo 
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Actividad Detalle Responsable 

Repartir BD micronegocios 
a los orientadores 

De acuerdo con los micronegocios solicitados cargar a 
Odoo, realización de la distribución de estos a los 
diferentes orientadores del curso.  

Centros 
Progresa 

Semana 3 

Asignar de micronegocios a 
los facilitadores. 

De acuerdo con los micronegocios asignados al 
orientador, distribución a los facilitadores inscritos en 
el curso. 

Orientador 

Verificar asignación y/o 
búsqueda de 
micronegocios. 

Los facilitadores deben verificar dentro de la 
plataforma Odoo la asignación de micronegocios o 
registrarlos en caso de que el orientador le entregue un 
listado; en caso de que no tenga mínimo cuatro 
micronegocios asignados, debe iniciar el proceso de 
búsqueda activa hasta completar por lo menos esa 
cantidad de propietarios interesados en iniciar el 
programa. 

Facilitador 

Explicar hábitos 
empresariales y protocolos 
de bioseguridad. 

Capacitación y entrega de documentos acerca de los 
hábitos empresariales positivos y protocolos de 
bioseguridad que deben tener en cuenta los 
microempresarios para el desarrollo de sus actividades. 

Orientador 

Realizar primer encuentro 
con los micronegocios. 

Presentación y ofrecimiento de los beneficios del 
acompañamiento con el programa a los micronegocios 
asignados y/o registrados. 

Facilitador 

Solicitar autorización 
manejo y tratamiento de 
datos personales. 

Explicación y solicitud de aprobación a los propietarios 
de los micronegocios el manejo y tratamiento de sus 
datos personales. 

Facilitador 

Realizar segundo 
encuentro con los 
micronegocios. 

Presentación y explicación de los protocolos de 
bioseguridad que debe seguir de acuerdo con el 
proceso de reactivación económica. 

Facilitadores 

Semana 4 

Explicar palancas de 
reactivación económica. 

Capacitación y entrega de documentos acerca de las 
palancas de reactivación sobre las que se trabajaran y 
apoyaran a los microempresarios. 

Orientador 

Realizar tercer encuentro 
con los micronegocios. 

Diligenciamiento y registro en Odoo completo del 
instrumento de valoración integral del micronegocio 
para establecer el nivel de competitividad de este. 

Facilitador 

Ejecutar generación 
diagnósticos de los 
micronegocios. 

Con el apoyo de la plataforma Odoo, ejecución del 
proceso para generar en el sistema y obtener los 
resultados del diagnóstico de competitividad 

Facilitador 

Realizar primer corte de 
evaluación. 

Verificación que se realizó completamente el 
instrumentó de diagnóstico a los micronegocio y 
aprobación para acceso siguiente etapa. 

Orientador 

Generar planes de atención 
de los micronegocios. 

De acuerdo con los resultados de los diagnósticos de los 
micronegocios, realización evaluación y diseño de 
actividades del plan de atención que deberá seguir los 
micronegocios durante las próximas semanas en Odoo.  

Coordinador 
de caso 
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Actividad Detalle Responsable 

Semana 5 

Realizar cuarto encuentro 
con los micronegocios. 

Socialización y explicación al micronegocio del plan de 
atención cargado en la plataforma Odoo y el nivel de 
competitividad obtenido de acuerdo con el diagnóstico 
realizado. 

Facilitador 

Semana 6 a la 15 

Seguimiento ejecución 
plan de atención. 

Realización seguimiento semanal a la implementación 
y ejecución de las tareas acordadas del Plan de 
Atención con los micronegocios. Estas tareas y su 
consecución junto con evidencias se deben ir 
registrando en la plataforma Odoo. 

Facilitador 

Realizar segundo corte de 
evaluación.  

Verificación registros realización actividades del Plan 
de Atención y aprobación continuación seguimiento 
plan de atención (Semana10). 

Orientador 

Socializar hábitos 
empresariales. 

Realización cada dos semanas ejercicio de explicación y 
socialización de adopción de hábitos empresariales con 
los propietarios que apoyen al mejoramiento y 
desarrollo de los micronegocios. 

Facilitador 

Explicar ruta de 
empleabilidad. 

Para los micronegocios con un nivel de competitividad 
incipiente o aceptable, socialización rutas de 
empleabilidad disponible en su ciudad, así como 
también entrega de información de servicios de apoyo 
a micronegocios disponibles en el ecosistema. 

Facilitador 

Acompañamiento y 
seguimiento sesiones de 
mentorías. 

Realización seguimiento a la programación, asistencia y 
cumplimiento de la consecución de las sesiones de 
mentoría a lo largo de estas semanas (mínimo 3 horas 
en total). 

Facilitador 

Semana 16 

Realizar encuentro de 
cierre con los 
micronegocios. 

Diligenciamiento y registro del instrumento de cierre 
con el micronegocio. Despedida y explicación de 
finalización seguimiento realizado hasta ese punto. 

Facilitador 

Realizar tercer corte de 
evaluación. 

Verificación realización actividades para el cierre del 
caso de forma completa y aprobación de esta. 

Orientador 

Revisar finalización todas 
las actividades. 

Validación cierre de casos por parte de los facilitadores 
y orientadores 

Coordinador 
de caso 
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7.2.2.3 Matriz de asignación de responsabilidades 
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Alistamiento  

Preparar orientadores (profesores a cargo del curso). R I   C   

Semana 1  

Contextualizar programa y panorama actual 
Micronegocios. 

 R I     

Semana 2  

Explicar funcionamiento plataforma Oddo a los 
facilitadores. 

 R I  R   

Asignar Micronegocios a los orientadores. R I      

Semana 3  

Asignar de micronegocios a los facilitadores.  R I     

Verificar asignación y/o búsqueda de micronegocios.  A R     

Explicar hábitos empresariales y protocolos de 
bioseguridad. 

 R I     

Realizar primer encuentro con los micronegocios.   R C    

Solicitar autorización manejo y tratamiento de datos 
personales. 

  R A    

Realizar segundo encuentro con los micronegocios.   R C    

Semana 4  

Explicar palancas de reactivación económica.  R I     

Realizar tercer encuentro con los micronegocios.   R C    

Ejecutar generación diagnósticos de los 
micronegocios. 

  C I R   

Realizar primer corte de evaluación  R I     

Generar planes de atención de los micronegocios A  I   R  

Semana 5  
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(R) Responsable (A) Aprobador (C) Consultado (I) Informado 

 

7.2.3 Mentorías 

7.2.3.1 Diagrama de flujo 

Ver Diagrama de flujo completo componente Mentorías en anexos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar cuarto encuentro con los micronegocios.  C R I    

Semana 6 a 15  

Seguimiento ejecución plan de atención.  A R I    

Realizar segundo corte de evaluación.   R I     

Socializar hábitos empresariales.  C R I    

Explicar ruta de empleabilidad.  C R I    

Acompañamiento y seguimiento sesiones de 
mentorías. 

  R I   C 

Semana 16  

Realizar encuentro de cierre con los micronegocios.   R C    

Realizar tercer corte de evaluación.  R I     

Revisar finalización todas las actividades. A C    R  
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Alistamiento – Semana 5 

 

Semana 6 – Semana 15 

 

 

7.2.3.2 Descripción del proceso 

Actividad Detalle Responsable 

Alistamiento 

Realizar convocatoria 
mentores. 

Difusión y gestión convocatorios para atraer mentores 
voluntarios o remunerados al programa. 

Minuto de Dios 
Industrial 

Semana 1 a 4 

Preparar y formar 
mentores. 

Capacitación, explicación y socialización de los temas 
que debe desarrollar los mentores en las sesiones con 
los micronegocios. 

Minuto de Dios 
Industrial 

Semana 5 

Registro calendario 
disponibilidad realización 
mentorías. 

Verificación disponibilidad ingreso a plataforma Odoo y 
registro de calendario de disponibilidad para realizar 
mentorías. 

Mentor 
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Actividad Detalle Responsable 

Semana 6 a la 15 

Realizar sesiones de 
mentorías. 

Realización sesiones de mentoría a lo largo de estas 
semanas (mínimo 3 horas en total por micronegocio). 

Mentor 

 

7.2.3.3 Matriz de asignación de responsabilidades 
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Alistamiento  

Realizar convocatoria mentores. R     

Preparar y formar mentores. R    I 

Semana 1 a 4  

Registro calendario disponibilidad realización 
mentorías. 

 I  C R 

Semana 6 a la 16  

Realizar sesiones de mentorías. A I C  R 

(R) Responsable (A) Aprobador (C) Consultado (I) Informado 

 

7.2.4 Tecnología Sistema de Información 

7.2.4.1 Diagrama de flujo 

Ver Diagrama de flujo completo componente Tecnología Sistema de Información en anexos. 

Alistamiento – Semana 1 
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Semana 2 – Semana 3 
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Semana 4 
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Semana 6 – Semana 16 

 

 

 

 

 

7.2.4.2 Descripción del proceso 

Actividad Detalle Responsable 

Alistamiento 

Cargar base de datos 
listado de micronegocios 
referenciados. 

Inclusión en la plataforma Odoo la información de los 
micronegocios referenciados desde los centros 
progresa por los entes territoriales. 

Administrador 
Odoo 

Semana 1 

Cargar base de datos 
listado de estudiantes 
participantes en el 
programa. 

Inclusión/habilitación de permisos en la plataforma 
Odoo los estudiantes que serán parte del programa en 
el ciclo académico. 

Administrador 
Odoo 

Semana 2 

Cargar base de datos 
listado de mentores 
participantes en el 
programa. 

Inclusión en la plataforma Odoo los mentores que 
serán parte del programa en el ciclo académico 
referenciados desde la Corporación Minuto de Dios 
Industrial. 

Administrador 
Odoo 

Semana 3 

Registrar perfil nuevos 
micronegocios. 

Ingresar en Odoo información con el perfil de nuevos 
micronegocios interesados en participar en el 
programa o que se le hayan asignado por parte del 
orientador que no estén ya en la plataforma. 

Facilitador 

Semana 4 

Ingresar información 
instrumento de 
diagnóstico. 

Ingresar en Odoo toda la información solicitada en el 
instrumento de valoración integral del micronegocio. 
 

Facilitador 

Generar diagnósticos de los 
micronegocios. 

Ejecución proceso automático de cálculo en Odoo para 
determinar el nivel de competitividad del 
micronegocio. 

Plataforma 
Odoo 
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Actividad Detalle Responsable 

Registrar calendario de 
mentorías. 

Ingresar en Odoo información de calendario de 
mentorías según disponibilidad de tiempo.  

Mentor 

Diseñar y diligenciar 
campos plan de atención. 

De acuerdo con los resultados del diagnóstico, ingresar 
en Odoo las actividades del plan de atención para el 
micronegocio.  

Coordinador 
de caso. 

Semana 6 a la 15 

Ingresar y actualizar 
cumplimiento tareas plan 
de atención. 

Ingresar en Odoo las tareas y actualizar la realización 
de estas respecto al avance de la ejecución del plan de 
atención junto con las respectivas evidencias del 
proceso. 

Facilitador 

Ingresar y registrar horas 
de mentoría.  

Registrar en Odoo las horas de mentoría conforme al 
avance de estas. 

Mentor 

Semana 16 

Ingresar información 
instrumento de cierre. 

Ingresar en Odoo respuestas aplicación del 
instrumento de cierre al micronegocio. 

Facilitador 

Todo el ciclo 

Generar reporte semanal Generación semanal reporte con información 
relevante del avance, cifras y estados de las diferentes 
etapas del programa disponible en Odoo. 

Administrador 
Odoo 

 

7.2.4.3 Matriz de asignación de responsabilidades 
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Alistamiento  

Cargar base de datos listado de micronegocios 
referenciados. 

C    R   

Semana 1  

Cargar base de datos listado de estudiantes 
participantes en el programa. 

C I I  R   

Semana 2  

Cargar base de datos listado de mentores 
participantes en el programa. 

    R  C 

Semana 3  

Registrar perfil nuevos micronegocios.  I R     

Semana 4  

Ingresar información instrumento de diagnóstico.  A R C    

Generar diagnósticos de los micronegocios.   I  R   
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(R) Responsable (A) Aprobador (C) Consultado (I) Informado 

 

7.3 Resumen responsabilidades de los actores 

7.3.1 Responsabilidades Orientador 

• Facilitar, orientar y acompañar al estudiante en la apropiación del conocimiento del curso de 

micronegocios 

• Garantizar la vinculación y registro de mínimo 4 micronegocios por facilitador (estudiante) en la 

plataforma Odoo 

• Verificar en plataforma Odoo para cada micronegocio, los encuentros realizados por el facilitador, 

así como la gestión de la información requerida. 

• Verificar y garantizar que cada micronegocio cuente con su respectivo diagnóstico. 

• Verificar de forma aleatoria en la plataforma Odoo, que las actividades del plan de atención de 

los micronegocios se encuentren registradas por parte de los facilitadores. 

• Pedir a los facilitadores, evidencias sobre las sesiones de encuentro entre el mentor y el 

propietario 

• Asistir a los comités técnicos citados en virtud del programa de atención a los micronegocios. 

• Articular con el Centro Progresa la planificación y realización del curso, así como las orientaciones 

que se brinden para el desarrollo del programa de atención a micronegocios. 

• Acompañar el proceso formativo del facilitador según las estrategias y actividades previstas en el 

curso y materializadas en el aula virtual de UNIMINUTO.  

• Evaluar las actividades previstas en el aula virtual y verificar el uso adecuado de la plataforma 

Odoo “MD Micronegocios” por parte de los facilitadores.  

• Brindar herramientas y orientaciones a los facilitadores para el contacto inicial y la comunicación 

permanente con los micronegocios.  

• Realizar llamadas aleatorias para verificar los datos de los propietarios de los micronegocios.  

Registrar calendario de mentorías.       R 

Diseñar y diligenciar campos plan de atención.   I   R  

Semana 6 a la 15  

Ingresar y actualizar cumplimiento tareas plan de 
atención. 

 A R C    

Ingresar y registrar horas de mentoría.   I C   R 

Semana 16  

Ingresar información instrumento de cierre.  A R C    

Todo el Ciclo  

Generar reporte semanal I    R   
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• Coordinar las tareas del facilitador durante todo el semestre para aporta al cumplimiento del 

objetivo del proyecto. 

• Capacitar a los facilitadores en el manejo de la plataforma Odoo y sus funcionalidades.  

• Acompañar la comprensión del facilitador respecto a los resultados del diagnóstico, la ruta de 

soluciones de cada micronegocio y proponer alternativas de solución en coordinación con las 

acciones asignadas por el mentor. 

• Seguir las instrucciones operativas para el buen funcionamiento del proyecto.   

• Verificar que la valoración del micronegocio se realizó de forma completa. 

• Aprobar el cierre del plan de atención. 

 

7.3.2 Responsabilidades Facilitador 

• Vincular al proyecto mínimo a 4 micronegocios. 

• Realizar los encuentros con cada micronegocio y registrar sus resultados en la plataforma Odoo. 

• Construir los diagnósticos de cada micronegocio. 

• Validar la asignación de un plan de atención para cada propietario en la plataforma Odoo. 

• Socializar el plan de atención a cada micronegocio mediante llamada telefónica, encuentro virtual 

y/o presencial. 

• Programar en la plataforma las actividades del plan de atención.  

• Convocar las sesiones de encuentro entre el mentor y el propietario. Garantizar la participación 

de ambos. 

• Asistir a todas las actividades previstas en el plan de atención y registrar los resultados obtenidos. 

• Socializar y orientar a los propietarios en el acceso a los servicios que se ofrecen en su región y 

desde el nivel nacional. 

• Presentar las evidencias al orientador (profesor) de las gestiones y actividades realizadas para 

obtener su calificación del curso. 

• Dirigirse a los propietarios y mentores con respeto y actitud de servicio. 

• Garantizar la calidad de la información registrada en la plataforma, ya que los micronegocios serán 

contactados en diferentes momentos por varios verificadores de El Minuto de Dios. 

• Asumir actitud participativa, capacidad de autogestión en las diferentes actividades a realizar 

durante el curso y en los encuentros con los micronegocios. 

 

7.3.3 Responsabilidades Centro Progresa UNIMINUTO 

• Garantizar el cumplimiento del número de facilitadores (estudiantes) definido en la meta regional. 

• Coordinar el desarrollo del proceso académico, al igual que a los orientadores (profesores) 

adscritos para dictar el curso de micronegocios. 

• Hacer el análisis de cada diagnóstico y de la ruta de solución para elaborar el plan de atención 

para cada micronegocio. 

• Coordinar con la CIMD la asignación de los mentores de acuerdo con el nivel de competencia de 

los micronegocios. 

• Una vez finalizada la construcción del plan de atención de cada micronegocio, subir al sistema 

Odoo el Plan de atención y ficha de diagnóstico y remitir al facilitador a través de la plataforma 
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Odoo una comunicación indicando que debe realizar la programación de actividades. El Plan de 

atención debe incluir los datos del mentor asignado. 

• Verificar de forma aleatoria con los micronegocios el desarrollo de las mentorías.   

• Asistir a los comités técnicos citados en virtud del programa de atención a los micronegocios. 

• Verificar de forma aleatoria que el cierre del caso se realizó de forma completa. 

• Monitorear el avance de las fases, implementar estrategias para alcanzar los objetivos propuestos 

y realizar el reporte de los indicadores en el tablero de control. 

• Implementar la ruta de empleabilidad para propietarios de Micronegocios en nivel incipiente y 

aceptable. 

• Llevar al cabo el concurso Empodérate Micronegocios. 

• Realizar convocatoria de mentores. 

• Acopiar evidencias del proceso de atención de los micronegocios a través de videos testimoniales, 

actas, listas de asistencia e información que pueda generar noticia y promoción de los diferentes 

canales con los que pueda contar la región. 

• Servir de secretaria técnica para el comité regional de micronegocios que se llevara a cabo de 

manera bimensual. 

 

7.3.4 Responsabilidades Minuto de Dios Industrial 

• Coordinar la búsqueda de mentores: Realizar un plan de comunicaciones que permita alcanzar un 

número equiparable de mentores con el número de micronegocios demandado por el programa. 

• Disponer de los recursos para que el programa se ejecute de manera efectiva. 

• Realizar el seguimiento regional de la operación del convenio. 

• Programa de motivación de mentores: Se realizan sesiones de seguimiento para evaluar y motivar 

a los mentores en el proceso de acompañamiento. 

• Realizar la formación de los mentores antes de iniciar el acompañamiento a los micronegocios 

con la metodología de CIMD y YBI. 

• Asignación de mentor: Se realiza la asignación de mentor únicamente a los micronegocios cuyo 

nivel de competencia sea Incipiente y Confiable. 

• Seguimiento al cumplimiento de la operación del proceso de mentorías (Vinculación de nuevos 

mentores, seguimiento en la asignación, seguimiento en la capacitación, seguimiento del cierre 

de casos y seguimiento al ejercicio de mentorías). 

 

7.3.5 Responsabilidades Parque Científico de Innovación Social 

• Garantizar el buen funcionamiento del Odoo a facilitadores, orientadores, mentores y 

coordinadores de caso. 

• Mantener actualizada la plataforma y la página web de acuerdo con la información o datos 

suministrados. 

• Descargar la información solicitada de Odoo. 

• Capacitar sobre el manejo de Odoo a facilitadores, orientadores y coordinadores de caso. 

• Diseñar e implementar un sistema de monitoreo y control de datos registrados en Odoo. 
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• Brindar apoyo técnico en el manejo de Odoo a facilitadores, orientadores y coordinadores de 

caso. 

• Ser el enlace entre los desarrolladores y el usuario en el manejo de Odoo. 

• Gestionar el proceso de los investigadores, suministrando información de los registrado 

en Odoo y supervisando el proceso de investigación que se realicen. 

 

8 Documentos de referencia 
Documento Componente 

estructural 
Contenido Última 

actualización 

Instrucciones para 
estudiantes (facilitadores) 
y profesores 
(orientadores) 
Micronegocios MD. 

Acompañamiento 
Facilitadores 

Presentación del programa e 
indicaciones detalladas para las 
estudiantes y profesores que inician 
el programa. 

Julio 2021 

Lineamientos del Sistema 
de Información Odoo MD 
Micronegocios. 

Tecnología 
Sistema de 
Información 

Explicación y definición de los 
componentes, roles y entidades que 
conforman o interactúan con la 
plataforma Odoo, además de explicar 
los distintos procesos que se realizan 
con la plataforma Odoo durante el 
desarrollo del proyecto 

Julio 2021 

    

    

    

 

9 Control de cambios 
Fecha Versión Descripción de cambios 

30-07-2021 1.0 No aplica. 

   

 

Rol Nombre / Cargo / Dependencia 

Elaboró 
José Nicolás Pacheco / Director GiLab / Parque Científico de Innovación Social 

Santiago Hernández / Profesional proyecto GiLab / Parque Científico de Innovación Social 

Revisó  

 

 

 

Aprobó  

 

  

https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/ETtt7zfFG0dGkuY4hfeYo50B76GiDgYTn5jFOlhM2yvv1w?e=FHbXzE
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/ETtt7zfFG0dGkuY4hfeYo50B76GiDgYTn5jFOlhM2yvv1w?e=FHbXzE
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/ETtt7zfFG0dGkuY4hfeYo50B76GiDgYTn5jFOlhM2yvv1w?e=FHbXzE
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/ETtt7zfFG0dGkuY4hfeYo50B76GiDgYTn5jFOlhM2yvv1w?e=FHbXzE
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/ETtt7zfFG0dGkuY4hfeYo50B76GiDgYTn5jFOlhM2yvv1w?e=FHbXzE
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/EYpERHmAdr5OuDxOKgTTq3EBRKg40K1aAQz-uR1M2oa73w?e=nV8kmt
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/EYpERHmAdr5OuDxOKgTTq3EBRKg40K1aAQz-uR1M2oa73w?e=nV8kmt
https://uniminuto0-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/jose_pacheco_g_uniminuto_edu/EYpERHmAdr5OuDxOKgTTq3EBRKg40K1aAQz-uR1M2oa73w?e=nV8kmt
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10 Anexos 

10.1 Diagrama de flujo completo componente Ecosistema de Servicios 

 

10.2 Diagrama de flujo completo componente Acompañamiento Facilitadores 

 



 

Corporación Organización El Minuto de Dios Revisión: 1.0 

Instructivo programa MD Micronegocios 
Fecha: Julio 2021 

Página: 35 de 36 

 

35 
 

10.3 Diagrama de flujo completo componente Mentorías 
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10.4 Diagrama de flujo completo componente Tecnología Sistema de Información 

 


