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1 Introduccidn

El proyecto MD Micronegocios apoya la reactivaciéon de micronegocios afectados por la pandemia del
COVID-19 y cuyos empleos y fuentes de generacion de ingresos se encuentran en situacion precaria o en
riesgo, por lo que El Minuto de Dios en compafiia de estudiantes, profesores, mentores y las entidades
gue hacen parte de la obra MD proponen acciones coordinadas para aliviar la situacién dificil que hoy vive
nuestro pais.

Los micronegocios que acepten ser vinculados al programa, tendran un facilitador y un mentor que
realizaran un acompafiamiento personalizado y educativo, en torno a un Plan de Atencién Individual que
estara enfocado, entre otros temas, en:

e QOrientacidon y acompafiamiento para aplicar de manera cotidiana los protocolos de bioseguridad
de acuerdo con el sector econdmico al que pertenece.

e Creacion de habitos positivos para sus finanzas personales y de su micronegocio.

e Mentorias grupales e individuales a la medida de sus necesidades.

e Asesoriay acompafiamiento 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 reactivacion productiva y comercial de 40.000
micronegocios en 24 ciudades de Colombia, con o sin establecimiento, afectados por la situacién generada
por la pandemia del COVID-19. Con este instructivo se busca poner a disposicién una fuente de
informacién ordenada y consolidada para facilitar la transferencia de conocimiento y escalabilidad del
programa.

3 Alcance
Este instructivo estd dirigido a los funcionarios de las diferentes entidades de la Corporacién Organizacidn
El Minuto de Dios involucradas en el desarrollo del programa; asi como de entidades externas interesadas
en replicar el mismo modelo de programa dentro de sus organizaciones. Este documento brindara un
enfoqué integral para establecer una ejecucién estandar 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
produccién de planes de atencién con el profesional de apoyoy coordinara la asignacién de
mentorias individuales o grupales para los propietarios de los micronegocios y la articulacién 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 articulacidn de las capacidades y ofertas de diversos actores tanto publicos como privados
a nivel nacional, departamental y municipal; que contribuyen a la construccién y consolidacién de una
oferta de servicios sdlida, pertinente y sostenible para acompanar a los propietarios de los micronegocios
en la reactivacidon econdmica y social de sus familias.

Facilitador

Estudiante universitario que se vincula al proyecto por medio del cual recibird: 1) la capacitacién necesaria
para el proceso de acompafiamiento al propietario. 2) la orientacion de su profesor a lo largo de todo el
ciclo de atencidn. Cada grupo de estudiantes dispone de un aula virtual con un profesor.

Habitos empresariales

Son actividades rutinarias que aportan al mejoramiento y fortalecimiento del funcionamiento de los
micronegocios. Estos habitos estan enmarcados dentro de categorias como: finanzas, mercadeo y ventas,
operaciones, estrategia y talento humano.

Investigador Micronegocios

Profesores, estudiantes de semilleros de investigacion o expertos que formulan proyectos enfocados a
generar conocimiento sobre el proceso de reactivacion y el ecosistema de servicios para micronegocios a
nivel nacional, departamental y municipal. Los resultados de las investigaciones serdn la base de
propuestas de innovacién.

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

Micronegocio

Organizacion 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 obligacién contraida
en el proceso de produccion, comercializacidn o prestacién del servicio que genera los ingresos. Buscan
su clientela o son responsables de ello.

Perfil Micronegocio Formal

Segln el DANE!, “Unidad econdmica con maximo 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 produccién”.

Las actividades econdmicas llevadas a cabo por los micronegocios comprenden, por ejemplo,
desde la pequefia misceldnea de barrio hasta los servicios de consultoria 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
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La mayoria estan dedicados al comercio de alimentos, articulos de uso personal y doméstico
(ventas de panaderia, agua, tinto, dulces, alimentos menores que sustituyen el almuerzo o la cena,
frutas y verduras, articulos para celulares y elementos para el aseo de la casa).

En una segunda escala se ubican los oficios independientes, la mayoria prestan servicios
personales y domésticos, jardineros, plomeros, carpinteros, paseadores de mascotas, domésticos,
niferas.

Mentor

Puede ser un empresario y/o profesional con experiencia en emprendimiento. Su principal funcién es
acompafiar 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 decidid ser participe del proyecto,
Unicamente debe realizar sus mentorias con los propietarios que se le sean asignados, por lo que
Unicamente podran ver la informacién de estos propietarios.

Mentor contratado: Profesional contratado por Minuto de Dios Industrial, que ademads 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 disefiar los planes de atencion de
los propietarios.

Odoo Micronegocios
Consiste en un sistema de gestion de la informacion que permite llevar la trazabilidad y control del proceso
de acompafiamiento y de mentorias a los propietarios de los micronegocios.

Orientador
Profesor de Universidad que guia y supervisa al facilitador en el acompafiamiento que realizan los
propietarios del micronegocio.

Palancas de reactivacion

Agrupacidn de servicios e iniciativas que contribuyen al desarrollo de actividades para la reactivacién de
los micronegocios. Estds se encuentran clasificadas como: financiacién, mercadeo y comercializacion,
formalizacién, innovacion en el modelo de negocios, protocolos de bioseguridad.

Plan de Atencion
Es un instrumento mediante el cual se prioriza la ruta de solucién con sus respectivas actividades en
funcién de las palancas de reactivacién que se desean activar para el micronegocio.

Diagndstico del micronegocio

Se entiende como el producto generado automaticamente desde la plataforma Odoo a partir de la
informacién suministrada por parte del propietario del micronegocio y registrada por el facilitador en la
plataforma; este tiene como propésito reflejar el estado en el que se encuentra el con respecto a las nueve
palancas de reactivacion, dar una serie de sugerencias por cada una de estas palancas y finalmente asignar
un nivel de valoracion de acuerdo con las respuestas dadas.
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Propietario

Del micronegocio, quien recibira el acompafiamiento de un facilitador y de un mentor con el fin de disefar
e implementar un plan de atencién que ayude a la reactivacion de su micronegocio.

Voluntario MD Micronegocios
Estudiantes de diferentes carreras de pregrado, que quieran hacer parte del programa a partir de la
donacidn de tiempo y conocimiento para la entrega de servicio o producto a la medida del micronegocio

en coordinacidn con el centro progresa y los mentores.

5 Beneficios del Programa
Para el propietario y el micronegocio:

Orientacion y acompafiamiento para aplicar los protocolos de bioseguridad.

Una ruta para fortalecer sus conocimientos y habilidades para la gestidon y administracion de
Su micronegocio.

Creacion de habitos positivos para sus finanzas personales y de su micronegocio.

Asesoria y acompafiamiento para el acceso a servicios publicos y privados de apoyo
(Ecosistema de servicios).

Mentorias individuales y grupales.

Servicios complementarios de El Minuto de Dios (Microcréditos y educacidn financiera).
Mejoramiento promedio de la calidad del servicio/producto distribucidn, presentacién 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 reactivacién econdmica. Adquirir experiencia previa en el acompafiamiento de
micronegocios.

Adquirir conocimientos y practica en el manejo de sistemas de informacién pertinente para
el analisis 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 investigacién y la opcién de grado.
Adquirir capacidades para identificar y proponer soluciones pertinentes a las problematicas
econdmicas y sociales.

Hacer parte de un Programa de orden nacional liderado por entidades publicas y privadas y
de gran impacto para Colombia.

Para el estudiante y el profesor:

Obtencion de una Insignia Digital: Es una certificacién en competencias para la creacién de
soluciones innovadoras de micronegocios.
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Para el programa académico:

Oportunidad de un amplio campo para la investigacién de problemdticas productivas y
sociales.

Relacionamiento con Comunidad, Empresa y Gobierno.

Campos para la realizacién de la proyeccién social.

Oportunidades para generar innovaciones pertinentes a las problematicas sociales vy
productivas.

Aportes para el fortalecimiento de los resultados de evaluacion que realiza el MEN, Resolucién
021795 del 19 de noviembre del 2020, en sus articulos Articulo 17. Evidencias e indicadores
de los componentes de interaccién, Capitulo 6. Articulo 32. Relacién con el sector externo,
Articulo 33. Evidencias e indicadores de la relacidn con el sector externo.

Para la region:

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

Articulacidn universidad, empresa, estado y sociedad (Cuadruple hélice).

Materializar las acciones sostenibles incluyentes determinadas en el CONPES 4023 “POLITICA
PARA LA REACTIVACION, LA REPOTENCIACION Y EL CRECIMIENTO SOSTENIBLE E INCLUYENTE:
NUEVO COMPROMISO POR EL FUTURO DE COLOMBIA”.

Fortalecimiento de las capacidades instaladas de la region, a través de la formacion de
mentores y nuevos conocimientos en los propietarios de los Micronegocios.

Para el mentor:

Fortalecimiento y desarrollo de las competencias profesionales.

Donacién de tiempo y experiencia para la reactivacion productiva del pais.

Aprender nuevas metodologias para el mentoring y acompafiamiento a micronegocios.
Adquirir conocimientos y practica en el manejo de sistemas de informacién pertinente para
el analisis 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 contratacién 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 publicas 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 E1l Los propietarios mas vulnerables de micronegocios mejoran sus procesos
(Outcomes) | administrativos, financieros, y operativos.
E2 Los propietarios mas vulnerables de Micronegocios aumentan sus ingresos y
reactivan sus economias.
Productos E1l - P1: Existe una red de facilitadores y mentores, capacitados para acompafar
(Outputs) el fortalecimiento de micronegocios.
E1l - P2: Los propietarios de micronegocios reconocen los cuellos de botella que
afectan sus negocios.
E1 - P3: Los propietarios de micronegocios implementan planes de accién para la
mejora de sus negocios.
E1 - P4: Los propietarios de micronegocios acceden a servicios publicos y privados
de acompafiamiento en temas empresariales.
E2 — P5: Aumenta la confianza de los clientes en los micronegocios.
Plan de El-PL1:
accion e Convocar y seleccionar facilitadores y mentores.
(Actividades) e Generar protocolos de trabajo con facilitadores y mentores para el

fortalecimiento de los micronegocios.
e Capacitar facilitadores y mentores.

El-P2:
e Realizar contacto inicial con propietarios de micronegocios y creacion de
casos.
e Realizar valoracioén integral de los propietarios y sus micronegocios.

El-P3:
e Desarrollar una oferta de cursos y MOOCs para implementar en los Planes
de atencion.
e Elaborar el Plan de Atencidén para el propietario y su micronegocio.
e Realizar acompafiamiento a los micronegocios por parte del facilitador y el
mentor para el desarrollo del Plan de Atencion.
e Evaluar los cambios en los micronegocios.

El - P4:
e Realizar un mapeo de la oferta de servicios publicos y privados que buscan
el fortalecimiento de los micronegocios.
e Generar rutas de acceso a la oferta de servicios publicos y privados.
e Asesorar a los micronegocios en el acceso a la oferta de servicios publicos
y privados.

E2 - P5:

e Orientar y acompafar la aplicacién de protocolos de bioseguridad de
acuerdo con el sector econdmico al que pertenece el micronegocio.

e Realizar mentorias para la creacién de hdabitos positivos y generar
capacidades de resiliencia para sus finanzas personales y de su
micronegocio.

e Realizar una campafa de comunicacion.

8
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Personal técnico, personal administrativo, personal investigativo, infraestructura
tecnolégica, equipos, cursos virtuales.

Insumos

7 Descripcién operacion del programa

7.1 Ciclo de implementacion

Este programa estd modelado para ser implementado en ciclos de 16 semanas en concordancia con la
duracidn de un periodo académico universitario. A continuacidn, se presenta un resumen de las
principales etapas y actividades del programa MD Micronegocios por semana.

S6.516

_Encuentro 4: Implementacién Plan de Atencion y
Socializacién del Plan seguimiento

de Atencion y
S6- 816

priorizacion de tareas
Busqueda de servicios de apoyo para
los micronegocios y/o acompariamiento
ruta empleabilidad

S6- 816

Socializacién y explicacion desarrollo
de habitos empresariales

S6-516

Ruta de Innovacion Social
(Propuesta innovadora a un problema

Busqueda activa/
Contacto con
propietarios

Encuentro 1y 2

Encuentro 3:
Generacion de
diagnostico y disefio
Plan de Atencién

Areas de Atencion
Ecosistema de
Servicios

Contextualizacion
en Micronegocios

Entrenamiento
¢ Qué deben aprender/saber los
estudiantes antes de hacer el primer
encuentro con un propietario?

ACTORES
+ Facilitadores
— + Orientadores.
LABOR
Incentivar a propietarios para

ingresar al programa de
micronegocios, brindar
conflanza para iniciar y

explicar los beneficios de
realizar un diagnostico inicial.

ENTREGABLE
Micronegocios inscritos en el
programa por estudiante.

TIEMPO
SEMANA 1 - SEMANA 3

Un Micronegocio,
focalizado y decidido a
participar del programa

MICRONEGOCIO SITUACION
INICIAL: Receso, Dificultad.

ACTORES
- Facilitadores

— * Propietario.

LABOR
Acompariamiento y
elaboracidon junto con los
propietarios el diagnostico de
Su micronegocio

ENTREGABLES
Diagnastico inicial.

TIEMPO
SEMANA 4

Construccion de
un diaghostico
que determine la
situacion actual
de Micro negocio

ACTORES
- Facilitadores
= Propietario.
Mentor.
LABOR
Busqueda y socializacion de
informacion, estrategias para
su reactivacion o
reconversion
Blsqueda de
servicios que apoyen su plan
de atencion
ENTREGABLES
Plan de atencion,
reactivacion o reconversion.
TIEMPO
SEMANA 5

nuevos

Acompafamiento
mediante la
aplicacién de una
plan de atencién

16 Semanas

ACTORES

» Propietario. -Facilitador
+ Mentor. Representantes

del Gobierno Nacional/

local. EI Minuto de Dios

entre otros.

LABOR

Oferta de la canasta de
acordes

servicios con su

situacion. Apoyo realizacion
actividades plan de atencién.
ENTREGABLES
Micronegocios con acceso a
nuevos preductos / servicios
y cantidad de actividades
realizadas plan de atencidn.
TIEMPO
SEMANA 6 — SEMANA 16
Acceso al
ecosistema de
servicios a su
favory
socializacion de
habitos
empresariales

de los micronegocios)

ACTORES
Facilitadores.
QOrientadores
Propietario.

LABOR
Seguimiento y cierre del
programa.

ENTREGABLES
Indicadores de:

comparacion de ventas,
ingresos, estado
Socioecondmico, entre otros
Encuesta de cierre,

percepcion del propietario del
micronegocio.
TIEMPO
SEMANA 6 — SEMANA 16

Meonitoreo y
seguimiento a su
desempeno

MICRONEGOCIO SITUACION
FINAL: Reactivado,
Reconvertido, Formalizado.
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7.2 Componentes estructurales
A continuacién, 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

Alistamiente > Semana 1

Distribuir padrinas

I/_\
L

Busqusesda de ciudaces

Caordinacion general del programa

Coordinar actores
entes territonales

Padrinoy Lider regional Centro Progresa

¥

identificar fuertes
- rif
Facalizar sectomes !
de micronegodias

[Entes territoriales

Semana 2 - Semana 4
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c
a

Semana 2

Semana 4

) |

Sodializar y
consolidar del

1
i
1
1
1
1
1
1
I
I
1 programa
1

H

Padrino/ Lider regional Centro Progresa

Validar ajustes Presentar oferta
ofer actual del Invitar actores nacional y
scosistema de claves adicionales municipal de
servicios servicios
A

Emviar listado de Definir plan de
senvicios a cargar trabajo oferts de
en plztaforms servicios nusvos

servicios

Entes territoriales

Semana 6 - Semana 16

Semana6 - 16

Acompanamiento y

seguimiento

Padrino/ Lider regional Centro Progresa

Complementar oferta

del scosistema de

7.2.1.2  Descripcion del proceso

Actividad ‘ Detalle ’ Responsable
Alistamiento
Distribuir padrinos en los | Asignacion de representantes de El Minuto de Dios | Coordinacién
municipios  participantes | que lideraran el relacionamiento con los entes | general del
del proyecto. territoriales y actores influyentes en los territorios | programa
donde desarrolle el programa.
Semana 1
Identificar actores claves | Identificacion los actores involucrados o que puedan | Padrino/ Lider
en los territorios. aportar a la reactivacion de Micronegocios en los | regional Centro
municipios. Progresa
Focalizar  sectores  de | Priorizaciéon y focalizacién de los sectores, tipos, | Entes
micronegocios. ubicaciones, etc. de los Micronegocios a ser atendidos | territoriales
en el municipio.
Identificar fuentes de | Validacion existencia de bases de datos, fuentes de | Entes
informacién y/o contacto | informacién, medios de contacto, etc. (con el | territoriales
con los Micronegocios | respectivo cumplimiento de la ley de habeas data) que
focalizados. puedan ser compartidas para invitar a los
Micronegocios a participar en el programa.
Enviar listado de | Suministrar el listado de micronegocios que se | Lider regional
micronegocios focalizados. | registraran en el Sistema de Informacién Odoo para | Centro Progresa
ser contactados por los facilitadores.
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Actividad Detalle Responsable
Coordinar actores entes | Definicidn mecanismo de coordinacién del programa | Padrino/ Lider
territoriales. con los entes territoriales, validando la necesidad de | regional Centro
establecer convenios, mesas técnicas, etc. Progresa
Examinar actores claves en | Realizacion analisis de los actores clave involucrados | Padrino/  Lider
los territorios. frente a los Micronegocios focalizados en los | regional Centro
territorios (Intereses, relaciones y oferta de servicios). | Progresa
Semana 2Y 3
Caracterizar el ecosistema | ldentificacidn y distincion de la oferta de servicios del | Entes

de servicios.

municipio para los Micronegocios focalizados.

territoriales/
Gestor Regional

Validar  ajustes oferta
actual del ecosistema de
servicios.

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

Entes
territoriales/
Lider regional
Centro Progresa

Complementar oferta del
ecosistema de servicios.

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

Entes
territoriales

Invitar  actores  claves | Identificacion e invitacion de vinculacién de otros | Padrino/ Lider

adicionales. actores locales (Fundaciones, universidades, | regional Centro
empresas, etc.) que puedan aportar al ecosistema de | Progresa
servicios de la regidn.

Presentar oferta nacional y | Elaboracién infografias representando la oferta | Lider regional

municipal de servicios. nacional y municipal de servicios para los | Centro Progresa

micronegocios focalizados en el territorio.

Semana 4

Socializar y consolidar del
programa.

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

Lider regional
Centro Progresa

Enviar listado de servicios a

Suministrar los servicios de apoyo que se registraran

Lider regional

cargar en plataforma | en el Sistema de Informacién Odoo. Centro Progresa
Oddo.

Definir plan de trabajo | Establecer un plan de trabajo para complementar la | Padrino/ Lider
oferta de servicios nuevos. | oferta de servicios de manera progresiva. regional Centro

Progresa

Semana 6 a 16

Acompainamiento y | Establecer mecanismo de seguimiento y coordinacion | Lider regional
seguimiento. con todos los actores respecto al acceso y/o creacién | Centro Progresa

de servicios de apoyo en el territorio.
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7.2.1.3 Matriz de asignacion de responsabilidades

c = 9 o)
Actor | s _| 2 & 8| 3
8Tl wmo| g8 £ | 538
s c|l Lo £ 9| 5 2
Po|l c ol ¥ o £ 0
ivi g ™l &£ g = £
Actividad S 2 § et g
Alistamiento
Distribuir padrinos en los municipios participantes R
del proyecto.
Semana 1
Identificar actores claves en los territorios. R C A
Focalizar sectores de micronegocios. | R |
Identificar fuentes de informacién y/o contacto con | R
los Micronegocios focalizados.
Enviar listado de micronegocios focalizados. R c |
Coordinar actores entes territoriales.
R C C
Examinar actores claves en los territorios. R |
Semana 2Y3
Caracterizar el ecosistema de servicios. R c |
Validar ajustes oferta actual del ecosistema de A R |
servicios.
Complementar oferta del ecosistema de servicios. ¢ R |
Invitar actores claves adicionales.
R C R
Presentar oferta nacional y municipal de servicios. R c |
Semana 4
Socializar y consolidar del programa.
R | o
Enviar listado de servicios a cargar en plataforma
R C |
Oddo.
Definir plan de trabajo oferta de servicios nuevos. R ¢ |
Semana 6 a 16
Acompafamiento y seguimiento. R C
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(R) Responsable (A) Aprobador (C) Consultado (I) Informado

7.2.2 Acompafamiento Facilitadores

7.2.2.1  Diagrama de flujo
Ver Diagrama de flujo completo componente Acompafiamiento Facilitadores en anexos.

Alistamiento — Semana 1 — Semana 2

Alistamiento o Semana 1 > Semana 2
- -
| 1
| I
| I
2 | 1
2 | 1
E . : : Esperar g la
g- Preparar y capacitar a | | semana2 =
= J os orientadores | | — Repartir BD
o, - .
3 | 1 II\@/I mICronegocios @ los
: : A= orientadares
| I
| I
| I
] 1
| I
| I
| I
| I
| I
| I
- : Contextualizar programa : Explicar funcionamiento
2 ¥ panorama actual de plataforma Cddo a los
£ os Micronegocios facilitadores
=
5
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Semana 4
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Orientador
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7.2.2.2  Descripcion del proceso

Actividad ‘ Detalle Responsable
Alistamiento
Preparar y capacitar a los | Capacitacidn, explicacidn y socializacién de los temas | Centros
orientadores (profesores a | que debe desarrollar a lo largo del curso con los | Progresa
cargo del curso). facilitadores.
Semana 1
Contextualizar programa y | Introduccién del programa dentro del curso hacia los | Orientador
panorama actual de los | facilitadores.
Micronegocios.
Semana 2
Explicar  funcionamiento | Capacitacidn y orientacidn acerca del funcionamiento | Orientador

plataforma Odoo a los
facilitadores.

de la plataforma Odoo.

/Administrador
Oddo
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Actividad Detalle Responsable
Repartir BD micronegocios | De acuerdo con los micronegocios solicitados cargar a | Centros
a los orientadores Odoo, realizacidon de la distribucién de estos a los | Progresa
diferentes orientadores del curso.
Semana 3
Asignar de micronegociosa | De acuerdo con los micronegocios asignados al | Orientador
los facilitadores. orientador, distribuciéon a los facilitadores inscritos en
el curso.
Verificar asignacién y/o | Los facilitadores deben verificar dentro de la | Facilitador
busqueda de | plataforma Odoo la asignacion de micronegocios o
micronegocios. registrarlos en caso de que el orientador le entregue un
listado; en caso de que no tenga minimo cuatro
micronegocios asignados, debe iniciar el proceso de
busqueda activa hasta completar por lo menos esa
cantidad de propietarios interesados en iniciar el
programa.
Explicar habitos | Capacitacion y entrega de documentos acerca de los | Orientador
empresariales y protocolos | habitos empresariales positivos y protocolos de
de bioseguridad. bioseguridad que deben tener en cuenta los
microempresarios para el desarrollo de sus actividades.
Realizar primer encuentro | Presentacién y ofrecimiento de los beneficios del | Facilitador
con los micronegocios. acompainamiento con el programa a los micronegocios
asignados y/o registrados.
Solicitar autorizacién | Explicacion y solicitud de aprobacidn a los propietarios | Facilitador

manejo y tratamiento de
datos personales.

de los micronegocios el manejo y tratamiento de sus
datos personales.

Realizar segundo | Presentacion y explicacion de los protocolos de | Facilitadores
encuentro con los | bioseguridad que debe seguir de acuerdo con el
micronegocios. proceso de reactivacién econémica.
Semana 4
Explicar palancas  de | Capacitacion y entrega de documentos acerca de las | Orientador
reactivacion econdmica. palancas de reactivacion sobre las que se trabajarany

apoyaran a los microempresarios.
Realizar tercer encuentro | Diligenciamiento y registro en Odoo completo del | Facilitador
con los micronegocios. instrumento de valoracidn integral del micronegocio

para establecer el nivel de competitividad de este.
Ejecutar generacion | Con el apoyo de la plataforma Odoo, ejecucion del | Facilitador
diagndsticos de los | proceso para generar en el sistema y obtener los
micronegocios. resultados del diagndstico de competitividad
Realizar primer corte de | Verificacion que se realizd6 completamente el | Orientador

evaluacion.

instrumentd de diagndstico a los micronegocio y
aprobacion para acceso siguiente etapa.

Generar planes de atencion
de los micronegocios.

De acuerdo con los resultados de los diagndsticos de los
micronegocios, realizacion evaluacién y diseiio de
actividades del plan de atencidon que debera seguir los
micronegocios durante las proximas semanas en Odoo.

Coordinador
de caso
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Actividad ‘ Detalle | Responsable
Semana 5
Realizar cuarto encuentro | Socializacidn y explicacién al micronegocio del plan de | Facilitador
con los micronegocios. atencion cargado en la plataforma Odoo y el nivel de
competitividad obtenido de acuerdo con el diagnédstico
realizado.
Semana 6 ala 15
Seguimiento ejecucién | Realizacidn seguimiento semanal a la implementacién | Facilitador
plan de atencién. y ejecucién de las tareas acordadas del Plan de
Atencidon con los micronegocios. Estas tareas y su
consecuciéon junto con evidencias se deben ir
registrando en la plataforma Odoo.
Realizar segundo corte de | Verificacion registros realizacién actividades del Plan | Orientador
evaluacion. de Atencidén y aprobacién continuacién seguimiento
plan de atencién (Semanal0).
Socializar habitos | Realizacion cada dos semanas ejercicio de explicacidony | Facilitador
empresariales. socializacién de adopcién de habitos empresariales con
los propietarios que apoyen al mejoramiento y
desarrollo de los micronegocios.
Explicar ruta de | Para los micronegocios con un nivel de competitividad | Facilitador
empleabilidad. incipiente o aceptable, socializacion rutas de
empleabilidad disponible en su ciudad, asi como
también entrega de informacidn de servicios de apoyo
a micronegocios disponibles en el ecosistema.
Acompafiamiento y | Realizacidn seguimiento a la programacion, asistenciay | Facilitador
seguimiento sesiones de | cumplimiento de la consecucién de las sesiones de
mentorias. mentoria a lo largo de estas semanas (minimo 3 horas
en total).
Semana 16
Realizar encuentro de | Diligenciamiento y registro del instrumento de cierre | Facilitador
cierre con los | con el micronegocio. Despedida y explicaciéon de
micronegocios. finalizacion seguimiento realizado hasta ese punto.
Realizar tercer corte de | Verificacion realizacidn actividades para el cierre del | Orientador

evaluacion.

caso de forma completa y aprobacién de esta.

Revisar finalizacion todas
las actividades.

Validacioén cierre de casos por parte de los facilitadores
y orientadores

Coordinador
de caso
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7.2.2.3  Matriz de asignacion de responsabilidades

Actor

Actividad

Centro Progresa

Orientador

Facilitador

Micronegocio

Administrador
Odoo
del caso
Mentor

Coordinador

Alistamiento

Preparar orientadores (profesores a cargo del curso).

Semana 1

Contextualizar programa y panorama actual
Micronegocios.

Semana 2

Explicar funcionamiento plataforma Oddo a los
facilitadores.

Asignar Micronegocios a los orientadores.

Semana 3

Asignar de micronegocios a los facilitadores.

Verificar asignacion y/o blsqueda de micronegocios.

Explicar habitos empresariales y protocolos de
bioseguridad.

Realizar primer encuentro con los micronegocios.

Solicitar autorizacidén manejo y tratamiento de datos
personales.

Realizar segundo encuentro con los micronegocios.

Semana 4

Explicar palancas de reactivaciéon econdmica.

Realizar tercer encuentro con los micronegocios.

Ejecutar generacién diagndsticos de los
micronegocios.

Realizar primer corte de evaluacién

Generar planes de atencién de los micronegocios

Semana 5
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Realizar cuarto encuentro con los micronegocios. C

Semana 6 a 15

Seguimiento ejecucion plan de atencion. A

Realizar segundo corte de evaluacion. R

Socializar habitos empresariales. C

Explicar ruta de empleabilidad. C

Acompafiamiento y seguimiento sesiones de C
mentorias.

Semana 16

Realizar encuentro de cierre con los micronegocios.

Realizar tercer corte de evaluacion. R

Revisar finalizaciéon todas las actividades. A C R

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

7.2.3 Mentorias
7.2.3.1 Diagrama de flujo

Ver Diagrama de flujo completo componente Mentorias en anexos.
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Alistamiento — Semana 5

Alistamiento e Semanalad e Semana 5 H

K=

=

=

=

E

o

=

-

a

] Fzz el Preparar y formar

2 convocatonia F’nen'::ure= =

5 mentoras =

=

=
A .
“Registro calendario

= disponibilidad

E realizacion mentora

Semana 6 - Semana 15

Semana 6 - 15

d

Realizar
sesiones de

Jne
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z .
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completadas?
7.2.3.2  Descripcion del proceso
Actividad ‘ Detalle | Responsable
Alistamiento
Realizar convocatoria | Difusidn y gestién convocatorios para atraer mentores | Minuto de Dios
mentores. voluntarios o remunerados al programa. Industrial
Semana 1a4
Preparar y formar | Capacitacidn, explicacion y socializacién de los temas | Minuto de Dios
mentores. que debe desarrollar los mentores en las sesiones con | Industrial
los micronegocios.
Semana 5
Registro calendario | Verificacidn disponibilidad ingreso a plataforma Odooy | Mentor
disponibilidad realizacion | registro de calendario de disponibilidad para realizar
mentorias. mentorias.
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Actividad |

Detalle

\ Responsable

Semana 6 ala 15

Realizar sesiones de | Realizacion sesiones de mentoria a lo largo de estas | Mentor
mentorias. semanas (minimo 3 horas en total por micronegocio).

7.2.3.3  Matriz de asignacidn de responsabilidades

E —_ g -g
—
Actor | & 8 S ® o 5
> © Q + 5 +—
© =~ c 2 35 c
£ G o £ ol 2
o o E
a KN S £
Actividad = = <
Alistamiento
Realizar convocatoria mentores. R
Preparar y formar mentores. R |
Semanalad
Registro calendario disponibilidad realizacion | C R
mentorias.
Semana 6 ala 16
Realizar sesiones de mentorias. A | C R

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

7.2.4 Tecnologia Sistema de Informacion
7.2.4.1 Diagrama de flujo

Ver Diagrama de flujo completo componente Tecnologia Sistema de Informacion en anexos.

Alistamiento — Semana 1
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Administrador Odoa (PCIS)
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Semana 6 — Semana 16
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7.2.4.2  Descripcion del proceso
Actividad ‘ Detalle ‘ Responsable
Alistamiento
Cargar base de datos | Inclusién en la plataforma Odoo la informacién de los | Administrador

listado de micronegocios
referenciados.

micronegocios referenciados desde los centros

progresa por los entes territoriales.

Odoo

Semana 1
Cargar base de datos | Inclusion/habilitacién de permisos en la plataforma | Administrador
listado de estudiantes | Odoo los estudiantes que seran parte del programa en | Odoo
participantes en el | el ciclo académico.
programa.
Semana 2
Cargar base de datos | Inclusién en la plataforma Odoo los mentores que | Administrador
listado de mentores | serdn parte del programa en el ciclo académico | Odoo
participantes en el | referenciados desde la Corporacion Minuto de Dios
programa. Industrial.
Semana 3
Registrar  perfil nuevos | Ingresar en Odoo informacion con el perfil de nuevos | Facilitador
micronegocios. micronegocios interesados en participar en el

programa o que se le hayan asignado por parte del

orientador que no estén ya en la plataforma.
Semana 4
Ingresar informacién | Ingresar en Odoo toda la informacién solicitada en el | Facilitador
instrumento de | instrumento de valoracidn integral del micronegocio.
diagndstico.
Generar diagndsticos de los | Ejecucién proceso automatico de calculo en Odoo para | Plataforma
micronegocios. determinar el nivel de competitividad del | Odoo

micronegocio.
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Actividad Detalle Responsable
Registrar calendario de | Ingresar en Odoo informacidon de calendario de | Mentor
mentorias. mentorias segun disponibilidad de tiempo.
Disefiar vy diligenciar | De acuerdo con los resultados del diagndstico, ingresar | Coordinador
campos plan de atencién. en Odoo las actividades del plan de atencién para el | de caso.
micronegocio.
Semana 6 ala 15
Ingresar vy actualizar | Ingresar en Odoo las tareas y actualizar la realizacion | Facilitador
cumplimiento tareas plan | de estas respecto al avance de la ejecucién del plan de
de atencion. atencién junto con las respectivas evidencias del
proceso.
Ingresar y registrar horas | Registrar en Odoo las horas de mentoria conforme al | Mentor
de mentoria. avance de estas.
Semana 16
Ingresar informacién | Ingresar en Odoo respuestas aplicacion del | Facilitador

instrumento de cierre.

instrumento de cierre al micronegocio.

Todo el ciclo

Generar reporte semanal

Generacion semanal reporte con informacion
relevante del avance, cifras y estados de las diferentes
etapas del programa disponible en Odoo.

Administrador

Odoo

7.2.4.3  Matriz de asignacion de responsabilidades

Actividad

Actor

Centro Progresa
Orientador
Facilitador

Micronegocio

Administrador

Odoo
del caso

Coordinador

Mentor

Alistamiento

referenciados.

Cargar base de datos listado de micronegocios

Semana 1

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

Semana 2

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

Semana 3

Registrar perfil nuevos micronegocios. | R

Semana 4

Ingresar informacion instrumento de diagndstico. A R C

Generar diagndsticos de los micronegocios. |
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Registrar calendario de mentorias. R
Disefiar y diligenciar campos plan de atencion. | R

Semana 6 ala 15

Ingresar y actualizar cumplimiento tareas plan de

atencion. A R ¢

Ingresar y registrar horas de mentoria. | C R
Semana 16

Ingresar informacion instrumento de cierre. A R C

Todo el Ciclo

Generar reporte semanal | R

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

7.3 Resumen responsabilidades de los actores

7.3.1

Responsabilidades Orientador

Facilitar, orientar y acompafiar al estudiante en la apropiacion del conocimiento del curso de
micronegocios

Garantizar la vinculacidn y registro de minimo 4 micronegocios por facilitador (estudiante) en la
plataforma Odoo

Verificar en plataforma Odoo para cada micronegocio, los encuentros realizados por el facilitador,
asi como la gestion de la informacion requerida.

Verificar y garantizar que cada micronegocio cuente con su respectivo diagndstico.

Verificar de forma aleatoria en la plataforma Odoo, que las actividades del plan de atencién 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 atencién a los micronegocios.
Articular con el Centro Progresa la planificacién y realizacidn del curso, asi como las orientaciones
gue se brinden para el desarrollo del programa de atencién a micronegocios.

Acompaniar el proceso formativo del facilitador segun 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 comunicacién
permanente con los micronegocios.

Realizar llamadas aleatorias para verificar los datos de los propietarios de los micronegocios.
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e Coordinar las tareas del facilitador durante todo el semestre para aporta al cumplimiento del
objetivo del proyecto.

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

e Acompafiar la comprension del facilitador respecto a los resultados del diagndstico, la ruta de
soluciones de cada micronegocio y proponer alternativas de solucidon en coordinacién con las
acciones asignadas por el mentor.

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

e Verificar que la valoracidn del micronegocio se realizé de forma completa.

e Aprobar el cierre del plan de atencion.

7.3.2 Responsabilidades Facilitador

e Vincular al proyecto minimo a 4 micronegocios.

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

e Construir los diagndsticos de cada micronegocio.

e Validar la asignacidn de un plan de atencidn para cada propietario en la plataforma Odoo.

e Socializar el plan de atencidn a cada micronegocio mediante llamada telefénica, encuentro virtual
y/o presencial.

e Programar en la plataforma las actividades del plan de atencion.

e Convocar las sesiones de encuentro entre el mentor y el propietario. Garantizar la participacién
de ambos.

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

e Socializar y orientar a los propietarios en el acceso a los servicios que se ofrecen en su regién y
desde el nivel nacional.

e Presentar las evidencias al orientador (profesor) de las gestiones y actividades realizadas para
obtener su calificacion del curso.

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

e Garantizar la calidad de la informacidn registrada en la plataforma, ya que los micronegocios seran
contactados en diferentes momentos por varios verificadores de El Minuto de Dios.

e Asumir actitud participativa, capacidad de autogestion 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 nimero 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 andlisis de cada diagndstico y de la ruta de solucidn para elaborar el plan de atencién
para cada micronegocio.

Coordinar con la CIMD la asignacién de los mentores de acuerdo con el nivel de competencia de
los micronegocios.

Una vez finalizada la construccidn del plan de atencidn de cada micronegocio, subir al sistema
Odoo el Plan de atencion y ficha de diagndstico y remitir al facilitador a través de la plataforma
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Odoo una comunicacién indicando que debe realizar la programacién de actividades. El Plan de
atencion debe incluir los datos del mentor asignado.

e Verificar de forma aleatoria con los micronegocios el desarrollo de las mentorias.

e Asistir a los comités técnicos citados en virtud del programa de atencidn a los micronegocios.

e Verificar de forma aleatoria que el cierre del caso se realizé de forma completa.

e 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.

e Implementar la ruta de empleabilidad para propietarios de Micronegocios en nivel incipiente y
aceptable.

e Llevar al cabo el concurso Empodérate Micronegocios.

e Realizar convocatoria de mentores.

e Acopiar evidencias del proceso de atencién de los micronegocios a través de videos testimoniales,
actas, listas de asistencia e informacidn que pueda generar noticia y promocién de los diferentes
canales con los que pueda contar la region.

e 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

e Coordinar la busqueda de mentores: Realizar un plan de comunicaciones que permita alcanzar un
numero equiparable de mentores con el nimero de micronegocios demandado por el programa.

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

e Realizar el seguimiento regional de la operacién del convenio.

e Programa de motivacidon de mentores: Se realizan sesiones de seguimiento para evaluar y motivar
a los mentores en el proceso de acompanamiento.

e Realizar la formacién de los mentores antes de iniciar el acompafamiento a los micronegocios
con la metodologia de CIMD y YBI.

e Asignacidon de mentor: Se realiza la asignacidén de mentor Unicamente a los micronegocios cuyo
nivel de competencia sea Incipiente y Confiable.

e Seguimiento al cumplimiento de la operacidn del proceso de mentorias (Vinculacion de nuevos
mentores, seguimiento en la asignacidon, seguimiento en la capacitacién, seguimiento del cierre
de casos y seguimiento al ejercicio de mentorias).

7.3.5 Responsabilidades Parque Cientifico de Innovacion Social

Garantizar el buen funcionamiento del Odoo a facilitadores, orientadores, mentores y
coordinadores de caso.

Mantener actualizada la plataforma y la pagina web de acuerdo con la informacién o datos
suministrados.

Descargar la informacion solicitada de Odoo.

Capacitar sobre el manejo de Odoo a facilitadores, orientadores y coordinadores de caso.
Disefiar e implementar un sistema de monitoreo y control de datos registrados en Odoo.
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e Brindar apoyo técnico en el manejo de Odoo a facilitadores, orientadores y coordinadores de

caso.

e Ser el enlace entre los desarrolladores y el usuario en el manejo de Odoo.
e Gestionar el proceso de los investigadores, suministrando informacion de los registrado
en Odoo y supervisando el proceso de investigacidon que se realicen.

8 Documentos de referencia

Documento Componente Contenido Ultima
estructural actualizacion

Instrucciones para Acompafiamiento | Presentacién del programa e | Julio 2021

estudiantes (facilitadores) | Facilitadores indicaciones detalladas para las

y profesores estudiantes y profesores que inician

(orientadores) el programa.

Micronegocios MD.

Lineamientos del Sistema | Tecnologia Explicaciéon y definicion de los | Julio 2021

de Informacién Odoo MD | Sistema de | componentes, roles y entidades que

Micronegocios.

Informacion

conforman o interactian con la
plataforma Odoo, ademds de explicar
los distintos procesos que se realizan
con la plataforma Odoo durante el
desarrollo del proyecto

9 Control de cambios

Fecha Versién Descripcidn de cambios
30-07-2021 1.0 No aplica.
Rol Nombre / Cargo / Dependencia
Elabord José Nicolas Pacheco / Director GilLab / Parque Cientifico de Innovacion Social
Santiago Hernandez / Profesional proyecto GilLab / Parque Cientifico de Innovacion Social
Revisé
Aprobd
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10 Anexos

10.1 Diagrama de flujo completo componente Ecosistema de Servicios

Semana 1 Semana 2

Alistamiento

Ciee]
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10.3 Diagrama de flujo completo componente Mentorias
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