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1. INTRODUCCION

La Alcaldia de Manizales a través de la Secretaria de TIC y Competitividad e Incubar
Manizales se han propuesto unir esfuerzos para fomentar la cultura del emprendimiento a
través de dinamicas activas que potencien las actividades productivas del municipio y
contribuyan al cumplimiento de programas y metas del Plan Municipal de Desarrollo. Esta
articulacion esta enmarcada en el cumplimiento de la Politica Publica de Emprendimiento,
Competitividad y Empleo (ECE) 2019 — 2027 (Decreto 0327 del 13 de junio de 2019). En
este contexto se busca el desarrollo del Programa 500 MicroNegocios cuyo propésito es
el fortalecimiento empresarial de los pequefios negocios y micronegocios y la reactivacion
econdmica de la ciudad.

La Alcaldia de Manizales a través de su Politica Publica - ECE busca generar acciones para
promover la creacion de empresas Yy la cultura emprendedora, por medio de procesos de
formacion, acompafiamiento e intervencion que permitan a los emprendedores pasar por
etapas desde la validacién de sus ideas de negocio con el mercado, hasta el desarrollo e
implementacién de sus planes de crecimiento y aceleracion.

Lo anterior se soporta mediante el Programa de Identificacion, Acompafiamiento y
Fortalecimiento de Micronegocios y Emprendedores en Etapa de Crecimiento - 500
MicroNegocios, liderado por la Secretaria de TIC y Competitividad para el fortalecimiento
de micronegocios por medio de un acompafiamiento metodolégico para fortalecer las
necesidades o brechas mas relevantes segun las particularidades del sector en el que se
encuentran a través de diagndstico, intervencion, herramientas y apoyo con incentivo a los
gue hayan avanzado mejor en su proceso.

La totalidad del programa 500 MicroNegocios es financiado por la Alcaldia de Manizales
e Incubar Manizales, por lo que no tiene ningun costo para los MicroNegocios participantes.
Desde la Alcaldia de Manizales se realiza el correspondiente seguimiento al proceso para
garantizar la transparencia y la calidad del programa.

El presente documento hace alusion a los Términos de Referencia del Programa 500
MicroNegocios.

2. PROPOSITO

Programa orientado a micronegocios del Municipio de Manizales enfocado hacia el
fortalecimiento empresarial el cudl debe pasar por un proceso de diagndstico,
entrenamiento focalizado, plan y su implementaciéon. Al 50% de los micronegocios que
hayan logrado los hitos de nivelacion, es decir, las pequefias acciones que mejoran su
empresa en el corto plazo, tendran recursos para implementar acciones estratégicas en la
ruta del fortalecimiento del negocio.
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3. COBERTURA GEOGRAFICA

Podran presentarse postulaciones de personas que residan en la zona urbana del
municipio de Manizales.

4. ALCANCE DEL PROGRAMA

El programa esté dirigido a 500 micronegocios, el cual se dividira en 4 grupos de maximo
125 micronegocios (Grupo 1: marzo, Grupo 2: abril, Grupo 3: junio y Grupo 4: julio), estos
micronegocios deberan estar ubicados y operando en la zona urbana de la ciudad de
Manizales. El programa se enfoca en el fortalecimiento de dichos micronegocios a través
de una intervencion focalizada a sus necesidades mas apremiantes segun el sector
economico y la dinAmica de los MicroNegocios. Dicha intervencion se logra con un
diagnéstico, planes de intervencién, asesorias y capsulas de formacion.

5. ¢QUIENES PUEDEN PARTICIPAR?

El programa esta dirigido a micronegocios con no mas de 3 empleados sin importar el
tiempo de constitucion. Estos pueden desenvolverse principalmente en sectores como:

llustracion 1. Sectores priorizados del programa 500 MicroNegocios

De

transformacién Comercio Cultural Servicios Independientes

6. REQUISITOS DE PARTICIPACION

a) Se podran postular a la convocatoria micronegocios con no mas de 3 empleados sin
importar el tiempo de operacion. Dentro de este grupo estaran incluidos:
restaurantes, locales de comida, bares, tiendas, gimnasios, carnicerias, abogados,
disefadores, oficios varios, entre otros; las personas deben residir en la zona urbana
de la ciudad de Manizales. Los microempresarios extranjeros que se postulen,
deberan aportar el documento expedido por las autoridades correspondientes que
pruebe su residencia legal en Manizales.
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b) Cada interesado deberd realizar la inscripcion de acuerdo con el proceso descrito
en los presentes términos de referencia: Proceso de inscripcion.

c) Los interesados deben tener una disponibilidad de tiempo minimo de 5 horas
semanales para atender los compromisos del programa en funcién de asistencia a
las actividades programadas y entrega de guia de actividades.

d) El valor promedio de las ventas mensuales de aquellos micronegocios que se
presenten no podra superar los $3’500.000 pesos.

e) Es una condicibn que el micronegocio no esté recibiendo actualmente
acompafiamiento por parte de otro programa de emprendimiento de la ciudad de
manera simultanea.

Nota uno: El limite de ventas aqui planteado se calcula con base en el promedio del informe de
resultados de la encuesta de MicroNegocios 2020 realizado por el DANE.

7. CRITERIOS DE SELECCION

Incubar realizara un filtro inicial de acuerdo con la informacién suministrada en el formulario
de inscripcion que permita la verificacion de los criterios.

Por medio de un comité evaluador conformado por un miembro de la Alcaldia, un
emprendedor y un miembro de incubar se hara la seleccion de los grupos contemplando
los siguientes criterios:

Tabla 1. Criterios de seleccién

Criterio Puntaje
e Ser una persona natural o juridica radicada en el municipio de 15
Manizales.
e Contar con un micronegocio activo operando en el municipio de 10
Manizales.
e Presentar ventas. 10
e Tener hasta 3 empleados. 15
e Micronegocios que demuestren tener un potencial de 15
crecimiento.
e Compromiso del microempresario o un miembro del equipo para 10
asistir a las actividades programadas del programa.
e Contar con al menos una mujer dentro del equipo de trabajo. 10
e Contar con al menos una persona en condicién de discapacidad 15
dentro del equipo de trabajo.
TOTAL PUNTOS >60
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Tabla 2. Puntaje requerido para la admision

Puntaje Criterio
<50 puntos No admitido
50 - 60 puntos Lista de elegibles
>60 puntos Admitido o banco de elegibles

Nota dos: Se validara dicha informacidén con lo registrado en el formulario de registro.

Nota tres: En caso tal de presentarse empate, se seleccionara por dia y hora de inscripcién.

Nota cuatro: Cada micronegocio seleccionado como beneficiario debe estar en disponibilidad inmediata
para vincularse al programa, participar activamente durante la ejecucion de todas las actividades que
conforman el programa y disponer de los recursos (técnicos, humanos, de conectividad, de informacion, entre
otros) necesarios para tal efecto, condiciones que acepta conocer y cumplir con la presentacion de la

postulacion.

8. CONDICIONES INHABILITANTES

No podran participar:

e Micronegocios postulantes que incumplan con uno de los requisitos minimos

habilitantes establecidos en el los presentes Términos de Referencia.

e No podran postularse iniciativas con productos que posean contenido sexual
explicito, explotacion infantil o que fomenten la violencia o promuevan el uso de

sustancias psicoactivas.

e No podra postularse a la presente convocatoria mas de un micronegocio

simultdneamente por equipo de trabajo.

e No podran participar funcionarios del Centro de Administracibn Municipal de

Manizales o de Incubar Manizales.
e Micronegocios que tengan controversias juridicas pendientes por definir.

9. BENEFICIOS PARA EL PARTICIPANTE

Es importante mencionar que el programa se enfoca hacia el fortalecimiento de los
micronegocios de acuerdo con la implementacion de la metodologia que se imparte a cada

participante, que a continuacién se

detalla:
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Tabla 3. Beneficios del programa 500MicroNegocios.

Beneficio Descripcién

Acompafiamiento experto | verticales, la del sector econémico y la del area de negocio a

Se busca que este acompafiamiento esté focalizado por dos

fortalecer.

Mejoras focalizadas

Méaximo 3 implementaciones por microempresa orientada a la
necesidad mas relevante para su fortalecimiento, puede ser
enfocado hacia finanzas, procesos, marketing, productos, entre
otros.

Herramientas agiles manera inmediata en su proceso de fortalecimiento, dado que las

Instrumentos que los micronegocios pueden implementar de

capsulas facilitan la apropiacion de la herramienta.

Céapsulas de formacion

Formacion corta, préactica y efectiva hacia éareas de mayor
relevancia y temas comunes entre los micronegocios vinculados al
programa, validado por los diagnésticos realizados al inicio del
programa.

Potenciar el crecimiento micronegocios

Indicadores de fortalecimiento con foco en crecimiento de

Contactos los micronegocios.

Facilitar vinculos comerciales o técnicos para el fortalecimiento de

Apoyo economico hayan demostrado mayor grado de avance en la fase de nivelacion.

Recurso econémico entregado al 50% de los micronegocios que

10. COMPROMISOS DE LOS MICROEMPRESARIOS SELECCIONADOS EN EL

PROGRAMA

Los microempresarios que sean seleccionados en el programa se comprometen a:

Suministrar informacion veraz de sus micronegocios y datos personales para la

construccion de la linea de base y en las mediciones posteriores para el

establecimiento de los indicadores de impacto del programa.

Participar puntualmente en las actividades programadas e informadas con

antelacion.

Aportar en la difusién y promocién del programa y su evolucién, a través de las redes

sociales personales o de sus micronegocios.

Informar oportunamente de acuerdo al conducto regular definido por el programa,

cualquier duda, inquietud o inconformidad con el proceso para dar el tramite

correspondiente.

El programa tendra grabadas las sesiones, por ende, para la evolucién del programa

el microempresario se compromete a visualizar la sesién y completar la guia de

actividades programada para la semana.

Disponer del tiempo necesario para recibir de manera presencial al asesor destinado
6
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por el programa.

11.FASES DEL PROGRAMA

METODOLOGIA

El desarrollo metodolégico 500 MICRONEGOCIOS consiste en generar una dindmica que
combina la autogestion y la intervencion a la totalidad de micronegocios que participan en
el programa. Los participantes por cada GRUPO son formados y capacitados durante el
acompafiamiento, de esta manera se asegura que todos reciban el conocimiento, se motiva
a los micronegocios a que avancen por las fases implementando conocimientos con
asesorias grupales y herramientas, y se beneficien econémicamente al 50% que demuestre
mayores avances en la puesta en accion de dicho conocimiento y herramientas para la
consolidacion de cada negocio.

Es un proceso que consta de cuatro grupos con una duracién de 12 semanas cada uno y
gue busca generar una dinamica alrededor de areas clave de mejora para lograr el
fortalecimiento de micronegocios que hayan validado su modelo de negocio.

llustracion 2. Ruta de cada grupo

Semanas 1- 2 Semanas 3- 4 Semanas 5- 8 Semanas 9- 12
Diagndstico . > Filtro - Medicion
Gl e ‘ yg plan ‘ Nivelacion ‘ beneficios ‘ mejora y
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llustracion 3. Ruta metodolégica de 500 MicroNegocios

Convocatoria
grupo1,2,3y4

125 Evaluacion y cierre

4

Acompafiamiento y

Seleccion de
Habilitados 125

) |

Herramientas de soporte:

5 2 Flujo de caja Agrupacion de
formacion Costeo de productos negocios por 5
Presupuesto sector o area
Marketing digital
Proyecciones de marketing
Entrega de

beneficios a 63 : .
micronegocios D'aﬁgggé'i%% de e

) N Y 4

Evaluacion
125 resultado de Planes de mejora y 125
nivelacion nivelacion

Nota cinco: La metodologia se impartira 70% virtual, estimando las condiciones de salud publica
de la ciudad, se puede considerar la realizacion de actividades presenciales siempre y cuando sea
posible cumplir no sélo con las normas de bioseguridad, sino también con el distanciamiento y el
namero maximo de personas por jornada.

Operacién por grupos

La operacién de los grupos consiste en la implementacion de la metodologia de
acompafiamiento segun lo descrito previamente. Para ello se requiere contar en primera
medida con la agrupacion de los Micronegocios por sector o codigo CIIU.
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llustracion 4. Etapas de operacion por grupos

Diagnc’)sticar - Emprendimientos o pequefias unidades de negocios

. = |dentificar el &rea de mayor necesidad de intervencién y donde
Focalizar tendria mayor potencial para el fortalecimiento.

=Implementar las mejoras con ayuda de asesores en dos fases, la
primera con cambios de negocio y la segunda con recursos de
Implementar apoyo para el 50% de los MicroNegocios apoyados por grupo.
=Brindar herramientas de apoyo en areas estratégicas.

= Medicién de indicadores de mejora de los micronegocios
Medir intervenidos, tanto cuanti como cualitativos

12.ENTREGA DE INCENTIVOS

Todos los micronegocios seleccionados recibirdn un valor de $310.000 destinado a la
implementacion de acciones a corto plazo del plan de mejora para cada beneficiario, estas
acciones estan asociadas a fortalecer y potenciar el crecimiento de los pequefios negocios,
dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

¢ Acompafiamiento experto para el fortalecimiento.

e Herramientas agiles para implementarse en los micronegocios.

e Cépsulas de formacion.

¢ Contactos de negocios para empresas que venden a empresas (B2B).

Al 50% de los micronegocios que hayan logrado evidenciar una evolucién del desempefio
en el programa y que se evidencie su participacién activa en las actividades, se les otorgara
un beneficio adicional que consta de un apoyo econémico para apalancar el crecimiento de
sus micronegocios en actividades comerciales.

ACLARACION: En ninguin caso se entregaran recursos en efectivo a los microempresarios.

Nota seis: En casos puntuales se podrd entregar bonos para activos fijos que sea de gran
relevancia para el negocio.

13.ACTIVIDADES NO RECONOCIDAS CON LOS RECURSOS DEL PROGRAMA

Es importante que el 50% de los micronegocios beneficiados del apoyo econémico tengan
en cuenta que no se validaran con recursos de la Alcaldia de Manizales ni con recursos de
contrapartida las siguientes actividades:
e Adquisicibn de materia prima, maquinaria y equipo no determinantes para el
micronegocio.
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¢ Arriendos, pagos de servicios publicos.

e Subsidios de subsistencia o “salarios” para el microempresario y sus empleados.
e Pago de obligaciones con terceros.

14.CAUSALES DE RETIRO DEL PROGRAMA

¢ Los MicroNegocios que ingresan al programa deben asegurar como minimo un
participante en cada actividad.

e Presentar un incumpliendo o atraso del 30% en la presentacion de la guia de
actividades.
15. PROCESO DE INSCRIPCION

Para postularse a la presente convocatoria los interesados deben seguir los siguientes
pasos:

Tabla 4. Protocolo de participacion

Protocolo de Participacion.
PASO ACTIVIDAD
Ingresar a:
e  http://www.manizales.gov.co/, http://incubar.org/ o
1. e Redes sociales de Alcaldia de Manizales
(https://www.facebook.com/SecTICyCompeMzl) e Incubar Manizales
(https://www.facebook.com/IncubarManizales/ y
https://www.instagram.com/incubarmzles/)
2. Diligenciar el formulario de registro
En caso de que el microempresario presente restriccion de conectividad se evaluara la
3 posibilidad de realizar jornadas de inscripcion presencialmente en los lugares donde mas
' se presente esta restriccion, para ello deberan comunicarse a la linea de atencién de
Incubar: 311 359 07 38.

16.PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados de la convocatoria se publicaran en los siguientes portales de acuerdo al
cronograma de los presentes Términos de Referencia:

e http://www.manizales.gov.co/

e http://incubar.org/

¢ Redes sociales Alcaldia de Manizales e Incubar Manizales
e Correo electrénico

¢ Mensaje de texto

10
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17.CRONOGRAMA DE LA INVITACION

Actividad

Fecha limite

GRUPO 2

Apertura de la INVITACION y Publicacion de Términos de referencia

19 de abril de 2021

Solicitud de aclaraciones y/o observaciones a la invitacién

Desde la apertura hasta el 12 de Mayo

Jornadas de socializacion del programa

Pendiente comunicacion por redes
sociales

Jornada de inscripcién en barrios

Mayo

Cierre de la convocatoria SEGUNDO GRUPO

Hasta el 12 de Mayo

Listado final de empresas seleccionadas y banco de elegibles

19 de Mayo

Kick off (Bienvenida) grupo 2

21 mayo

GRUPO 3

Apertura de la INVITACION y Publicacion de Términos de referencia

1 dejunio de 2021

Solicitud de aclaraciones y/o observaciones a la invitacién

Desde la apertura hasta el 25 de Junio

Jornadas de socializacion del programa

Pendiente comunicacion por redes
sociales

Jornada de inscripcién en barrios

Junio

Cierre de la convocatoria TERCER GRUPO

Hasta el 25 de Junio

Listado final de empresas seleccionadas y banco de elegibles

1 de Julio

Kick off (Bienvenida) grupo 3

6 julio

GRUPO 4

Apertura de la INVITACION y Publicacién de Términos de referencia

19 de Julio de 2021

Solicitud de aclaraciones y/o observaciones a la invitacién

Desde la apertura hasta el 13 de Agosto

Jornadas de socializacion del programa

Pendiente comunicacion por redes sociales

Jornada de inscripcién en barrios

Julio

Cierre de la convocatoria CUARTO GRUPO

Hasta el 13 de Agosto

Listado final de empresas seleccionadas y banco de elegibles

20 de Agosto

Kick off (Bienvenida) grupo 4

24 agosto

11
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18. CAMBIOS EN LA CONVOCATORIA

La secretaria de TIC y Competitividad de la Alcaldia de Manizales e Incubar Manizales
podrdn en cualquier momento, realizar cambios en los términos de la presente
convocatoria, para lo cual se publicaran las diferentes adendas que se requieran. Es
obligacion de los microempresarios postulantes y postulados, consultar de manera
constante las paginas web donde se publicaran los cambios pertinentes.

19. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Para todos los efectos legales, la presentacion, inscripcién o registro del micronegocio, de
forma inequivoca y exclusivamente para los fines de la presente convocatoria implica
obligatoriamente la autorizacion expresa del titular de informacién, para el tratamiento de
sus datos personales por parte de la Secretaria de TIC y Competitividad de la Alcaldia de
Manizales y de Incubar Manizales como entidades organizadoras de la presente
convocatoria.

Quien presente, inscriba o registre el micronegocio como persona natural o la persona
juridica en cuyo nombre declara que ha recibido autorizacion expresa de todas las personas
naturales y juridicas vinculadas a esta propuesta y a este proyecto, para suministrar la
informacion a que hace referencia la ley de manejo de datos, comprometiéndose a
responder ante la Secretaria de TIC y Competitividad e Incubar Manizales, por cualquier
demanda, litigio presente o eventual, reclamacion judicial o extrajudicial, formulada por
cualquiera de las personas naturales o juridicas vinculadas a las propuestas y al programa.

20. MAYOR INFORMACION

En caso de inquietudes o comentarios sobre la presente convocatoria, favor enviar un
correo electrénico a 500micronegocios@incubar.org con el asunto “Inquietudes programa
500 MicroNegocios”

12
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