'.fl'.Llf.tL.!'l._

i .
ANDI &~ X



Fundacion ANDI
Anexo del Manual Operativo
Guia de comunicacion e interaccion
Bogota, Colombia
Enero, 2016

Esta publicacion ha sido elaborada gracias al apoyo de la Embajada
de Suecia en Bogotd, la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC-Colombia y ACDI/NVOCA. Su
contenido es responsabilidad exclusiva de los autores y no refleja
necesariamente las opiniones del gobierno de Suecia; de APC-
Colombia y/o de ACDI/VOCA.

() USAID [ACOT AR H%“DE}I Gl AP@ TZ:. (g TOOCSPORN

SR | b e st — Conatia| S5 NUEVO PAIS
SUECIA MI :r = Pl Pgia e



Guia de comunicacién e

interaccion







Indice

04

05

06

08

10

18

28

40

43

Pagina

Mapa de comunicaciones

Proyectos de encadenamientos inclusivos

Mapa general de interacciones

Etapas de los proyectos de encadenamientos inclusivos

Pre factibilidad /Diagnostico @
Factibilidad

Ejecucion

Rendicion de cuentas

Herramientas de Comunicacion

Herramienta 1. Guia conversacion para la primera reunion con la Empresa Ancla.
Herramienta 2. Guia de conversacién para la ficha de demanda.

Herramienta 3. Guia de conversacién para la primera reunién con la Unidad Productiva.
Herramienta 4. Guia de conversacién para ficha de oferta.

Herramienta 5. Guia de conversacién para la seqgunda reunién con la Empresa Ancla.
Herramienta 6. Guia de conversacién para la segunda reunién con la Unidad
Productiva.

Herramienta 7. Guia de conversacion Linea Base Unidad Productiva.

Herramienta 8. Guia de conversacion Linea Base Poblacional

Herramienta 9. Formato de Agenda de Reunidn

Herramienta 10. Guia de lineamientos de contenido audiovisual.

Herramienta 11. Formato de Boletin Informativo.

Herramienta 12. Formato de Informe de free press.

Herramienta 13. Formato de informe de notas.

Herramienta 14. Instrucciones de uso de las guias de conversacion.



Mapa de
comunicaciones

HUB de Alianzas

Este protocolo es una guia de comunicacidn e interaccién entre los

actores que participan dentro del encadenamiento inclusivo liderado por

el HUB de Alianzas Publico Privadas para el Desarrollo de la Fundacidn

ANDI, que de ahora en adelante denominaremos HUB de Alianzas.

Solo debe ser de conocimiento de la Fundaciéon ANDI, los Organismos de

Cooperacioén Internacional y las Empresas Ancla.

Aqui encontrara un mapa que le indicara

—> Interacciones

Las flechas dan cuenta de las interacciones
necesarias que deben realizarse entre el
HUB de Alianzas con cada actor dentro del
encadenamiento.

Mensajes

Los globos de mensaje explican el tipo de
informacidn que cada actor debe entregar con
el fin de que se realice un encadenamiento.

Informacidn confidencial
El candado
presentada es confidencial y solo para el

indica que la informacidn

uso y conocimiento del HUB de Alianzas.

4

Canales

Este icono Indica los canales mas efectivos
para transmitir la informacién. Por ejemplo:
reuniones presenciales, correos electrénicos,
[lamadas telefénicas, entre otros.

Recursos

Senalan las herramientas comunicativas

idéneas para entregar la informacion. Por
presentaciones, fichas

ejemplo: informes,

técnicas, encuestas, entre otros.




Proyectos de
encadenamientos s
inclusivos

Programas para incentivar la vinculacién de
proyectos productivos de Poblaciéon Vulnerable
en la cadena de valor de Empresas Ancla, por
medio del acompafamiento y fortalecimiento
multidimensional a los pequenos productores,
para que logren ser proveedores de una
Empresa Ancla en condiciones de mercado.



Mapa general de
interacciones

Este es el mapa de interacciones del HUB de Alianzas

donde encontramos a la Fundacion ANDI como el
miembro articulador del encadenamiento inclusivo
y administrador de todas las relaciones durante el
proceso.

Los actores que participan en este proceso son:

El objetivo del HUB de Alianzas es mejorar la calidad
de vida de la Poblacién Vulnerable, tradicionalmente
excluida de las dindmicas de mercado, facilitando
la inclusion de sus Unidades Productivas en la
cadena de valor de Empresas Ancla, a través de
encadenamientos inclusivos.

Socios

Empresas Ancla

Unidades Productivas

HUB de Alianzas de Poblacion Vulnerable
Fundacion ANDI

Aliados



%\ HUB de Alianzas - Fundacion ANDI

Es una plataforma multisectorial para la

creacion de Alianzas que, a través de

encadenamientos inclusivos, integren
UnidadesProductivas de PoblaciénVulnerable

en la cadena de valor de Empresas Ancla.

Socios

Entidades publicas o privadas de naturaleza
que apoyan la
HUB de Alianzas Publico
Desarrollo, mediante la

nacional o internacional
Plataforma del
Privadas para el
transferencia o gestion de recursos en especie

o financieros.

Aliados

Entidades publicas o privadas de naturaleza

nacional o internacional que aportan o

gestionan recursos fisicos, humanos y/o
financieros a los proyectos del HUB. El HUB

cuenta con diferentes tipos de Aliados:

Aliados que fortalecen el modelo de negocio
de las unidades productivas.

Aliados que con sus programas mejoran
la calidad de vida de los miembros de las
unidades productivas y de sus familias.

|\ 4
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Poblacion vulnerable

Grupos poblacionales que han estado

excluidos de las dindmicas de crecimiento
econdmico y que por medio de sus unidades
asociativas,

productivas, individuales o

producen materias primas, productos
terminados o servicios con potencial de
vincularse a las cadenas de valor de empresas

ancla.

Empresas Ancla

Empresas que estan en capacidad y cuentan
con la disposicion de participar en proyectos
que vinculen en su cadena de valor a
Poblacién Vulnerable.




Etapas de los proyectos de
encadenamientos inclusivos

Estas son las etapas para desarrollar un encadenamiento inclusivo entre
una Empresa Ancla y una Unidad Productiva de Poblacién Vulnerable. En
cada una de ellas se explicaran las interacciones que deben darse, la
informacion a transmitir, los canales idoneos de comunicaciony los tipos

de recursos que deben usarse para entregar la informacion.

Comunicaciones en la etapa de Pre Comunicaciones en la etapa Comunicaciones en |a
factibilidad / de Factibilidad etapa de Ejecucion
Diagnostico
Reconoce las necesidades de la Identifica las necesidades de Monitorea el cumplimiento de los
Empresa Ancla e identifica las fortalecimiento de las Unidades acuerdos, acompafia y hace seguimiento
Unidades Productivas que podrian Productivasy desarrolla un plan de al desarrollo de la relacién comercial
satisfacerla. trabajo con la Empresa Ancla y los y divulga los casos de éxito.
Aliados.
Reunion de formalizacion
®  Contactoinicial con la Empresa Levantamiento de linea base
Ancla. Medicion intermedia del desarrollo de las
Elaboracién del Estudio de Factibilidad / actividades e inversiones previstas en el plan
©®  Presentacién de la Estrategia Plan operativo operativo del encadenamiento

de Competitividad Inclusiva de
la ANDI y del Proyecto HUB de Presentacion del estudio de Factibilidad/

Alianzas. Plan Operativo Medicién final del desarrollo de las actividades
e inversiones previstas en el plan operativo del
encadenamiento

Documentacién de la experiencia

® Identificacién y caracterizacion de

la oferta. Documentacién de cierre del encadenamiento

® Vvalidacion de la oferta y acuerdo Creacion del comité de comunicaciones

de las condiciones bésicas del

encadenamiento.

G / 3 Meses G / 3 Meses /1-5 Aiios




Comunicaciones en la etapa de
Pre factibilidad / Diagndstico’

Reconoce las necesidades de la Empresa Ancla e identifica las
Unidades Productivas que podrian satisfacerlas

® Contacto inicial con la Empresa Ancla.

® Presentacion de la Estrategia de Competitividad Inclusiva de la
ANDI y del Proyecto HUB de Alianzas.

Identificacién y caracterizacion de la oferta.

Ne—
%
@

Validacion de la oferta y acuerdo de las condiciones bésicas

’,;%
—o

del encadenamiento.

1 Para més detalles del proceso remitirse al Paso a Paso de la Etapa de Prefactibilidad/Diagndstico del Manual Operativo



Contacto inicial con
la Empresa Ancla

a?® =)

Informacion confidencial

Q

Teléfono

X

Correo

Reunidn

Interaccion

Todos los miembros del equipo de la
Fundacién ANDI son portadores del
mensaje principal del HUB de Alianzas hacia
las Empresas Ancla.

El objetivo es conseguir la interaccién con la
persona que toma la decisiéon de compras
dentro de la Empresa Ancla o con un
influenciador para vincularlos a un proyecto
de encadenamiento inclusivo.

Mensaje principal sugerido

Elevator Pitch: la creacion de
encadenamientos inclusivos es la ruta para
generar una sociedad mas equitativa. Toda
Empresa Ancla que necesite un bien que

una poblacién vulnerable pueda producir,
puede ser participe de un encadenamiento
inclusivo con el apoyo del HUB de Alianzas, y
puede contribuir a generar una sociedad mas
equitativa e inclusiva.

Canales

Este mensaje puede ser dado por medio
de una interaccion personal en cualquier
contexto (eventos sociales, reuniones, etc),
a través de correos electrdnicos o llamadas
telefénicas.

*Si el canal acordado es una reunién con
la Empresa Ancla, se recomienda agendar
formalmente la reunién y dentro de los
comentarios de agendamiento, incluir

el propésito de la reunion. Por ejemplo:
explicar el objetivo de un encadenamiento
inclusivo para generar una sociedad mas
equitativa e inclusiva.

Recursos

Si el canal usado es correo electrénico o
reunién presencial, el mensaje puede ser
acompafado por la presentacion del HUB
de Alianzas.




Presentacion de la Estrategia de Competitividad 0
Inclusiva de [a ANDI y del Proyecto HUB de Alianzas 2"2 =

Reunidn
Interacciones Mensaje
® El gerente del proyecto y un consultor técnico ® Elevator Pitch: la creacién de
del HUB de Alianzas se retinen! con el encadenamientos inclusivos es la ruta para
director de compras 2 y/o con el encargado generar una sociedad mas equitativa. Toda
de inversion social de la Empresa Ancla Empresa Ancla que necesite un bien que
para identificar su disposicién de participar una Poblacién Vulnerable pueda producir,

puede ser participe de un encadenamiento
inclusivo con el apoyo del HUB de Alianzas,
y puede contribuir a generar una sociedad
mas equitativa e inclusiva.

en un encadenamiento, y las necesidades y
requerimientos técnicos de la Empresa Ancla
sobre el producto (variedad, ubicacion, etc).
Asi mismo, se identifican otros intereses en
temas sociales. ®

Se explica que se realizard una visita a las
Poblaciones Vulnerables para identificar la
Canales oferta, y se muestran las etapas macro del
encadenamiento inclusivo.®

Se realiza una reunién presencial,
previamente agendada, de maximo una

hora. ® Serealizan preguntas a la Empresa Ancla

para identificar sus necesidades.

*Incluir en la citacién el objetivo de esta
reunion.

1 Se sugiere que una sola persona mantenga la conversacion y la otra capture la informacién obtenida.

2 Siel director de compras no esté presente en esta reunion, se cita a una nueva reunién para diligenciar la Ficha de Demanda

3 Paralos proyectos de aceleracion, se enfatiza laimportancia de que la Empresa Ancla no esté presente en la visita a la Poblacion
Vulnerable para no sesgar su respuesta y hacer un diagndstico acertado.
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Recursos
Presentacidon del HUB de Alianzas

Guia de conversacién para la primera reunién con la Empresa
Ancla (Herramienta 1 de la Guia de Comunicacién e Interaccion )

Ficha de caracterizacion de la Empresa Ancla
(Anexo 4 del Manual Operativo) 4

Diligenciamiento de la ficha de demanda
(Anexo 6 del Manual Operativo y Herramienta

2.Gufa de conversacién para ficha de demanda)®

Firma del acuerdo de confidencialidad (Anexo
7 del Manual Operativo)6

12

Documento para obtener informacién general de la Empresa Ancla y su motivacion para generar el encadenamiento.

El acuerdo de confidencialidad que firman ambas partes, protege la identidad de la Empresa Anlca y la informacion del proceso hasta
que se inicie la etapa de ejecucion.

Sino se pudo diligenciar toda la informacién de la ficha de demanda en esta reunién el gerente o consultor técnico del HUB deben
contactar al director de compras de la Empresa Ancla para completar la ficha. Se sugiere realizar un contacto telefénico y, como segunda
instancia, el envio de un correo electrénico.



|dentificacion y caracterizacion ﬂ«
de la oferta V722 A\

/Contacto con Aliados

Q

Teléfono

X

Correo

9 Interacciones <7/ Mensaje

La persona encargada de gestion del En la llamaday en el correo, se explica el rol
conocimiento del HUB de Alianzas contacta del HUB de Alianzas’ y se solicitan las bases
a los Aliados que tengan informacion de datos de las Unidades Productivas.

sobre Unidades Productivas de Poblacién

la Empresa Ancla, para establecer posterior Se anexa la infografia digital del HUB de

contacto con ellas. .
Alianzas.

Vulnerable, en la regién determinada con Recursos

D Canales

Se realiza una llamada telefdnica para

Se anexa un formato de base de datos.

solicitar la informacién.

Se envia un correo electrénico posterior a la
llamada, sugiriendo un tiempo de entrega.

1 Usar el Elevator Pitch.
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|dentificacion y caracterizacion ﬂ«
de la oferta V722 A\

/Contacto con Unidades Productivas

Q
OEEE O

Correo

—> Interacciones </ Mensaje

El gerente del proyecto o los consultores ®  Elevator Pitch para la Unidad Productiva:
técnicos del HUB de Alianzas, contacta La Fundacién ANDI es un conector

al representante legal de las Unidades entre Unidades Productivas y empresas
Productivas potenciales interesadas en sus productos, con el fin de

explorar la posibilidad de crear una relacién

comercial. Por esta razdn, la Fundacién

D Canal ANDI quiere llevar a cabo una reunién con
® Este contacto se realiza teleféonicamente. la Unidad Productiva para identificar su tipo

oferta, y tenerla en cuenta para potenciales

acuerdos comerciales con empresas que

Recursos busquen ese tipo de oferta. Esta reunion
Si el representante cuenta con correo es solo para saber qué ofrecen y tener
I electrénico, se realiza una citacion por la informacién dentro del archivo de la
correo. Fundacién ANDI.

14



|dentificacion y caracterizacion ﬂ«
de la oferta /71 I\N\\

/ Reunion con Unidades Productivas potenciales

(§)aow

—> Interacciones () Mensaje
®

® El gerente del proyecto y un consultor Explicaciéon del rol del HUB de Alianzas. En

técnico del HUB de Alianzas asisten a las esta explicacion se debe definir qué es un
reuniones con las Unidades Productivas encadenamiento inclusivo.
potenciales para identificar las condiciones
de su oferta. ® Presentacion de las etapas del proceso,
® haciendo transferencia de conocimiento.

Se diligencia la ficha de oferta siguiendo los

lineamientos de la guia de conversacidn.
Recursos

]

Se recomienda que una sola persona

mantenga la conversacion y la otra registre Infografia impresa del HUB de Alianzas
las respuestas.

Guias de conversacion (Herramientas 3y 4
7 de la Guia de Comunicacion e Interaccion)

Canal

Reunién presencial, de méximo una hora.

Ficha de oferta

Se recomienda grabar la reunién, con
previa autorizacién.




Validacion de la oferta y acuerdo de las A

condiciones basicas del encadenamiento %
/ Presentacion del Informe de Pre factibilidad a la Empresa Ancla

N

Reunidn

Interacciones

El gerente del proyecto y un consultor
técnico del HUB de Alianzas se redinen con
el director de comprasy el encargado de la
inversion social de la Empresa Ancla para
presentar el informe de Pre Factibilidad.

Si la Empresa Ancla decide continuar,

se acuerdan las condiciones bésicas del
encadenamiento inclusivo por medio de la
firma de la carta de intencién

Canal

Reunion presencial de maximo 1 hora.

Mensaje

Lista de Unidades Productivas potenciales y
caracteristicas de su oferta

Mapeo de Potenciales Aliados en el territorio
(Anexo 13 del Manual Operativo)

Diagndstico de pobreza del territorio (Anexo
8 del Manual Operativo)l

Recursos

Agenda de reuniéon (Herramienta 8 de la
Guia de Comunicacion e Interaccién)

Informe de prefactibilidad fisico (Anexo 14
del Manual Operativo)

Formato de presentaciéon en PowerPoint del
Informe de Pre factibilidad

Guia de conversacién para la segunda
reunion con la Empresa Ancla (Herramienta 5
de la Guia de Comunicacién e Interaccidn)

Carta de intencion (Anexo 15 del Manual
Operativo) 2

Diagnéstico de pobreza del territorio
(Anexo 8 del Manual Operativo)

1 Documento que otorga informacién general sobre el panorama de los indicadores de pobreza del territorio seleccionado con la Empresa
Ancla.

2 Esta carta no tiene caracter vinculante. Solo formaliza la intencion de la Empresa Ancla para continuar con el proceso.
Se debe realizar seguimiento a la firma de la carta de intencion después de dos semanas para avanzar a la etapa de factibilidad, y la carta

puede ser enviada escaneada por correo electrénico.
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Comunicaciones en la etapa
de Factibilidad’

Q
4

Identifica las necesidades de fortalecimiento de las
Unidades Productivas y desarrolla un plan de trabajo
con la Empresa Ancla y los Aliados

oo|f,
|1

Levantamiento de linea base

g

Elaboracién del Estudio de Factibilidad / Plan operativo

A

Presentacion del estudio de Factibilidad/ Plan Operativo

1 Para més detalles del proceso remitirse al Paso a Paso de la Etapa de Factibilidad del Manual Operativo



Levantamiento de linea base

)
7 Teléfono

Correo

Interaccion

El gerente del proyecto o los consultores
técnicos, del HUB de Alianzas, establecen
contacto con los representantes legales de
las Unidades Productivas que seguirén en
el proceso y se programa una visita para
realizar el levantamiento de linea base.

El gerente del proyecto o los consultores
técnicos, también deben establecer
contacto con los representantes legales
de las Unidades Productivas que fueron
descartadas.

Canales

Se establece contacto telefénico.

Recursos

Se agenda cita por correo con las Unidades
Productivas que contintdan, en caso de

que el representante cuente con correo
electrénico y este sea un medio que utiliza
a diario.

Mensaje

Unidades Productivas que contintan: se
les explica que se realizard un diagndstico
técnico de su produccidn para identificar
si necesitan asistencia técnica para cumplir
con los requisitos de la Empresa Ancla, y
un analisis de sus condiciones actuales de
vida con el fin de medir el impacto futuro
de un eventual encadenamiento inlcusivo.
Es importante pedirle al representante legal
de cada Unidad Productiva que reldna a
tantos miembros como sea posible para
esa visita.

Unidades Productivas descartadas: se
les explica que la informacion recopilada
servird para tenerlos en cuenta mas
adelante.




Levantamiento de linea base

‘ Reunion

Interacciones

El gerente del proyecto, un consultor técnico
del HUB de Alianzas y un experto! se retinen
con el representante legal y los miembros de
la Unidad Productiva para hacer la encuesta
de linea base e identificar las necesidades
de fortalecimiento social y productivo de la
Unidad Productiva.

A partir de los resultados, se genera el
informe de linea base.

Canal

Reunién presencial. La duracién de esta
reunidn varia segun el nimero de personas
a entrevistar.?

Recursos

Infografia impresa del HUB de Alianzas
Guias de conversacion (Herramientas 6, 7y 8
de la Guia de Comunicacién e Interaccion)

Encuesta de linea base poblacional
(Anexo 16 del Manual Operativo)

Formato de encuesta de linea base de la
Unidad Productiva. (Anexo 17 del Manual
Operativo)

Mensaje

Explicaciéon del rol del HUB de Alianzas para

todos los miembros de la Unidad Productiva.
En esta explicacion se debe definir qué es un
encadenamiento inclusivo.

Presentacion de las etapas del proceso,
haciendo transferencia de conocimiento.
Debe hacerse énfasis en que el
encadenamiento aln no se ha concretado.

Explicaciéon de la encuesta de linea base
aclarando que para conseguir los mejores
resultados se debe reunir la informacion mas
exacta posible.

Aplicacién de la encuesta de linea base
siguiendo la guia de conversacién

Registro de la informacién en el modelo
canvas

Mensaje

Esta entrevista va a ser como una visita al
médico, entre mas informacién tengamos mas
vamos a poder hacer, pero tenga la completa
seguridad de que toda la informacién sera
confidencial y solo la usaremos para hacer
mas facil el desarrollo de este proyecto.

1 Si el encadenamiento requiere la presencia de éste.

2 Generalmente, el levantamiento de linea base poblacional, por persona, tarda 45 minutos; y el levantamiento de linea base
del negocio tarda, aproximadamente, dos horas. Debe preverse, por lo menos, medio dia para hacer este proceso por Unidad
Productiva.
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Elaboracion del Estudio de
Factibilidad / Plan operativo

Teléfono

Correo

Interacciones

El gerente del proyecto o un consultor
técnico del HUB de Alianzas contacta a los
Aliados que podrian fortalecer a la Unidad
Productiva preseleccionada y programan una
reunién con cada uno.

Canal

Este contacto se realiza telefénicamente.

Recursos

Se envia la agenda de reunién por
correo electrénico (Herramienta 9 de la
Guia de Comunicacién e Interaccion)

Mensaje

Elevator pitch para los Aliados: la creacién
de encadenamientos inclusivos es la ruta
para generar una sociedad mas equitativa.

Toda Empresa Ancla que necesite un bien
que una Poblacién Vulnerable pueda
producir, puede ser participe de un
encadenamiento inclusivo con el apoyo del
HUB de Alianzas. Para que estos proyectos
sean exitosos necesitamos el apoyo de todas
las organizaciones que puedan mejorar

las condiciones de vida de las poblaciones
vulnerables y/o ayudarles a ser mas
competitivas en el mercado.

Se explica que el HUB de Alianzas ya se
encuentra adelantando un encadenamiento
en el que cada Aliado podria participary su
aporte seria valioso.

Se ofrece una reunién para explicar méas a
fondo las caracteristicas del proyecto y del
encadenamiento, y de la posibilidad de crear
una relacién duradera entre el Aliado y la
Fundacién ANDI.

1 Estudio de Factibilidad (Anexo 18 del Manual Operativo): anélisis que permite validar la viabilidad del proyecto, a partir de la
estructuracién de un plan de acompafamiento a la Unidad Productiva y de un plan financiero y técnico del encadenamiento.

20



Elaboracion del Estudio de
Factibilidad/ Plan operativo

Reunion

Interacciones

El gerente del proyecto y un consultor

técnico del HUB de Alianzas se redinen con

el representante de cada posible Aliado
con el fin de identificar de qué manera

podrian fortalecer las condiciones de vida
y/o la productividad de la Unidad Productiva
preseleccionada. En caso de que la alianza
sea posible, se plantea la realizaciéon de una
visita a la Unidad Productiva por parte del

Aliado.

Canal

Reuniones presenciales, de maximo una
hora.

Se presentan las partes del Informe de
Pre Factibilidad/Diagnéstico de la Unidad
Productiva en las que cada Aliado podria
trabajar.

Se llena la ficha de caracterizacién de Aliados
(Anexo 19 del Manual Operativo), usandola
como guia para reunir informacién general
sobre el Aliado y su retroalimentacion sobre
el informe de pre factibilidad/Diagnéstico

de la Unidad Productiva. Se sugiere que una
persona sostenga la conversacién y la otra
llena la ficha de apoyo.

Mensaje

Explicaciéon del rol del HUB de Alianzas. En
esta explicacion se debe definir qué es un

encadenamiento inclusivo.

Recursos

Presentacion del HUB de Alianzas
Informe de diagndstico

Ficha de caracterizacién del Aliado
(Anexo 19 del Manual Operativo)

Infografia impresa del HUB de Alianzas
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Elaboracion del Estudio de *_p’]
Factibilidad / Plan operativo "

/ Agendamiento de la visita a la Unidad Productiva con los potenciales Aliados

Q

Teléfono

Correo

% Interacciones

® Tras identificar a los Aliados interesados en
participar en el encadenamiento, se coordina
una visita a las Unidades Productivas. Esta

Canal

Comunicaciones telefénicas y por correo
para coordinar la visita.

debe estar conformada por:

Mensaje

— e D —e A

@ Gerente del proyecto del HUB de Alianzas Se explica la finalidad de la visita y el rol de
® Consultor técnico del HUB de Alianzas cada actor en esta. (se explican los pasos en
la pagina 28).
® Experto del HUB de Alianzas
® Un representante de cada Aliado, Recursos
) Agenda de la visita (Herramienta 9 de
® Representante legal de la Unidad . L .
Productiva T la Guia de Comunicacidn e Interaccidén)

® Representante de la Empresa Anclal

1 Siel representante de la Empresa Ancla asiste, es importante tener presente que no se debe revelar la identidad de la Empresa

Ancla durante esta etapa. *El acuerdo de confidencialidad esta vigente hasta la etapa de ejecucion.
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Elaboracion del Estudio de
Factibilidad / Plan operativo

]

/ Visita a la Unidad Productiva con los potenciales Aliados

Reunion

% Interacciones

Cada Aliado podra reunir de primera mano
la informacién que necesite para determinar
la mejor forma en que puede apoyar el
proyecto.

Al finalizar la visita, cada miembro firmaré un
acta de compromiso.

A partir de los resultados de esta visita, se
genera el plan de acompafamiento del
proyecto.

ﬁ Canal

T

Reunion presencial con las Unidades
Productivas, de una duracién aproximada
de 4 horas.

®

Mensaje

Se presenta la agenda de la jornada,
explicando las acciones a seguir de cada
Aliado.

Al finalizar las entrevistas de la jornada,

se revisa lo establecido en Ficha de
Caracterizacién del Aliado con cada actory
se realizan las modificaciones necesarias.

Se hace una reuniéon general para la firma del
acta de compromiso.

Recursos
Acuerdo de confidencialidad

Agenda de reunién

Ficha de caracterizaciéon de Aliados
(Anexo 19 del Manual Operativo)

Acta de compromiso1

1 Acta de compromiso: documento que especifica la necesidad que atenderé el Aliado, la intervencién que realizaré, el efecto

esperado de esta intervencidn y el monto de su aporte en especie o en dinero y se hace énfasis en que el encadenamiento aln

no es efectivo.
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Presentacion del estudio de
Factibilidad/ Plan Operativo

/ Presentacion a la Empresa Ancla

20m(9)

Reunion

X

Memorando

% Interacciones

=]

El gerente del proyecto y un consultor

técnico del HUB de Alianzas se reiinen

con el representante de la Empresa Ancla

para presentarle el plan operativo del
encadenamiento, conseguir la aprobacion de la
Empresa Ancla y entregarle un memorando de
entendimiento.!

Canal

Reunién presencial, de méximo una hora.

Recursos

Agenda de la reunién (Herramienta 9 de
la Guia de Comunicacion e Interaccidn)

Plan operativo fisico y digital

Formato de presentacién en PowerPoint del
Estudio de Factibilidad.

Mensaje

Se presenta la agenda de la reunidn.

Se presenta el plan operativo del
encadenamiento a partir del cronograma
de acciones.

Se registran todas las observaciones de la
Empresa Ancla.

Se entrega una copia fisica del plan
operativo y se envia una copia digital por
correo electrénico.

Se entrega el memorando de
entendimiento.

1 Memorando de Entendimiento: documento en el cual se define el objeto del encadenamiento y los compromisos y

responsabilidades de la Empresa Ancla y la Fundacién ANDI en la ejecucion del proyecto.
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Presentacion del estudio de
Factibilidad/ Plan Operativo

/ Seguimiento con |a Empresa Ancla

m)—aoz(f) |=

X

Correo

% Interacciones

15 dias después de la presentacion del plan
de accion a la Empresa Ancla, el gerente

del proyecto o un consultor técnico del

HUB de Alianzas establece contacto con

el representante de la Empresa Ancla para
hacer seguimiento a la firma del memorando
de entendimiento. De ser necesario,

se envia la versién actualizada del plan
operativo, segun las observaciones hechas
previamente.

Canal

Llamada telefénica.

(Opcional) envio del plan operativo
actualizado por correo electrénico. Se
entrega el plan de accién actualizado
impreso en la siguiente reunidn presencial.

() Mensaje

Se pregunta si el memorando de
entendimiento fue firmado para continuar
con la fase de ejecucidn, y se pide su envio
por correo electrénico.

Recursos

® Escaneo del memorando de entendimiento.
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Presentacion del estudio de
factibilidad/ Plan Operativo

/ Presentacion a la Unidad Productiva

(®aoe— (&) |z

Memorando

% Interacciones

El Gerente del Proyecto y un Consultor

Técnico del HUB de Alianzas se retinen con el
representante legal de la Unidad Productiva
para presentar el plan operativo y firmar un

memorando de entendimiento.!

ﬂ Canal

® Reunién presencial, de méximo una hora.

(D Mensaje

!

Se presenta la agenda de la reunidn.

Se presenta el plan operativo del
encadenamiento a partir del cronograma
de acciones.

Se entrega una copia fisica del plan
operativo.

Firma el memorando de entendimiento y se
explica que este tiene efectos vinculantes.

Recursos

Agenda de la reunién (Herramienta 9 de
la Guia de Comunicacidn e Interaccion)

Cronograma del plan operativo en digital y
fisico.

Plan operativo fisico.

1 Memorando de Entendimiento: documento en el cual se define el objeto del encadenamiento y los compromisos y

responsabilidades de la Unidad Productiva y la Fundacién ANDI en la ejecucién del proyecto.

26



Comunicaciones en la
etapa de Ejecucion’

Monitorea el cumplimiento de los acuerdos, acompana y hace
seguimiento al desarrollo de la relaciéon comercial y divulga los
casos de éxito.

E]._
.
o— Reunién de formalizacidn

W

Medicién intermedia del desarrollo de las actividades e

i inversiones previstas en el plan operativo del encadenamiento
E._

D_- .7 . .

Documentacién de la experiencia

Medicién final del desarrollo de las actividades e inversiones
previstas en el plan operativo del encadenamiento

El

-
o--
o—

Documentacidn de cierre del encadenamiento

e

Creacién del comité de comunicaciones

J

ol

1 Para mas detalles del proceso remitirse al Paso a Paso de la Etapa de Ejecucion del Manual Operativo



Reunion de formalizacion

Reunidn

X

Memorando

% Interacciones

<
I

Se rednen todos los miembros de la

1 con el fin de firmar el

Mesa Técnica
memorando de entendimiento dando

inicio al encadenamiento inclusivo. En esta
reunion la persona encargada de gestién
del conocimiento o de comunicaciones
debe grabar videos testimoniales sobre el
estado inicial de la Unidad Productiva y de la
Empresa Ancla, antes de poner en marcha el

encadenamiento inclusivo.

Canal

Reunidn presencial, de maximo 2 horas.

Recursos

Ultima version del plan operativo.

Memorando de entendimiento impreso.

Guia de lineamientos de contenido
audiovisual (Herramienta 10 de la Guia
de Comunicacién e Interaccién)

Mensaje

Se presenta la agenda de la reunién
(Herramienta 8 de la Guia de Comunicacion e
interaccion)

Se presenta la Ultima versidn del plan
operativo del encadenamiento.

Firma de un memorando de entendimiento
por todos los actores involucrados, el cual
ha sido enviado por correo electrénico
previamente.

Se siguen los lineamientos del contenido
audiovisual para realizar entrevistas cortas
al representante de la Empresa Ancla 'y
miembros de la Unidad Productiva.

1 Mesa Técnica : Instancia encargada de la aprobacién y ejecucién del plan operativo del encadenamiento. La conforman un
representante de la Empresa Ancla, el representante legal de la Unidad productiva, el gerente del proyecto del HUB y un
representante de cada Aliado. Se conforma al final de |la Etapa de Factibilidad.
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Medicion intermedia del desarrollo de
las actividades e inversiones previstas

M

en el plan operativo del encadenamiento

/ Monitoreo a la implementacion con cada actor

&

Teléfono

% Interacciones ﬁ

® Peridédicamente, segun las acciones
planteadas en el cronograma, El gerente

del proyecto, apoyado por la persona
encargada de monitoreo y evaluacién,
establece contacto con cada actor! para hacer

del encadenamiento inclusivo.

o
Se realizardn visitas periddicas a la Unidad
Productiva para verificar la ejecucion de
las acciones, y reuniones periddicas de la
Mesa Técnica para revisar el cumplimiento

del cronograma y el efecto de las acciones

realizadas hasta el momento.

Canal

Llamada telefdnica.

Visitas a la Unidad Productiva para
monitorear la ejecucidn del proyecto.

seguimiento al desarrollo del plan operativo D Me“saje

Se utiliza el tablero de control para reportar

el estatus de cada una de las acciones del

plan operativo.

Recursos
Plan operativo

Tablero de control? (Anexo 21 del Manual
Operativo)

1 Unidades Productivas / Aliados / Empresa Ancla - (Si esta tiene compromisos de fortalecimiento)

2 Documento matriz construido segun las especificidades de cada proyecto, el cual permite realizar seguimiento a las acciones

de cada actor y a los indicadores seleccionados en cada proyecto.
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Medicion intermedia del desarrollo de

las actividades e inversiones previstas

en el plan operativo del encadenamiento

/ Boletines informativos de la implementacion
para la Empresa Ancla

it 49‘ o

— Q

Correo

% Interacciones

® El gerente del proyecto debe enviar,
periddicamente, un boletin al representante
de la Empresa Ancla, para informarle el
estado de cada accién del plan operativo. Si
el representante de la Empresa Ancla esté
de acuerdo, es posible hacer una llamada
telefénica para confirmar que el boletin haya

sido recibido.

ﬂ Canal

I Envio del boletin por correo electrénico

Reconfirmacidn telefénica

30

O

]

Mensaje

Se envia un boletin que menciona el estado
actual de cada una de las acciones del plan
operativo y, si se considera necesario, se
incluyen los comentarios mas importantes

de los Aliados y la Unidad Productiva.

Se confirma telefénicamente que el
representante de la Empresa Ancla haya
recibido el boletin y se registran sus
comentarios en el tablero de control.

RecursosRecursos
Tablero de control.
Formato de boletin informativo (Herramienta

11 de la guia de comunicacién e interaccion).




Documentacion de la experiencia

/ Encuesta de satisfaccion de la primera compraventa

Q

Teléfono

Reunidn

% Interacciones

i

Tras la realizacién de la primera compra-venta
se lleva a cabo una reunién con la Empresa
Ancla y una con la Unidad Productiva por
separado; a estas reuniones asisten el gerente
del proyecto, el consultor técnico, y la persona
encargada de gestién del conocimiento para
desarrollar una encuesta de satisfaccién de la
primera entrega.l

Canal

Correo electrdénico.

Reunion presencial, de méximo una hora.

Recursos

Encuesta de satisfaccién de la empresa Ancla
(Anexo 21 del Manual Operativo)

Encuesta de satisfaccion de la Unidad
Productiva (Anexo 22 del Manual Operativo)

Agenda de reunién (Herramienta 8 de la Guia
de Comunicacion e Interacion)

O

Mensaje

Se envia el correo electrénico presentando el
objetivo de la encuesta y se sugiere una fecha
para la reunidn.

Se hace una llamada telefénica para confirmar
la fecha de la reunién o programarla si el
representante de la Unidad Productiva no
tiene acceso a internet.

Si luego de diligenciar la encuesta se
encuentra que la compra-venta no fue
satisfactoria, se debe programar una
reunion de la Mesa Técnica para identificar
las causas del problema y plantear un plan
de accidn para solucionarlo.

1 Este ejercicio debe realizarse el nimero de veces que sea necesario para verificar la sostenibilidad de la relacién comercial.
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Medicion final del desarrollo de las AV,
actividades previstas en el plan operativo
de encadenamiento

/ Levantamiento de linea base final y segundo registro
audiovisual de la Unidad Productiva

‘49

—> Interacciones </ Canal

Reunidn presencial. La duracion de esta
reunién depende de la cantidad de personas
que seran entrevistadas.

® El gerente del proyecto y una persona
encargada de monitoreo y evaluacién
del HUB de Alianzas se retinen con el

representante legal y los miembros de la D

Mensaje

Unidad Productiva para medir el impacto
del encadenamiento en el negocio y en

la calidad de vida de los miembros de la
Unidad Productiva y sus familias, a través de
una medicién intermedia de linea base.!

Aplicacién de la encuesta de linea base
siguiendo la guia de conversacién
(Herramienta 7 de la Guia de Comunicacion e
Interaccidn)

T Realizar el segundo registro audiovisual de la

Unidad Productiva. Recursos

Encuesta de linea base

]

Guia de lineamientos de contenido
audiovisual (Herramienta 10 de la Guia de
| Comunicacioén e Interaccion)

1 Estas mediciones se realizaran las veces que sean acordadas en la Mesa de Gerencia Estratégica (instancia de coordinacion
del proyecto que se conforma en la etapa de factibilidad). Se recomienda que se haga minimo una medicién de este tipo.
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Documentacion de cierre
del encadenamiento

/ Presentacion de resultados de la medicion final
y segundo registro audiovisual de la Empresa Ancla

< Ol

o 2

% Interacciones

La persona encargada de gestion del
conocimiento o de comunicaciones del HUB
de Alianzas se retne con el representante de

la Empresa Ancla con el fin de presentarle los
resultados de la medicidn final del desarrollo
de las actividades e inversiones previstas en el
plan operativo y grabar videos testimoniales
sobre el impacto del encadenamiento

inclusivo.

Canal

Reunion presencial, de méximo una hora.

(" Mensaje

Se siguen los lineamientos del contenido
audiovisual para realizar entrevistas cortas
al representante de la Empresa Ancla.

Recursos

Guia para realizar videos (Herramienta 9 de
la Guia de Comunicacidn e Interaccion)
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Creacion del comité de e®e

comunicaciones [\

Este paso se aplica cuando la relacion comercial
sea sostenible, y quieran divulgar el proyecto a
medios de comunicacién.

Descripcion de actores

4

Comité de
m Comunicaciones

... o, . . . . . .7
a®» Comité de comunicaciones Vocero hacia medios de comunicacidn

El vocero oficial para entrevistas sera el
director de la Fundacién ANDI

® Jefe de comunicaciones de la ANDI

® Director Fundacién ANDI
El vocero suplente seré el jefe de

® Gerente del proyecto del HUB de comunicaciones de la ANDI

Alianzas
a

Q Medios de comunicacion

® Director de comunicaciones de la
Empresa Ancla Puede incluir fuentes econémicas,
empresariales y de responsabilidad social.
® Director de cuenta o ejecutivo de cuenta
de la agencia de relaciones publicas de Escrito
la Empresa Ancla o
Television
Radio

Web
34




Comité de Comunicaciones

/ Reunion inicial Comite de Comunicaciones

71\

Reunidn

Comité de
m Comunicaciones

% Interacciones

Se agenda una reunién presencial con todos
los miembros del comité, previa consulta de la
disponibilidad de estos.

ﬂ Canal

Se agenda por correo electrénico y se
incluye, dentro de la citacidn, la agenda de
la reunidn (Herramienta 8 dede la Guia de
Comunicacién e Interaccion)

Se realiza una reunién presencial en las

instalaciones de la ANDI (se sugiere un
agendamiento de 2 horas).
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Comité de Comunicaciones

/ Reunion inicial Comite de Comunicaciones

() Mensaje

® Se hace un recuento del encadenamiento
desde el inicio hasta la ejecucion, resaltando
los hechos importantes, y se muestra el
impacto econémico y social que tuvo

la Unidad Productiva a través de ese
encadenamiento inclusivo se muestra el
video que resume ese impacto (video inicial
y final).

® Seidentifican los mensajes claves a divulgar
en medios de comunicacion y se definen los
parédmetros del mensaje.!

©® Se define un responsable de la construcciéon
de la estrategia de comunicacién? y se fija un
plazo para presentarla.

Recursos

Se entrega al responsable de la construccidén
de la estrategia de comunicacién el informe de
resultados del encadenamiento.

Se entrega al responsable de la construccidn
de la estrategia de comunicacién el material
audiovisual del encadenamiento (fotos y
videos).

Se crea un acta® de la primera reunién con
los compromisos establecidos y se envia a los
miembros del comité.

1 Pardmetros del mensaje: son los limites de informacién que el vocero debe conocer. Estos le dicen qué informacién minima

debe ser divulgada y qué informacién no debe proporcionar.

2 Estrategia de comunicacién. Esta debe incluir:

e Medios de comunicacion claves donde se quiere divulgar la noticia (locales y nacionales).

® Piezas de comunicacion: comunicado de prensa, infografias, entre otras propuestas por la agencia.

e Canales a utilizar para divulgar la informacion: piezas digitales y/o fisicas, rueda de prensa, gira de medios, etc.

e Periodo que abarca la divulgacion.

3 El acta es realizada por el consultor técnico del HUB de Alianzas de la Fundacién ANDI.
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Comité de Comunicaciones

0%
/ Aprobacion de la estrategia de comunicaciones  ASUEERA

U=

Com_itégle

m Comunicaciones -
eunion

5 Interacciones ® La ANDI, La Fundacién ANDIy La Empresa

Se realiza la segunda reunién del comité Ancla realizan sus observaciones a la
de comunicaciones con todos los estrategia y aprueban la ejecucion de esta.
miembros que lo integran.

©® Serevisan las piezas comunicativas, creadas

ﬁ | por la agencia, para la divulgacion y se
Cana realizan las modificaciones necesarias.

instalaciones de la ANDI (se sugiere un
agendamiento de 1 hora). Recursos

() Mensaje

El responsable de la construccién de la
estrategia de comunicacidn presenta

la estrategia disefada para divulgar los
resultados del encadenamiento.

I Se realiza una reunién presencial en las

® Seentrega la estrategia de comunicacion

© Se entregan las piezas comunicativas

© Se envia un correo de aprobacion para dar

inicio a la ejecucion y se anexa el acta de la
1

reunion.

1 El acta es creada por el consultor técnico de la Fundacién ANDI.
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Comité de Comunicaciones

/ Ejecucion de la estrategia de comunicaciones

% Interacciones

El responsable de la construccién de la
estrategia de comunicacién estara en
contacto con el gerente del proyecto o el
consultor técnico de la Fundacién ANDI, para
coordinar las interacciones entre el vocero
oficiall y los medios de comunicacién.

Los tiempos de respuesta de la Fundacidn
ANDI al responsable de la construccién de
la estrategia de comunicacién deben ser
cortos (méximo 2 horas) para no perder
oportunidades de comunicacion.

0%
A4

Q

Teléfono

X

D Correo

Com_ité gle
Comunicaciones

Canal

() Mensaje

Los mensajes hacia medios estaran definidos
en la estrategia de comunicacién.

Recursos

® Los recursos de divulgacion a medios estaran

definidos en la estrategia de comunicacion.

©® Las notas enviadas por la agencia de

Los canales hacia los medios serén fijados en monitoreo deben ser incluidas en el informe
la estrategia de comunicacién. de notas 2 de la Fundacién ANDI.
1 Vocero oficial: director de la Fundacién ANDI.
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Vocero suplente: Jefe de comunicaciones de la ANDI.

e Interaccidn)

Informe de notas: Reporte en Excel con medicién del impacto (Herramientas 12y 13 de de la Guia de Comunicacion



- Rendicion de cuentas

Rendicion de cuentas dela
plataforma del HUB a sus
grupos de interes.

Socios
Rendicion de cuentas de
cada proyecto a los
actores involucrados
Empresas Ancla  Unidades Productivas Aliados



Rendicion de cuentas de la plataforma
del HUB a sus grupos de interés

@ Informe para los Socios

El HUB le rinde cuentas a los socios de la
plataforma cada vez que se retne el Comité
técnico de la plataforma HUB.

® Informe de resultados de la Plataforma
HUB.

® Informe de cada proyecto de
encadenamientos inclusivos gestionados
por el HUB.

©® Presentacidn casos de éxito.

Recomendacion: tener una reunién presencial

para presentar cada informe.
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Rendicion de cuentas de cada
proyecto a los actores involucrados

4
M Informe para la Empresa Ancla .‘ Informe para los Aliados
® Presentacion de los resultados de su ® Presentacion de los resultados del
proyecto de encadenamiento inclusivo proyecto de encadenamiento inclusivo

en el que participé.
©® Impacto social causado en la poblacién,

el negocio y en los miembros de la ® Impacto social causado en la poblacion,

Unidad Productiva y sus familias (Antes Vs. el negocio y en los miembros de la

Después). Unidad Productiva y sus familias (Antes Vs.
Después).

X\
L : :
¢~ Informe para las Unidades Productivas
Infografia del impacto social causado en
la calidad de vida de los miembros de la

Unidad Productiva, en sus familias y en su
negocio.

Recomendacion: tener una reunién presencial

para presentar cada informe.
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Herramientas de Comunicacion

Herramienta 1. Guia conversacion para la primera reunion con la Empresa Ancla.
Herramienta 2. Guia de conversacion para la ficha de demanda.

Herramienta 3. Guia de conversacion para la primera reunion con la Unidad Productiva.
Herramienta 4. Guia de conversacion para ficha de oferta.

Herramienta 5. Guia de conversacién para la segunda reunién con la Empresa Ancla.
Herramienta 6. Guia de conversacién para la segunda reunién con la Unidad Productiva.
Herramienta 7. Guia de conversacion Linea Base Unidad Productiva.

Herramienta 8. Guia de conversacion Linea Base Poblacional.

Herramienta 9. Formato de Agenda de Reunién

Herramienta 10. Guia de lineamientos de contenido audiovisual

Herramienta 11. Formato de Boletin Informativo.

Herramienta 12. Formato de Informe de free press.

Herramienta 13. Formato de informe de notas.

Herramienta 14. Instrucciones de uso de las guias de conversacion.



- . 4 .
Herramienta 1. P Antes de Is reunidn determine quién haré e
@XpOsicion y quien tomara apuntes, Evite

GI‘! ml!lddll h I. '"l‘m : interrumpir cuando alguien mas hable.
r...& con I. EIIIMI Amh ' Establezca una safal para cader la palabra sl es

necesatio.

HUB DE ALIANZAS B
FUNDACION ANDI X

[] Presente la sagenda de la recnién, recuerde mencioner los iempos para cada actividad.

P mtacién del L) Inicie {a presentacién con el elevator pitch: la creacidn de encadenamientos inclusivos es la ruts
rese n g . L Pz ; :
para generar una seciedad mas equitativa. Toda Empresa Anda que necesite un bien que una
proyecto Poblacién Vulnerable pueda producir, puede ser participe de un encadenamienteo inclusivo con
el apayo del HUB de Alianzas, y puede contribuir a ganerar una seciodad mis equitativa @
inclusiva,

] Haga la presentacion de los pasos [J Haga énfasis en que se mapeara la oferta por

Pasos del proceso y dal proyecto usando la infografia. medio de visitas en el territorio
levantamiento de la ,
Ficha de Demanda 0 Haga énfasis en [a Imponancia para L) Entreque ei acuerda de corfidencialidad y siga

ambas partes del acuerdo de los pasos de la guia para la ficha de demanda
confidencialidad

Reitere los pasos a seguir usando |71 Mencione de nuavo gue el paso a seguir es
la infografia. visitar a las Unidades Productivas y si es pesible
Cierre Yy pasos a dé una fachas para la siguiente reunién
Seguir
[] Entregue & informacion de contacto necesaria y aclare que el canzal de comunicacién gueda
abierto an caso de cualquier Inquietud,



HUB DE ALIANZAS ©
FUNDACION ANDI X

Herramienta 2.
Guia de conversacidn para
Ficha de Demanda

Queremos hacurles unas preguntas detalladas

sabre el producto y sus politicas de compra

para garantizar que el mapeo de las Unidades
Productivas sea 3n efectivo como sea posible,

Pag. 1 de2

®eeE

;Como debe ser
el producto?

¢Cuanto les
interesa comprar?

¢Como debe
almacenarse?

¢Como debe
hacerse la entrega?

| Especiedvariedad

1 Temperatura/piso térmico

! Cantidad (kg, It, etc.)

. Frecuencia

! Tipo de empaque

| Materlal del empague

! Lugar

L) Insumos

[T Controles de calidad

Ll Meses de mayor
compra

! Capacidad del
empaque

[] Momento

L Luger de
produccion



HUB DE ALIANZAS T
FUNDACION ANDI X

Herramienta 2.
Guia de conversacion para
Ficha de Demanda

Queremos hacerles unas pregurtas detalladas
sobre el producto y sus paliticas de compra

para garantizar que el mapeo de las Unidades
Productivas sea tan efectivo como sea posible.

Pég.2de 2

¢Qué proveedores
tienen actualmente?

D s

[ ;Quiénas son?

[ ;Quiénas son?

1 ;Alguno vulnerable?

[ ;Qué cantidad proveen?

@ ¢Alguna poblacitn
que les interese?

[ Ubicacidon

1 Caracteristicas



Antes de |a reunion determine quién hara la :
exposicidn y quien tomara apuntes, Evite '
|
|

HUB DE ALIANZAS Q | Herramienta 3.
FUNDACION ANDI X reunidn on s Unidad Produetv

interrumpir cuando alguien mas hable. Establezca
una senal para ceder la palabirs si &2 necesanio.

-———— -

L] Inicie |3 presentacion con el elevator piteh: La Fundacion ANDI es un mediador entre Unidades

Pre i6 del Productivas y empresas interesadas en sus producios, con el fin de explorar la posibilidad de
sentacion crear una relacidn comercial. El objetivo hoy es identificar su ofenta, y tenerlos en cuenta para
proyecto patenciales acuerdos comerciales con empnisas que busquen ese Hipo de oferta, Esta reunion es

solo para saber qué ofrecen y tener la informacién dentro del archive de la Fundacion ANDI,

|| Entregue |a infografia y explique || Sefale @ momanto en que se cierra el acuerco en a

Pasos del proceso y los pasos a sequir infografia y especifigue que Unicaments en ese punto
levantamiento de la habré un trato cerrado,
Ficha de Oferta = =
.. Abraun espacio para preguntas. ! Siga la guia para ficha de oferta.
L] Reitere los pasos a sequirusande [ ] Mencione que ef paso siguiente a5 presentarla fa
- ls infografls, oferta s las Empresas, y si es posible dé una fecha
c'"’_e ypasos a para la sigulente comunicacion.
seguir

. Entregue la informacién de contacto necesaria y aclare que el canal de comunicacién queda
abierto en caso de cualquier inquietud.,



Fag 1de2

| Haremos preguntas sobre la Asociacién para saber |

zgllllilm 4. én | ué ofrecen y tenerlos en el archivo de la ANDILSi |
de conversacion para i ustedes lo permiten grabaremos la entrevista para’

] L

Ficha de Dferta no perder nada. Tedo sera confidencial.

HUB DE ALIANZAS B
FUNDACION ANDI X

Cuénte ia . Nombre/sigla [J ;Quién losrepresenta? [ ;Esté legalments constituida?
nos schre == =
@ Asociacidn . (Cuadndo empezdé? [ JUevan contabiliciad? L1 (Uevan libros ce actas?
1 (Porqué se organizé? [ Tienen empleados?
1 {Cudntos son? [l ;Discapactados? ] (Desmovilizados?
Cuéntenes sobre L (De qué edades? [ ;Minorias étnicas? ] ¢Retirados de la fuerza
las personas - ) pablica?
L (Aportan alguna cuota? [ ;Pobreza extrema?
Cuénte | Variedad/especie [l jQué insumaos usan? [l ;Siguen normas técnicas?
A Ll ;Dénde se produce? [ ;Ddénde losobtienen? [ ;Producen algo mas?
el producto _ ¢

Temperatura/sltura [l iContral de calidad?



HUB DE

FUNDACION ANDI X

ALIANZAS DY

Herramienta 4.
Guia de conversacion para
Ficha de Oferta

Pag. 2de 2

Haremos preguntas sobre la Asociacidn para saber
qué ofrecen y tenerlos en el archive de la ANDL. Si
ustedes o permiten grabaremaes |a entrevista para
no perder nada. Todo sera confidencial.

(Cudanto pueden
producir?

¢Como lo empacan?

¢Como lo venden?

¢Qué asistencias
han recibido?

L]

]

Cantidad en cada caosecha

,Cada cuanto cosechan?

Tipo de empaque

Capacidad del empague

(A Guiénes?

iDénde?

Capacitaciones

Apoyo financiero

o

Meses de mayor produccion

Cantidad maxima por cosecha

Material del empacque

{Procesan el producto?

LA qué precios?

(1 Como lo transportan?

Acceso a crédito

Participacion en proyectos como este



Herramienta 5. | Antes de la reunidn determine quién hars la :
Bui in ¢ ada ' oxposicion y quidn tomars apuntes. Evite '

uia conversac e |3 segunda | interrumpir cuando alguien mas hable, Establezca |
reunidn con la Empresa Ancla ' una sefial para ceder la palabra si es necesario. !

HUB DE ALIANZAS ©
FUNDACION ANDI X

] Presente la agenda de la reunion, ] Prasente las Unidades Productivas mencionande
Presentacion de las meancione los tiempos de cada actividad, las caracteristicas del producto y pasibilidades de
Unidades intervencién.
Productivas

[} Abra un espacio para preguntas,

mﬁ de log [ Presentes los Aliados mencionando ] Prosente sl diagnéstico de pobreza en el
Aliados y sus posibilidades de apoyo, los costos territorio.

y tiempos de implementacidn.
diagnéstico del
territorio (1 Abra un espacio para preguntas.,

O Ro‘rt?m lofs pasos a seguir usando | Mencione gue ;t‘ s'ig_uiento paso es haczr el

|a infogratia, lsvantamiento de linea base, si puede, dé una
c"“:‘ Yy pasos a fecha para la siguiente reunisn,
seguir

[} Recuerde que ol canal ce
comunicaciones queda abierto,



HUB DE ALIANZAS @
FUNDACION ANDI X

Herramienta 6. | Antes dola reunién determine quién hard la

: - e exposicion y quién tomara apuntes, Evite
Guia .“ la m“ reunion con : interrumpir cuando alguien mas habla. Establezca
la Unidad Productiva ' una sena! para ceder la palabra & es necesario.

Presentacion del
proyecto

Presentacion de los

(] Inicle la presemacidn con el elevator pitch: La Fundacidn AND! es un mediador entre Unidades
Productivas y empresas interesadas en sus productos, con el fin de explorarla posibilidad de
crear una relacidon comercial. El objetivo hoy es conocerlos mejor para evaluar la posibilidad de
fonalecerios y crear una relacidn comercial con una Empresa.

Entregue la infografia y explique
los pasos a seguir.

Abra un espacic para preguntas,

[ Sefiale el momento en que se cierra el acuerco en la
infografia y especifigue que Gnicamente en ese punto
habra un trato cerrado.

[ Siga la gufa para el levantamiento cde Linea Base.

Reitere los pases a sequir usando

la infografia.

Recuerde que el canal de
comunicaciaones gueda ablerto,

] Mendone que el sigulente paso es contactara la
Empresa y a los posibles Aliacos, 20n no se ha
cerrado el trato.



Esto va a ser como una visita al médico, entre mas

HUB DE AUANZAS ° Herramienta 7. E informacidn, mejor. Tenga la completa seguridad
: ! : Gufa de conversacidn Linea Base | de que toda la informacién secé confidencial y solo
FUNDAC'ON AN Dl ' Unidad Productiva ' la usaremos para el desarrollo de este proyecto.

[1 ¢Dénde quedan los 1 ¢Paraguéusanel
@ ‘h’u m."n el pradics/parcslas. terreno?
terrens? [  iCudles son los linderos? [0 ¢Quéman lejos queda el pueble
més cercanafvia principal.

[] ¢Cudlesla [1  (Qué meses son de
‘m es el clima? temperatura/attura. invierno/verano?
(] ¢Qué tanto lluava?

[7] &Es andulado, plano, 7] iTiene algin problema?

pendienta? (pedregosidad, inundabilidad,
Como es el suelo? salinidad, etc.
@ ‘ [7] éles han hecho estudios de il g ’

suelos?

O
-

(Donde |a consiguen? ¢Cémo la usan?

¢Cémo manejan el
agua?

O
O

:Qué cantdad? ila conservan de alguna forma?



Pig 1da?

HUB DE ALIANZAS o E Herramienta 8.
FUNDACIONANDI X | pablcionat o

Esto va a ser como una visita al médico, entre més
informacidn, mejor. Tenga la completa seguridad
de que toda la informacion serd confidencial y solo
la usaremes para el desarrollo de este proyecto.

. Nombre/edad. ¢Cudndo se unic a la Ti le dedi
Cuénteme sobre = e O Asociacon por qué? K Tiernpor o & dedice
usted ) (Tene alguna actividad

0] Direccon/cédula, [ Ocupacion ¢Busca empleo, [ productiva propia, con qué
hace cudnto, por qué na? fecursos, con quién, desde cuando?
Cuénteme sobre sus 1 S°7E00%7 O Quidnos aporian? [ €5 suficionta o hace fafta?
"m O ;De dénde vierne? [ ;Cusnte gastan al mas? O Aharre algin direra?
4 ¢ g8 ¢ 9

iTiene a [ iCuentaz de ahorro? [J Grupes de ahorra? [0 ;Sequres?

servicios financieros? +Créditos formales? [J  Créditos informales? O J,Por.qué"no tianen estos
servicios?

¢Recibe algiin tipo 0 Capital semilla [ Capacitacitn [ Seguridad alimentaria

de apoyo? [ insumos/maquinaria ] Familias enaccidn O ove

Cuénteme sobre sus O (Quiénes viven en ] (Qué son de usted? [ (Hay otras

familiares su casa?(Nombre, familias?

edad y cédula)



Pag.2de 2

t  Esto va a ser como una visita al médico, entre mas

HUB DE A!_'ANZAS Q Herramienta 8. , informacién, mejor. Tenga la completa seguridad

FUNDACION ANDI K Guia de conversacion Linea Base | de que toda la informacién sera confidencial y solo
poblacional ! |la usaremos para el desarrollo de este proyecto.

Cuénteme sobre los [ Estado civil [ Tiempo que le dedican [J ;Algin discapacitado?
adultos en su casa [ Nivel educativo [] :iTienen fondo de pensiones? [7] ;Mujeres embarazadas?
(incluyéndose) ] Ocupacién ¢Buscan empleo, [ ;Saben leer, sumary restar? [ ¢Minorias étnicas?

hace cudnto, por qué no?

P [J ;Van al colegio, qué curso? [ ;Cémo llegan al colegio? [0 (Reciben controles
Cuénteme sobre los B _ de desarrolloy
manores en s“ casa D ésaben Ieerl sumary restar D &QUlen los cuida? crecimiento?

[ :Qué tan lejos les queda el [ ;Tienen acceso a salud?
7 A A colegio?
[J ;Es una casa, apartamento? [J ¢Cuantos cuartos tiene? [J ;Cuéntos bafios con ducha?
clléﬂtﬂme sobre su Incluyendo sala y comedor
@ casa [ ;Propia, invasién, arriendo? [ ¢Cuantos son para dormir? [T ; Acueducto, fosa séptica?
[J ;De qué son las paredesy [ ;Qué servicios tienen, cémo  [] ;Dénde cocinan, con qué

el piso? manejan la basura? aguay energia?

Cuénteme sobre su [J ;Tiene acceso a salud, [J ;Qué enfermedades ha [J ;De dénde obtiene el agua
lud quién paga por ella? tenido recientemente? para consumo/actividad
sail . productiva?

[ ;Cémo fue la dltima vez ¢Qué tan lejos es el
que recibié atencion? centro médico?



Herramienta 9.
Formato de Agenda de

HUB DE ALIANZAS T
FUNDACION ANDI X'

Reunidn
Fechay hora 00/00/0000 00:00 pm
T Espacio para describir el objetivo
ObjetIVU de la reunion.

: Espacio para mencionar a los
Asistentes asistentes a la reunion.

Momento 1
Momento 2
Momento 3

Momento 4



, Herramienta 10.
GUIA DE LINEAMIENTOS DE CONTENIDO
AUDIOVISUAL




OBJETIVO DE
LOS VIDEQS

Visibilizar un caso de éxito de un

encadenamiento inclusivo para cautivar la
atencion de empresas que potencialmente
pueden vincularse con este tipo de proyectos.

Resaltar los resultados positivos de un
encadenamiento inclusivo para conseguir aliados
estratégicos.

“La integracion sensorial aumenta la
recordacion de la experiencia”



POSIBLES USOS

VIDEOS DE ENCADENAMIETOS INCLUSIVOS

MEDIOS DE SOCIOS EMPRESA UNIDADES
COMUNICACION ANCLA PRODUCTIVAS



CONTENIDO DE LOS VIDEO

are"e TR
-w .
S > 4 4
ESTRUCTURA DELVIDEO RECURSO DESCRIPTIVO RECURSO DETESTIMONIOS
Describe el orden sugerido para Explicamos los recursos graficos y de Proponemos los lineamientos para
presentar la informacion con el fin de texto sugeridos para mostrar los seleccionar a los participantes y
resaltar los resultados positivos del reultados del proyecto y contar el exponemos los lineamientos para

encadenamiento y generar seguidores. proceso de forma asertiva. hacer las entrevistas.



ESTRUCTURA DEL VIDEO

ESTRUCTURA

CONTENIDO

CONCLUSION DEL ENCADENAMIENTO

Se describen |os logros obtenidos para la
Unidad Productiva y para la Empresa Ancla.

ARGUMENTOS

Cémo se consiguieron esos resultados. Se
narran las etapas ejecutadas y los retos
superados para conseguir el éxito del
encadenamiento.

LLAMADO A LA ACCION

Cierre de impacto que describa el proposito
de los encadenamientos inclusivos e invite a

las empresas a participar.

RECURSO SUGERIDO

' Momento |
[ “:H‘[. + @ Morm:rvtollo

Tiempo maximo sugerido: 1 min.

D
m

Tiempo maximo sugerido: 2 min.

@ Vocero Fundacién ANDI

Tiempo maximo sugerido: 20 seg



RECURSO DESCRIPTIVO

COMO MOSTRAR LA INFORMACION DE RESULTADOS Y PROCESOS

RESULTADOS EJEMPLOS

Para mostrar los resultados, sugerimos

utilizr tres tipos de elementos: /_"l 2
* Grafica de tendencia sTATISTICS
‘ * Grafica pareto B o
* Uso de textos y numeros e
» Infografias animadas https:j/www.youtube.com/watch?
v=g0s2rgGi-AQ

DESCRIPCION DEL PROCESO

Para describir el proceso, sugerimos
utilizar los dibujos tipo boceto o sketch,
usando voz en off.

==

https://www.youtube.com/
watch?v=QlPyunEHqdI



RECURSO TESTIMONIAL

SELECCION DE LOS PARTICIPANTES Y PREPARACION PREVIA

EMPRESA ANCLA

ANTES DE LAENTREVISTA

Se debe entrevistar al director de comprasy
al encargado de inversion social, en los
casos que aplique.

_ UNIDAD PRODUCTIVA

Explique que este video tiene el objetivo de
marcar el inicio del encadenamiento
inclusivo, reportando las expectativas de la
Empresa Ancla. Permita que las respuestas
sean lo mas naturales posibles, sin guiones
ni libretos.

Las personas que entreviste al inicio deben ser
las mismas que entreviste al final de la etapa
de ejecucion. Por lo tanto, es importante
tener, en promedio, tres voceros. La
participacion debe ser voluntaria, y se
recomienda que sean personas que pueden
percibir con mayor claridad los cambios que
puede tener la Unidad Productiva.

Explique que este video tiene el objetivo de
marcar el inicio del encadenamiento
inclusivo, reportando las expectativas de la
Unidad Productiva. Permita que las
respuestas sean lo mas naturales posibles,
sin guiones ni libretos.



RECURSO TESTIMONIAL

ETAPAS DE LOS TESTIMONIOS Y TIPOS DE PREGUNTAS

MOMENTO |

TIPOS DE PREGUNTAS

Se realiza al inicio de la ejecucion.

Antes de grabar, socialice |as preguntas
que va a realizar con la Empresa Anclay

laUnidad Productiva.

MOMENTO I

Se realiza al final de la ejecucion,
cuando el encadenamiento
inclusivo ha sido determinado como
un caso de éxito.

Las preguntas deben estar
relacionadas con los indicadores que
se van a medir al final de la
ejecucion.

Realice preguntas abiertas para
ambos actores, y aterrice el
lenguaje para conseguir respuestas
claras y espontaneas.

Las preguntas que realice en el
momento Il, deben tener coherencia
con las preguntas realizadas en el
momento |.



HERRAMIENTA 1.
FORMATO DE BOLETIN INFORMATIVO

Informe de Resultados




PORCENTAJE DE EJECUCION

PLAN DE ACCION

ACCION
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de |a accion

* Descripcion de la accion

PORCENTAJE DE EJECUCION

* Ejecutado
* En proceso
* Pendiente

* Pendiente

100%
50%
0%

0%

FECHA
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion

Responsable accion



PLAN DE ACCION
PASOS A SEGUIR

ACCION
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion
* Descripcion de la accion

* Descripcion de |a accion

RESPONSABLE
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion
Responsable accion

Responsable accion

FECHA
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio
Dia | Mes | Afio

Dia | Mes | Aho



OBSERVACIONES
RELEVANTES

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco |aboris nisi ut aliquip ex
ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non
proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum

“Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor”



ANEXO 1
DATOS Y TABLAS

70

60

50

40

30 'Y

20

10

|
|
|
|
|
¢
- ® @

100 200 300



ANEX0 2

INDICADORES
HABITANTES PROYECTOS IPM ® CUNDINAMARCA
@ BOYACA
ﬂwﬁ 7 700 ® LLANOS
PERSONAS EN COBERTURAS
POBREZA

28 21 l



HERRAMIENTA 12. FORMATO DE INFORME DE FREE PRESS

Nombea del proyecto:
IMPRESOS Y DIGTTALES
Yalor el

Ciroulncitn Ublcamcidn Tipo de noba Tihsdo Columnes
g
g

¢
-9

Fecsa
(OMIA) Tipo de medio Noun bem

TELEVISION Y RADIO




HERRAMIENTA 13.
FORMATO DE PRESENTACION DE INFORME DE
NOTAS




NOMBRE DEL PROYECTO

Total notas: XXX
Total ROI: $$$




ESTRATEGIA DE FREE PRESS

Mensajes claves del encadenamiento

Incluya una lista mensajes aca

Citas de voceros:

Incluya un mensaje clave



RESULTADOS FREE PRESS

Notas publicadas | Tier de medio ‘ Tipo de nota Valoracién
3 Tier1 10% menciones / 90% articulos S
5 Tier 2 10% menciones / 90% articulos S
10 Tier 3 10% menciones / 90% articulos S

Fuentes mediaticas Tipo de medios

* Empresarial

* Responsabilidad social
Online
55%



NOTAS RESALTADAS

Lo

* Medio de comunicacion:

Incluir imagen de " e
nota a resaltar SR

* Mensaje clave:




DATOS Y TABLAS

70
60

50

30
20

10

100

200

300



Herramienta 14. Instrucciones de uso
de las guias de conversacidn.

HUB DE ALIANZAS D
FUNDACION ANDI X

Los nimeros indican el orden ideal @

para la comunicacién con los Actores, ...

La guia de conversacién
contenida en este

documento le ayudara a siga el orden propuesto transmitiendo

recordar los aspectos de la cada mensaje o haciendo las preguntas @
comunicacion en las indicadas.

interacciones del HUB de

Alianzas, permitiendoque | ~~-TTTTTTTTTT ST T ST T o oo m o s o T e e e
los mensajes importantes

sean transmitidos y que la Al lado de cada mensaje encontrara [0 Mensaje

un cuadrado para marcar, una vez
haya hecho la comunicacién

conversacion se desarrolle

EMensa'e
de forma natural. ’



Bogota D.C - Colombia

Enero 2016
i
N
KELIROSRETCH Preséntala

www.neurosketch.co / info@neurosketch.co / Tel: +57 3457883
www.presentala.com / contacto@presentala.com / Tel:+57 312 44716781

Los iconos utilizados en este protocolo son creacién de Freepik de www.flaticon.com
Fuentes utilizadas: Oswald: disefada por Vernon adams -OFL

Avenir Next regular de la casa Linotype



Anexo del Manual Operativo Guia de comunicacion e interaccién

Este protocolo es una guia de comunicacion e interaccion entre todos los
actores que participan dentro del encadenamiento, liderado por el HUB de
Alianzas de la Fundacion ANDI.

APQ == TODOS POR UN
| Colibin g

Pl hpialed & juchelee




