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Compania de Comercio y
A Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PULRTO RICO

CARTA CIRCULAR CCE 2013-05

A TODOS LOS DIRECTORES, GERENTES Y
SUPERVISORES DE LA COMPANIA DE LA
COMERCIO Y EXPORTACION DE PUERTO RICO

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
DESARROLLO DE INCUBADORAS DE MICROEMPRESAS COMUNITARIAS

I.INTRODUCCION

La Resoluciéon Conjunta de la Camara de Representantes 17-2013 aprobada el 30 de junio de
2013, otorga a la Compaiiia de Comercio y Exportacion (CCE) un fondo de un millén de délares
($1,000,000.00) para impulsar el desarrollo econémico comunitario como estrategia que
promueve el crecimiento econdémico de Puerto Rico. La CCE identificé de dicho fondo la
cantidad de quinientos mil délares ($500,000.00) para la ejecucion del Programa Desarrollo de
Incubadoras de Microempresas Comunitarias (en adelante Programa). El Desarrollo
Econémico Comunitario se define como un conjunto de esfuerzos organizados estratégicamente
por las comunidades geograficas y de interés que estan en desventaja economica y social para
fortalecer sus bases de poder local y contribuir a su bienestar socioeconémico, integrando metas
econdmicas, sociales y ambientales.

Es politica de esta Administracién el promover el desarrollo econémico comunitario. Se
reconoce la incubacion de microempresas comunitarias como un modelo idéneo que provee las
herramientas necesarias para la creacion de empleo, autoempleo, el empresarismo y las
necesidades particulares de la poblacion en desventaja econdmica; razon por la cual se ha creado
un Programa para impulsar como modelo alternativo el desarrollo de Incubadoras de
Microempresas Comunitarias (IMC).

La IMC se define como un proceso disefiado para apoyar una cultura de autogestion empresarial
solidaria que permita el desarrollo enddégeno de una regién o comunidad; de modo que pueda
fortalecer la sociedad y su economia de adentro hacia afuera para que sea sustentable y
sostenible al mismo tiempo. Este modelo de incubacion busca la formacién de un(a)
empresario(a) que opere bajo los principios del desarrollo econémico comunitario y de la
economia solidaria. Desde esta Optica, este modelo busca la generacion de riqueza que no solo
impacte un individuo, si no a las comunidades en general. Las IMC operan desde organizaciones
sin fines de lucro.
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Segun estudio realizado por la National Business Incubation Association (NBIA), el 87% de los
negocios que son incubados logran éxito a largo plazo versus los que no lo son. Por cada délar
que se invierte en una IMC, el Gobierno recibe los siguientes beneficios: se formaliza una
actividad econdmica que en el pasado operaba de manera “informal”, estas nuevas empresas
pagan los costos de permisos y patentes municipales, sus negocios pagan contribuciones al igual
que sus duefios(as), crean empleos en sectores en donde tradicionalmente las tasas de desempleo
son mas altas que en otros sectores poblacionales e impactan la economia local con la compra de
suministros y servicios.

A tenor con la politica piblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de crear empleos y
fomentar las Microempresas Comunitarias (MC), se otorgard un fondo especial a las IMC
existentes y las de nueva creaciéon para el desarrollo de actividades que promuevan el
fortalecimiento comunitario y el desarrollo de emprendedores. A cada IMC que participe y
cualifique se le proveera un incentivo de hasta un maximo de cincuenta mil ($50,000.00).

Mediante la presente Carta Circular se establecen los requisitos y el procedimiento a seguir en la
implementacién del Programa.

II. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

Los fondos asignados para este programa tienen como proposito brindar apoyo econdmico a las
IMC para acelerar el desarrollo exitoso de las empresas existentes y las de reciente creacion,
otorgando a los emprendedores un conjunto de recursos y servicios a través de esa incubacion
para que puedan cubrir las necesidades y desarrollar las iniciativas empresariales.

Algunas de estas necesidades son:

o Fortalecimiento de la autoestima y desarrollo de destrezas e inteligencia emocional y
social para minimizar riesgos de abandono por frustracion al momento de establecer una
actividad empresarial o de autoempleo.

e Acompailamiento (mentoria y “coaching”) durante todo el proceso de incubacion. El
acompailamiento incluye los aspectos personales concernientes al desarrollo y
establecimiento de un negocio, los aspectos técnicos de negocios, analisis de viabilidad,
planes de negocios, formas legales de organizar un negocio en Puerto Rico, contabilidad
para microempresas, mercadeo, acceso a consultores profesionales, base de datos, apoyo
en contratacion de empleados, red de contactos, entre otros servicios.

III. DEFINICIONES

Para los fines de la presente Carta Circular, las siguientes palabras y términos, tendran el
significado que se indica a continuacion:
e Contrato- Es un documento suscrito entre un la IMC y la CCE, mediante el cual la IMC
se compromete a cumplir con las obligaciones segin expuestas en la propuesta sometida
a la CCE y a otras condiciones. Todo ello a cambio de los beneficios segiin establecidos
tanto en la Resolucion Conjunta de la Camara de Representantes 17-2013 como en esta
Carta Circular, los cuales estaran enumerados especificamente en dicho Acuerdo.
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Emprendedor - es la persona capaz de desarrollar sus ideas y convertirlas en actividad
empresarial.

Incubadora de Microempresa Comunitaria (IMC) - Proceso para desarrollar una
cultura de autogestion empresarial solidaria que opera desde una organizacion sin fines
de lucro la cual permite el desarrollo enddégeno de una region o comunidad; de modo que
pueda fortalecer la sociedad y su economia de adentro hacia afuera para que sea
sustentable y sostenible al mismo tiempo a través de un proceso de acompafiamiento.
Este modelo de incubacién busca la formacion de un(a) empresario(a) que opere bajo los
principios del desarrollo econdmico comunitario y de la economia solidaria. Desde esta
Optica, este modelo busca la generacion de riqueza que no sélo impacte a un individuo, si
no a las comunidades en general.

Microempresa Comunitaria (MC) - Empresa que tiene de uno (1) a cinco (5)
empleados. Normalmente este tipo de empresa no tiene acceso a productos financieros
de la banca tradicional. De igual forma, sus actividades econdmicas no requieren grandes
cantidades de capital para iniciar sus operaciones de negocio.

Organizaciones Sin Fines de Lucro - Corporaciones domésticas en las que los ingresos
obtenidos de su gestion se utilizan para promover los fines de la propia corporacién y no
para beneficiar econémicamente a los miembros de dicha entidad a través de la
reparticion de ganancias. Para efectos de este incentivo, se excluirdn las siguientes:
cooperativas, empresas municipales, corporaciones pulblicas y las instituciones
universitarias.

Resolucién - Resolucion Conjunta de la Camara de Representantes 17-2013 aprobada el
30 de junio de 2013.

CDN - Centro de Desarrollo de Negocios de la CCE. (Oficinas Regionales, ubicadas en
Ponce, Fajardo, San Juan, Arecibo y Mayagiiez).

IV. INCENTIVO ECONOMICO

Se establece un incentivo econémico de hasta un maximo de cincuenta mil ($50,000.00) por un
periodo maximo de doce (12) meses desde la fecha de otorgamiento del contrato. El mismo serd
por desembolso luego que la IMC presente las facturas certificadas donde se indique la cantidad,
el concepto y la persona o entidad que emite la misma.

V.CATEGORIAS DE FONDOS

a)
b)

c)

Para servicios y apoyo que puedan fortalecer a los emprendedores de las IMC existentes
o las de nueva creacion.

Para pagar contratos para la capacitacion y asistencia técnica que cubran las necesidades
de los emprendedores.

Para evaluaciones externas, investigaciones y estudios que confribuyan a la
documentacién y acopio de estadisticas sobre la incubacion de microempresas
comunitarias que puedan ayudar al fortalecimiento de la misma.

Para promocion de relaciones con sistemas y entidades de incubacion de microempresas
comunitarias en Puerto Rico y en otros paises.

Para contratacion de recursos en blisqueda de fondos adicionales para la IMC.

Gastos operacionales requeridos por la IMC para beneficiar los emprendedores (como
contratar personal administrativo, pago de mantenimiento y seguridad del local).
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g) Cualquier otro uso o fin con los propésitos relacionado a las IMC que puedan ser
justificados.

VL. PETICION DE FONDOS

Toda IMC que interese solicitar este fondo debera someter a los CDN una PROPUESTA con la
siguiente informacion y/o requisitos para ser considera por el Comité:

1. Resumen Ejecutivo donde incluird: nombre de la organizacién, oficiales o
representantes, ubicacion, tipo y nimero de emprendedores atendidos, comunidad que
impacta, resumen de objetivos y justificacion para la solicitud del fondo, entre otros
detalles.

2. Identificacién de las empresas que estan o estaran en la IMC.

3. Perfil de la empresa incubada - nombre, clientela, producto, tipo de negocio,
actividades y logros si esté operando, contrato firmado con la IMC, entre otros.

4. Perfil del empresario(a) incubado (a) - nivel académico, fuente de ingresos y plan para
superar la dependencia.

5. Narrativo que incluya lo siguientes:

a) Descripcion y objetivos del proyecto con las necesidades presentadas por los
emprendedores.

b) Impacto del proyecto en la comunidad, cémo se fortalece la misma y proyeccion
de empleos.

6. Justificacién del uso de los fondos solicitados con un desglose de los gastos
programados que sean requeridos para el proyecto.

7. Plan de Operacién y Gerencia, debera describir talleres, horas contacto, temas de los
talleres, fechas que se llevaran a cabo y los recursos humanos a ser contratados.

8. La IMC que lleve un afio o mas operando debera incluir una descripcién de la labor
realizada durante el afio anterior, en la que detalle las actividades realizadas y recursos
humanos utilizados para el desarrollo de los objetivos.

9. Certificado de Incorporacion y “Good Standing” del Departamento de Estado de Puerto
Rico (si aplica).

10. Resolucién corporativa autorizando a solicitar el fondo y a firmar el contrato.

11. Reglamento vigente de las operaciones de la IMC, si aplica.

12, Estados financieros de la IMC si estd operando.

13. Contrato de Renta o documento que lo certifica para el uso del local donde opera la IMC
(si aplica)

14, Informe que cubra los cambios o logros que se esperan obtener con los fondos
solicitados.

15. Documentos del Departamento de Hacienda (si aplica) -

a) Certificacion que la identifica como corporacién sin fines de lucro.

b) Certificacion de Radicacion de Planillas

c¢) Certificacion de no deuda.

d) Registro de Comerciantes.
Cualquier otra informacién, documento o requisito que la CCE considere necesario de
conformidad a cada situacién o a discrecion del Director Ejecutivo.

“
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VII. VISITA A LA IMC

Para poder presentar la propuesta al Comité, se realizara una visita por un funcionario del CDN
quien certificard en un Informe de Vista la informacién suministrada por la IMC en la propuesta.
El funcionario validard la documentacién presentada como: perfil de las empresas, de los
empresarios incubados, facilidades fisicas de existir las mismas, justificacién de los fondos
solicitados o cualquier otra informacién o documentos que evidencian lo sometido en la
propuesta. El informe sera firmado por ambas partes y aprobado por el Director del CDN,

VIIL. COMITEL

El Director Ejecutivo, designara un Comité para la evaluacion de las propuestas, el cual estard
compuesto por el Director(a) de la Division de Programas y Alianzas, quien sera lider del
mismo, ¢l Director(a) de la Divisién de Mercados y Economia y un representante del Director
Ejecutivo designado por éste. Dicho comité se reunira periddicamente para evaluar los casos y
de considerar que la documentacién estd completa, recomendara al Director Ejecutivo la firma
del contrato o en su defecto devolvera ¢l caso a la Division de Programas y Alianzas para la
correccion de los errores sefialados.

Este Comité se crea con el proposito de asegurar los mejores intereses de la CCE y mantener una
sana administracion sobre los fondos piblicos. El Comité sera presidido y convocado por el
Director(a) de Programas y Alianzas Estratégicas quien coordinaré reuniones periddicas, segun
sean necesarias. Una mayoria de los miembros constituird quérum del Comité para conducir sus
asuntos. La actuacion de una mayorfa de los miembros presentes en cualquier reunién que exista
quérum constituira el acuerdo del Comité. En caso de un empate en la votacion, el presidente
del Comité tendra un segundo voto o voto decisivo, o a discrecion de éste, el asunto podra ser
sometido nuevamente y puesto a votacion una sola vez més en la préxima reunion.

IX. EVALUACION DE PROPUESTAS Y CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD

1. El Comité aprobar4 solo una propuesta por IMC.

2. El maximo de fondos a aprobarse por propuesta serd determinado de acuerdo al fondo
asignado en el aflo fiscal y a los criterios de elegibilidad.

3. Ladistribucién de los fondos se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

a) La IMC debera atender e incubar sectores que tradicionalmente han sido excluidos
del desarrollo econémico tales como mujeres, jovenes mayores de 21 afios y personas
de comunidades marginadas o en desventaja econdmica (sector de la sociedad que se
encuentra bajo los niveles de pobreza y que tiene gran dificultad para acceder a los
servicios y beneficios bésicos a los que por ley tiene derecho). Se refiere a la
poblacion que se encuentra desempleada por la falta de puestos de empleos y tienen
escaso capital econémico que le permita contratar servicios especializados
relacionados al desarrollo de actividades de negocio.

b) Indicadores econémicos de la comunidad o region -este criterio se observa mediante
indicadores tales como: tasa de desempleo, nivel de pobreza, mediana de ingreso,
ingreso per capital, entre otros.

¢) Evidencia de que el proyecto atienda los propositos establecidos —necesidades de los
emprendedores y el fortalecimiento de la comunidad.

= ———————————————————e—— . —  ——e e,
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d) Si la IMC cuenta con recursos de apoyo e infraestructura adecuados para el logro de
sus objetivos.

e) LaIMC define los procedimientos para evaluar los procesos y resultados del proyecto
incluyendo indicadores de desempefio y ejecucion.

f) Otros criterios determinados por el Comité de acuerdo a la propuesta presentada.

X. TRAMITE Y PAGO

Una vez la CCE apruebe la propuesta sometida, se utilizara el siguiente procedimiento para el
desembolso de los fondos:

1.

La IMC proceder4 a firmar un acuerdo con la CCE mediante el cual se obliga a cumplir
con los objetivos seglin fueran desglosados en la propuesta sometida al Comité y
aprobada por éste.

La IMC procedera a realizar los trabajos contratados. Una vez completados los mismos,
ésta sometera a la Division de Programas y Alianzas una factura original con el detalle de
la cantidad total a cobrar. Debe incluir con dicha factura original las copias de las
facturas (de los suplidores o persona que realizé los trabajos) debidamente certificadas
como fieles y exactas de las originales, en o antes de transcurrido un afio a partir de la
firma del Acuerdo o contrato con la CCE. Las facturas deben indicar claramente los
trabajos realizados de manera que puedan ser relacionados con las actividades incluidas
en la propuesta sometida.

La CCE procedera a procesar el pago correspondiente a nombre de la IMC a la cual se
aprobé la propuesta. La IMC sera responsable de realizar el pago a suplidores que
llevaron a cabo el trabajo

La IMC debera pagar a los suplidores contratados en o antes de 30 dias siguientes al
recibo de fondos.

La CCE le retendra un diez por ciento (10%) de la cantidad aprobada hasta que la IMC
someta el Informe de cierre.

De no cumplir con el procedimiento antes descrito sin que medie una solicitud y
aprobacién de una extension por causas justificadas, la CCE entendera que ya no existe la
necesidad o el interés en los fondos aprobados para dicha IMC y procedera a la
reasignacion de los mismos a otros proyectos.

XI. INFORME DE CIERRE A SOMETERSE

La IMC a la que se le asignen los fondos debera someter a la CCE un informe de cierre en o
antes de la fecha de vencimiento del contrato con los resultados de la incubadora, el cual
debera incluir la siguiente informacion:

“

Datos de los indicadores de desempefio enfatizando cudntas empresas se desarrollaron;
evidencias de las actividades realizadas con una lista de participantes y/o fotos; evidencia
de como la incubadora contribuyé al fortalecimiento de la comunidad y los empleos
directos e indirectos creados /o proyectados.

Cualquier otro documento que evidencie los resultados obtenidos de la propuesta
aprobada.
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Hasta que el informe no sea presentado ante el Comité y sea evaluado y aprobado, la CCE
retendrd el diez por ciento (10%) de la cantidad aprobada. Si el Comité entiende que el mismo
necesita ser validado, un funcionario o representante autorizado del CDN visitard la IMC y
certificard que la informacién suministrada por la IMC en el Informe de Cierre fue validada.

XII. CONTABILIZACION DE LOS FONDOS

e La IMC deberd conservar en sus archivos las facturas, conduces, cheques pagados,
comprobantes o cualquier otro documento que evidencie los gastos incurridos para cada
uno de los conceptos incluidos en su propuesta, donde se indique la cantidad, el concepto
del pago realizado y la persona o entidad que emitié dicho documento. Estos se
mantendrdn a la disposicién de los funcionarios de la CCE, asi como para los Auditores
Internos y/o Externos la Oficina del Contralor para cualquier intervencién fiscal.,

e Las IMC solo realizardn desembolsos mediante cheque y para el pago de gastos
directamente relacionados con los fines establecidos en la propuesta sometida a la CCE.,
Bajo ningin concepto se giraran cheques al portador o se pagaré en efectivo.

XIII. EXPEDIENTES

La Division de Programas y Alianzas de la CCE deberd, mantener un expediente de cada
propuesta aprobada por el Comité. Dicho expediente deberd contener, la siguiente
documentacion:

Propuesta sometida con todos los documentos solicitados (Inciso V-Peticién de Fondos)
Evaluacion de la Propuesta por el Comité

Copia de carta de aprobacion

Copia de Contrato suscrito

Informe de Visita

Copia de las facturas

Informe de Cierre

Otros documentos o comunicaciones relacionadas a la propuesta

En los casos en los que las propuestas sean denegadas el expediente debera contener la
propuesta, evaluacion del Comité, carta de denegacién o cualquier otro documento que evidencie
la decision.

D01 Oy LAy s L0 B o

XIV. CONCESION O DENEGACION

Toda denegacion de propuesta de una IMC deber4 estar debidamente fundamentada por la CCE.
Si la razon de la denegacion es la falta de algin documento o informacion, la CCE debera
notificarlo a la IMC especificando el documento o informacion que falta. La IMC tendr4 la
oportunidad de radicar los documentos o informacién que falta dentro de un término méximo de
treinta (30) dias calendario a partir del recibo de la notificacién de la deficiencia.

La CCE también podra denegar una solicitud de estimar que podria configurarse un conflicto de
interés o que contravenga alguna otra disposiciéon de la, Ley Num. 1 de 3 de enero de 2012

%
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mejor conocida como Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico. En esos casos, la CCE
también deberd justificar la denegacion a esos efectos o condicionar la aceptacion de la solicitud
a una consulta favorable de la Oficina de Etica Gubernamental.

XV. MEDIDAS DE LA CCE PARA VERIFICAR CUMPLIMIENTO

La CCE podra tomar las medidas necesarias para verificar que la IMC cumplio con los requisitos
establecidos en esta Carta Circular y que las cantidades reclamadas en las facturas
correspondientes a los gastos incurridos son ciertas. Esto incluye, sin que se entienda como una
limitacién, realizar auditorfas en cualquier momento a discrecion de la CCE y solicitar
documentos.

La CCE podra revocar y solicitar la restitucion de cualquier concesion del fondo cuando estime
que la IMC no ha cumplido con los propésitos de esta Carta Circular. Para cualquier recobro de
dinero pagado, la CCE podra recurrir a los foros judiciales con competencia para la accion del
cobro de dinero.

XVI. FALTAS AL PROGRAMA

Las siguientes acciones u omisiones se consideraran faltas para efectos del Programa de
Incubadoras de Microempresas Comunitarias:
a) Brindar informacién falsa a la CCE en la Propuesta o en cualquier otro documento
sometido a la CCE.
b) No mantener actualizados y con informacién correcta los récords y documentos que
justifiquen los desembolsos hechos por la CCE bajo el Programa.
¢) No haber notificado a la CCE que la IMC tuvo un cambio de representante o cualquier
otro hecho o evento que pudiere resultar en la descalificacion de la IMC bajo el fondo
segin lo dispuesto en la Resoluciéon Conjunta Num. 17-2013 de la Cadmara de
Representantes de Puerto Rico y esta Carta Circular.
d) Abusar del fondo o violar cualquiera de las disposiciones contenidas en la Resolucién
Conjunta Num.17-2013 de la Cdmara de la Representantes.

De determinarse que se ha cometido alguna violacion a la Resolucion Conjunta Num. 17-2013
de la Camara de Representantes de Puerto Rico y/o a esta Carta Circular, el Director Ejecutivo o
el funcionario que éste designe, podra, revocar inmediatamente la concesion del fondo, ordenar
el reintegro de todas las cantidades desembolsadas a la IMC o ambas a su entera discrecion.

XVIL CLAUSULA DE SALVEDAD Y RELEVO DE RESPONSABILIDAD

Cualquier parte o disposicion de esta Carta Circular que fuera declarada nula por un Tribunal con
Jjurisdiceion no invalidara las restantes disposiciones las cuales permaneceran en pleno vigor.

Ni la CCE, ni el Estado Libre Asociado de Puerto Rico serdn responsables por cualquier
violacion a las leyes estatales o federales en que puedan incurrir las IMC durante su participacion
como beneficiarios de estos incentivos, ni de violaciones a la Resolucion Conjunta Num, 17-
2013 de la Camara de Representantes de Puerto Rico o a esta Carta Circular,
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XVIIL DISPOSICIONES FINALES

Para informacién adicional relacionada con las disposiciones y el alcance de esta Carta Circular,
pueden comunicarse con la Compaiifa de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, Oficinas
Centrales al 787-294-0101,

Esta Carta Circular tendra vigencia inmediata a partir de su aprobacion.

En testimonio de lo cual, expido la misma hoy, |9 de noviembre de 2013, en San Juan, Puerto
Rico.

Ledo. Francisco Chévere
Direétor Ejecutivo

Referencias:

I Las definiciones sobre las Incubadoras y las Microempresas Comunitarias fueron provistas por ConsultCom.
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