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MODELO DE OPERACION DE UN CENTRO DE NEGOCIOS

1. OBJETIVO DEL CENTRO DE NEGOCIOS

El objetivo de un Centro de Negocios es contribuir al desarrollo de las capacidades empresariales y
negocios de los emprendedores del pais a través de una oferta integral y efectiva de servicios.

Su misién sera promover el crecimiento, la productividad, nuevas redes y oportunidades
comerciales, la formacién y capacitacion de los emprendedores en adelante “clientes” contribuyendo
a la viabilidad y sostenibilidad de sus negocios y trabajadores.

El objetivo de un Centro de Negocios es contribuir al desarrollo de las capacidades empresariales y
de los emprendedores del pais a través de una oferta integral y efectiva de servicios.

2. SEGMENTO DE CLIENTES DEL CENTRO

El principal segmento de atencién del Centro son los emprendedores1 ‘Dentro de este ambito, y de
manera transversal, el Centro debe identificar aquellos emprendimientos que buscan desarrollar un
negocio y formalizarlo en un corto plazo . A su vez captar valor a través de la asesoria y
acompafiamiento de largo a plazo a emprendedores con negocio en marcha y con potencial de
crecimiento a efectos de guiar el desarrollo y crecimiento de sus negocios y su sustentabilidad en el
tiempo.

Las caracteristicas que se pueden identificar en este segmento, se sefialan a continuacion:

° Emprendedores con idea de negocio. Se dividiran en emprendedores/as potenciales, con
una idea con bajo nivel de desarrollo, que deseen iniciar un nuevo negocio, para lo cual requieren
apoyo focalizado en formacion y acompafiamiento, en la puesta en marcha de su iniciativa, y por
otro lado, emprendedores/as que tienen una idea de negocio elaborada o estan en las etapas
iniciales de puesta en marcha de una iniciativa con proyeccién, y desean formalizarse en un corto
plazo.

° Emprendedores con negocio establecido. Personas con empresa(s)en marcha. Estos
pueden acudir, entre otras razones, porque: 1) buscan oportunidades o formas de expandir o
mejorar sus negocios; 2) tienen un problema especifico o necesidad que deberia ser resuelta; y/o 3)
estan atravesando por una crisis de mercado y/o buscan incorporar nuevos conocimientos y
herramientas que les permitan mejorar su competitividad, crecer y asegurar su sostenibilidad en el
tiempo.

° Emprendedores con negocio establecido con alto potencial de crecimiento. Clientes
que tienen una empresa en operacion y que poseen un alto potencial de crecimiento demostrando

! Para el presente llamado, se entendera como emprendedores/as a todas las personas que tienen
una idea de negocio y desean formalizarse en un corto plazo, o bien que tienen un negocio en
marcha con ventas anuales de hasta 25.000 uf.
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capacidad de aumento en ventas, generacion de empleo o impacto socio-ambiental” .A su vez
requieren innovar en sus producos y/o procesos para acelerar su crecimiento.

Para dichos segmentos se debe identificar las distintas estrategias de difusién/comunicacion,
servicios a ofrecer, aspectos metodoldgicos, tematicas e indicadores pertinentes. De esa manera, la
identificacion de los clientes, y sus caracteristicas en el territorio resulta una actividad clave para
determinar las distintas estrategias que requerira la intervencion.

3. METODOLOGIA DE INTERVENCION

El Centro atendera a aquellos emprendimientos, cuyos responsables demuestren interés,
compromiso y potencial de desarrollo econdémico y/o socio-ambiental, en armonia con la propia
vision de desarrollo de los territorios.

Las metodologias a utilizar deben ser pertinentes, participativas y de co-construccion con los
emprendedores/as pertenecientes a los territorios, requiriéndose que los profesionales del Centro
desarrollen los vinculos requeridos con actores relevantes, para articular la oferta en fomento,
gestionar las redes de apoyo y cooperacion que potencien los proyectos empresariales.

Este modelo de intervencion se sustentara en el compromiso de los emprendedores/as con su
desarrollo empresarial y humano, manifestandose en el cumplimiento de los acuerdos adquiridos en
su plan de trabajo, en la participacion de actividades definidas y la entrega de informacién necesaria
para medir el estado de avance y el resultado de la intervencion, por lo que contemplara un tiempo
inicial para construir confianzas entre emprendedores y profesionales del Centro, para hacer efectivo
y pertinente el intercambio de conocimientos.

4. OFERTA DEL CENTRO

La oferta del Centro se basara en el apoyo a gestion de negocios de los emprendedores, y el
acompafiamiento en la implementacion de sus planes de trabajo, cumpliendo con las condiciones
establecidas en la normativa y regulaciones vigentes para su operacion. Esta oferta incluira una
etapa de diagndstico en la que se identifiquen las brechas a cubrir, las potencialidades del
emprendimiento, y se defina un plan de trabajo, y una segunda etapa, constituida por un conjunto de
servicios de asesorias y de acompafiamiento de largo plazo, capacitaciones generales y
especializadas, acceso a oferta financiera, investigacion aplicada de negocios y de mercado,
vinculacion y articulacion al ecosistema productivo local, y generacion de alianzas con instituciones
del territorio para la prestacion de los servicios tematicos y/o sectoriales.

Ademas el oferente debe desarrollar la metodologia de intervencion que permita hacer del Centro de
Negocios un espacio inclusivo y accesible, que tengan relacidén con los emprendimientos, mitigacion
de brechas, barreras e inequidades que limitan el acceso a los emprendedores/as, integrandolo en
las actividades y quehacer del Centro. Finalmente existira la oferta general de servicios de caracter
constitutivo para cada Centro, que se sefiala a continuacion, sin costo para el emprendedor; y otra

* Impacto socio-ambiental implica una contribucién al medio ambiente o al bienestar armonico de
un territorio especifico.



oferta complementaria de acuerdo a la realidad territorial, segun las indicaciones de las presentes
bases.

La oferta de servicios que el Centro ofrezca en su territorio, debera estar articulada con la oferta
regular de Sercotec, considerando las empresas y emprendedores que participan de dichos
programas (Capital Semilla, Crece, Redes, Mejora de Negocios, Juntos, Promocion y Canales de
Comercializacidn, entre otros), y también con los distintos Servicios Publicos que apoyan iniciativas
empresariales atingentes tales como Municipios, Indap, Servicio Agricola Ganadero (SAG), Corfo,
Fosis, Sence, Sernameg, entre otros.

4.1 Asesoria:

Para efectos de este concurso, se define como Asesoria al acompafiamiento de largo plazo
mediante un plan de trabajo basado en etapas, mentoria, consejo, orientacién o instruccion
confidencial, sustantiva e individual, que se proporciona a emprendedores y duefios de negocios
existentes, prestando una asesoria detallada de alto valor y de comunicacion entre emprendedor y
asesor en lo relativo a iniciar, administrar 0 mejorar una pequefia empresa. Su fin es fortalecer la
capacidad de gestién, siendo un proceso de formacion empresarial. Este tipo de servicios es la clave
del éxito del modelo de intervencion de los Centros y la principal forma de generar impacto
econdmico sobre las empresas intervenidas.

En consideracion al objetivo de mejorar la capacidad de gestion del/a duefio/a del negocio, los
servicios deberan abordar &mbitos y tematicas especificas relativas a la especializacion del presente
llamado a concurso, considerando como linea base los siguientes ambitos:

v Desarrollar y proporcionar las herramientas que ayuden a los emprendedores/as a
establecer nuevas empresas, a expandir empresas existentes y a iniciarse en el comercio
internacional.

v Mejorar las habilidades gerenciales y capacidades de gestion de los empresarios/as.

4 Desarrollar los planes de negocio, la asistencia financiera y construccion del relato financiero
contable para generar sujetos de crédito capaces de acceder a diversas fuentes de financiamiento.
4 Evaluar la pertinencia, para afiadir valor y sustentabilidad a los negocios.

4 Generar acciones que conduzcan a la mayor articulacién de las EMTs y emprendedores con
el entorno de negocios y el sistema productivo.

v Fortalecer los procesos productivos de las empresas, tornandolos més eficientes y de
acuerdo a los mercados.

v Desarrollar y proporcionar herramientas para insercion digital basica o avanzada.

4 Potenciar el trabajo asociativo al interior de los emprendimientos, entre los/as
emprendedores/as y entre éstos y los diversos actores locales.

La Asesoria también incluye aquellas de tipo especializada y externa impartida a través de
asociaciones y convenios suscritos tanto por los Centros y/o por Sercotec. Para el correcto
desarrollo del servicio, se deben generar las condiciones necesarias para ello e incorporarlo en sus
procesos de atencion y entrega de los servicios del Centro.



A continuacion, se entregan ejemplos de ambitos de mentoria y asesoria:

4.1.1. Ambitos de asesorias personalizadas para emprendedores

Disefio y desarrollo de planes de negocios.

Proceso de inicio y formalizacion del negocio.

Estudio de factibilidad técnico econdmico del negocio.

Aplicacion de tecnologias en procesos productivos y administrativos del negocio.
Proyecciones y asesoria financiera.

Otros relacionados a la gestion integral del negocio.

4.1.2 Ambitos de asesorias personalizadas para empresas establecidas

Aplicacion de plan de marketing en los negocios.

Asesoria financiera, contable y tributaria.

Gestion del recurso humano: formacion experta, incentivos, legislaciones vigentes.

Plan de desarrollo del negocio: costos operacionales, tecnologias, estrategia de crecimiento,
indicadores financieros.

Asesoria para acceder a nuevos canales de comercializacion

Asesoria para difundir el negocio como caso exitoso, construccion del “relato”

Otros relacionados a la gestion integral del negocio.

4.1.3 Areas de asesoria sectoriales o tematicas

Internacionalizacion.

Contratos gubernamentales y grandes clientes.

Comercializacién de tecnologia.

Gestion de empresas familiares, si es el caso.

Seguridad en los negocios: financieros, aseguramiento de infraestructura y bienes de la
empresa

Variables que permiten sustentabilidad en los negocios.

Asesorias de acuerdo a las vocaciones productivas del territorio a intervenir

Otros, segun contexto del negocio y del territorio de funcionamiento.

Para efecto de este concurso se considera que un cliente recibe asesoria cuando se le destina al
menos 5 horas de trabajo. Un asesor debera atender al afio al menos, a 70 clientes asesorados.

4.2. Capacitacion:




Como base general, se define capacitacién como la actividad en la cual un expositor ofrece un
programa estructurado que aporta conocimientos, informacidn y/o experiencias sobre un tema, lo
que es comprendido y asimilado por los asistentes.

Esta puede realizarse a través de seminarios, charlas, talleres, cursos, conferencias on line, ruedas
de negocio, u otras acciones organizadas en el Centro y en los propios territorios. Los temas a
abordar seréan todos aquellos de interés empresarial, disefiados conforme a las necesidades,
demandas territoriales y sectoriales.

Las actividades de capacitacion que brinda el Centro facilitan la captacién de potenciales clientes, y
permiten generar una oferta ampliada de conocimientos en distintas materias tanto para
emprendedores como a empresas en marcha.

Asimismo, la capacitacion complementa el desarrollo de la Asesoria, por tanto, se espera que la
oferta dispuesta por el Centro para dichos efectos sea relevante, amplia y permanente. Asimismo, a
requerimiento de Sercotec los Centros de Negocio deberén facilitar las condiciones que permitan
que las entidades en Convenio puedan disponer de la infraestructura (en la medida que exista
disponibilidad) para ofrecer charlas y capacitaciones de forma tal que los Centros sean un espacio
activo para este propdsito. Para ello debera mantener en forma actualizada y permanente una
agenda de actividades de capacitacion, charlas y seminarios. Estas actividades deben realizarse
permanentemente, con una oferta continua, promoviendo una cultura de aprendizaje sostenido entre
los emprendedores y clientes atendidos, entregando la formacion requerida, y contribuyendo al
aumento de la tasa de éxito de sus iniciativas de negocios.

Las actividades de capacitacion, sus programas y contenidos, deberan estar disponibles en formatos
y transmitirse mediante las herramientas o medios pertinentes para la realidad en que estara inserto.
Asimismo, deben estar disponibles las dependencias del Centro para cursos, charlas, talleres y
conversatorios que provea la Gerencia de Centros en articulacién con otras entidades del Estado.

Desde el punto de vista del Centro, hay razones fundamentales para ofrecer capacitacion, que
deben considerarse cuando se planea el programa de capacitacion y se define la oferta:

e Contribuir a disminuir brechas de conocimientos y habilidades de emprendedores/as y
empresas atendidas, complementando el servicio de acompafiamiento o0 asesoria;

e Posibilitar la interaccion y el trabajo comunitario de los emprendedores/as y empresas de
modo de promover el trabajo asociativo e identificar proyectos con potencial social y
economico, conforme al perfil previamente identificado, generando al mismo tiempo
optimizacién de los recursos del Centro;

e Mantener las relaciones con clientes y contactos existentes;

e Promover el Centro y su propuesta de valor en el territorio;

e Promover la agenda digital destinada a mejorar el uso y apropiacién de las tecnologias
digitales, cuando sea pertinente.



El objetivo es tener un programa solido que aborde las razones que se enumeran anteriormente a
objeto de los emprendedores y empresas puedan mitigar problematicas o brechas definidas y
maximizar la creacion y captura de impactos previamente definidos.

El foco de la capacitacidn incorporara los siguientes elementos:
1.- Metodologia acorde al segmento, especificada en programas de talleres/capacitaciones.
2.- Metodologias de evaluacion y seguimiento, de caracter participativo.

3.- Informacién que se debe ver reflejada y desarrollada en pagina web de Centros y otros medios
pertinentes.

4.2.1. Capacitacion General y especializada
Las actividades de capacitacion pueden ser:

. Talleres: es una metodologia de trabajo en la que se integran la teoria y la practica. Se
caracteriza por la investigacion, el aprendizaje por descubrimiento y el trabajo en equipo
acorde con el tema tratado teniendo como fin la elaboracion de un producto tangible, el cual
desarrolla las habilidades y destrezas de los emprendedores y empresarios, que les permitan
un mejor desempefio en sus actividades habituales, orientados a instalar conocimientos,
desarrollar capacidades y/o habilidades empresariales en tematicas especificas de la
actividad productiva, o tematicas transversales. Se enfatiza en la solucion de problemas,
capacitacion, y requiere la participacion de los asistentes. El trabajo por talleres es una
estrategia pedagogica que ademas de abordar el contenido de un tema especifico, enfoca sus
acciones hacia el saber hacer, es decir, hacia la practica de una actividad. Puede ser
presencial exclusivamente o bien un mix entre presencial y virtual.

. Seminarios: Esta linea de formacion, corresponde a actividades masivas de corta duracion,
€s una reunion especializada, de naturaleza técnica o académica, que intenta desarrollar un
estudio profundo sobre una determinada materia.

. Charlas: Se entendera por charlas a un proceso informativo y/o de ensefianza-aprendizaje,
principalmente teorico. Puede ser presencial exclusivamente, o bien, un mix entre presencial y
virtual.



Linea base de capacitacion para Centros de Negocios:

Los eventos de capacitacion, ya sean talleres, charlas o seminarios, buscan instruir en diversas
materias, tanto para captar potenciales clientes, como asimismo para complementar el servicio de
asesoria.

Las actividades de capacitacion, sus programas y contenidos, deben estar disponibles en un
medio de caracter virtual y asimismo transmitirse mediante herramienta streaming.

Considerando lo anterior, se ha elaborado una linea base de contenidos y tematicas necesarias para
nivelar ciertos conocimientos e informacién, y asi contribuir con los resultados esperados de la
asesoria que brindan los Centros, o bien establecer nociones basicas de temas en caso de
potenciales clientes.

Adicionalmente, los Centros deberan desarrollar contenidos complementarios, segun la necesidad
territorial y de sus clientes. Las capacitaciones complementarias podrén tener la modalidad
presencial o virtual, segun sea el caso.

CATEGORIA EMPRENDEDOR CON IDEA DE | EMPRENDEDOR CON NEGOCIO
NEGOCIO EN MARCHA
Linea Base ° Coémo iniciar un negocio | ® Plan de negocios,
(obligatoria) narrativa (obligatoria)
° Formalizacion del | @ Proyecciones
negocio (obligatoria) financieras y fijacion de
precios(obligatoria)
Complementarios ° Cémo  planificar tu | e Seguro social
negocio ° Optimizacion de
° Procesos internos y | procesos
entorno de la empresa ) Marketing
° Gestion legal ° Gestion financiera
° Uso de TICs ° Gestion de clientes
° Como  acceder a|e Gestion de personas
financiamiento ° Contabilidad
° Otras  capacitaciones | ® Facturacion
generales, especificas. electronica
° Comercio
internacional
Canales Presenciales y virtuales




Otras acciones de capacitacidn de acuerdo a necesidades del territorio y capacitacion en articulacion
con entidades en Convenio:

Capacitacion a través de -Digitalizacion de negocios
Entidades en convenio -Educacién financiera
-Escuelas de Formacion para Mujeres
-Programas especiales de capacitacion con entidades

como: Sence, Corfo, Sernameg, Ministerio de Economia
(obligatorias, de acuerdo a agenda programada con
Sercotec)

Capacitacion en materias -Capacitacion en ambitos sectorial o tematico:

propias del territorio herramientas de gestion en turismo, buenas practicas en
materia de  agroindustria, sector  hortofruticola,
proveedores de la mineria, entre otros de acuerdo a la
pertinencia territorial

4.3. Acceso a oferta financiera:

El Centro debera realizar acciones, alianzas y/o acuerdos que garanticen el acceso y uso de
productos y servicios financieros (crédito, linea de crédito, seguros, cuenta corriente, entre otros) de
los empresarios y empresas atendidas que le permitan fortalecer sus negocios y/o consolidar el
crecimiento de la empresa.

En este contexto, el Centro actuara a nivel del territorio a fin de impactar positivamente en los
emprendedores, integrando a la oferta de asesoria de alto valor, productos y servicios financieros
conforme el requerimiento de emprendedores, permitiéndoles reducir tiempos y costos.

Sercotec, cuenta con Convenios vigentes con entidades Financieras, las que proveeran de servicios
y beneficios preferentes para los clientes del Centro. Adicionalmente apoyaran la labor del Centro en
materia de Educacion Financiera. Los Centros, a su vez pueden establecer alianzas con entidades
financieras presentes en su territorio.

4.4. Investigacion aplicada de negocio y mercado:

El Centro seréa responsable de utilizar y mantener reservorio actualizado con informacién aplicada de
negocios y mercado, de elaboracion propia o aportada desde las entidades de educacion superior y
colaboradoras del territorio, para cuyo efecto debe considerar como actividad permanente:

v Generar los estudios para mapear las oportunidades de mercados para los sectores

economicos estratégicos del territorio, los cuales seran los referentes para ser aplicados en los
planes de trabajo y de negocios de los emprendedores atendidos.
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4 Levantar informacién secundaria respecto de los sectores atendidos para mantener
actualizada la informacion de los mercados.

v Disponer, en medios compartidos de la Gerencia de Centros, estudios de mercado, planes
de negocios y cualquier otro que facilite la labor de los asesores del Centro y de los clientes que
acudan a él.

4.5. Vinculacién y articulacion a ecosistema productivo local y generacién de alianzas con
instituciones del territorio:

El Centro debe promover su vinculo y articulacién con instituciones publicas y/o privadas, entidades
de educacion superior, y otros actores del territorio, para potenciar la entrega de informacién y
orientaciéon a los clientes; segin sus necesidades acompafarlos en el proceso de derivacion,
manteniendo su vinculo de atencién y de trabajo con el Centro para el logro de los resultados de su
plan de trabajo. También deberd coordinar acciones con gobiernos locales para levantar oferta
empresarial de acuerdo a las estrategias y lineamientos para el desarrollo regional y local que se
establezcan.

El Centro debera establecer las alianzas en base a las necesidades de sus segmento de clientes,
pudiendo ademas incluir areas de asistencia en: comercio exterior, contrataciones publicas,
financiamiento, turismo, comercializacion de tecnologia, asesorias especificas en ambitos
sectoriales ¢ tematicos, comercializacion , entre otras. Estas alianzas serviran para diseminar
informacidn en otros segmentos empresariales no atendidos por el Centro.

Las alianzas territoriales seran sélo de caracter técnico y econdmico, siendo el Unico objeto de la
vinculacion el fortalecer de manera concreta los servicios del Centro y el logro de los resultados de
impacto economico en los clientes atendidos, no pudiendo, por consiguiente, favorecerse intereses
de otra indole.

Fruto de estas alianzas, el Centro debe generar vinculos que permitan abordar de manera

interinstitucional el potenciamiento de las capacidades emprendedoras, la reduccion de las brechas
ylo problematicas relativas al desarrollo de emprendimientos y/o negocios, en los contextos locales.

4.6. Horarios extendidos

El Centro dispondra de servicio de horario extendido que permita desarrollar los servicios del Centro
mas alla del horario habitual, con un calendario que debera ofrecer en forma permanente, sefialando
su horario y frecuencia.

4.7. Actividades de difusion, articulacion y acceso a redes de comercializacion: adicionalmente
el Centro podra incorporar a la su oferta regular de mutuo propio o a requerimiento de Sercotec el
desarrollo de otras actividades que permitan posicionar y difundir la labor del Centro, a la cual el
Centro podra  implementar previa autorizacion de Sercotec. Estas actividades pueden ser:
conversatorios, premiaciones, desarrollo de ferias, eventos, simposios, implementacion de espacios
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de comercializacién, traidas de expertos, misiones y pasantias, sesiones y networking con
empresarios, capacitaciones en alianza con otras entidades y todas aquellas que se estimen
conveniente para efectos de promover y difundir la labor de los Centros.

4.8. Otros Servicios del Centro

° Asesoria “externa” especializada en ciertas areas, vinculados a entidades de educacion
superior, consultoras, etc.
° Puntos de atencion movil: los cuales operararan en dias especificos definidos con

antelacion, en dependencias ya sean propias y/o facilitadas por entidades publicas o
privadas, las que podran ser inmuebles o vehiculos acondicionados para su efecto y
atendidas con los mismos asesores del centro principal que se desplacen en el territorio,
para atender EMT’s y emprendedores que se encuentren en localidades distantes,
aisladas o para cubrir situaciones especificas, los que operaran en forma esporadica.Los
que dependeran de la operacién del Centro principal localizado en una comuna especifica, a la cual
los empresarios por conectividad se les dificulta el acceso. Por tanto, se podra definir una comuna
distinta o localidad, para habilitar puntos méviles que atiendan de forma esporéadica .

° Alumnos en practica, vinculacion con la Academia, los cuales colboraran con los procesos
investiigativos para los usuarios asesorados de tal forma de contribuir con las labores de los
asesores del Centro, en actividades tales como : mapear oportunidades de mercado, busqueda de
informacidn secundaria respecto de sectores atendidos, entre otros.

° Clinicas empresariales, que permitan apoyar en forma rapida necesidades de consultas de
los empresarios tales como: legales y tributarias, faciltadas por entidades de educacién superior
preferentemente.

° Iniciativas de sustentabilidad y manejo medioambiental del Centro y de sus espacios.

° Entre otros.

Dichos servicios seran valorados positivamente dentro de la Propuesta Técnica y Econdmica, de

acuerdo a la pertinencia y coherencia del Modelo de Centros si el costo es compartido en mayor
proporcion por el Operador o terceros apalancados.

5. GESTION DEL CENTRO

La operacion del Centro se realizard a través de Operadores externos a Sercotec, evaluados y
seleccionados por el Servicio, que cumplan las condiciones establecidas en la normativa y
regulaciones vigentes. Deben garantizar la accesibilidad y uso de los servicios a los emprendedores
dentro del area de su cobertura, articulandose con actores del territorio. Para ello, podra postular en
forma conjunta con otras entidades colaboradoras, lo que serd evaluado positivamente;
entendiendo por ello al trabajo, acciones concretas y relevantes entre entidades de servicios
complementarios de educacion superior y empresarial, con el objeto de ampliar y robustecer la
operacion y servicios del Centro, asi como fortalecer la vinculacion con el medio local en beneficio
de los clientes del Centro. A su vez el operador debe articularse con entidades publicas del territorio,
pertinentes al modelo de operacion.

12



Los Centros también podrén vincularse y/o asociarse con las instituciones que desarrollen
programas de fomento, investigacion, tecnologia e innovacion, entre otros.

Los Centros deberan fundamentar su accionar basado en los siguientes factores:

El enfoque en la asesoria de alto valor y compromiso de largo plazo.

La creacion de impacto econdmico y socio-ambientales atingentes.

La cultura de medicion de resultados.

El cumplimiento del Acuerdo de Desempefio del Centro.

La capacitacidén permanente, para formar emprendedores en el area especializada.

El perfil de los profesionales de alto desempefio con experiencia en la evaluacion y asesoria
de proyectos empresariales y de negocios, asi como el conocimiento de la realidad territorial
El trabajo simultaneo con multiples clientes.

La sencillez, flexibilidad y adaptacion a las necesidades locales.

9. La confidencialidad y transparencia.

IS o

© N

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO

La entidad postulante a este Centro debe indicar claramente la dependencia jerarquica con la
Institucion que la ampara, considerando un nivel jerarquico de alta importancia para la organizacion,
resguardando una estructura del Centro auténoma, tanto en infraestructura como en recursos
humanos, gestion administrativa, financiera y contable, que le permita operar de manera eficaz y
eficiente el Programa de Centros en el territorio al cual postula.

Asimismo, debera indicar claramente la estructura administrativa, financiera y contable de la
operacion del Centro al interior del Operador, debiendo estar alojados en sus dependencias para un
mejor control.

El Centro debera estar conformado como minimo por un Comité Directivo, un Coordinador, con
dedicacion exclusiva, al menos 1 Asistente (administrativo, ejecutivo y/o contable), y al menos 2
Asesores mentores (Asesor Mentor, Asesor Especializado o Asesor de Primera Linea). EI Recurso
Humano del Centro es el principal factor para el cumplimiento de los objetivos, resultados y éxito del
Programa. Es por esto, que los profesionales del Centro deben contar con alta capacidad técnica y
experiencia en el mundo empresarial y fomento del emprendimiento. Sercotec analizara también
potenciales conflictos de interés encontrandose facultado para solicitar el cambio de uno o mas
profesionales propuestos.

El equipo de trabajo debe ser contratado a tiempo completo y evaluado trimestralmente su
desempefio por el Operador a fin de contribuir a que el Centro cuente con profesionales de alto
desempefio. Cualquier cambio que ocurriese de algun integrante del equipo de trabajo debe ser
informado por el Operador y aprobado de manera previa por Sercotec.
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Para efectos de la suscripcion de los acuerdos de desempefio, el Operador debe informar las
herramientas aplicadas y los resultados correspondientes.

Los Centros de negocios tendran presencia en todas las regiones del pais, segun criterios técnicos y
logisticos determinados con las autoridades competentes en cada region y Sercotec.

La dotacion de personal dispuesta para ejecutar los distintos servicios del Centro, estara asociada al
tamafio de cada Centro definido por Sercotec para cada territorio, conforme a lineamientos técnicos
de localizacién y cobertura del Centro.

La dotacion maxima de acuerdo al tamafio de cada Centro que financiara Sercotec es la que se
detalla a continuacion:

Centro Grande Centro Mediano Centro Pequefo
1 Director 1 Director 1 Director
2 Coordinador 2 Coordinador 1 Coordinador
10 Asesores mentores 8 Asesores mentores 6 Asesores mentores
6 Asistentes 4 Asistentes 3 Asistentes
Asesores externos especialistas Aseso.rels ex,ternos Asesolrefs, extgrnos
. . especialistas (segun se  especialistas (segun se
(segun se requiera) : .
requiera) requiera)

Las respectivas responsabilidades, cargos y roles se detallan a continuacion:
6.1. Comité Directivo

Su funcién es asesorar, orientar, velar por la pertinencia del Centro y entregar lineamientos
estratégicos al Coordinador, que le permitan mejorar la oferta de servicios y productos, que a su vez
resultan en mayores beneficios para los emprendedores del Centro, y que se traducen en el logro de
los resultados definidos. Debe sesionar de manera permanente, asesorando al Coordinador del
Centro, y reportar a la Gerencia de Centros de Sercotec trimestralmente.

° Funciones: Asesorar, orientar y entregar lineamientos estratégicos al coordinador, que le
permitan mejorar la oferta de servicios y productos, que resultan en mayores beneficios para los
clientes del Centro y que se traducen en impacto econdmico.

° Integrantes: Este Comité sera propuesto por el Operador y aprobado por Sercotec. Se

debera sefalar los integrantes del Comité, su procedencia institucional y experiencia en negocios u
otros relacionados que permitan apoyar el buen desempefio del Centro, la periodicidad de las
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reuniones, la formalidad de los acuerdos y su vinculacién a nivel estratégico y operativo. Se debera
considerar que este Comité debera actuar de manera ejecutiva, por tanto, no podra estar integrado
por mas de 7 participantes.

Deberéa considerar al menos representantes de instituciones publicas y/o privadas, asociaciones de
empresarios/as, gremiales, cooperativas u otras formas organizativas de acuerdo a la realidad del
territorio. No sera posible incluir dentro del Comité Directivo la participacién de funcionarios/as de
Sercotec.

° Operacion: El Coordinador del Centro actuara como Secretario Ejecutivo, quién sera el
encargado de la coordinacion y citacién a reunidn, registro de las sesiones y seguimiento de los
acuerdos. La participacion de los integrantes del Comité Directivo no contempla el pago de
honorarios, debera sesionar de manera permanente, asesorando al Coordinador del Centro.

6.2 Perfiles del equipo de trabajo

Se ha identificado que el Recurso Humano es el principal factor para el cumplimiento de objetivos,
resultados y éxito del Centro. Es por esto, que se espera que los profesionales propuestos cuenten
con una alta capacidad técnica y experiencia en el mundo empresarial.

El Coordinador y su equipo de trabajo estan obligados a conocer, comprender y poner en practica
los valores y conceptos basicos asociados al modelo de gestiéon de excelencia de los Centros de
Negocios. A continuacion, se describen los perfiles de cada cargo, los que podran variar segun
indique previamente Sercotec:

a) Director/Coordinador: Coordinar la operacion del centro de negocios a su cargo,
entregando las orientaciones necesarias para la gestion del Centro, desarrollando articulacion
territorial que permita atender de forma inclusiva a emprendedores y empresarios para la generacion
de impacto econdmico en el territorio.

Liderar el disefio e implementacion de la planificacion estratégica del Centro.

Coordinar y planificar el trabajo de su equipo, sus tiempos, salidas a terreno y recursos
asociados.

Gestionar el clima laboral del Centro, asegurando la presencia de un buen ambiente de
trabajo.

Implementar y optimizar la prestaciéon de servicios al cliente, conforme a requerimientos
operacionales de SERCOTEC.

Implementar estandares de calidad, gestionar la acreditacion del Centro y mantener vigente
dicha condicion.

Asegurar la correcta administracion y uso de los recursos aprobados para la operacién del
Centro (aportes de SERCOTEC, aporte operador y de terceros), conforme a la normativa
existente y presupuesto asignado.

Monitorear e informar el trabajo, avances y resultados del equipo y del centro de manera
periédica a SERCOTEC

S X < < 1K~
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Analizar reportes obtenidos de Neoserra para identificar tendencias, resolver problemas, y
promover la mejora continua de la organizacion.

Preparar oportuna y periddicamente los informes, avances y resultados de la operacién del
Centro para ser informados a SERCOTEC.

Asegurar el registro de la informacion asociada al Centro, gestionando el ordenamiento y
sistematizacion de los datos.

Generar y coordinar articulaciones territoriales con los actores publicos (gobierno regional,
entidades locales, municipios, consejos publicos activos del territorio, etc.) y/o privado
(Universidades, bancos, corporaciones, gremios) con la finalidad de encadenar la oferta
territorial de apoyo a los clientes.

Coordinar la difusién del Centro, a través de canales de comunicacion utilizados por el
territorio.

Recoger requerimientos de los actores locales, para generacién de actividades de
capacitacion y asesoria.

Gestionar la realizacion de charlas y capacitaciones efectuadas por otros actores vinculados
al Centro (universidades, centros educativos, entre otros).

Contribuir a la captacién de recursos y aportes desde distintas instituciones publicas y
privadas.

Informar a SERCOTEC de cualquier evento que afecte la adecuada operacion del Centro,
asi como de las oportunidades de mejoras que se observe.

Gestionar la disposicion de asesores externos y estudiantes en practicas, que mejoren y
complementen los servicios entregados por el Centro a sus clientes.

Asesorar a clientes que requieran de una mirad estratégica en su desarrollo

Gestionar acciones que fomenten la atraccion de clientes, seminarios, eventos, acciones
puntuales.

Coordinar los servicios que presta el centro a los clientes

Gestionar la capacitacion al equipo del centro de acuerdo a los requerimientos de la
demanda de clientes

Coordinar el cumplimiento de metas e indicadores.

Requisitos formales del cargo:

4

v

v

Trabajar jornada completa con dedicacién exclusiva para el operador adjudicado, en forma
exclusiva para las actividades del Centro.

Contar con un titulo profesional de al menos 8 semestres de las areas. Ingenieria,
Administracion, Ciencias, Ciencias Sociales, Planificacion recursos naturales turismo y/o,
educacion, otorgado por instituciones o universidades reconocidas por el Ministerio de
Educacion.

5 afios de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 sean conduciendo equipos de
trabajo. Minimo:

a) Experiencia en ambitos de fomento productivo (participacién en organismos publicos o privados

de apoyo a emprendimiento y desarrollo de empresas).

b) Experiencia en asesorias en gestion de negocios.
c) Experiencia en liderazgo de equipos de trabajo.
d) Experiencia de desarrollo territorial y/o social
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Conocimigentos y capacidades técnicas requeridas:

b)

a) Dominio y aplicacién Planificacion Estratégica.

b) Dominio y aplicacién de herramientas de fomento productivo: Metodologias y Modelos
relacionadas a Innovacion, emprendimiento, entre otros.

c) Conocimiento general en herramientas de andlisis de negocios: FODA, PESTEL
(Analisis Politico, econémico, social, tecnoldgico, ecoldgico y Legal), Porter, entre otros.

d) Conocimiento general en Herramientas de Gestion: (Ej: Balanced Scorecard)

e) Conocimiento general en Gestion Presupuestaria: Planificacion y ejecucion
presupuestaria.

f)  Conocimiento general en Gestion de personas: Administracién de personal y Desarrollo
Organizacional.

g) Dominio y aplicacién Gestion territorial: Identificacion de entidades asociadas al fomento
productivo, economia local y cultura del territorio.

h) Dominio y aplicacion Ofimatica: Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico
y Redes Sociales.

Asesor mentor profesional que Agregar valor a emprendedores y empresas consolidadas a través
de un proceso de asesoria ya sea esta de primera linea, generalista o especializada, facilitando el
desarrollo del negocio o emprendimiento, el uso de herramientas generales y especificas que
permitan mejorar los resultados y generen impacto econémico a corto y mediano plazo, son los
encargados de acompafiar de manera integral los procesos de modernizacion de las empresa y los
emprendedores, contribuyendo a avanzar en su proceso de crecimiento. Debera desarrollar las
asesorias de alto valor para los usuarios del Centro de Negocios: emprendedores, empresas
establecidas y empresas de alto potencial de crecimiento.

Los asesores Mentores de acuerdo al requerimiento del territorio, sus clientes y la etapa de desarrollo

en que esta el centro puede ser:

b.1) Asesor Mentor Especialista
b.2) Asesor mentor Generalista
b.3) Asesor mentor de Primera linea

b.1) Asesor Mentor especialista: Agrega valor a empresas consolidadas a través de un proceso de asesoria
especializada, que facilitando el desarrollo de areas preponderantes del negocio y uso de herramientas
especificas que permitan mejorar los resultados e impacto a corto y mediano plazo.

Funciones criticas del carao:

S <

Acoger el requerimiento de sus clientes, orientando sus necesidades hacia la construccidén o mejora
de sumodelo y plan de negocios.

Realizar diagnéstico estructural de las empresas clientes, recopilando informacién estratégica e
identificando sus brechas de gestién y necesidades latentes.

Transferir metodologias, herramientas e informacién especializada solicitada por los clientes.

Derivar a sus clientes a los servicios del Centro o los instrumentos de apoyo publico y/o privado
existentes en el territorio, segun sea requerido.
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Atender la demanda espontanea del territorio, y explorar la captacién de los clientes con potencial de
crecimiento.

Contactar clientes para agendamiento o re-agendamiento de asesorias, segun corresponda.
Resolver dudas y consultas de sus clientes, realizar capacitacion y asesoria especializada.

Gestionar actividades de levantamiento e identificacién de nuevos clientes (difusion, visitas a
negocios, entre otras).

Generar alianzas con otras entidades (Gremios, Organizaciones de Fomento Productivo, entre otros)
para capturar clientes de relevancia para el Centro.

Generar alianzas con organismos académicos para que sus alumnos apoyen el proceso de asesoria
a empresarios.

Desarrollar capacitaciones -en el marco de asesorias prestadas como Centro- por solicitudes de los
usuarios(as) o por solicitudes de actores aportantes.

Identificar resultados de impacto econémico generado por los clientes (como resultado de la
asistencia recibida del CDN) y mantener registro y respaldo en carpetas respectivas.

Ingresar y archivar la informacion de sus respectivos usuarios al sistema de gestion respectivo,
dando cuenta del proceso de asesoria y explicitando el impacto econémico generado.

Coordinar y supervisar el trabajo de los asesores externos especialistas o estudiantes en practicas,
segun corresponda.

Participar en instancias de vinculacién con la red de fomento (CORFO, SERCOTEC, Agencia de
Desarrollo Productivo, INDAP, SEREMI de economia, entre otras) con el objetivo de potenciar las
asesorias brindadas.

Facilitar la articulacion de sus clientes con entidades de la zona, instrumentos de financiamiento y
otros clientes del Centro, segun sea la necesidad.

Desarrollar y/o actualizarse en nuevas metodologias de trabajo para potenciar habilidades y apoyar
en el proceso de emprendimiento de sus clientes.

Entregar informacion respecto a viaticos utilizados en sus labores, para su posterior rendicion.
Implementar y mantener procesos de asesoria especializada conforme a requerimientos
operacionales de SERCOTEC.

Participar en las instancias de coordinacién y capacitacion que realice SERCOTEC y el Centro al que
pertenece.

Trabajar jornada completa con dedicacién exclusiva para el centro adjudicado.

Requisitos f :

S N K~
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Trabajar jornada completa y dedicacion exclusiva para el operador y el centro adjudicado.

Poseer titulo profesional con carrera de al menos 8 semestres, y con estudios en una materia
especializada requerida.

Se requiere Estudios asociados al ambito de gestion, administracién de empresas, desarrollo
econdmico y/o territorial, innovacion u otras areas especializadas que el centro determine.

Poseer experiencia laboral de a lo menos 7 afios, en asesorias en gestion de negocios
especializadas (Instituciones publico/privadas de fomento productivo, de apoyo a emprendimiento y/o
desarrollo de empresas o en el rubro deseado por el Centro.

Deseable conocimiento en gestion de negocios, tributarias, contables

Deseables conocimientos en innovacién, emprendimiento o tematicas afines.

Deseables conocimientos en desarrollo econémico y/o territorial 0 areas de gestion de negocios
segun determine el centro (negocio agricola, minero, pesquero, servicios, comercio, turismo, retail,
etc)
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Nivel avanzado, referente de consulta modelamiento y planificacion de negocios: Aplicacion de
modelos como CANVAS, LEAN Start up, entre otros.
Nivel avanzado, referente de consulta herramientas de andlisis de negocios: FODA, PESTEL
(Andlisis Politico, econémico, social, tecnoldgico, ecoldgico y Legal), Porter, entre otros.
Nivel avanzado, referente de consulta analisis de Estructuras Societarias y Tributarias de Negocios
Dominio y aplicacion contabilidad operativa, financiera y tributaria: Gestion de cuentas, registros
comerciales, flujo de caja, IVA, remanente, impuesto a la renta, regimenes tributarios, entre otros.
Dominio y Aplicacién formulacién y evaluacion econdmica-financiera de proyectos.
Dominio y Aplicacion gestién de contrataciones: Derecho laboral, subcontrataciones, contratacion de
extranjeros, efc.

Dominio y aplicacion marketing y ventas: Marketing digital, disefio y posicionamiento de marca,
canales de comercializacion, entre otros.

Nivel avanzado, referente de consulta instrumentos y organica de las Instituciones de apoyo al
emprendimiento: SERCOTEC, CORFO, FOSIS, etc.
Dominio y aplicacion ofimatica: Manejo de G-Suite, Google, Word, Excel, Power Point y Correo
Electronico.

b.2) Asesor Mentor generalista: Asesora a empresas, estructurando su modelo de negocios y apoyandolos en su
formalizacion, gestidn y/o generacion de impacto econémico.

FEunciones criticas del cargo:

v Evaluar y analizar el requerimiento de sus clientes, entregando la informacién solicitada o
derivando su caso a los servicios del Centro, capacitaciones 0 a instrumentos de apoyo publico y/o
privado existentes en el territorio.

v Aplicar herramientas diagndsticas, revisar formularios e identificar necesidades latentes de sus
clientes.

v Apoyar a sus clientes en el desarrollo de planes de trabajo, analizando su informacion, coordinando
investigaciones de mercado, e implementando asesorias técnicas personalizadas, cumpliendo las
metas establecidas en el Acuerdo correspondiente.

v Atender la demanda espontanea del territorio, y explorar la captacion de los clientes con potencial
de crecimiento.

v/ Contactar clientes para agendamiento o re-agendamiento de asesorias, segun corresponda.

v Resolver dudas y consultas de sus clientes, via telefonica y correo.

v Desarrollar capacitaciones -en el marco de asesorias prestadas como Centro- por solicitudes de los
usuarios(as) o por solicitudes de actores aportantes.

v ldentificar resultados de impacto econémico generado por los clientes (como resultado de la
asistencia recibida del Centro) y mantener registro y respaldo en carpetas respectivas.

v Ingresar y archivar la informacién de sus respectivos usuarios al sistema de gestion respectivo,
dando cuenta del proceso de asesoria y explicitando el impacto econdémico generado.

v/ Coordinar y supervisar el trabajo de los asesores externos especialistas o estudiantes en préacticas,
segun corresponda

v Participar en instancias de vinculacién con la red de fomento (CORFO, SERCOTEC, Agencia de
Desarrollo Productivo, INDAP, SEREMI de economia, entre otras) con el objetivo de potenciar las
asesorias brindadas.

v Facilitar la articulacion de sus clientes con entidades de la zona, instrumentos de financiamiento y

otros clientes del Centro, segun sea la necesidad.
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v Entregar informacion respecto a viaticos utilizados en sus labores, para su posterior rendicién.

Contar con un titulo profesional de al menos 8 semestres, otorgado por instituciones reconocidas por
el Ministerio de Educacion

Deseable: Presentar estudios en gestion de negocios, innovacion, emprendimiento o tematicas
afines y desarrollo econdmico territorial.

Experiencia laboral minimo 5 afios de experiencia laboral

Experiencia en asesorias en gestion de negocios (Instituciones publico/privadas de fomento
productivo, de apoyo a emprendimiento y/o desarrollo de empresas o desarrollo territorial o en el
rubro deseado por el Centro).

Conocimientos y capacidades técnicas requeridas:

SN < <«

Dominio y aplicacién de modelamiento y planificacion de negocios: Aplicacién de modelos como
CANVAS, LEAN Start up, entre otros.

Dominio y aplicacién de herramientas de analisis de negocios: FODA, PESTEL (Analisis Politico,
econdmico, social, tecnoldgico, ecoldgico y Legal), Porter, entre otros.

Dominio y aplicacién de procedimiento de Formalizacién de negocios (Permisos y tramites
asociados)

Conocimiento general de contabilidad operativa, financiera y tributaria: Gestion de cuentas, registros
comerciales, flujo de caja, IVA, remanente, impuesto a la renta, regimenes tributarios, entre otros.
Conocimiento general de formulacién y evaluacion econémica-financiera de proyectos.
Conocimiento general de gestion de contrataciones: Derecho laboral, subcontrataciones,
contratacion de extranjeros, efc.

Dominio y aplicacidén en marketing y ventas: Marketing digital, disefio y posicionamiento de marca,
canales de comercializacién, entre otros.

Dominio y aplicacién de Instrumentos y organica de las Instituciones de apoyo al emprendimiento:
SERCOTEC, CORFO, FOSIS, efc.

Dominio y aplicacion de ofimatica: Manejo de Manejo de G-Suite, Google,Word, Excel, Power Point
y Correo Electronico.

S X X XX X X ~ ~ <«

b.3) Asesor Mentor primera linea: Gestionar las acciones de atraccion de clientes del centro,
capacitaciones, seminarios, sesiones, conversatorios y efectuar el ingreso y primera linea de atencién de los
clientes, monitorear sus procesos Y resultados, con el fin de apoyar la mejora continua del servicio.

Funci fticas d _

v/ Gestionar acciones para fortalecer la atraccion de clientes tales como seminarios, capacitaciones,
sesiones, conversatorios, ruedas de negocios, entre otros.

v/ Gestionar la primera linea de atencidn de los clientes Recibir a potenciales clientes del Centro,
escuchando e indagando respecto a sus necesidades y requerimientos.

v’ Reqgistrar los datos de contacto del potencial cliente, tipificar la consulta y analizar de manera
genérica el requerimiento de éste.

v/ Contextualizar a los potenciales clientes respecto a las funciones del Centro y el aporte que éste
puede entregar.

v/ Orientar al potencial cliente del Centro, entregando la informacion solicitada y derivandolo a los

canales respectivos, teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos identificados.
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Entregar informacién al potencial cliente respecto a los instrumentos de apoyo publico/privado
existentes en el territorio, acorde a sus necesidades.

Gestionar los clientes captados en el Centro, realizando las siguientes acciones:
o Clasificar y segmentar a los nuevos clientes en funcién de su estado actual.
0 Ingresarinformacion del nuevo cliente al sistema de gestién respectivo.
0 Realizar derivacion a los servicios de asesoria del Centro, segin segmento del cliente y
disponibilidad de los asesores.
o Crear carpeta de cliente y archivar formularios originales de éste, para su posterior entrega
al asesor respectivo.
Apoyar el proceso de seguimiento de los clientes del Centro, realizando las siguientes acciones:
Identificar clientes activos e inactivos del Centro.
Preparar némina de clientes sujetos a seguimiento por asesor (activos e inactivos), indicandole la
fecha de ultima sesion efectuada con cada uno de ellos.
Apoyar a asesores en la citacion de clientes a actividades de asesoria especializada.
Apoyar el desarrollo de capacitaciones, talleres, seminarios y/o charlas del Centro, realizando las
siguientes actividades:
Gestionar la programacion y realizar convocatorias respectivas
Ingresar participantes segun criterio de segmento
Entregar néminas de asistencia
Proveer de material necesario para los participantes
Ingresar informacion de la actividad al Sistema Informéatico NeoSerra
Recopilar evaluaciones de necesidades de formacion
Enviar calendario de capacitaciones periodicas a SERCOTEC para monitoreo y derivacion de
clientes
Coordinar la logistica de acciones de atraccion de clientes: seminarios, capacitaciones, sesiones,
conversatorios, ruedas de negocios, entre otros. Realizadas dentro y fuera del Centro.
Aplicar encuestas de satisfaccion de clientes y sistematizar resultados respectivos.
Generar reportes de productividad e impacto econdmico, necesarios para el monitoreo de cada
asesor y del Centro.
Realizar informes técnicos de gestién del Centro.
Resolver dudas generales del publico a través del correo de contacto del Centro.
Implementar y mantener procesos de prestacion de servicios conforme a requerimientos
operacionales de SERCOTEC
Asegurar el cumplimiento de estandares, contribuir a la acreditacion del Centro y mantener vigente
dicha condicion.
Participar en las instancias de coordinacién y capacitacion que realice SERCOTEC y el Centro al que
pertenece.
Trabajar jornada completa para el Centro con dedicacion exclusiva.

Requisitos formales del carao:

SRS <«

Poseer titulo otorgado por una entidad de educacién superior con carrera de al menos 4 semestres
en areas de administracion, gestion empresarial o afines.

No requiere experiencia Laboral.

Conocimientos y capacidades técnicas requeridas:

Dominio y aplicacion en Ofiméatica: Manejo de Manejo de G-Suite, Google, Word, Excel, Power Point
y Correo Electronico.
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Conocimiento general de Instrumentos y organica de las Instituciones de apoyo al emprendimiento:
SERCOTEC, CORFO, FOSIS, efc.

v/ Dominio y aplicacién en Redaccién de documentos y reporteria.
c) Asistente Ejecutivo - administrativo: Encargado de Ejecutar las labores administrativas y logisticas
asociadas al centro y recibir al publico que acude al Centro.
Funci ficas d :
v Implementar y mantener los procesos de prestacion de servicios conforme a los requerimientos
operacionales de Sercotec.
v Asegurar el cumplimiento de los estandares, contribuir a la acreditacién y mantener vigente la
condicion.
v/ Recibir cordialmente al cliente, escuchar e indagar respecto de sus necesidades y requerimientos.
v Registrar los datos de contacto, tipificar la consulta y analizar de manera genérica el requerimiento.
v Orientar al cliente, entregando la informacion solicitada, teniendo en cuenta las necesidades y
requerimientos identificados.
v/ Gestionar los clientes del Centro realizando las siguientes acciones:
. Clasificar a los clientes.
. Realizar derivacion a los servicios del Centro.
. Asignar los clientes segun segmento, al asesor disponible.
. Ingresar informacion del nuevo cliente al sistema de gestion respectivo.
. Crear carpeta de cliente y archivar formularios originales.
. Derivar a los instrumentos de apoyo publico/privado existentes en el territorio.
. Identificar a los clientes que requieren seguimiento:
i. Preparar némina de clientes sujetos a seguimiento por asesor.
ii. Entregar indicacién de fecha de ultima sesion.
jii. Asignar cliente a asesor.
. Apoyar a los Asesores Junior y Senior a contactar a los clientes del Centro y recolectar
los formularios de impacto econémico.
v/ Generar los reportes de productividad e impacto econémico necesarios para el monitoreo de cada
asesor y del Centro.
v/ Participar en las instancias de coordinacion y capacitacion que realice Sercotec.
v/ Trabajar jornada completa para el Centro.
v En aquellos Centros que no cuenten con Asistente Administrativo debera asumir también sus
labores.
v/ Trabajar jornada completa para el operador adjudicado.
v/ Poseer titulo otorgado por entidad de educacion superior con carrera de al menos 4 semestres en el
area afines a la administracion y/o gestion empresarial.
v/ Poseer una experiencia laboral de a lo menos 3 afios, deseable con experiencia en atencion a
publico, y en el area administracion y/o gestion empresarial u otra afin.
v/ Conocimiento general ofimatica: Ofimatica: Manejo de G- Suite, Google, Word, Excel, Power Point y

Correo Electrénico.
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v/ Conocimiento General de redaccion de documentos.

d) Asistente administrativo contable: Ejecutar las labores administrativas, contables y logisticas
asociadas al centro.

Func fticas d :

v Implementar y mantener procesos de prestacion de servicios conforme a requerimientos
operacionales de SERCOTEC

v Asegurar el cumplimiento de estandares, contribuir a la acreditacion del Centro y mantener vigente
dicha condicion.

v/ Participar en las instancias de coordinacion y capacitacion que realice SERCOTEC y el Centro al que
pertenece.

v/ Trabajar jornada completa para el Centro con dedicacion exclusiva

0 Realizar la gestién documental de la correspondencia del Centro (despacho, recepcion y
archivo).

Gestionar documentacién asociada a contratos del equipo de trabajo y apoyos externos, generando
los nexos respectivos con el Operador.
Administrar la agenda del Centro y coordinar la logistica de salas e instalaciones respectivas.
Asegurar la disponibilidad de materiales y herramientas que permitan el correcto funcionamiento del
Centro.
Efectuar compras menores y/o gestionar solicitudes de adquisicion de bienes con el Operador del
Centro.
Realizar control de inventario de bienes del Centro.
Recepcionar y enviar facturas de pago a proveedores al Operador del Centro.
Gestionar pagos de servicios basicos del Centro.
Realizar recordatorios de citas a clientes del Centro.
Realizar el control presupuestario y contable del centro
Apoyar otras labores administrativas contables y técnicas que determine el(la) Director(a), dentro
del marco de sus funciones.

SSSNXXX < KX <«

Requisitos formales del carao’

v Poseer titulo de educacion media técnico-profesional en areas de secretariado, contabilidad,
administracion, ventas, turismo, recursos humanos o afines.

v/ Deseable Para Egresados de Ensefianza Media: Estudios parciales o completos en una institucién
de educacion superior.

v/ Conocimiento General ofimatica: Manejo de G-Suite, Google, Word, Excel, Power Point y Correo
Electronico

e) Asesor “externo” especializado: Se podra considerar dentro del equipo de trabajo, asesores externos
especialistas, los que seran considerados un valor agregado a la propuesta, si el costo es compartido en
mayor proporcion por el Operador o terceros apalancados.
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Estos son profesionales externos, vinculados a entidades de educacion superior, consultoras, entre otros, con
capacidades, para prestar asesorias técnicas especializadas de acuerdo a la necesidad y realidad del
territorio.

Funci y ! _

R S K~ <«

Implementar y mantener los procesos de prestacion de servicios conforme a los requerimientos
operacionales de Sercotec.
Conocer y contribuir al cumplimiento de los estandares.
Atender la demanda derivada por el Centro, en temas sectoriales o tematicos en funcién del
mejoramiento de negocios.
Analizar el requerimiento del cliente entregando la informacion solicitada.
Desarrollar capacitaciones, talleres o charlas, dentro del marco de las asesorias prestadas a su
cartera de usuarios.
Trabajar segun demanda del Centro.
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v

Trabajar segun demanda del operador adjudicado.

Poseer titulo profesional con carrera de al menos 10 semestres (ingeniero civil, ingeniero agronomo,
ingeniero pesquero, administrador turistico, ingeniero comercial, abogado u ofro afin a la propuesta
entregada), otorgado por universidades reconocidas por el Ministerio de Educacion o por instituciones
extranjeras.

Poseer experiencia laboral de a lo menos 5 afios vinculada al area especifica requerida.

f) Estudiantes y practicantes colaboradores: vinculados a entidades de educacion, los cuales colaboraran
con los procesos investigativos para los usuarios asesorados, de tal forma de contribuir con las labores de los
asesores del Centro.

Furci ticas del carao:

S <X <«

Implementar y mantener los procesos de prestacion de servicios conforme a los requerimientos
operacionales de Sercotec.

Conocer y contribuir al cumplimiento de los estandares.

Apoyar la gestion del Centro y de los asesores, en materias y contenidos relacionados a las
asesorias y rubros de la cartera de usuarios respectiva.

Apoyar la generacion de informacion para mapear las oportunidades de mercados para los sectores
econdmicos estratégicos del territorio los cuales seran referentes para aplicar en los planes de
trabajo y negocios de los clientes atendidos.

¢/ _Apoyar la bisqueda de informacién secundaria respecto a los sectores atendidos para mantener la

informacién de los mercados vigentes.

Requisitos | ._

v/ Estudiante y/o practicante de entidades de educacion superior, en carreras relacionadas a la gestion

de negocios o afines al sector y/o tematica de negocios requeridos.
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Adicional a la estructura del Centro, el Operador debera disponer bajo su responsabilidad, cargo y costo, de
toda la estructura administrativa necesaria para la adecuada gestion del Programa al interior de la entidad que
lo ampara y que facilite una expedita gestién de los procesos involucrados (contabilidad, finanzas, compras,
evaluacion de recursos humanos, contratacion, etc.). Esta condicién debe mantenerse durante toda la
operacion del Centro.

Se considera “equipo de trabajo” a todos aquellos que mantienen relacién contractual con el
Operador para la ejecucién de las tareas del Centro, independiente de su forma de contrato
(indefinido, honorario, a plazo fijo, entre otras).

Adicional a la estructura del Centro, el Operador debera disponer bajo su responsabilidad, cargo y
costo, de toda la estructura administrativa necesaria para la adecuada gestion del Programa al
interior de la entidad que lo ampara y que facilite una expedita gestion de los procesos involucrados
(contabilidad, finanzas, compras, evaluacion de recursos humanos, contratacion, etc.). Esta
condicion debe mantenerse durante toda la operacion del Centro.

1. MEDICION DE RESULTADOS Y/O DESEMPENO

El desarrollo e implementacion de un Modelo de Medicion de Impacto Econdmico y Social
pertinentes son esenciales para el establecimiento de la Red de Centros, ya que impulsa las
operaciones y administracion del Programa, monitorea actividades y promueve cambios y mejoras a
la Red, a través de la informacion de desempefio de los Centros.

Uno de los elementos claves del Modelo de Centros es una cultura orientada a resultados. Los
Centros deben prestar servicios de asesoria y capacitacion, orientados a la generacion de
resultados, que generan un impacto econémico y social medido, por ejemplo, mediante la creacion
de empresas y puestos de trabajo, aumento de capital y de ingresos.

Sercotec firmara periddicamente con el Operador de Centros un Acuerdo de Desempefio, que
sefialara los indicadores y metas comprometidas, la planificacién a corto y a mediano plazo, el
presupuesto requerido, entre otros aspectos.

Se estableceran indicadores cuantitativos y cualitativos para evaluar el desempefio de los Centros y
su equipo de trabajo, definiendo al menos tres tipos:

e De resultados: aquellas variables que nos ayudan a identificar resultado de proceso y
producto del Centro.

e De impacto: efectos que se esperan lograr, en el mediano y el largo plazo, definidos a partir
del propdsito u objetivo general (aumento de ventas, creacidn y retencion de empresas, de
puestos de trabajo, inversiones, nuevo capital invertido, etc.).

e De gestion: informacion respecto del logro de objetivos de la operacion del Centro.
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e De cobertura: respecto de nimero de clientes visitados, atendidos o capacitados.

En la propuesta técnica, el Operador debera sefialar las metas para un grupo de variables (numero
clientes asesorados, nimero horas de asesorias, numero eventos de capacitacion mensual, nimero
de clientes capacitados, entre otros, indicados en el Anexo N° 2, las que seran evaluadas segun
realidad territorial. A partir de estas variables y otros antecedentes en el proceso de negociacion se
acordaran las metas comprometidas por indicador, para la operacion del periodo establecido en el
Acuerdo de Desempefio del Centro.

Por otro lado, las metas comprometidas por el Centro en la negociacion con Sercotec, seran
sometidas a la evaluacién y seguimiento conforme al modelo establecido, pudiendo sufrir ajustes en
casos debidamente justificados, con aprobacién de Sercotec. Los objetivos y metas de cada Centro,
su personal, presupuesto e instalaciones seran de conocimiento de todo el equipo de trabajo.
Ademas, cada Centro debera dividir sus metas entre el equipo de trabajo, estableciendo
expectativas de productividad y desempefio para cada integrante.

La Gerencia de Centros de Sercotec establecera periédicamente con el operador de cada Centro, un
Convenio de Desempefio, que sefialard sus indicadores de desempefio, la planificacion a corto y
largo plazo, el presupuesto requerido, entre otros.

Se estableceran indicadores cuantitativos y cualitativos para evaluar el desempefio del Centro y su
personal de acuerdo a indicadores de impacto economico, entre otros, para medir los cambios o
efectos a lograr en los clientes (creacion y retencion de empresas, de puestos de trabajo,
inversiones, aumento de ventas, rentabilidad, nimero de empresas formalizadas, nuevo capital
invertido, etc.).

8. FOCOS ESTRATEGICOS EN EL DISENO E IMPLEMENTACION DE LOS CENTROS
Estos focos estratégicos se fundamentan en los siguientes factores relevantes:
8.1. El enfoque en la asesoria/mentoria y acompafiamiento

e Invertir tiempo en clientes con potencial, comprometidos y con ganas de trabajar.

e Asesoria de alto valor, personalizada y a largo plazo.

e Crear impacto econémico a través de la asesoria y seguimiento continuo con el cliente es la
principal forma de asegurar la generacion de valor en la empresa.

e Incrementar la capacidad gerencial del empresario a través de un proceso educativo.

e Compromiso del cliente: el cliente realiza la mayor parte del trabajo; escribe su plan de negocio
cuando corresponda; realiza tareas asignadas.

e Compromiso del asesor: aporta su experiencia, consejo, investigacion aplicada, etc., para
mejorar el negocio.

8.2 La creacion de impacto econémico
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La razén de ser de los Centros es ayudar a sus clientes a crear impacto econémico.
Asistir a las empresas informales a formalizarse.

Establecer nuevas empresas.

Crear ylo retener empleos.

Incrementar las ventas.

Facilitar el acceso al financiamiento.

Preparar a nuevos exportadores.

8.3. La cultura de medicion de resultados

e Todos los profesionales de los Centros son evaluados sobre la base de los resultados
generados por sus clientes.

e (Cada éxito/fracaso del cliente asistido por el Centro es un éxito/fracaso del Centro.

e Medicion del desempefio de los Centros y sus asesores a traves del sistema de soporte
tecnoldgico que monitorea las actividades del cliente.

8.4. El cumplimiento del Acuerdo de Desempeiio del Centro.

e Cumplir con las condiciones establecidas para operar un Centro, definidas en el Acuerdo a
través de un conjunto organizado de objetivos, con sus correspondientes metas, indicadores y
medios que ayudaran al Centro en el cumplimiento de su mision y objetivos.

8.5 El perfil de profesionales de alto desempefio con experiencia en evaluacion y asesoria de
proyectos empresariales y de negocios.

e Se entiende por la manera en que cumplen las obligaciones inherentes a su cargo: grado de
implicacion, motivacion y predisposicion con la que encara su trabajo, independiente de las
circunstancias en que este se desarrolla.

e Competencias para alcanzar los resultados comprometidos con el grupo de empresas a su
cargo en que se releve la innovacion, la tecnologia disponible y los impactos econdmicos de sus
clientes.

8.6 El trabajo simultaneo con multiples clientes

e Cada asesor del Centro trabaja simultaneamente con al menos 70 clientes al afio o dependiendo
de la realidad territorial.

e Masificacién de los servicios prestados.

e Mayor cobertura y presencia en la comunidad.

e Eficiencia en la generacion de resultados.

8.7. La sencillez, flexibilidad y adaptacion a las necesidades locales

e Mecanismo para identificar el foco de intervencion territorial.
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e C(Cada Centro tiene la capacidad de adaptar sus servicios segun las necesidades sociales y
economicas de su territorio.

e Especializacion de servicios de los Centros de acuerdo a focos, tales como areas rurales,
vocaciones productivas del territorio (ej., turismo, mineria), pueblos originarios, mujeres
empresarias, entre otras.

e Trabajo conjunto y coordinado en el territorio que incluya a los gobiernos locales, instituciones
de educacion superior y organizaciones empresariales. Generacion de alianzas y redes.

e Posibles apalancamientos de recursos: Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR),
privados, universidades, organizaciones empresariales, entre otros.

8.8. Confidencialidad y transparencia

Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes que sean atendidos por el Centro, de
los proyectos y de todas las bases de datos relativas a la operacion de instrumentos de Sercotec y
del Centro. La asesoria confidencial es uno de los pilares del modelo de atencion; por lo tanto, los
clientes deben tener la garantia de que su informacion no sera compartida con terceros, sean estos
publicos o privados o que sus ideas o invenciones no seran reveladas con terceras partes.

En todo caso, esta obligacion no sera obstaculo para las acciones de supervision y seguimiento que
debe desarrollar Sercotec o quien éste designe, Contraloria General de la Republica, quienes
tendrén acceso a la informacién.

9. CONSIDERACIONES SOBRE FINANCIAMIENTO DE LA HABILITACION Y EJECUCION
DE LOS CENTROS.

Cada oferente debera adjuntar los presupuestos de habilitacion y ejecucion por cada Centro segun
el formato solicitado y en archivo Excel, considerando que Sercotec sélo financiara la dotacion de
personal descrita y que tampoco financiara personal adicional de la misma institucion, como
contadores, periodistas, etc. Cualquier personal adicional debera ser financiado por el oferente.

9.1 COSTOS OPERACIONALES DE FINANCIAMIENTO ANUAL POR CENTRO

ITEM DE
GASTOS COMPRENDE

e Contratacion de: Coordinador, Asesores mentores y Asistentes respectivos.
e Indemnizacion por afios de servicio y vacaciones.
e Honorarios y servicios profesionales.

Recursos
Humanos
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e Materiales de oficina.

Servicios basicos y generales (Energia, Agua, Internet, Telefonia fija y mévil,
TV Cable, seguros, comisiones financieras e impuestos).

Publicidad.

Traslados y viaticos.

Arriendos (muebles e inmuebles).

Capacitacion.

Licencias sistema de gestidén: Considera el costo de licencias por el uso del
sistema de gestion para los Centros (el valor unitario de la licencia Neoserra
es de $320.000.-, se debe considerar en la estructura de Costos de
Operacion considerando la cantidad de profesionales que la utilizaran).

e Reparaciones-Mantencion.

Activos por renovacion

e Habilitacidén de espacios para la comercializacion de Clientes de centros

Operacion

Garantias.

Administracion s, . .
Comision de administracion

9.2 Consideraciones en la ejecucion de un Centro

La ejecucidn de un Centro considera las siguientes categorias:

9.2.1Recursos Humanos

a. Remuneraciones: Corresponde al gasto en el personal profesional y técnico directamente
asociado a las actividades del Centro, con contrato de trabajo u otro tipo de contratacion
vigente durante el periodo ejecutado (segin Anexo Remuneraciones). Se registra a costo
real, es decir, total haberes mas costo empresa. (ver Anexo Instructivo de RRHH)

El respaldo de esta partida es la boleta de honorario o liquidacion de sueldo, declaracion, pago de
leyes sociales y pago impuesto unico si corresponde, de todos los empleados del Centro,
dependiendo del tipo de contrato que suscribieron.

A continuacion, se indican valores referenciales de remuneracion del equipo segun el cargo, y
condiciones locales:
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CARGO CDN VALORES REFERENCIALES DE RENTA CDN
Rango
COMPONENTES
Desde Hasta
Renta Bruta Mensual 2.398.806 2.873.545
Bono de responsabilidad 100.000 200.000
COORDINADOR
Metas Colectivas (10%) 239,881 287.355
Meta Individual (10%) 239.881 287.355
Renta Bruta Mensualizada 2.978.567 3.648.254
Renta Bruta Mensual 1.805.342 2.156.415
Bono de espedalizaddn 100.000 140,000
ASESOR ESPECIALIZADO Metas Colectivas (10%) 180.534 215642
Meta Individual (10%) 180.534 215642
Renta Bruta Mensualizada 2.266.410 2.727.698
Renta Bruta Mensual 1.522.327 1.805.342
Metas Colectivas (10%) 152.233 180.534
ASESOR MENTOR
Meta Individual (10%) 152.233 180.534
Renta Bruta Mensualizada 1.826.792 2.166.410
Renta Bruta Mensual 374.406 1.041.133
Metas Colectivas (10%) 37.441 104113
ASESOR PRIMERA LINEA
Meta Individual (10%) 87.441 1041132
Renta Bruta Mensualizada 1.049.287 1.249.360
Renta Bruta Mensual 781225 963.751
ASISTENTE Metas Colectivas (10%) 78.123 96.375
ADMINISTRATIVO/ADMINISTRATIVO
CONTABLE Meta Individual (10%) 78123 96.375
Renta Bruta Mensualizada 859.348 1.060.126

Las propuestas econdmicas deben desarrollar un sistema de remuneraciones que considere un
componente fijo y otro variable, segun cumplimiento de objetivos y resultados. En este caso, el
monto total de la remuneracién bruta mensual debe considerar componente fijo, componente
variable en caso de existir. Adicional a esto se debe considerar el costo empresa, bono de
locomocidn y alimentacion (si corresponde), las gratificaciones y otros beneficios para el trabajador
deberan ser de cargo del operador.
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El personal del Centro depende exclusivamente del Operador, y éste se encuentra plenamente
facultado para conceder beneficios a sus empleados, en virtud del articulo 10 N° 7 del Cddigo del
Trabajo. Todo beneficio adicional a lo establecido, podra cargarse al aporte del operador.

b. Honorarios y servicios profesionales: Corresponde al gasto de las actividades
contratadas por el Operador del Centro, a personas naturales y/o juridicas, de caracter
esporadico. Se registra a costo bruto (en caso de contratar servicios de personas naturales)
y valor neto (en caso de contratar servicios de empresas). Excepcionalmente, en caso que
el Operador del Centro no sea sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA)
de aquellos documentos que lo contemplan.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra,
a nombre del Operador del Centro, y la declaracion y el pago de impuestos (si corresponde), de
todos los honorarios recibidos en el Centro, por este concepto.

c. Indemnizacién por Aiios de Servicios (IAS): Corresponde a la provision contable de
gastos por este concepto en relacidén a la desvinculacion de un empleado del Centro por
razones que ameriten su pago. Es anual y acumulativa, equivalente a un mes de
remuneraciones, por cada empleado con contrato de trabajo vigente a la fecha de reporte.

El célculo y costo de la provision, sera fijlado en cada renovacién de Acuerdo de desempefio,
quedando establecido en el proceso de negociacion, sin poder ser modificado durante la operacion,
el saldo rendido y aprobado que se pudiese generar debe mantenerse en la cuenta corriente
exclusiva del centro y toda diferencia que se genere debe ser con cargo al operador.

El respaldo de esta partida es el registro contable de la provisién. Para el caso de gastos efectivos
en el periodo, el respaldo es el respectivo finiquito.

Para el caso de las contrataciones con cargo al item de Servicios Basicos — Generales, este costo
es con cargo al operador.

d. Provisién de Vacaciones: Corresponde a la provision contable de gastos por este
concepto en relacion al pago de los periodos de vacaciones de aquellos empleados
contratados por el Centro. Es anual y acumulativa, equivalente 1.25 dias habiles por mes de
contrato, y por cada empleado con contrato de trabajo vigente a la fecha de reporte.

El célculo y costo de la provisidn, seréa fijado en cada renovacion de Acuerdo de desempefio anual,
quedando establecido en el proceso de negociacion, sin poder ser modificado durante la operacion,
el saldo rendido y aprobado que se pudiese generar debe mantenerse en la cuenta corriente
exclusiva del centro y toda diferencia que se genere debe ser con cargo al operador.

El respaldo de esta partida es el registro contable de la provisién. Para el caso de gastos efectivos
en el periodo, el respaldo es la respectiva Liquidacion de sueldo acompafiada con el permiso de
vacaciones y en el caso de renuncia o despido el respectivo finiquito.

31



Para el caso de las contrataciones con cargo al item de Servicios Basicos — Generales, este costo
es con cargo al operador.

9.2.30peracion

a. Materiales de Oficina: Corresponde al gasto asociado a la administracién y operacién del
Centro, tales como: insumos y suministros de escritorio, Utiles de aseo, insumos para las
reuniones (azucar, té, café, galletas, etc.), activos y enseres menores a 3 UTM, entre otros.
Se registra a valor neto, de la factura. Excepcionalmente, en caso que el Operador no sea
sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra
respectiva, a nombre del Operador del Centro. Todos los activos adquiridos, deberan ser
incorporados al inventario del Centro.

b. Servicios Basicos-Generales: Corresponde también al gasto asociado a la administracion
y la operacion del Centro, tales como: energia, agua, telefonia, internet, seguros, alarmas,
servicio de aseo-seguridad-jardinero, apoyo administrativo-contable, entre otros. Se registra
a valor neto, de la factura. Excepcionalmente, en caso que el Operador no sea sujeto de
IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra
respectiva, a nombre del Operador del Centro. Para el caso de contratacién de personal y
previamente autorizados por Sercotec podré ser la respectiva Liquidacién de sueldo, declaracion,
pago de leyes sociales y pago impuesto unico si corresponde, dependiendo del tipo de contrato que
suscribieron.

En esta partida se acepta la rendicion por concepto de Caja Chica.

c. Publicidad: Corresponde a los gastos provenientes de las actividades que se realicen para
dar a conocer el Centro y sus resultados, identificando los gastos por insertos en medios,
papeleria, ropa de trabajo corporativa, arrendamientos con estos fines, afiches, servicios de
empresas de comunicaciones, servicios profesionales esporadicos contra un producto
determinado, transportes, entre otros. Se registra a valor neto de factura o valor bruto de
boleta de honorarios. Excepcionalmente, en el caso que el Operador del Centro no sea
sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra
respectiva, a nombre del Operador del Centro. Para el caso de los servicios de honorarios o
prestacion de servicios esporadicos, se debe adjuntar el respectivo informe técnico de actividades
ejecutadas, de acuerdo al plan de trabajo contratado.
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d. Traslados y Viaticos: Corresponde a gastos directos asociados a movilizacion del personal

del Centro o externos contratados por el operador para actividades del centro, tanto dentro
de la regiéon como fuera de ella, considerando pasajes y viaticos, eventualmente puede
considerarse: combustible, lubricantes y arriendos de vehiculos. Se registra a valor neto de
la factura o valor bruto del respaldo pertinente.(ver Anexo Politica de Traslados y Viaticos)

El respaldo de esta partida es la factura de compra respectiva a nombre del Operador del Centro,
voucher de viatico, pasaje de transporte publico o privado, boletas de taxi u otro medio de transporte.

e. Arriendos: Corresponde a gastos directos asociados a contratacién de Inmuebles, equipos,

muebles para la realizaciéon de actividades extraordinarias y/u ordinarias del Centro. Se
registra a valor neto, de la factura. Excepcionalmente, en caso que el Operador del Centro
no sea sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la factura de compra respectiva a nombre del Operador del Centro. En
el caso de arrendamiento de inmueble se acepta el comprobante de pago que se acompafa al
contrato de arrendamiento respectivo.

f.

Licencias: Corresponde a la adquisicion de los permisos de uso que se adquieren para la
operacion del Centro, tal como instrumental de uso genérico, equipamiento tecnoldgico,
computadores, entre otros. Se registra a valor neto, de la factura. Excepcionalmente, en el
caso en que el Operador del Centro no sea sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto
(incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la factura de compra a nombre del Operador del Centro.

Reparaciones-Mantenciones: Corresponde al gasto asociado a la correcta y permanente
operacion del Centro, tal como gastos en gasfiteria, electricidad, mantencion de
fotocopiadoras-equipos computacionales, alarmas y jardines, entre otros. Se registra a valor
neto, de la factura. Excepcionalmente, en aquellos casos en que el Operador del Centro no
sea sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra
respectiva, a nombre del Operador del Centro.

h. Capacitacion: Corresponde al gasto de actividades de formacion e instruccion contratada

por el Operador del Centro, a personas naturales y/o juridicas, de caracter esporadico. Se
registra a costo bruto (en caso de contratar servicios de personas naturales) y valor neto (en
el caso de empresas). Excepcionalmente, en caso que el Operador del Centro no sea sujeto
de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos documentos.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra,
a nombre del Operador del Centro, y la declaracion y el pago de impuestos (si corresponde), de
todos los honorarios recibidos en el Centro, por este concepto.
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En casos derivados de actividades de capacitacion se aceptara todos los documentos de respaldos
de gastos necesarios por concepto de actividades del personal del Centro o externos contratados
por el operador para actividades del centro para la realizacién y/o participacion de capacitacion,
justificados y aprobados por Sercotec.

i. Comisiones-Impuestos: Corresponde al gasto asociado al Centro por el costo financiero de
su operacion. Se registra a valor neto de la factura. Excepcionalmente, en el caso que el
Operador no sea sujeto de IVA, se reconocera el valor bruto (incluido el IVA) de estos
documentos.

El respaldo de esta partida es la factura de compra respectiva a nombre del Operador del Centro. Se
acepta la cartola bancaria, en donde se acredite el descuento del costo de las
Garantias-Comisiones-Impuestos.

j. Activos por renovacion: Corresponde a la adquisicion de activos para el buen
funcionamiento del centro, asociado a la renovacién o adquisiciéon de mobiliario 0 equipos.
Solo en casos justificados y previamente autorizados por Sercotec se aceptara este gasto.

El respaldo de esta partida es la factura de compra respectiva, a nombre del Operador del Centro.
Todos los activos adquiridos, deberan ser incorporados al inventario del Centro.

k. Habilitacion de espacios para la comercializacién de Clientes de centros: corresponde
al gasto por concepto de habilitacién y operacion de espacios comunes de comercializacion
de clientes de centros, los que seran solicitados y aprobados exclusivamente por la
Gerencia de Centros de Sercotec al operador del centro.

El respaldo de esta partida es la boleta de honorarios o prestacion de servicios o factura de compra,
a nombre del Operador del Centro, y la declaracion y el pago de impuestos (si corresponde), de
todos los honorarios recibidos en el Centro, por este concepto. Todos los activos adquiridos,
deberan ser incorporados al inventario del Centro.

Para todas las partidas indicadas anteriormente, en casos excepcionales y debidamente justificados,
por compras derivadas de caja menor 0 que sean de caracter excepcional y previamente revisadas
por ellla ejecutivo/a de fomento, quien podra aceptar o rechazar el gasto, se aceptaran boletas de
compra, compras en el extranjero (Invoice) u otro documento validamente aceptado para gasto,
aprobados por Sercotec.

La forma de pago de los documentos de respaldo indicados anteriormente, debe ser a través de la
cuenta corriente exclusiva del centro. Las formas de pago pueden ser:

e Cheque al dia, para esta forma de pago se debera acreditar el cobro
e Transferencia electronica
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e Tarjeta de crédito (sin cuotas). Se debera acreditar con el comprobante de pago de la tarjeta
de crédito. Esta tarjeta de crédito debe estar asociada a la cuenta corriente apertura para los
recursos del Centro.

e Contado/efectivo, para los gastos asociados a Caja menor o Fondos por rendir. (ver Anexo
Caja menor y Fondos por rendir)

e Respaldos de las partidas de gastos asociadas, Aporte Operador y de terceros no
pecuniarios:

Se aceptaran respaldos tales como: Convenios, contratos, cartas de compromiso u otros
documentos, que certifiquen el aporte del operador al proyecto. En dicho documento se debera
especificar claramente el aporte, las HH, periodicidad y valor mercado que se compromete. Con
los respectivos respaldos que dé cuenta de aporte. Sercotec, podra solicitar una o mas
cotizaciones para validar y autorizar el gasto rendido para este efecto.

9.2.4 Administracion

a. Garantias: Corresponde al gasto asociado al Centro por los costos financieros de su
operacion. Se registra a valor neto, de la factura. Con aporte Sercotec solo se financiara la tasa del
1%.

b. Comision de Administracién: Comision por la administracién de un Centro, la cual no
puede ser superior al 10% de la suma de los gastos de recursos humanos y operacion del
financiamiento con cargo Sercotec.

9.2.5. Consideraciones en la habilitacion de instalaciones fisicas de un centro y relacionados

La sede de cada Centro debe disponer de una infraestructura y equipamiento que permita
desarrollar atenciones de calidad a los empresarios y emprendedores de manera independiente de
cualquier otra institucion. No obstante, debera disponer de dichos espacios para actividades de
difusion, y capacitacion con entidades en alianza o convenio que sean requeridos por Sercotec, en la
medida que exista factibilidad y disponibilidad en el Centro.

Cabe sefialar que se dispone de un Manual de Marca, donde se especifica la imagen corporativa y
su aplicacién en los Centros. Este manual es la guia que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica, las indicaciones sobre conceptos graficos y demés procedimientos a utilizar en la
estructura, difusion y publicidad de cada centro en el pais.

El operador debera disponer de instalaciones y equipamiento para apoyar la gestion de los usuarios
del Centro, quienes podran acceder al uso de estos.

De manera general, se solicitara que tanto las fachadas como las paredes interiores sean pintadas
de blanco, que la puerta principal cuente con un dusted adhesivo con logotipo del Centro de
Desarrollo de Negocios y horario de atencion, empavonado de vidrios, ldamparas de techo, planas o
focos con luz dia y persianas tipo roller, persianas enrollables o persianas venecianas en color gris,
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blanco o blanco invierno. Estos elementos y otros como la sefialética interior y exterior, papeleria
ropa corporativa y material corporativo son especificados en dicho Manual de Marca.

Dependiendo de los criterios para definir el tamafio por cada Centro, se explicitan a continuacion las
categorias a considerar para la habilitacion de la infraestructura de operacion y otros aspectos
claves, conforme lo establecido en el Manual de Marca y las indicaciones para inversién descritas en
las siguientes tablas.

a. Exterior del centro: considera la disposicién de elementos necesarios para identificar
dependencias en el sector.

b. Hall de espera y recepcién de usuarios(as): sector de espera y primeras atenciones y
orientaciones, donde estaran ubicados el asistente ejecutivo y el asistente administrativo, segun el
caso. Debera disponer de equipos de autoconsulta para los clientes.

C. Kitchenette (pequefa cocina): lugar habilitado como una pequefia cocina, en donde el
personal del centro puedan preparar sus meriendas y comidas de la jornada, en sus horarios de
colacion.

d. Servicios higiénicos: servicios higiénicos necesarios de acuerdo a la normativa vigente. Lo
anterior tanto para usuarios como trabajadores del Centro, hombres, mujeres y personas con
capacidades diferentes.

e. Sala de reuniones: debera disponer de un espacio para reuniones propias de la gestién.

f. Sala de capacitacion: debera disponer de una sala acondicionada para capacitaciones
focalizadas y transversales para los usuarios.}

g. Sala de conocimientos tecnolégicos y autoservicio: sala acondicionada dispuesta con
equipos computacionales, para desarrollar capacitaciones relacionadas y autoconsulta.

h. Oficina de profesionales externos: oficina permanente dispuesta para profesionales
externos, provenientes de Instituciones de Micro Finanzas (IMF) u otras Instituciones del territorio
pertinentes al accionar del Centro. Considerar que dichos profesionales deberan tener acceso a los
espacios comunes del Centro, segun sea la necesidad, tales como sala de capacitacion, sala de
tecnologia, sala de reuniones, servicios higiénicos, espacio de espera infantil, cocina; y a los
servicios de internet, impresora, fotocopiadora, telefonia, material fungible y servicios basicos.

I Oficina de Asesores del Centro: espacios con puestos de trabajo acondicionados para los
asesores mentores del centro, para el desarrollo de sus funciones y para atencion de usuarios.

J- Oficina de Director del Centro: oficina dispuesta para las labores propias del Director del
Centro, como asimismo para atencion de usuarios y publico en general.
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k. Espacio infantil: espacio habilitado para la espera infantil y de acuerdo a la normativa
vigente.

. Equipamiento tecnolégico: disposicion de equipamiento computacional y otros
relacionados, para las labores del equipo de trabajo y su gestion, y disposicion de los servicios
propios del Centro.

m. Equipamiento tecnolégico para terreno: equipamiento complementario para gestién de
terreno de los Centros.

n. Otros: incluye otros componentes relacionados a la gestién, infraestructura, soporte y
elementos necesarios para la capacidad instalada suficiente.

Nota: Considerar que el Centro debera estar habilitado para atender a personas con capacidades
diferentes, segun ley 20.422.

A continuacion, se muestra a modo un detalle de los items a considerar para la habilitacion de un

Centro, dependiendo del tamafio de éste, para que el proponente lo considere y lo trabaje dentro de
Su propuesta.
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Inversiones para la habilitacion de un centro

CATEGORIA COMPONENTE DESCRIPCION ¥/0 CONTENIDOS
Letrero exterior fachada principd , panaflexlurinosaacrlico ) .
) L Cdade luz +acrflico Impreso
transparerte (backlight), seqln indicaciones de Maud de Marca
1, Extarior dd Centro |Letrero exterior fachada secundaia, seginind caciones de Manud de .
Letreras de acrilico
Marca
Letrero exterior horaia, seglnindicadiones de Maud deMaca Letreros de acrlico parael Centro Principd v Certra Sadlite
Sillas de Espera, seqln indicaciones de Maud deMaca Silla de esperapaarecencion
Partafalletos can logo adhesiva del Centra, segln indicaciones de Porta folletos con adhesivo, para folleteriadel Centro, de laRed de
Maud deMaca Forrento v de indituciones fnancleras
Dusted puertaprincipd (window vision), seqln indicaciones de M arud | En caso de puertaprincipd devidrio, conlogo corpardive del
deMaca Cenfro
Sillas de gjecutivos pararecepcidn, seqlnindicacionss de Manud de , o ) o
PaaAsistente Ejecutivo y Asisterte A dministraiva
Marca
IMesdn derecepcidn conloga athesivo del Centro, segln ) o
ParaAsistente Administraivo
indicaciones deMawd deMaca
Alfarrbraseginind cacionss de Maud deMaca Paraertradaprincipd
Muehle paraachivos recepcidn Muehle para quarda achivosy docurrentos
Estacidn detrebgo praA sisterts Ejecutive ParaAsistente Ejecutivo, incluye: escritario y cgonera
Mueble de achiva dos puertss, paraguadar docurrentos de
Mueble de Archivo generd L,
2 Hall deegray verificacidny otros
recpaionde | Sillas de dencidn para ssistente gjecutivo, seglnind caciones de ‘ o
. Sillas paraaencion directa
uarioas) Maud deMarca
Cuadro Comarativa, letrero acrilico canloga Centra DE v rrisidn, B
” Informasatre el Centro, surmisidn y ofros datos de relevancia
pararecepcidn
Murd inforraivo conloga adhesiva del Cenro Murd inforrmivo con detos de irterés
: Televisor paa coloca video instituciond, serviclos Sercotecu
Televisor colgado enlaPaed o,
otros de interés
Repraductor BWD Paraproyecsidn devideosu ofros
Edtacianes paraequinas de autoconaulta Dosestaciones prraPC All InOne, de atoconaulta
Sillas paraequipas de autoconsults seqdn indicaciones deMaud de | : B
Silles para? equipos de aroconadltaen recepcian
Maca
Eaquipa Clirgizadar Equipa clirmaizadar pararecapeian
Dispensador de agua Dispensador de agua grauita pararecepcidn
1deusa generd, 1 pararecepcidn Asistents Administraiva v 1
Besureros ‘ o B
paraAsistents Ejecutivo, seqln seael caso
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CATEGORIA COMPONENTE DESCRIPCION Y/0 CONTENIDOS

Refrigerador Corservacion de alimentos y otros
) Para calentar alimentos para los funcionarios y para actividades en
Microondas
el Centro

Hervidor Uso de agua caliente
Termos Corservacion de agua calients
M uebles de A poyo y preparacion M ueble de cocina para preparacion

3. Kitchenette - - — —

. . Disponer de lavaplatos para Kitc henette (considerar instalacion y
{pequena cocina) | Kitmueble lavaplatos )
materiales)
Juego de loza Para reuniones, coffee break de capacitaciones, otros
Juego vasos Para reuniones, coffee break de capacitaciones, otros
Juego cubiertos Para reuniones, coffee break de capacitaciones, otros
Otros menores Azucareros, cafeteros, bandejes, efc.
Basurero Basurero
i, Hahilitac ion total de banos: 1 bafo para usuarias, 1 bafo para
4 ?emaos Bafios conpletos con Dispansador de Jabdn, Papel Higiénico y Toalla ) o ) . pa )
Higienicos para de Pacel usuarios, 1 bafio mixto para irabajadores del Centro, 1 bafio mixto
e Pa

Usuarios(as) y . para discapecitados

trabajacbres | Basureros Para 4 bafios
Mesa de Reuniones M esade Reuniones de 8210 persones
Silles peraM esade Reuniones, seqin indicaciones de Manual de M arca| Silles para la mesa de reuriones
Pizarta M agréticay para plumon Pizarra

5. Sala deReuniones | Televisor colgado en laPared Televisor disponible para videos, presentaciones u ofros

M uebles de A rchivos

M ueble de archivo dos puertas, para guardar docurentos y ofros
ensda de reuniones

Equipo Climetizador

Equipo climatizador para un espacio reducido

Basurero

Basurero
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CATEGOR|A

COMPONENTE

DESCRIPCICN YjO CONTENIDOS

Sillas univerdtaias con pdets seqdnindicas ones da Mawd de Marca

Sillss conrespddo para apoyo de gpuntes

Dtshow Paaproyeccidn de presentaciones y ponencias
Telén Paaproyeccidn de presentaciones y ponencias
6 Sdade PizaraMagréicay paaplumin Pizara
Capad tacidn Equipo Climaizador Ecuipo climdizador paraun espacio reducido
Escritorio sinple paacapacitador Escritorio sinple paracapacitador
Silla de gjecutivo para Capacitador, segdnindicaiones deMavd de | )
SillaCapacitador
Marca
Baaurero Bewurero
Estaciones paraecuipos conputaciondes Etationss paranotebook, sdade computacion
Sillas prraestaciones, seglnindicaciones de Maud deMaca Sills paraestaciones
Dasshow Paaproyeccidn de presentaciones y ponencias
7. Sdadke Telén Paaproyeccidn de presentaciones y ponencias
Conimientos  |PizaraMagnéicay paraplunin Pizara
Tanaoldgicosy | Equipo Clirmdizador Ecuipo cliraizador paraun espacio reducido
Aubsavido Escritorio sinle paracapacitador Escritorio simple paracapacitalor
3illa de gjecutivo para Capasitador, segdnindicaciones deMavd de | )
SillaCapacitador
Marca
Baaurero Baurero
Escritorio sinple Escritorio sinple
Sillas de gjecuivo paraProfesiondes extemos, seginindicaciones de | ‘
8. Ofidna Sills detrdo
Marud deMarca
Profedondl s ’ -~ - ———
Sllas de dencion paraprofesiond es extemos, sagln indicaciones de ‘ . )
Extamos (d menos 3 Maud deM Silles para gencion de cliente
estariones etratmyo) | 2
Mueble de Apoyo Mueble de Apoyo o cgonerau ofro
Badrero Baurero

9, Oficina Asesores
Mmiores ad Centmo

Estaciones de trabgo paaAsesoresMentores

Paah sesores Mentores (Juniory Senior)

3illa de gjecutivos paraestaciones de Asesores, seginindicazionss de
Maud de Maca

Sillaparaestaciones de A sesores

Sillas de denclén para asesores, segln indicaciones de Maud de

Marca

Sill & paradencidn Asssores

Muehle de achivo genera

Mueble de archivo dos puertas, para quardar documentos de

RES0IES
Pizaramagnédcachica Paauso laord
Baaurero Baurero
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CATEGORIA

COMPONENTE

DESCRIPCION Y/0 CONTENIDOS

Estacién de rabgo para Director

Incluye: escritorioy cgonera

Silladk ejecuivos para estacion Director, seglnindicaciones de
Manual de Marca

Silla pera estacion Director

Sillas de aencidn paraDirector, segdnindicaciones de Marud de

10 Oficina Director y Silles para atencién de plhlico
arca
o Cenfro -
‘ Mueble de archivo dos puertss, paraguarcar documertos
Mueble de Archivo generd o
ajminidraivosdel Centro

PizaraM agnética Chica Para uso laboral
Basurero Basurero
Mesitas de Jegos Mesa ck juegos pararifios que visiten el Centro
Ceoneramultiuen Cajonera multiuso (para guardar elemertos, juguetes, etc.)
Esarte de juegos Para guardar juguetes
Set de Cuentog Paralecturaanifios

Televisor colgado enlaPared

Televizor paravideosinfantilesy ofros

11 Espacio infantii | Reprod.ctor DVD Para proyeccidn de videosinfantles uofros
Blockspara dibujo Peara dibujer
Materid pera Ditijo Lapices
PizaraaTizay Magrética con pedestd De uso infart|
Set de jugLetes diversas Juguetes diversos
Beaurero Basirero
} Para equipo humeno el Centro incluidos profedonaes exernos
Notebooks ce rebgo

12, Equipos
conputadona ey
rd adionacos

{parauso enoficina o sdides atemeno, segin seael caso)

Motebooks peraSda Tecroldgica

Pera capacitaciones relacionadasy paraequipo de proyector

Licenclasy programes paracomputadoresy notebooks

Licencias v programes para Lso

Sofwars de gedidn del Cermo

Sisterma de gedidnprincipd dal Canmo

EcuiposcompuaciondesAll In Ore para adtoconsutaen Recepcidn

Para aLtocorsUta enrecepcion

Imprescoral deer color Wi

[Ubicacién enRecepcion

IrpresoraM uiti funciord

Parael Directory AsesoresM enftores

Router wif

Paraconexdn wifl

Pandl de conenones (rack, switch, patch)

Cableadn estructurado para conexones de red
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CATEGORIA

COMPONENTE

DESCRIPCION Y/ CONTENIDOS

13 Eepripes . Parasdidas aterreno, en donde seanecesaio hacer dguna
. Proyector mvil o .
aomputacicndesy exposicién o presentacion
relad onadospara L ) L
o [ntemet mdvil para Asesoresy Director Paraconexidn aintemet en terreno (solo apardos)
kit de sequridad parael cenfro
Tarjets de presentacion equipo del centro, hojas cats hojas
Papelerabésicaseqini ndcaciones de Manud deMarca oficios, sobres americano, sobres medio oficio, carpetas, bloc de
notas, invitaziones inpress y certi ficados segln necesidad,
o L Comeos dectrnicos equipo del cantro, frmardl, fondo de
Materid digitd seqinindicaciones de Maud deMaca ) )
pantala baners, plantillas powear paint,
) L Polerss, cortavientos, bluss, camisa enfre ofrosparael ecuipo de
Ropacomoraivaterreno, seginindicaciones de Maud de Maca )
trabgo del centro.
Maerld de difusidn, seglnind cazlones de Marud de Maca \olantes, avisos, |&ices, pendones
, . Aparato Linea detel eforfafijapara ecquipo humeno del Centro
Apado Lineade telefoniafija o ]
incluidos profesiondes extemos
Apado Celular Parael Directory paralos Asesores del cenfro.
Cérrafotograficadgitd Pararegistrar eventos, actividades y avances conuuarios
Letreros identificaorios de espacios, colocados enlapared (1
o, o o, recep., 1acceso dscapacitados, 1 cocing, dbafos (homrbres,
|dentificacion espacios internos: Letreros de muro paraidentificacionde| ‘ ) ‘
) L mujeres, dscgpacitados), 1sdareuniones, 1sdacapac, 1da
14 Ofres espacios dentro del Centro, seglnindicaciones de Manud de Maca

tecn, 1of, Director, 2 a6 ofl, Asesores, 3 of, Prof. Exemos, 1

espacio infanl, entre ofros)

| dentificacidn e escritorio, seglnindicacionss de Manud deMarca

Identificaién paracadainegrante del ecquipo de rabgo

Sendéticalnterna A dhesivos de sequridad v ofros, , segln

indicaziones de Maud deMarca

Pack de adhesivos de sefdfcas de saquridady prohibicidn (zong
de sequridad, sdida de emergencia, evacuacion, ingreso sdlo
persond atforizalo, entre ofros)

Enradaparaminusy idos

Parahabilitar enentradadel Centro, d esel cao

Coringe saginindcaciones de Maud de Maca

Cortings paralos ventandes de los Cenfros

Piso flotarte

Considerando meterides y meno de obra

[lurrinacidn seqin indicasiones de Manud deMarca

Congiderando inplementos y meno de obra

Pinturadel recinto paraCentro seginindcaciones deMawd deMaca

Considera colorblanco definido enManud de Marca

Separador de midulos

Solo en caB0 cue seanecesaio snad los espaciospor midilos

Otros habilitacidn de infrasstuctura

Qiros gagtos necesaios paradisponer de lainfasstruciura dptirs
parainplementarun Centro
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9.2.6 Observaciones con respecto a la habilitacion

Se deja establecido que las distintas categorias sefialadas anteriormente se deben financiar con los
recursos definidos para cada tamafio de Centro, segin consta en presupuesto de habilitacion
definido en las presentes bases. Conjuntamente los proponentes podrédn complementar su propuesta
con otros valores e inversiones, con financiamiento propio o de terceros y debidamente
argumentados.

Cabe destacar la importancia de contar con capacidad instalada suficiente para brindar los servicios
del Centro en el territorio definido.

9.2.7 Otras consideraciones en la habilitacion

e Ubicacidn geografica dentro de la ciudad y/o comuna que albergara el recinto.

e Se evaluara la accesibilidad del lugar propuesto para funcionar.

e Se evaluard de forma positiva: tener acceso a estacionamientos y cercania a locomocion
colectiva.

e C(Calidad y cantidad en la implementacion: mobiliario y equipos.

e Material de trabajo con disefio incorporado.

e Espacio disponible para realizar las actividades requeridas: se considerara metros cuadrados
disponibles para salas, oficinas, espacios de recepcion, cantidad de bafios, entre otros.

e Ademas, se considerara tipo de climatizacion, seguridad, condiciones de aseo y comodidad de
los espacios.

e Otros presentados como valor agregado a la propuesta.

Nota: se hara check list de la habilitacién al momento de la puesta en marcha del Centro, para
velar por el cumplimiento de lo propuesto.
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