RESOLUCION N° 8894
Santiago, 24 de mayo de 2013.

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, SERCOTEC es una Corporacion de Derecho Privado, que tiene como mision
promover y apoyar las iniciativas de mejoramiento de la competitividad de las micro y
pequefias empresas y fortalecer el desarrollo de la capacidad de gestion de sus
empresarios.

Que, por su parte, mediante Resoluciéon Interna N° 8863 de enero de 2013 y sus
modificaciones posteriores, se aprobé la Guia de Servicios y Programas 2013.

Que en la referida Guia de Servicios se agrupan tres grandes lineas de los programas
regulares, los que pueden distinguirse en: Servicios de Transferencia Directa de
Recursos, Servicio de Desarrollo Empresarial, y Programas de Entorno.

Que dentro de los Servicios de Desarrollo Empresarial, se encuentra el Servicio de
Promocion y Canales de Comercializacion que busca brindar a la MIPE la instancia para
promocionar, difundir y/o comercializar sus productos o servicios, a través de distintos
canales, tales como; ferias, eventos de exposicion y otros espacios de comercializacién.

Que en el establecimiento de las principales caracteristicas del referido Programa se
sefiala que desde nivel central también podran ejecutarse actividades de promocion y
comercializacién, en coherencia con el protocolo vigente para Programas de
Comercializacién Nacional.

Que en atencién a lo anteriormente expuesto, las necesidades del Servicio y las
atribuciones que confieren los Estatutos vigentes, esta Gerencia General:

RESUELVE:

Aprobar y dar curso al protocolo “Programas de Comercializacion Nacional”, con el objeto

de especificar el flujo operativo para los Servicios que se ejecuten desde el Nivel Central,
el que se encuentra compuesto por las siguientes etapas:




PE.DR.0O1"Preparacion de Programa de Comercializacién Nacional”

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

-Presupuesto nacional vigenta

- Bases tipo concursos anteriores de
similares.

- Farmato Bases de licitacion.

- Convenios antarioras similares.

CCP.ADQ.02
“Ejecucidnde
Compra®

Dasignar encargado/adel
programa en la Gerenciade
gramas

Elfla Gerente de P debera aunPr
de la gamncm como fitular y otro come xup]@ntﬂ por cada
concursoa ar, y resps de su

LaC te actualizalai enel

La Gerema de P solicita a las Direcci R

Construccion de propuesta
de basesy anexos
concurso nacional,

comprasy cunuamcmnas‘
y convenio, segiin

comesponda (documarma
legales)

v de parte regicnal.

Contrapario programa Tilar y

Suplanie

Ella Profesional de Ia Geia de Programas desarolla una
propuesta de bases y anexos para el concurso a

- Gerentade Programas
- Profesional Geiade Programas.
(actualizacién en Sharepoaint)

- Gumnhda Prugramua
- Pr Gceiade P

an el afo vigente.

Si el sanicio contempla la ejecucion por parte de un tercaro, o
la contratacién de senicics de soporte, desamolla también
pmpuusla de Convenic yio hasss de licitacién para la

v

cor de estos sendcios, segln comesponda.

Luego, envia estas propuestas a la Gerente de Programas para
su ravision, V*B® yposterior envio a Geia. de Finanzas y Unidad
dae Fiscalla.

orren alecronico de erwio de bases del
ncurso, bases de liciacioién, canvenio y
naxos a Gerenk do Programas yfo asasora
jogal de la gorencia de programas para su
avision y V*B"

La Gerente de Programas o Profesional de SERCOTEC

.Se aprueban
documentos
legalas por

parate de
Fiscalia?

- Bases del Concursoy anexos

concursos nacionales aprobadas
- Formulario de postulacion y anexo:
(st corresponde).

Publicacion Bases de
concurso nacienal, formularic
de postulacion y anexos (si
comesponde) en Portal WEB

Registro de proyecto en el
SGF

Sigue a
02POST_GP

Envio de envia propuesta de bases del concurso, convenio y bases de
legles g para la aprobacion de la Unidad

para aprobacion de de Fiscalia.
fizcalla Elfla Profesional Gda de P realiza los. ajsutes

partinenta que surgan de la revision por parte de la Unidad da
fiscalia,y renvia bases para su V"B~.

Caorreo elocrdnico de envio do bases o
fiscolia yio envio de corrao con cofracciones
soliciladas.

Unidad de Fiscalia envia Bases de Concurso, Bases de
Licitacién ¢ Conwenio, u otros documentos legales con
obsenacices para su comeceion;

o bien,

Unidad de Fiscalia aprusba y envia Bases de concurso,
bases de licitacién o Convenic, sin cbservaciones, para
procedera implemantacién del concurso.

Correo elactrénieo de aprobacidn da
documantos. lagales por parte de Unidad da
Fiscalla,

Elfla Ejecutivo/s Gca de Programas gestiona con el
encargado/a del pertal web la publicacion del concurso
nacional, formulario de postulacién y anexos (si corresponde)
para dar inicio al procesode postulacion.

Ellla Ejecutivola sube bases nadonales en el Sharepoint,
modificacionesy aclaraciones.

NOTA: Finalizado el pericdo de postulacion los documentos
publicados podran ser retirados de |a pagina web, o bloqueado

U acceso.

Paortal WEB
Y SHAREPQINT

Elfla Ejecutivo/a Geia de P

ingresa al
como proyecto en el SGF, para su posterior seguimiento y
gestion.

Proyect Concurao en
SGF

- Asesora legal GeiaProgramas

- Gerente de Programas
- Profesional Geia de Programas

- Unidad de Fiscalla

- Profesional Geia de Programas
- Encargado/adel portal Web

[ENTRADAS TRANSVERSALES A LOS
ISERVICIOS Y PROGRAMAS
ENTRADAS DE RESPONSABILIDAD
GERENCIA PROGRAMAS
ENTRADAS PARTICULARES A CADA

[SERVICIO O PROGRAMA




PE.DR.02 "Postulacidn, Seleccion y formalizacién de ganadores Concurso Comercializacién Nacional”

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS [ NOTAS

RESPONSABLES

Bases de concurse nacional,
Formulario de Postulaciony

Anexos

INICIO

Lanzamlento del procesode
postulacion

¥

Recepcionde postulaciones

[

- Postulaclonesrecibidas.
- Formalo Acta Evaluacionde
Admisibilidad.

Evaluacion de Admisibilidad

4 Postulacion
cumple los
requisitos de
adimisibilidad?

Se comunicaal postulante y se
gestiona devolucionde
antecedentes.

Elaboracion de Acta de

desarmoller ectividades de difusion tales como chedas
exposiciones, reuniones de trabajo, entre otras, con los

postulaciény responder consultas,

Se podré contar con apoyo por parte de la Unidad de
Comunicaciones.

SERCOTEC recibe la postulacion de las personas wo
empresas interesadas, en las oficinas regiondes y
provinciales, o en el nivel central, segiin se haya definido en
las Bases del concurso,

En caso de postulacion mediante entrega de sobre fisico en
oficina SERCOTEC, se debe registrar fecha y hora de ingresa

[

- PlanillaListado de Postulaciones recibidas

y antecedentes presentados

- Correo electrénico uotro medio con designacion
de responsables del procesode evaluacion:
Admisibilidad, Intermedia, Jurado Final, &, segln
nivel en que se realice |a evaluacion.

El Profesional SERCOTEC | o bien, el Comité de Evaluacion de
Admisibildiad definido en bases del concurso, realiza la evaluacion
de admisibfidad de todas las postulaciones recibidas conforme,
verificando |2 correcta presentacion de todos los documentos
requeridos coma requisitos de postulacion.

Esta accidn deberd realizarse en el nivel regional o central, segiin
se haya definido en a5 Bases del concurso.

El Ejecufivo/a de Foment, o Profesional Geia de Programas,
informa & los postulantes que no pasaron la etapa de
admisbilidad su eliminzcion del concurso, y gestiona |a
devolucién de los antecedentes presentados.

Correo electronicou ofro mediopertinente.

El Ejeculivo de Fomento o Profesional de Geia de Programas,
segln comesponda, actia como secretario del Comité de
Evaluacién de Admisibilidad y genera y tramita el Acta de
Evaluacion de Admisibildad que da cuenta de quienes pasan o
no ala siguiente etapa del concurso.

Acla de Evaluacion de Admisibildad.

potenciges clientes , & fin de zpoyaros en el proceso de

El Profesional de SERCOTEC o Ejecutivofa de Fomento podra | Profesional Geiade

. | Programas
Ejecufivo{a) de Fomento

Ejecutivo/a de Fomento, o
Profesional Geiade Programas

- El Profesional SERCOTEC,
- Comile Evaluacion Admisibilidad.

- Ejeculivofa de Fomenlo,
- Profesional Geiade Programas

- Ejecutivo de Fomentoo
Profesional Geiade Programas




ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPCNSABLES

Aolad de Evaluacion de Admisiailidad

Formalo Pauta de evaluacion Intermedia
Formalo Acta de Evaluacion Intermedia

Postulacionesseleccionados Elapa
veluacion Intermedia (anterior).
Formato Resullado Evaluacicn

niermedia de postulzciones.
Aola de Evaluacion Técnica

[

- Formalo Acta Jurado Nacional

Eveluacion infemediade
posiulaciones

Y

Evaluacion Jurado Nacional
y Seleccitnde Ganadores

v

Comunicacionde
Resultados

De zcuerdo 4 la definicion de las Bases del concurso, un
Cormité de Evaluacion evel(a las postulzciones recibidas via
formulario de poslulzcion y offos anfecedentes técnicos
presentados, conforme loscriterios de evaluaciondefinidos.

La Evaluacion Intermedia podrd realizarse en el nivel regianal o
naconal de SERCOTEC, segin e defina en las Bases del
CONCUTSO.

Como resultado de este proceso, se genera un Acla de
Evaluzcion que indica quiénes pasan o no a la etapa de Jurado
Nacional. El Ejecutivola de Fomento o Profesional Gela de
Programas asume el rol de secrefario del Comié, seqln
correspanda, y es responsable de redaccibn y tramtacidn del

Aota de Evaluacion Iniemedia

El Jurado Nacional, realiza una evaluacion confome los
criterios establecidos en las Bases del concurso.

La evaluecion y seleccion find de ganadores por parte el
Jurado Nacional se registrar en Acta de Evaluacion del
Jurado Naciond, la cual comprenderd una lista de prelecion.
Bl Ejecutivofa de Fomento o Profesional Ceia de Programas
asume ¢l rol de secrelario del Comilé, y es responsable de

Aeta de Evaluacion Jurado Nacional

Ella Profesional de SERCOTEC comunica los resultados del
concurso través de un mediopertinente.

Correo electranico, publicaciénwebu olro mediio
perfiente con los resultados finales del concurso.

- Comité de Evaluacion Intermedia
- Profesional Geiade Programas o
Ejecutivola de Fomento,

- Ella Profesional Geiade Programas

iR

- Efla Profesional de acargodel
progiama SERCOTEC




ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
T Ell Profesional de SERCOTEC envia fomalo de contalo & |
IaUnidad de Fiscalia parasurevsion y VB |
c;f;?f Ll conalos por calia E
‘ Fiscaliaapruebaeste formalc de canlialo.
Farmlo de conkratos aprobados por fscalia
Pretio I susorpeion del contalo, el Profesional de | - EifaProlesional e SERCOTECa
- Clrular 759ds & Conlrgora —_— (el ofinamcizmiento raquerico & Bases (s corresponde) y os
~Procedimientoce encciones g docimerlos para ' fomalizeion, seqin los plazos defdos
peraello.
La no presentacifn dz 2 oldidad de documenlos requerides en
Ios plazos estpulados, facullz a SERCOTEC para efmin del
proceso &l postulante,
Sedebe Uflizar ¢l ormelo de conlralo aprobado por Fiscalia
Contalos sscrilos por ambaspartas
¥ ‘
o , = EllaProfesional dg SERCOTEC
Rela durado Negionel e Elfa Profesional Gcia de Programas aclualza posiulanles acagodd progana
P ganadoresen el SGF.
fojeclo en el SGF
Tulorialde registo en el SGF e g
! |
Siguea
03 EJECUC_GP

PROGRAMAS

PROGRAMAS
ENTRADAS PARTICULARES A CADA SERVICIO 0
PROGRAMA

ENTRADAS TRANSVERSALES A LOS SERVICIOS Y

ENTRADAS DE RESPONSABILIDAD GERENCIA DE




PE.DR.03 "Ejecucidn, Seguimiento y Evaluacién de proyectos ganadores Programa Comercializacién Nacional"

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Ganadoresen
proyecto SGF

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMA

ENTRADAS TRANSVERSALES A LOS SERVICIOS Y

ENTRADAS DE RESPONSABILIDAD GERENCIA DE

ENTRADAS PARTICULARES A CADA SERVICIO O

INICIO

Apoyo presencial yvirtual a la
adecuadaimplementaciondel
proyecto

Ejecucién y seguimiento del
proyecto en el SGF

v

Pago a contrapartes ejecutoras
del senvcio conforme el
procedimiento CCP.ADQ.02
“Elecuciénde Compra"

Evaluacion y Cierre del
proyecto

FIN

Ella profesional Gerenciade Programas prestara
apoyo y realizara |a supenvision a la ejecucion del
programa para su adecuadaimplementacion atrawés de
la revision de las actividades comprometidas establecidas
en confratos y convenios, tanto por parte de

ganadores/as como con ejecutoresdel senicio,

Elfla Profesional de SERCOTEC realizara el seguimiento
a las actividades comprometidas por los ganadores ,
velando por su comectasjecuciony registrando los
avances en el SGF de acuerdo a los objetivos especificos,
actividades e indicadores del proyec to.

<

Ela Profesional Geia de Programasrecibe losinformes
de ejecuciony facturas de cobro comespondientes a la
ejecucion de senicios de soports a la implementacion del
concurso,y gestiona los pagos.

Informes de ejecucion de senicios

Una vez ejecutadaslas acfividades, el Ejecutivo/a de
SERCOTEC realiza el cierre delproyecto en el SGF.
Ademas, informa a los ganadores que el proyecto se ha
terminadoy cerada,

Profesional Gelade Programas

Profesional Geiade Programas

Profesional Geiade Programas

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Distribucion:
Gerencia Programas




