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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de este trabajo es el desarrollo, evaluacion y analisis de un plan de
negocio que se orienta a la prestacion del servicio de secretarias virtuales en Chile,
enfocado a trabajadores por cuenta propia y emprendedores.

Desde ya hace un tiempo una de las afirmacion que sabemos es que lo unico
constante es el cambio, por lo cual los servicios virtuales prestan una gran utilidad
frente a esta afirmacion, en primer lugar el cliente opta por esta modalidad porque le
significa una disminucion en sus costos fijos en un inicio, segundo, porque presenta la
ventaja de no requierir de un lugar fisico para su relacion con los clientes y por ultimo
una adaptibilidad en su gestion dependiendo del proceso o proyecto que este la
empresa.

La creacion de Office Assistance pretende solucionar los problemas que vive dia
a dia un trabajador independiente preocupado por mantener sus costos fijos bajos y
rapida adaptibilidad a los tiempo , apoyado por un equipo que mantenga la
confidencialidad en sus datos, lo cual sera un sello distintivo de esta empresa.

Segun un estudio de Global Entrepreneurship Monitor (GEM) de la UDD ,En
Chile de la poblacion economicamente activa mas del 23,7% son personas
emprendedoras, aumentando cada afo, lo que no solo genera nuevas formas de
respuesta a la alternativa laboral, sino también el emprendimiento como respuesta a la
existencia de mas oportunidades. Las oportunidades que se aprecian es precisamente
la de prestar servicios a aquellos emprendedores que requieren sobrepasar la dificultad
del emprendimiento con pocos recursos sobre todo en sus inicios.

En una primera etapa se realizo un levantamiento de encuesta, para asi
determinar la demanda, necesidad, ventajas y desventajas del servicio, generando un
estudio de mercado caracterizando y definiendo a todos los que participan en este
negocio, tanto clientes como trabajadores.

Finalmente nuestras metas son ambiciosas, se estima alcanzar unos 6.000
clientes aproximadamente al final del proyecto, los cuales podran optar por 3 diferentes
planes , en donde los ingresos estimados seran de $191.935.110 al final del quinto afio,
recuperando la inversion al quinto afio con una VAN (12%) positivo de $7.800.648 y
TIR de 17%.
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QUEDA PROHIBIDO !

Queda prohibido llorar sin aprender,

levantarte un dia sin saber que hacer,

tener miedo a tus recuerdos.

Queda prohibido no sonreir a los problemas,

no luchar por lo que quieres,

abandonarlo todo por miedo,

no convertir en realidad tus suefios.

Queda prohibido no demostrar tu amor,

hacer que alguien pague tus deudas y el mal humor.
Queda prohibido dejar a tus amigos,

no intentar comprender lo que vivieron juntos,
llamarles solo cuando los necesitas.

Queda prohibido no ser tu ante la gente,

fingir ante las personas que no te importan,

hacerte el gracioso con tal de que te recuerden,
olvidar a toda la gente que te quiere.

Queda prohibido no hacer las cosas por ti mismo,
tener miedo a la vida y a sus compromisos,

no vivir cada dia como si fuera un ultimo suspiro.
Queda prohibido echar a alguien de menos sin
alegrarte, olvidar sus ojos, su risa,

todo porque sus caminos han dejado de abrazarse,
olvidar su pasado y pagarlo con su presente.

Queda prohibido no intentar comprender a las personas,
pensar que sus vidas valen mas que la tuya,

no saber que cada uno tiene su camino y su dicha.
Queda prohibido no crear tu historia,

no tener un momento para la gente que te necesita,
no comprender que lo que la vida te da, también te lo quita.
Queda prohibido no buscar tu felicidad,

no vivir tu vida con una actitud positiva,

no pensar en que podemos ser mejores,

no sentir que sin ti este mundo no seria igual.
Atribuido a Pablo Neruda, aunque esto es cada vez mas incierto...
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1. INTRODUCCION.

En este trabajo se abordara la factibilidad técnica y econdmica a cinco afnos, de

una empresa de prestacion de servicio de secretarias virtuales.

Este negocio de secretarias virtuales esta destinado a trabajadores por cuenta
propia, es decir, trabajadores independientes que desarrollan sus actividades en
distintas areas, las que al no contar con un capital humano tan grande buscan
alternativas para gestionar su negocio y poder rentabilizarlo de mejor manera. La
empresa de servicio virtuales ofrecera servicios acordes a las necesidades de este tipo
de clientes tales como recepcion/emision de llamadas, gestion de email, seguimiento y
tramitaciéon de ventas, gestidon de agenda, emision de facturas, redaccion de textos,
presentaciones en power point, reservas, coordinacién de viajes, reserva de oficina

para reuniones, traduccion de documentos, entre otras actividades.

Por definicion, las secretarias cumplen ciertas funciones tales como tramitar la
entrada y salida de correspondencia, la recepcion de la documentacion, el contestar las
llamadas telefonicas, la atencién de visitas y de proveedores, el archivo de documentos,
la realizacion de calculos, reportar a su superior todo aquello inherente a su area, el
manejo de la agenda, tanto la de reuniones como la de contactos y su mantenimiento
de manera organizada y actualizada, ademas del manejo de todas aquellas
herramientas de una oficina, como lo son la fotocopiadora, la impresora, el fax, el
computador, entre otras actividades.

Lo anterior se considera atractivo para los trabajadores por cuenta propia debido a
que actualmente el sueldo bruto minimo es de $172.000 pesos chilenos para los
trabajadores mayores de 18 afos de edad y hasta de 65 afos de edad. Para los
mayores de 65 afios de edad y para los trabajadores menores de 18 afos de edad el
monto del ingreso minimo mensual se estableci6 en $128.402 y para fines no
remuneracionales quedoé fijado en $110.950. Sin olvidar los datos anteriormente
mencionados, las secretarias de medianas empresas tienen un sueldo bruto
aproximado de $350.000 pesos chilenos, segun lo revisado en las ofertas laborales de
sitios Webs', el cual para muchos trabajadores independientes o pequefias empresas

1 www.laborum.cl; www.trabajando.com; www.bumeran.cl
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es un gasto fijo bastante alto.

Por los datos presentados anteriormente, el negocio de secretarias virtuales
espera resolver los problemas que enfrentan dia a dia y ser la solucion para aquellos
trabajadores por cuenta propia, ofreciendo un servicio con confidencialidad en sus
datos y planes que cubran sus principales necesidades, los que permitan mejorar la
rentabilidad del negocio de los clientes, traducido esto en una disminucion en los gastos

administrativos.




1.1 Objetivo

El objetivo es determinar la factibilidad técnica y econdémica de un negocio de

secretarias virtuales en Chile, entregando soluciones a sus clientes.

1.2 Metodologia

La metodologia consiste en cubrir las areas necesarias para determinar con
detalle y de forma fundamentada si el negocio de secretarias virtuales en Chile es
viable y rentable o no. A continuacion se presentaran los pasos a seguir en la

metodologia.

1. Analisis de la oferta actual

Identificar competidores nacionales.
Identificar los servicios ofrecidos por la competencia cualitativa vy

cuantitativamente.
C. Identificar las oportunidades de mejora.
d. Identificar monetariamente los servicios.

2. Analisis del Mercado.

Identificar el mercado.
Analisis y definicion del segmento objetivo a nivel de tamariio y de rentabilidad.
C. Determinar las necesidades del mercado.

3. Sintesis Estratégica.

a. Elaboracion y analisis de FODA.
4. Disefio de la Estrategia.

Crear plan de negocio.
Crear plan de marketing Mix (Precio, Plaza, Producto y Promocion).

Determinar la estructura de los servicios.

a0 T o

Determinar la estructura interna del negocio.



e Determinar el perfil de secretaria.
f Determinar modalidad de pago.

g. Proceso de venta.
h

Requisitos técnicamente el negocio.

5. Evaluacion Econdmica.

a. Evaluar econdmicamente el proyecto, tales como, VAN y TIR, para lo cual sera
necesario utilizar un flujo determinado en el estado de resultado con tasa de acuerdo

al mercado.
6. Evaluacion Financiera

a. Determinar el uso y fuente necesaria para el proyecto y a su vez determinar el

payback.
7.Conclusion y Recomendaciones.

a. Conclusiones de factibilidad del negocio, junto con recomendaciones.



1.3 Resultados Esperados

Se espera como resultado obtener un estudio que permita determinar la
factibilidad de realizar este negocio, respaldado por el analisis de mercado, encuestas y
estudio economico financiero, lo cual sera categorico en mostrar si la idea de negocio

es viable o no en sus resultados econdmicos.
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2.DESCRIPCION DEL NEGOCIO , MISION Y VISION

2.1 Descripcion del Negocio

La empresa Office Assistance enfocada en la prestacion de servicio
administrativos o back office, siendo una solucion fundamentalmente en las primeras
etapas del emprendimiento donde el clientes esta enfocado en su negocio consiente de
los altos costos administrativos fijos que puede llegar a tener.

El cliente objetivo son emprendedores y trabajadores por cuenta propia en Chile,
buscan aventurarse en un nuevo proyecto de vida o tener una segunda alternativa de
ingreso.

La empresa tendra como pilar fundamental estar pendiente de los principales
cambios del mercado, preocupados por el respeto de sus trabajadores y enfocado al

servicio del cliente.

2.2 Misién
“El compromiso de Office assistance es entregar un servicio integral , satisfaciendo las

necesidad de nuestros clientes frente a los permanente cambio del mercado,

aumentando gradualmente nuestro servicio”

2.3 Vision
“ Ser la empresa de outsourcing enfocada en apoyo administrativo tanto para

emprendedores como trabajadores de cuenta propia en Chile, siendo el pilar de apoyo

en su gestion”

11



3. ANALISIS DEL MERCADO

3.1 Mercado Objetivo

En Chile, el sector laboral esta conformado mayoritariamente por trabajadores
independiente, lo cual segun estadisticas del Servicio de Impuestos Internos en Chile

son mas de un millon de trabajadores de mercado potencial

Categoria ocupacional TOTAL

Empleador o Patron 201.917
o Trabajador Cuenta Propia 1.304.599
< Obrero o Empleado 4.589.700
o Servicio Domestico 291.053
g Familiar no Remunerado 29.985
= FF.AA. 52.312

TOTAL 6.469.566

Fuente : Sii al 2000

Se define como el segmento objetivo a los trabajadores por cuenta propia debido
a que en sus inicio no cuentan con instalaciones fisicas debido a que una oficina
ubicada en providencia? de 50mts cuesta alrededor de $350.000 mensual, y a esto hay
que agregar gastos comunes, luz, agua , entre otros ni menos con las estructuras
administrativas adecuadas para iniciar actividades laborales por la sencilla razén de que
el presupuesto inicial es acotado en comparacion con una gran empresa, la cual es la
necesidad a cubrir con el servicio a ofrecer.

El trabajador independiente® se define como ,aquel trabajador que en el ejercicio
de la actividad de que se trate no depende de empleador alguno ni tiene trabajadores

bajo su dependencia.

3.2 Definicion del Segmento y definicion de market share

Al encuestar a 68 trabajadores por cuenta propia si estarian dispuestos a
externalizar y contratar los servicios administrativos ,un 69,17%* respondi6é que si lo

haria, lo cual representa del total del mercado objetivo unos 901.739 trabajadores por

2 dato obtenido del portalinmobilario
® Articulo 3 letra c), Codigo del Trabajo.
* Porcentaje de personas que contratarian el servicio.
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cuenta propia, pertenecientes a diferentes rubros tales como comercio, electricidad y

medicina, entre otros como se podra observar en el grafico a continuacion:

¢ En cual de las siguiente actividades esta relacionada su empresa?

90% 79%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

20% 12% 9%
10% . 0 o 0
U:,\‘:' — —_—

Fuente : levantamiento de encuesta a 68 trabajadores.

Dado los resultados del sector que solicita este servicio, nos concentraremos con
mayor precision y énfasis en el sector comercial, debido a que son los interesados en

este servicio de secretarias virtuales

Del total de encuestados, los que con certeza contratarian se ve reflejado en el

levantamiento de la encuesta que a continuacién se detalla:

12. Considerando su respuesta
anterior, ¢Con que certeza lo
contrataria?

31%
‘ = Alto
- W Bajo
. . 69%
Elaboracion: Propia con respecto a las encuesta realizada
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Con el levantamiento de la encuesta de la pregunta 12, determinamos que de
901.739 trabajadores por cuenta propia se pretende alcanzar un total de 6.763, el cual
sera un 0,75% de participacion de mercado. Segun un estudio de Global
Entrepreneurship Monitor (GEM) de Babson Collage y la UDD, en Chile de la poblacion
econdémicamente activa mas del 23,7%° son personas emprendedoras, en donde Chile
lidera en la regidn en esta actividad, superando a México, Argentina y Peru.

Evolucion de emprendedores en
Chile

25.00%

20.00%

15.00%

10.00%

5.00% -

0.00% T T
2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Fuente: GEM , Encuesta a Poblacion Adulta (APS) 2011

Estos emprendedores se encuentran mayoritariamente por tener entre 24 a 34 afos

como se ve en la figura 13

5 Datos Estudio afio 2011
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Figura 13: Emprendimiento en Etapas Iniciales segin Grupo de Edad y Fase de Desarrollo
Econdmico
B 18-24 afios M 25-34 afios 35-44ar0s M 45-54ar0s [0 55-64 afos

30%
8
=
< 25%
b
=
g 20%
g
o
=
2
E _
5 15%-
g —
= 10%
<
=2
8
§ 5%
£

0%
Economias basadas en Economias basadas en Economias basadas en Chile
los recursos la eficencia la innovacion

Fuente: GFM. Fnruesta a nnhlarian adulta (APS). smn

Por otra parte, las caracteristicas del emprendedor chileno esta resumido en 10 puntos,
los cuales es fundamental conocer debido a que al identificar al cliente podemos

entregar un servicio mas personalizado o flexible.
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¢Como es el Emprendedor Chileno?
Las 10 caracteristicas del emprendedor en Chile

1. sexXo

EL §62% de Los em dores bni—
ciales son hombres y el 44.,5% res—
tankte son myjeres. Mienkras que de
los emn dedores establecidos el
66,1% es hombre y el 339% es myjer

2. £DAD

La edad Fromed(.o de Llos empren—
dedores en etapas niciales es de 37
aRos, mientras que Lo edad Promecu.o
de Los establecidos es de 45,5 alRos.

3 a ESCOLARIDAD

Pricticamente Lla mitad de los empren—
dedores btienme niveles educakivos mas
alla de la educacion obligakoria.

4’ @ MOTIVACI&N

EL 52,6% de Los em nictoles
manifestd que su motivacidin para ent—
fue wna oportunidad de nego—

cio y el 29,3% lo hizo por necesidad.

5. SECTOR ECONOMICO
ElL s%,8% de Llos em dedores bai—
ciales y el 49,1% de los establecidos
se encuenktran insertos en el sector

6 « DEDICACION
EL S0,86% de Llos em dedores bhi—
clales y el 77,1% de Los establecidos
se declarawn o.u.!:oempteqdos.

7. CREACION DE EMPLEO
£l £4.,3% de Llos emrreudedores bal—
ciales y el 462% de Los establecidos
espera cohkratar de 1 a § Erabajado—
res en Los Fré)d.mos S afRos.

« TECNOLOG-IA
EL 61,9% de Llos emprendedores biai—
ciales y el 74,5% de Los establecidos
wo utilizan nuevas tecnologias en
sus productos.

9. INNOVACION
Practicamente el s0% de Llos empren—
dedores considera que sus produc—
tos Yy servicios son nuevos para sus
clientes.

1 o a TERREMOTO

Cerca del 40% de Los emprendedores
encuestados considera que el bterre—
moto no afectd Las expectativas de
crecimiento, La generacidin de opor—

de servicio al consumidor. tunidades y La creacidn de negoctos.

Fuente : GEM, 2010

3.3 Analisis del Servicio a ofrecer y Factores de compra

Para determinar la necesidad del cliente y cuales son los factores de compra, se
realizo un levantamiento de encuesta de 68 trabajadores por cuenta propia.

El producto a ofrecer debe estar estrictamente adecuado a las necesidades del
cliente, por lo cual es necesario rescatar los resultados de la encuesta realizada, los

clientes entienden como tareas administrativas las siguientes actividades:

éCuales de estas tareas administrativas se realizan actualmente en su
organizacion?
Respuestas

total
Contestar llamados 68
Agendar reuniones 68
Contestar correos 68
Recepcion de correspondencia 55
Atender a clientes/ proveedores 60
Pagar cuentas 20
Redactar cartas 43
Realizar cotizaciones 57

Fuente : Levantamiento encuesta propia.
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De lo anterior se puede determinar que la mayoria identifica como tarea
administrativa son el contestar llamadas, agendar reuniones, contestar correos,

recepcion de correspondencia, atender a clientes / proveedores y realizar cotizaciones.

éCual/cuales de las siguiente(s) actividad(es) se ha
dificultado/ ha generado problemas en el Gltimo periodo?
Respuestas
total
Contestar llamados 68
Agendar reuniones 68
Contestar correos 54
Recepcion de correspondencia 51
Atender a clientes/ proveedores 49
Pagar cuentas 15
Redactar cartas 10
Realizar cotizaciones 38

Fuente : Levantamiento encuesta propia

Las actividades anteriormente mencionadas son las que al cliente le generan
problemas® lo cual impiden enfocarse en un 100% en su negocio, ademas del gasto de

muchas horas administrativas para intentar cubrir esos problemas.

Como vimos en el punto anterior existen ciertas tareas administrativas que
generan problemas a la actividad del negocio del cliente, pero una parte son los
problemas que generan dichas actividades y otra parte es identificar cual sera la
decision de tercerizar dicho problema o mejor dicho, qué alternativas se pueden

presentar que entreguen confianza en una empresa de secretarias virtuales.

Por lo cual el servicio debe generar una ventaja percibida por el cliente , 0sea
que aquellas actividad que va a externalizar sienta una mejora en la gestion integrada

de su negocio a largo plazo, y a su vez reduzca costos en su operacion.

® En los resultados de la encuesta , se detalla resultados de cuales son los motivos que presenta exactamente.
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Al consultarse cuales serian las variables para decidir, los clientes detallan lo

siguiente:

Al externalizar sus tareas administrativas éCuales
de las siguientes caracteristicas Ud. identificaria
como ventaja?

Respuestas
total
Disminuir costos 59
Aumentar productividad 58
Mejorar imagen 23
Enfocarse en su negocio 47
Fuente : Levantamiento encuesta propia.
Al externalizar sus tareas administrativas éCuales
de las siguientes caracteristicas ud. identificaria
como desventaja?
Respuestas
total
Vulnerabilidad en la confidencialidad de
los datos 55
Pérdida de vinculo con sus
administrativos 15
Poca confianza en las empresas externas 51
Fuente : Levantamiento encuesta propia
Conclusién

En conclusion, estos servicios deberan generar una disminucion en sus costos,
aportar a enfocarse en su negocio y a su vez deben ser servicios que sean reservados
con los datos del cliente y generen confianza para el mismo.

Por lo tanto, la presentacion de estos servicios, sera a través de tres planes, los
que estaran bajo la modalidad de privacidad de datos, lo cual sera firmado por nuestro
trabajadores’. Esto consistira en que cualquier informacién es de propiedad de nuestro
cliente y no podra ser mal utilizada, esto se desarrollara con mayor detalle en proximos

capitulos.

” Anexo, Protocolo de confianza y seguridad
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4. ANALISIS DE LA INDUSTRIA

El comportamiento de la industria segun cifras de IDC entre 2008 y 2009,
experimento un crecimiento de los servicios de outsourcing de mas de un 12%, Por otra
parte ,segun el estudio®, a nivel local el negocio de la externalizacidn mueve cerca de
US$ 634 millones anuales y ofrece oportunidades laborales a 663.380 personas; es
decir, al 12% del total de trabajadores contratados.

La definicion del negocio en este informe, existen empresas que prestan el
servicio de secretarias virtuales, pero por lo general éstas no solamente prestan este
servicio, sino que disponen de diversos servicios complementarios, tales como,
contabilidad, evaluacion de proyectos, oficinas, direccion comercial, repartidor de

encomiendas, entre otras.

Es importante conocer la competencia ya que uno puede analizar las acciones
que han realizado dentro de la industria del servicio, esto nos llevara a pensar qué
pasos debemos seguir y ver cual puede ser nuestro valor diferenciador frente al servicio
de secretarias virtuales ya presentes en el mercado.

Por lo tanto, se puede apreciar que no existe una empresa dedicada solamente a
las secretarias virtuales — externalizacion administrativa , pero no dejan de ser una de
las competencias directas de este negocio.

A continuacién se identificaran las caracteristicas de cada competencia nacional

e internacional:

4.1 Competencia Nacional®

Las empresas estan ubicadas en la Regién Metropolitana, en tres comunas en

Santiago, Providencia y Las Condes.

¥ informacion de reportaje La Tercera-Negocio “El auge de las empresas de outsourcing y servicios transitorios
http://diario.latercera.com/2011/04/17/01/contenido/negocios/27-66031-9-el-auge-de-las-empresas-de-outsourcing-y-servicios-
transitorios.shtml

® Los valores ('$ o UF )reflejados en cada empresa son como los entrega cada compaiiia en sus cotizaciones
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Referencia: Ubicacion de empresas con prestacion de servicios virtuales, elaboracion propia

En los anexos, se encontrara el detalle de cada competencia analizada,
presentando sus servicios y caracteristicas, a continuacion se presentara un cuadro

comparativo:
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Emprea/Servicio

Plan 1

Plan2

Plan 3

Plan<

Oficina Total

< Direccion Tributaria
- Direccién Comercial
- Recepcion / Aviso de
correspondencia

*2 horas de oficina

~ Numero exclusivo para
su empresa

- Saludos Personalizado
- Recepcion /aviso de
llamadas

- Recepcidn /envié de fax
- Transferencia de
llamadas

- Voicemail

- Buzén de Voz

= Direccion Tributaria

- Direccién Comercial

- Recepcion / aviso de
llamadas

- Recepcién / Aviso de
correspondencia

- Recepcién / retiro de
documentacion

- Recepcién /Envié de Fax
- Recepcién de clientes
- Teléfono compartido

= 4hrs mensuales de
espacio fisico. no
acumulable

= Direccion Tributaria

- Direccién Comercial

- Recepcion / aviso de
llamadas

- Recepcién / Aviso de
correspondencia

- Recepcion / retiro de
documentacion

- Recepcién /Envié de Fax
- Recepcién de clientes
- Teléfono compartido

= Shrs mensuales de
espacio fisico. no
acumulable

- Numero exclusivo para
su empresa

- Saludos Personalizado
- Recepcién /aviso de
llamadas

- Recepcién /envié de fax
- Transferencia de
llamadas

= Voicemail

- Buzén de Voz

Precio con iva

31460

39380

241800

47080

Punto Oficina

- Direccién Comercial

- Recepcion de correos
postales

= Atencion telefonica

- Recepcion de Fax

- Direccién Comercial

- Recepcion de correos
postales

= Atencion telefonica

- Recepcion de Fax

- 4 hrs uso sala reunicn

- Direccion Tributaria
- Recepcién de
Correspondencia

- Avisos via e-mail para
retiro de correspondencia
- Servicios de secretarias
Personalizadas : alencion
llamadas y avisos por
email

- Recepcion de fax

- Envio de Fax dentro de
R.M

+ 4hrs uso sala de
reuniones

Precio con iva

15000

25000

38000

Virtual Bu:

Wess

- Direccion comercial

- Numero teléfono
exclusivo

- Contestacion telefonica
(Saludo Genérico)

- Recepcion de mensaijes ,
fax y correspondencia

- Recepcion y atencion de
clientes

- Respaldo informacién via
ema

- Direccion comerc
- Numero teléfono

exclusivo

- Contestacion telefonica
(Saludo Corporativo)

- Recepcion de mensajes ,
fax y correspondencia

- Recepcién y atencién de
clientes

- Respaldo informacién via
email

- Buzon de voz
personalizado

- Desvio de llamadas a red
fijas y celular (cobro
adicional)

Precio con iva

26400

37400

Virtual Pyme

< Inicio de Actividad ante
su

- Direccién Tributaria

- Direccién Comercial

- Recepcion de
correspondencia

- Llamadas ilimitadas
nacionales

- Atencion a clientes

- Acceso Internet en las
oficinas de Virtual Pyme
- 2 horas de estacion de
trabajo

<~ Inicio de Actividad ante
s
- Direccidn Tributaria

- Direccion Comercial
- Recepcion de
correspondenci
= Llamadas ilimitadas

nacionales

- Acceso Internet en las
oficinas de Virtual Pyme

- 2 horas de estacion de
trabajo

- Registro de llamadas de
clientes

- Envio ilimitado de
mensajes recibidos por
email

- Numero de teléfono
genérico

= 6 horas mensuales de
sala de reunién

- Recepcion de fax
ilimitado

< Inicio de Actividad ante
s

- Direccién Tributaria

- Direccién Comercial

- Recepcién de
correspondencia

- Llamadas ilimitadas
nacionales

- Atencion a clientes

- Acceso Internet en las
oficinas de Virtual Pyme

- 2 horas de estacion de
trabajo

- Registro de llamadas de
clientes

- Envio ilimitado de
mensajes recibidos por
em

* Numero de teléfono
exclusivo para la empresa
- 8 horas mensuales de
sala de reunién

- Buzén de voz
personalizado

- Recepcion de Fax
ilimitado

Precio con Iva

24000

33000

50000

Chile Office

- Direccion Tributaria
- Direccién Comercial

-Aviso via email para retiro
de correspondencia

- Direccion Tributaria
- Direccién Comercial

- Recepcion de fax
-Servicio de secretaria
atencion de llamadas y
aviso por email

- Envio de fax en RM

-4 horas de uso de sala de

reunion

= Direccion Tributaria

- Direccién Comercial

- Recepcion de fax
=Servicio de secretaria
atencion de llamadas
personalizado.numero
exclusivo

= Envio de fax en RM

=4 horas de uso de sala de
reunion

Precio con iva

16000

27000

36000
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Por otra parte compararemos tres empresas que presentan caracteristicas al
servicio que se ofreceran , por lo cual es fundamental conocer en que etapa se

encuentras, antiguedad, tamafo y enfoque

Oficina Total Virtual Business Chile Office
Antigiiedad desde 2006 desde el 2007 2007
., . . . . Santiago Providencia
Ubicacion (comuna)| Santiago-Providencia Santiago vitacura
Patner no no Si, ASIEL (data mining- Web)
Tamaiio Mediana mediana Mediana

En entregar un servicio

En servicio basicos completo, desde plan En entregar un servicio
hasta full, creando valor | basicos,plan tecnologico | similar a su competencia,
Enfoque al negocio del cliente, y personalizados, con destacando el apoyo de
planes de tributarios |apoyo de disefo de web, patner para un servicio
hasta asesorias legales. | contabilidad y asesoria sobre data mining.
legal

A modo de conclusién, se aprecia que estas empresas ofrecen planes
estructurados con valores similares, con poca diferenciacion entre ellas Una de las
unicas forma de diferenciarse es la ubicacion e instalaciones de mejor calidad. Como
antecedente a considerar en nuestra gestion , se encuesté a 68 trabajadores por cuenta
propia y ninguno conocia a las empresas anteriormente mencionado, por lo que esto se

podria utilizar como una ventaja para nuestro negocio.

4.2 Modelo de Negocio Internacional

Este negocio al tener la particularidad de que no requiere siempre un lugar fisico,
sino que clientes buscan tener presencia en una lugar que por factibilidad técnica y
econdmica seria imposible hacerlo, por lo cual, mirar el modelo de negocio internacional
ayudara a identificar que estan haciendo para marcar la diferencia, cuales son sus
valores, entre otras. A continuacion se identifica tres empresas internacionales para el

analisis:
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a) Asistencia Virtual

Asistencia Virtual es una empresa de México, en la que su equipo
multidisciplinario junto con su directora Barbara Langer, ofrece servicios
complementarios para la actividad empresarial, desde secretarias virtuales, servicio de
apoyo en mercado en Internet y servicios de transcripcion y traduccion. Basicamente,
ofrecen que sus clientes puedan comprar tiempo, o sea delegar sus actividades para
gue otros puedan preocuparse de las tareas administrativas de la empresa.

El sitio web es www.asistencia-virtual.com en donde se detallan los beneficios de

sus planes:
l. Secretaria Virtual - Asistentes Virtuales
v Coordinacion de agenda.
v Asistencia telefénica.
v Organizacion de viajes.
v Confeccion de documentos.
v' Atencion de cuentas de email.
Il. Asistencia en Areas de Mercadeo online
v' Optimizamos su blog para los buscadores y
para las redes sociales.
v Disefio su perfil en Factbook.
v" Apoyo en etapa de lanzamiento por Internet.
v" Armado de fan en Factbook y Twister.
v' Analisis del trafico de Geyser.

Il. Traduccion
v Ingles , Espanol, Frances y portugués.

b)  Center for International Business (CIF).

Center for International Business es una empresa que esta ubicada en Miami,
Florida, que ofrece la oficina virtual como la solucion perfecta para quienes requieren
presencia en una locacién o ciudad especifica, sin necesidad de estar fisicamente alli.

Lo interesante de CIF es que ofrecen una oficina virtual donde sus clientes lo

llamaran a su numero local en Florida, y esta llamada sera redireccionada
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automaticamente a cualquier lugar del mundo donde usted esté localizado en ese
mismo momento. Incluso envian a través de email los faxes o incluso se puede tener
una linea dedicada para fax.

En su sitio web, www.center-ib.com, ofrece los siguientes planes,

|.Servicio Ejecutivo
v Recepcion de llamadas a nombre de la
empresa (maximo 200 llamadas por mes).
v" Direccion corporativa.
v Transferencia de llamadas y faxes a cualquier
parte del mundo.
v Llamadas internacionales a bajos costos en
Estados Unidos y a cualquier pais.
v' Recepcion de llamadas.

Valor : 159 USD

c) Secretaria Freelance.

Secretaria Freelance ofrece “arrendar” secretarias por horas y otros servicios
tales como regalos promocionales para empresas, creacion de tarjetas de visita,
procesamiento de datos y preparacion de power point. Secretaria Freelance es de
origen espafol donde ofrecen cubrir las necesidades de servicios personalizados
generando beneficios directamente en el negocio del cliente.

Su sitio web es www.secretariafreelance.es, donde los servicios son los

siguientes:

l. Secretarias virtuales.
v" Recepcion de llamadas personalizadas.
v" Aviso por correo de las llamadas recibidas.

Il. Regalos promocionales.
Il. Servicios de gestion administrativa a distancia.
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IV.  Tarjeta de visita y base de datos.
V. Procesamiento y base de datos.

A modo de conclusion acerca del modelo de negocio internacional, es posible
apreciar que en sus servicios ofrecen diversas alternativas que la competencia nacional
no la ha identificado, tales como el anadlisis de datos, la preparacion de regalos
corporativos, entre otras actividades. Lo anterior es fundamental para identificar
variables diferenciadoras para tener presente como posibles oportunidades algunos

servicios para este negocio.
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5. ANALISIS FODA.

5.1 Fortaleza

Los servicios representan un bajo costo en comparacion a mantener las tareas
administrativas internamente.

Los servicios ofrecidos son todos en espafiol, por lo cual existe una oportunidad
de entregar servicios bilingues.

Por la modalidad del negocio, presenta flexibilidad para adaptarse a las

necesidades y evolucién que presente el cliente.

5.2 Debilidad

La competencia posee oficinas en mas de una comuna lo cual hace que
abarquen mas clientes.

La marca no es reconocida.

Desconocimiento de la gestion del negocio.

Sensibilidad en los precios, generando problema en los ingresos.

Movilidad laboral.

5.3 Oportunidad

* Existe una oportunidad en el negocio para mantener la seguridad de la
informacién'®, ya que es una de las variables de decision del cliente.

* Segun el levantamiento de encuesta existe un buen porcentaje que aceptaria
el servicio, por lo cual se ve una oportunidad alentadora.

* Se puede utilizar la plataforma de Internet como medio de publicidad.

* Servicios a la medida del cliente, segun lo identificado en el analisis de la
encuesta y caracteristicas de los emprendedores

5.4 Amenazas

Al existir un aumento en los salarios, se amenaza con desajustar los costos
operacionales del negocio.

Facil entrada de nuevos competidores por ser un modelo facilmente replicable.
Dificil retencion de los clientes.

"% Conclusién considerada del levantamiento de encuesta realizada
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6. PRODUCTO Y SERVICIO

Como hemos visto en los capitulos anteriores, los clientes presentan diferentes
caracteristicas , los cuales decidiran por el servicio solo si cumplimos esas expectativas,
como la competencia no es menor, debemos considerar que esta haciendo la
competencia, que precio esta cobrando y cuales son las mejores practicas valoradas.

Por lo cual a continuacion detallamos los servicios , los cuales abarcan desde un
emprendedor en su etapa de inicio hasta una solida, con el objetivo de que sus costos
fijos los cuales dan mas que un dolor de cabeza pasen a ser un casto variable.

6.1 Descripcioén del Servicio

Tipos de Planes:

PLAN A (Basico) PLAN B (Silver) PLAN C (Premium)
* Direccién * Direccién comercial * Inicio de Actividades ante
Tributaria * Namero de teléfono Sl
* Direccién exclusivo * Direccion Tributaria
Comercial  Contestacion telefonica * Direccién Comercial
* Recepcion / (Saludo Corporativo) * Recepcion de
Aviso de * Recepcion de mensajes, correspondencia
correspondencia | fax y correspondencia * Llamadas ilimitadas
*Recepcion de * Recepcion y atencién de nacionales
llamadas clientes * Atencion a clientes
* Respaldo de la informacioén | « Acceso Internet en las
via email oficinas de Virtual Pyme
* Buzon de voz * Registro de llamadas de
personalizado clientes
* Desvio de llamadas ared |« Envio ilimitado de
fija y celular (cobro mensajes recibidos por
adicional) email
* Numero de teléfono
exclusivo para la empresa
* 8 horas mensuales de
sala de reunion
* Buzdn de voz
personalizado
* Recepcion de Fax
ilimitado
*Agendar reuniones

$21.000/mensual $35.000/mensual $45.000/mensual

Los tres planes estan enfocados a trabajadores por cuenta propia, que estén

dispuestos a externalizar sus tareas administrativas.
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Estos planes van desde el Basico al Premium, el primero esta enfocado hacia
una empresa que requiere externalizar pocas actividades y que esto lo oriente a saber
aumentar su cartera de cliente enfocado solo en su negocio dejando en las manos de
otros actividades no principales. Por otro lado, el plan Premium esta orientado a una
empresa que ya tenga experiencia en externalizar sus servicios o que lo vea como una
gran alternativa para mejorar su gestion administrativa y reduccidon de costos

mensuales

6.2 Modalidad de pago:

Los valores de los planes estan sefialados en distribucion mensual, y la
modalidad de pago sera a través de una documentacion mensual anticipada o con 12
cheques al cancelar anualmente.

Es importante considerar este punto debido a que debemos entregar facilidad al
cliente porque sabemos que sus inicios son de altos gastos , siendo una barrera para

muchos emprender en su negocio

7. PROPUESTA DE VALOR PARA NUESTROS CLIENTES Y ESTRATEGIA

La propuesta de valor para nuestro clientes es entregar un servicio que cubra las
necesidades con confidencialidad de datos, en donde el cliente tenga confianza del
manejo de la informacion y a un costo razonable que genere disminuir sus costos y a su
vez aumente la productividad.

El ahorro se ve directamente al considerar un trabajador que realice las tareas
administrativas que solo por concepto de remuneracion son alrededor de $315.000
bruto a diferencia de un servicio con este modelo de negocio que va desde los $21.000
hasta $45.000 mensuales. Asi, el ahorro es significativo disminuyendo un 93% de los
costos solo por concepto de remuneracion y los beneficios son mayores al considerar
que existen planes que pueden tener estacion de trabajo, lo cual significaria un arriendo

extra para el cliente que no contratara nuestro servicio.
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8. TECNOLOGIA A UTILIZAR

Este modelo de negocio necesita en un principio contratar un software de gestion
de informacién del cliente, el cual permita identificar las llamadas que ingresan para que
cada cliente tenga su numero unico y a su vez cada recepcionista identifique a que
cliente estan llamando.

El software a su vez debe generar informes que pueda mantener una lista de
contactos, informacion del tiempo de llamadas, agenda por cada cliente, calendario de
uso de la sala de reunién, entre otros.

Lo anterior no serviria de mucho si no contamos con un mecanismo de control,
por lo que este software debera cumplir con mecanismos de grabacion para verificar la

calidad del servicio y seguridad en la confidencialidad de los datos de nuestros clientes.

9. PROMOCION

Al ser un negocio que tiene como amenaza la rapida incorporacion de nuevos
competidores, es importante contar con una estrategia, enfocada en la forma en que
captaremos clientes, como se mantendran los clientes ya captados y qué alianzas
realizaremos.

Por lo cual debemos tener la siguiente estrategia:

* Venta Directa : Es necesario contar con una fuerza de venta, debido a que

somos nuevos en el mercado y necesitamos ir a buscar y plantearles a los
clientes las soluciones que podemos entregarles a sus actividades
administrativas. Este equipo de venta debera cumplir con metas anuales, seran
planes de captacion de clientes apoyados por herramientas virtuales como
videos para nuestros clientes, brochures, presentaciones en power point, entre

otras.
» Alianzas: Es necesario generar relaciones con universidades, en donde estemos

presentes en exposiciones y charlas para que los proximos egresados sepan que

existe una alternativa a ser independiente y que cuentan con una empresa que
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ofrece servicios administrativos acorde a sus necesidades, y también considerar

alianzas con instituciones de emprendimiento.

* Redes sociales: Por medio de esto se pretende aumentar el conocimiento de

nuestro negocio, tanto por Twitter, Facebook, Linkedin, pagina web entre otras,

que en un principio sera responsabilidad del jefe de operacion

10. GESTION OPERACIONAL

Es fundamental detallar cobmo se desarrollara la operacion en los diferentes
procesos del negocio, los cuales son los siguientes :

a) Proceso Prestacion de Servicios: Las secretarias estaran a cargo de realizar las

tareas administrativas, tales como la recepcidén de llamadas, agendar reuniones, entre
otras actividades y a su vez esta informacién se la comunicaran a los clientes
telefébnicamente o por email segun decida el cliente. Por otra parte, si el cliente necesita
usar nuestras instalaciones, primero debe contactarse con la secretaria asignada para
verificar disponibilidad en la fecha y hora requerida; de ser positivo, lo agenda
guedando reservado para ese cliente.

b) Contratos de plan: Por medio de nuestra fuerza de venta, el cliente podra acceder a

uno de los tres planes (Basico, Silver o Premium) realizando un contrato'" con
modalidad de pago anual o mensual. Corroborando los datos anteriores, se ingresara a
nuestro sistema y se asignara una secretaria. Posteriormente a esto, se realizaran las

tareas segun el plan contratado por el cliente.

c)_Proceso de captacion de clientes: Cada fuerza de venta, utilizara los recursos

ofrecidos por la compainiia, los que les serviran para captar nuevos clientes, estos
recursos, son brochure , power point o charlas dirigidas, enfocadas 100% en nuevos
clientes. Cada fuerza de trabajo debera tener contratos para realizar la captacion lo mas

" Adjunto en anexos tipo de contrato
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rapido posible. Estos trabajadores deberan ingresar diariamente al sistema las nuevas
incorporaciones pre- aprobadas por la gerencia.

10.1 Personal Necesario

Sin nuestros trabajadores seria imposible realizar este negocio, por lo que resulta
necesario contar con secretarias, fuerza de venta ( vendedores) y junior. EIl cual aio
tras afo se requerira un aumento debido a que los planes de captaciéon también
aumentaran.

Nuestras secretarias atenderan aproximadamente unos 47 clientes apoyados
100% por los juniors, los cuales realizaran las actividades de papeles necesarias para
el negocio, como tramitacion de documentos, dejar encomiendas, archivar documentos,
entre otros.

A continuacion se detallan los trabajadores necesarios por afio.

Afos 1 2 3 4 5
Numero secretarias / afios 10 12 12 13 15
Numero Junior / afio 2 4 5 6 6
Numero Vendedores/ afio 15 18 18 18 20

Tanto las secretarias, junior y fuerza de ventas, tendran capacitaciones e
induccion a los nuevos integrantes, esto facilitara el tener trabajadores mas
competentes y con una mejor capacidad para entregar un buen servicio y de calidad a
nuestros clientes.

Los encargados de esta capacitacion seran el gerente junto con la secretaria
destacada como la mejor por los cliente y por parte de la fuerza de venta, con el mejor
vendedor del afio.

La capacitacién constara de :
* Informar y vivir las politicas de la compania.
* Dar a conocer sobre los planes y las modalidades de pago.
* Cultura, servicio a nuestros clientes.
* Buenas practicas, ejemplo.
* Estudio de caso.
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* Se termina el dia con una charla motivacional. Invitado sorpresa.

A modo de conclusidn, es necesario contar con un equipo alineado con los objetivos
de la compaiiia, por lo cual lo anterior es necesario debido a que son instancias donde
los trabajadores podran revisar sus dudas sobre como llegar a los clientes y adaptar las

mejores practicas realizadas.

10.2 Procedimiento de Control

La actividad de nuestro negocio esta enfocada en trabajar con personas y cumplir
con procedimientos y estandares ofrecidos a los clientes, requiere estar
constantemente realizando y revisando los parametros de mediciones y controles hacia
nuestros trabajadores. De los items evaluados son los siguientes :

* Confidencialidad: Se evaluara la confidencialidad hacia nuestros clientes,
considerando el protocolo de confidencialidad y seguridad que deben cumplir los
trabajadores, y realizando una evaluacion por medio de nuestros clientes para
identificar si han sentido que se ha vulnerado su informacion.

* Tiempo: Tiempo de respuesta en las llamadas de nuestros clientes, esto sera
consultado a nuestros clientes cada 2 meses para que el mes siguiente se
trabaje en ese tema. El tiempo de respuesta no puede sobrepasar de los 10
segundos.

* Calidad de informacidn: Se evaluara la calidad de la informacion y los errores
realizados por el personal, tales como recados, respuestas a informacién de

nuestros clientes, errores de agendas, entre otras.

Como se menciond anteriormente, los controles se realizaran en un periodo

determinado, cada dos meses, para que las acciones se realicen en el tercer mes.
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10.3 Instalaciones Necesarias

Las instalaciones son necesarias para cubrir los servicios ofrecidos, por lo que éstas

son las siguientes:

* Oficina: Se pretende que esté ubicada en la comuna de Providencia con tres
separadores de ambiente: una destinada para uso de oficina, la segunda, para
secretarias y juniors y la tercera para la gestion comercial. Cada trabajador
tendra a su disposicion un computador y teléfono. En la medida en que el
negocio lo requiera se evaluara arrendar otra instalacion.

* Sala de reunion: Estaran equipadas con televisor, teléfono por si requieren hacer
llamadas, comunicacion laptop con skype, entre otras. Estas salas estaran
disponibles para que nuestros clientes puedan realizar sus reuniones y atender a
sus propios clientes.

» Estaciones de trabajo: sera el espacio que tendra cada secretaria para realizar
sus tareas.

« Areas comunes: espacio donde el proveedor o cliente podra esperar ser
atendido, junto con una area de café gratis.

En conclusion estas areas seran las requeridas para realizar este modelo de

negocio, es importante considerar la evaluacion de ampliar las instalaciones en la

medida que exista un aumento de personal y de clientes.
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10.4 Organizacion

La estructura de la organizacion es necesaria para entender las interacciones
que tendran las diferentes posiciones de trabajo.

A continuacion se muestra la estructura organizacional.

JEFE DE
OPERACION

SECRETARIAS FUERZA DE

VENTA

A continuacion se detallan las tareas que realizara cada trabajador:

* Gerente General: Encargado de velar por las correctas funciones, mantendra las

relaciones con los clientes y estara a cargo del jefe de operacion.

» Jefe de Operacién : Estara a cargo de que los procedimientos de control se
lleven a cabo, que la fuerza de venta, secretarias y juniors trabaje con los
estandares determinados por la empresa. El jefe de operacién reportara
directamente al gerente general.
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* Secretarias: Estaran encargadas de dar apoyo a los clientes, contestando sus
llamadas, recepcion de correspondencia y envio de fax, entre otras actividades
ofrecidas en los planes.

* Fuerza de venta : Encargados de buscar y atender a los nuevos clientes, en base
a las politicas de la compaiiia.

* Juniors: Estaran a cargo de dar apoyo a las actividades requeridas por las

secretarias, tales como tramitacion de los documentos en Sll, despacho de

documentos a clientes, entre otras actividades.

35



11. ESTUDIO ECONOMICO

11.1. Proyecciones de Venta

Los ingresos que tendra este negocio sera bajo tres planes, como lo sefialamos
en detalle en capitulos anteriores, considerando el protocolo de confidencialidad y
necesidad del cliente.

Las proyecciones de ventas es necesario estimarlas, para primero ver las metas
de cada trabajador y para asi poder evaluar el porcentaje de avance anual de aquellas
cumplimiento de ventas.

A continuacion se detalla la proyeccion de venta hasta el quinto afio en escenario
realista:

Planificacion Ingresos

Ingresos afio 1 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP  Total n° Clientes Anual
$ 27.457.947 21.303.580 15.216.843 63.978.370
n° planes 1308 609 338 2254 2254
Ingreso afio 2 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP  Total n° Clientes Anual
$ 54.915.895 42.607.160 30.433.685 127.956.740
Ingreso afio3 n° planes 2615,0426 1217,34742 676,304122 4509 4.509
Chile Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP  Total n° Clientes Anual
54.915.895 42.607.160 30.433.685 127.956.740
n° planes 2615 1217 676 4509 4509
Ingreso afio 4 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP  Total n° Clientes Anual
$ 82.373.842 63.910.739 45.650.528 191.935.110
n° planes 3923 1826 1014 6763 6763
Ingreso afiob Plan A ($) Plan B Plan C TOTAL CLP  Total n° Clientes Anual
Chile 82.373.842 63.910.739 45.650.528 191.935.110
n° planes 3923 1826 1014 6763 6763

Al Quinto afio se proyectan ingresos de $191.935.110 con un market share de un

0.75% .
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11.2. FLUJO DE RESULTADO

El flujo de resultado se construye a partir de las inversiones, costo operacional,
costo no operacional e ingresos anuales, lo cual nos ayudara a ver cuan rentable es el

modelo de negocio, considerando indicadores tales como VAN, TIR y Payback.

ESCENARIO FAVORABLE

ltem 0 1 2 3 4 5
Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 575.100

Subtotal Inversiones (-) 1.364.850 2.956.492 575.100 " 0 575100 * 0
Costos

Operacionales 1.279.414 103.032.897 126.114.997 129.040.897 135.705.447 149.684.747
Iva 1.356.476 3.280.687 2.722.089 2.587.189 F 2.722.089 2.587.189
Sub total Costo Operacionales (-) 2.635.890 106.313.584 128.837.086 131.628.086 138.427.536 152.271.936
No operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333

Sub total No C.O (-) F 0 43.333 43.333 43.333 43333 F 0
Total Egreso (-) 4.000.740 109.313.409 129.455.519 131.671.419 139.045.969 152.271.936
Ingresos

Operacionales 63.978.370 127.956.740 F127.956.740 191.935.110 191.935.110
Total Ingresos (+) 63.978.370 127.956.740 127.956.740 191.935.110 191.935.110
Flujo Neto F  -4.000.740 -45.335.039 -1.498.780  -3.714.680 52.889.140 39.663.174
Impuesto a la Renta (20%)(-) 0 0 0 0 7.932.635
Flujo Utilidad/ Perdida Acumulada -4.000.740 -49.335.780 -50.834.559 -54.549.239 -1.660.098  30.070.441
VAN (12%) 7.800.648%

TIR 17%

Packback 5to afio

Impuesto a la Renta 20%

Tasa 12%

El Valor actual neto nos senala que al evaluar al 12% el proyecto, los
inversionistas tienen rentabilidad positiva al final del 5to afno. Comparada con otra
alternativa de inversion, por si sola no es suficiente para tomar la decision si el proyecto
es atractivo o no, por lo mismo, también se incorporan variables como la TIR, la cual
para este negocio la rentabilidad es de un 17%. Finalmente, la ultima variable para
considerar es el payback la cual es en el 5to afio donde se recuperan todos los fondos
invertidos en el proyecto.

Es importante tomar la decisidon con todas las variables y no por si solas.

Ver en anexo el detalle en las tablas de inversiones, costos e ingresos.
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12. ANALISIS DE SENSIBILIDAD

Como bien sabemos que lo unico constante es el cambio y que la competencia
no es tan solo para grandes empresas o mercado especificos, por lo cual debemos ver
que ocurriria en distintos escenarios ( favorables o desfavorable) con nuestro proyecto.

En este caso veremos dos variables, una variaciéon ( aumento o perdida) en un
10% en los planes y una variacion (aumento o perdida) en los costos fijo remuneracion
asistentes con respecto al IPC'? del afio 2011
Cuadro resumen de Plan.

e Aumento 10% Planes, Escenario Favorable

Ingresos afo 1 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 30.203.742 21.303.580 15.216.843 66.724.165
n° planes 1438 609 338 2385
Ingreso afo 2 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 60.407.484 42.607.160 30.433.685 133.448.329
n°® planes 2876,54686 1217,34742 676,304122 4770
Ingreso afo3 Chile Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
60.407.484 42.607.160 30.433.685 133.448.329
n°® planes 2877 1217 676 4770
Ingreso afio 4 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 90.611.226  63.910.739 45.650.528 200.172.494
n° planes 4315 1826 1014 7155
Ingreso afo5 Plan A ($) Plan B Plan C TOTAL CLP
Chile 90.611.226  63.910.739 45.650.528 200.172.494
n° planes 4315 1826 1014 7155
Flujo con Escenario favorable (10%) en plan
Item 0 1 2 3 4
Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 575.100
Subtotal Inversiones (-) 1.364.850 2.956.492 575.100 "~ 0 575.100 *
Costos
Operacionales 1.279.414 103.032.897 126.114.997 129.040.897 135.705.447 149.684.747
lva 1.356.476 3.280.687 2.722.089 2.587.189 ¥ 2.722.089 2.587.189
Sub total Costo Operacionales (-) 2.635.890 106.313.584 128.837.086 131.628.086 138.427.536 152.271.936
No operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333
Sub total No C.O (-) F 0 43.333 43.333 43.333 43333 F
Total Egreso (-) 4.000.740 109.313.409 129.455.519 131.671.419 139.045.969 152.271.936
Ingresos
Oseracionales 66.724.165 133.448.329 7133.448.329 200.172.494 200.172.494
Total Ingresos (+) 66.724.165 133.448.329 133.448.329 200.172.494 200.172.494
Flujo Neto -4.000.740 -42.589.245  3.992.810 1.776.910  61.126.525 47.900.558
Impuesto a la Renta (20%)(-) 0 0 0 0 9.580.112
Flujo Utilidad/ Perdida Acumulada -4.000.740 -46.589.985 -42.597.175 -40.820.265 20.306.260 58.626.706
VAN (12%) 28.448.036%
TIR 31%
Packback 5to afio

Impuesto a la Renta

20%

Tasa

12%

" indice del precio al consumido. http://www.sii.cl/pagina/valores/utm/utm2011.htm
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* Disminucion 10% Planes, Escenario Desfavorable

Planificacion Ingresos

Ingresos afo 1 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 24712153 21.303.580 15.216.843 61.232.575
n° planes 1177 609 338 2124
Ingreso afo 2 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 49424305 42.607.160 30.433.685 122.465.150
n° planes 2353,53834 1217,34742 676,304122 4247
Ingreso afo3 Chile Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
49424305 42.607.160 30.433.685 122.465.150
n°® planes 2354 1217 676 4247
Ingreso afio 4 Plan A Plan B Plan C TOTAL CLP
$ 74.136.458 63.910.739 45.650.528 183.697.726
n° planes 3530 1826 1014 6371
Ingreso afo5 Plan A ($) Plan B Plan C TOTAL CLP
Chile 74.136.458 63.910.739 45.650.528 183.697.726
n° planes 3530 1826 1014 6371
Flujo con Escenario desfavorable (10%) en plan
Item 0 1 2 3 4
Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 575.100
Subtotal Inversiones (-) 1.364.850 2.956.492 575.100 "~ 0 575.100 *
Costos
Operacionales 1.279.414 103.032.897 126.114.997 129.040.897 135.705.447 149.684.747
lva 1.356.476 3.280.687 2.722.089 2.587.189 ¥ 2.722.089 2.587.189
Sub total Costo Operacionales (-) 2.635.890 106.313.584 128.837.086 131.628.086 138.427.536 152.271.936
No operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333
Sub total No C.O (-) F 0 43.333 43.333 43.333 43333 F 0
Total Egreso (-) 4.000.740 109.313.409 129.455.519 131.671.419 139.045.969 152.271.936
Ingresos
Operacionales 61.232.575 122.465.150 ¥122.465.150 183.697.726 183.697.726
Total Ingresos (+) 61.232.575 122.465.150 122.465.150 183.697.726 183.697.726
Flujo Neto F  -4.000.740 -48.080.834  -6.990.369  -9.206.269 44.651.756  31.425.790
Impuesto a la Renta (20%)(-) 0 0 0 0 6.285.158
Flujo Utilidad/ Perdida Acumulada -4.000.740 -52.081.574 -59.071.943 -68.278.212 -23.626.456  1.514.175
VAN (12%) -12.846.741%
TIR 4%
Packback 5to afio
Impuesto a la Renta 20%
Tasa 12%
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Cuadro resumen de remuneracion.

* Aumento 4,4% remuneracion asistente

Secretaria

Remuneracion Liquida Mensual
Remuneracion Bruta Mensual
Vacaciones Proporcionales

Seguro de Cesantia

Seguro Accidente del trabajo

Mensual
240.120
300.150

12.506

8.104

4.502

Resumen cuadro remuneracion anual con aumento 4,4% en remuneracion

Anos 1 2 3 4 5
Numero secretarias / afios 10 12 12 13 15
Numero Junior / afo 2 4 5 6 6
Numero Vendedores/ afio 15 18 18 18 20
Total Remuneracion Costo Mensual 7.804.026 9.754.951 9.998.776 10.567.863 11.760.222

Flujo Econémico con un aumento de un 4,4% en remuneracion

ltem 0 1 _2 3 _4 5
Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 575.100

Subtotal Inversiones (-) 1.364.850 2.956.492 575.100 © 0 575.100 "~ 0
Costos

Operacionales 1.279.414 104.677.903 128.089.004 131.014.904 137.843.954 152.152.256
Iva 1.356.476 3.280.687 2.722.089 2.587.189 F 2.722.089 2.587.189
Sub total Costo Operacionales (-) 2.635.890 107.958.590 130.811.093 133.602.093 140.566.044 154.739.445
No operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333

Sub total No C.O (-) F 0 43.333 43.333 43.333 43333 F 0
Total Egreso (-) 4.000.740 110.958.415 131.429.527 133.645.427 141.184.477 154.739.445
Ingresos

Operacionales 63.978.370 127.956.740 F127.956.740 191.935.110 191.935.110
Total Ingresos (+) 63.978.370 127.956.740 127.956.740 191.935.110 191.935.110
Flujo Neto F  -4.000.740 -46.980.045 -3.472.787  -5.688.687  50.750.633 37.195.665
Impuesto a la Renta (20%)(-) 0 0 0 0 7.439.133
Flujo Utilidad/ Perdida Acumulada -4.000.740 -50.980.786 -54.453.572 -60.142.259 -9.391.626  20.364.905
VAN (12%) 593.975%

TIR 12%

Packback 5to afo

Impuesto a la Renta 20%

Tasa 12%
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* Disminucién 4,4% remuneracion asistente

Secretaria

Mensual
Remuneracion Liquida Mensual 219.880
Remuneracion Bruta Mensual 274.850
Vacaciones Proporcionales 11.452
Seguro de Cesantia 7.421
Seguro Accidente del trabajo 4123

Detalle de remuneracion anual con disminuciéon de un 4.4%

Anos

Numero secretarias / afios

Numero Junior / afo

Numero Vendedores/ afio

Total Remuneracion Costo Mensual

1 2 3 4 5

10 12 12 13 15

2 4 5 6 6

15 18 18 18 20
7.529.858 9.425.949 9.669.774 10.211.445  11.348.970

Flujo Econdmico con un disminucion de un 4,4% en remuneracion

ltem 0 1 _2 3 _4 5
Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 575.100

Subtotal Inversiones (-) 1.364.850 2.956.492 575.100 © 0 575.100 "~ 0
Costos

Operacionales 1.279.414 101.387.891 124.140.989 127.066.889 133.566.939 147.217.238
Iva 1.356.476 3.280.687 2.722.089 2.587.189 F 2.722.089 2.587.189
Sub total Costo Operacionales (-) 2.635.890 104.668.578 126.863.079 129.654.079 136.289.028 149.804.427
No operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333

Sub total No C.O (-) F 0 43.333 43.333 43.333 43333 F 0
Total Egreso (-) 4.000.740 107.668.403 127.481.512 129.697.412 136.907.462 149.804.427
Ingresos

Operacionales 63.978.370 127.956.740 F127.956.740 191.935.110 191.935.110
Total Ingresos (+) 63.978.370 127.956.740 127.956.740 191.935.110 191.935.110
Flujo Neto F  -4.000.740 -43.690.033 475.228 -1.740.672  55.027.648 42.130.683
Impuesto a la Renta (20%)(-) 0 0 0 0 8.426.137
Flujo Utilidad/ Perdida Acumulada -4.000.740 -47.690.774 -47.215.546 -48.956.218 6.071.430  39.775.976
VAN (12%) 15.007.320$

TIR 22%

Packback 5to afo

Impuesto a la Renta 20%

Tasa 12%
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13.EVALUACION FINANCIERO

A continuacion se detalla la respuesta acerca de ;donde se obtendran los

recursos para financiar el proyecto? Y ;cdmo se devolveran los recursos solicitados?

Fuente y Uso de Fondos para proyecto se secretarias virtuales

ltem 0 1 2 3 4 5
Fuente de Fondos

Aportes de Socio/Retiro 4.000.740 45.335.039 1.498.780 3.714.680 F139.045.969 -39.663.174
Ingresos por venta 63.978.370 127.956.740 127.956.740 191.935.110 191.935.110

Subtotal fuente de fondos ¥ 4.000.740 109.313.409 129.455.519 131.671.419 139.045.969 152.271.936

Uso de Fondos

Inversiones 1.364.850 2.956.492 575.100 0 575.100 0
Costo operacionales 2.635.890 106.313.584 128.837.086 131.628.086 138.427.536 152.271.936
Costo no operacionales 43.333 43.333 43.333 43.333 0
Retiro -39.663.174

Subtotales Uso de Fondos™ 4.000.740 109.313.409 129.455.519 131.671.419 139.045.969 152.271.936

Flujo de Fondos y Capital de trabajo

Item 0 1 2 3 4 5
Flujo Neto -4.000.740 -45335039 -1.498.780 -3.714.680 52.889.140 39.663.174
Subtotal Inversiones 1.364.850  2.956.492 575.100 0 575.100 0
Flujo Neto sin Inversiones  -2.635.890 -42.378.548  -923.680  -3.714.680 53.464.240 39.663.174
Flujo Acumulado -2.635.890 -45.014.438 7 -45.938.117 | ISIGSONION  3.811.444 43.474.617

A modo de conclusion de este cuadro es importante sefalar que los aportes
seran personales, lo cual en el 5to afio se podra realizar el primer retiro de $39.663.174.
Por otra parte , el capital de trabajo necesario para este negocio es de $49.652.797.
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14.CONCLUSIONES

* Dentro del analisis de mercado se concluye que existe una gran necesidad de
externalizar servicios administrativos para las empresa con bajos costos y
preocupados en la confidencialidad de sus datos.

* Existe un gran desconocimiento de los clientes por las empresas que
actualmente prestan servicios administrativos, lo cual es una oportunidad para
nuestro modelo.

* El modelo esta enfocado en la reduccion de los costos administrativos para las
empresas

* Los servicios se enfocan a aumentar la eficiencia, productividad y competitividad
de los clientes

* Los clientes podran concentrar sus energias en su core Business, apoyado por
un equipo responsable y conciente de que su servicio es un pilar fundamental.

* La razén por la cual la externalizacion es una estrategia , primero por que
transforma los costos fijos a variables en algunos permitiendo a las empresas
variar su presupuesto dependiendo de la etapa que se encuentren.

* Después de realizar el levantamiento de encuesta, vemos que la mejor estrategia
para este negocio es la confidencialidad de los datos y los contratos realizados.

* El modelo de negocio estara apoyado por un equipo de fuerza de venta, los que
estaran enfocados en captar nuevos clientes. Por otra parte, se contara con
secretarias, capaces de brindar un buen servicio administrativo y juniors, los
cuales daran un respaldo a las actividades de las secretarias.

* Las fuerzas de venta estaran presentes en ferias de universidades, charlas de
emprendedores, entre otras actividades.

* Los analisis de sensibilidad nos respalda que frente a disminuciones o aumentos
de ciertos factores, el proyecto sigue siendo atractivo para inversionistas.

* El segmento objetivo son de 901.739 clientes, pero nuestro market share al
quinto afno sera de un 0,75% debido a la factibilidad en el manejo y en la
prestacion de calidad a nuestros clientes.

* La empresa al quinto afio recupera su inversidn, con ingresos anuales de
$191.935.110, un VAN (12%) de $7.800.648 y TIR de 17%.
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* La inversion requerida para este negocio se fragmentara en 4 etapas, con un
total de $ 5.471.542 de pesos.

* Se recomienda hacer el negocio , pero apalancado de otra actividad o unidad de
negocio, por ejemplo, crear una empresa de outsourcing con diferentes
unidades, siendo una de ellas la asistencia virtual administrativa , 6sea general
una oportunidad transversal en la cadena de valor y no solo en el apoyo back
office.
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16. ANEXOS

ANEXO A: Oficina Total

Oficina Total es una empresa que esta ubicada en Santiago Centro y en
Providencia con oficinas de 140 metros cuadradas, con tecnologia de ultima generacion
(telefonia digital /IP) y apoyado con un equipo multidisciplinario en las areas tributarias,
legales y de negocio. Su sitio web es www.oficinatotal.cl/ donde ofrece los siguientes

planes:

I. Plan Tributario
v" Direccion Tributaria
v" Direccion Comercial

v" Recepcion / Aviso de correspondencia

Periodo UF Uf con IVA
Mensual 1,2 1,43
Trimestral 2,5 297
Semestral 4,5 | 5,36
Anual 6,0 |7,14

II. Plan Basico

v Direccién Tributaria
Direccion Comercial
Recepcion / aviso de llamadas
Recepcion / Aviso de correspondencia
Recepcion / retiro de documentacion
Recepcion /Envidé de Fax
Recepcidn de clientes

Teléfono compartido

AN N N R N NN

4hrs mensuales de espacio fisico, no acumulable

Periodo UF Uf con IVA
Mensual 1,5 1,79
Trimestral 3,5 417
Semestral | 6,0 |7,14

Anual 11,0 | 13,09
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[ll. Plan Secretaria Virtual
v" Recepcién / aviso de llamadas
v" Recepcion /envié de Fax
v" Numero compartido, saludos cordial

Periodo UF Uf con IVA
Mensual 1,0 1,19
Trimestral 2,5 12,98
Semestral [ 4,0 |4,76
Anual 6,0 |7,14

IV. Plan de secretaria total

v" Numero exclusivo para su empresa
Saludos Personalizado
Recepcion /aviso de llamadas
Recepcion /envié de fax
Transferencia de llamadas
Voicemail

AR NEE NN NN

Buzon de Voz

Periodo UF Uf con IVA
Mensual 20 |2,38
Trimestral 45 |5,36
Semestral | 8,0 |9,52

Anual 12,0 | 14,28

V. Plan oficina total

Direccién Tributaria

Direccion Comercial

Recepcion / aviso de llamadas
Recepcion / Aviso de correspondencia
Recepcion / retiro de documentacion

Recepcion /Envio de Fax

SN NN NN

Recepcion de clientes
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AN N N N N N

Voicemail

Buzon de Voz

Teléfono compartido
5hrs mensuales de espacio fisico, no acumulable
Numero exclusivo para su empresa

Saludos Personalizado
Recepcion /aviso de llamadas
Recepcion /envié de fax

Transferencia de llamadas

Periodo UF Uf con IVA
Mensual 1,8 |2,14
Trimestral 50 |5,95
Semestral | 8,5 10,12
Anual 14,0 | 16,66

b) Punto Oficina

Punto Oficina es una empresa que esta ubicada en Santiago Centro con oficinas
que ofrecen desde estaciones de trabajo con alta tecnologia, apoyado con un
equipo que ofrece sus servicios a emprendedores y microempresarios. Su sitio web

es www.puntooficina.cl donde ofrece los siguientes planes:

Hay que tener en consideracion que los valores tienen IVA incluidos y que segun

su forma de pago se les aplicaria un descuento adicional al valor, que son de un

10% pago semestral y de un 20% pago anual.

Il. Plan Direccion Comercial

v" Direccién Comercial

v Recepcién de correos postales

v" Atencion telefonica

v" Recepcién de Fax

| Valor (CLP) | $15.000 |

[1l. Plan Direccién Tributaria

v" Direccion Tributaria para SlI.
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| Valor (CLP) | $15.000 |

IVV. Plan Direccién Comercial y Tributaria
v" Direccién Comercial
v" Recepcioén de correos postales
v Atencidn telefonica
v" Recepcién de Fax
v

4 hrs uso sala reunioén

| Valor (CLP) | $20.000 |

V. Plan Direccién Comercial y Teléfono Personalizado
v Direccién Comercial
v" Recepcioén de correos postales
v Atencidn telefonica
v' Recepcién de Fax
v Teléfono Personalizado y exclusivo

| Valor (CLP) | $25.000 |

VI. Plan Direccién Comercial- tributaria y Teléfono Personalizado
v Direccién Comercial

Recepcion de correos postales

Direccién Tributaria para SlI.

Atencion telefénica

Recepcion de Fax

Teléfono Personalizado y exclusivo

AR NEE NN NN

Uso sala reunion 4hrs al mes. No acumulable

| Valor (CLP) | $30.000 |

VIl. Plan Direccion para Correspondencia

v" Recepcién de correos postales

| Valor (CLP) | $13.000 |
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c) Chile Office

Chile Office es una empresa que esta ubicada en Santiago Centro y Providencia
con oficinas que ofrecen planes para optimizar su imagen corporativa a
emprendedores con alianzas internacionales para aquellos que requieran servicio de

oficinas virtuales en el extranjero. Su sitio web es www.chileoffice.cl donde ofrece los

siguientes planes:

Plan Tributario

v" Direccién Tributaria

v" Recepcién de Correspondencia

v Avisos via e-mail para retiro de correspondencia

Modalidad de Pago Stgo Providencia
centro

Mensual + mes de garantia $15.000 | $17.000

Trimestral $39.000 | $45.000

Semestral $66.000 | $78.000

Anual $120.000 | $132.000

I. Plan Profesional
v' Direccion Tributaria
v' Recepcion de Correspondencia
v" Avisos via e-mail para retiro de correspondencia
v’ Servicios de secretarias : atencion llamadas y avisos
por email
v' Recepcion de fax
v' Envio de Fax dentro de R.M
v" 4hrs uso sala de reuniones

Modalidad de Pago Stgo Providencia
centro

Mensual + mes de garantia $25.000 | $28.000

Trimestral $69.000 | $78.000

Semestral $126.000 | $144.000

50



[ Anual | $228.000 | $264.000 |

[ll.  Plan Profesional Personalizado

v' Direccioén Tributaria

v' Recepcion de Correspondencia

v" Avisos via e-mail para retiro de correspondencia

v Servicios de secretarias Personalizadas : atencion
llamadas y avisos por email

v' Recepcion de fax

v' Envio de Fax dentro de R.M

v" 4hrs uso sala de reuniones

Modalidad de Pago Stgo Providencia
centro

Mensual + mes de garantia $35.000 | $37.000

Trimestral $99.000 | $105.000

Semestral $180.000 | $198.000

Anual $324.000 | $372.000

IV.  Valores de Sala de Reuniones segun ubicacion

Santiago Centro | Providencia | Vitacura
$3.000 $3.500 $5.000

V. Constitucion de Sociedades
v El servicio Incluye gastos notariales , 3 extracto de
escritura publica, gastos e inscripcion en el registro
comercial, gastos y publicacién en el diario oficial,
gastos de protocolizacion, inicio de actividad online y
obtencion de rut online ante el SlI

| Valor (CLP) |$195.000 |

d) Virtual Business

Virtual Business es una empresa que esta ubicada en Santiago Centro que
ofrece 8 planes e incluso tu puedes armar el plan que mas se acomode a tu
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empresa y con mas de 11 servicios. Su sitio web es www.virtualbusiness.cl donde

ofrece los siguientes planes:

A continuacion veremos dos de sus 12 planes, ya que son los que revisten de mayor

interés para el analisis de este estudio.

l. Plan Secretaria Virtual Basica

v Direccion comercial
Numero teléfono exclusivo
Contestacion telefonica (Saludo Genérico)
Recepcion de mensajes , fax y correspondencia
Recepcion y atencion de clientes

AN N NN

Respaldo informacion via email

Modalidad de Contrato | Valor Mensual mas IVA
Trimestral 1,3 UF

Semestral 1,2 UF

Anual 1

Il. Secretaria Virtual Personalizada

v' Direccién comercial
Numero teléfono exclusivo
Contestacion telefonica (Saludo Corporativo)
Recepcion de mensajes , fax y correspondencia
Recepcion y atencion de clientes
Respaldo informacion via email

Buzon de voz personalizado

AN N N N N

Desvio de llamadas a red fijas y celular (cobro
adicional)

Modalidad de Contrato Valor Mensual mas IVA
Trimestral 1,8 UF
Semestral 1,7 UF
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| Anual 1,5

e) Virtual Pyme

Virtual Pyme tiene sus oficinas en tres ubicaciones, Santiago Centro, Providencia
y Las Condes, prestan servicios para facilitar su trabajo a empresarios y personas

independientes. En su sitio web www.virtualpyme.cl se identifican los tres planes que

ofrecen con sus respectivos valores segun la ubicacion de las oficinas.

l. Plan Microempresario
v' Inicio de Actividad ante S|
Direccién Tributaria
Direccion Comercial
Recepcion de correspondencia
Llamadas ilimitadas nacionales
Atencion a clientes
Acceso Internet en las oficinas de Virtual Pyme

SN N N NN

2 horas de estacion de trabajo

Santiago Centro | Providencia Las Condes
$15.000 mensual | $21.000 mensual $24.000 Mensual

I. Plan Emprendedor

Inicio de Actividad ante SlI

Direccién Tributaria

Direccion Comercial

Recepcion de correspondencia

Llamadas ilimitadas nacionales

Atencion a clientes

Acceso Internet en las oficinas de Virtual Pyme

AN N N R N NN

2 horas de estacion de trabajo
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v
v
v
v
v

Registro de llamadas de clientes

Envio ilimitado de mensajes recibidos por email
Numero de teléfono genérico

6 horas mensuales de sala de reunion

Recepcion de fax ilimitado

Santiago Centro | Providencia Las Condes

$25.000 Mensual | $30.000 Mensual | $33.000 Mensual

F) Tu Oficina

[l Plan PYME

SN N N N N N N N N NN

Inicio de Actividad ante SlI

Direccién Tributaria

Direccion Comercial

Recepcion de correspondencia

Llamadas ilimitadas nacionales

Atencion a clientes

Acceso Internet en las oficinas de Virtual Pyme
2 horas de estacion de trabajo

Registro de llamadas de clientes

Envio ilimitado de mensajes recibidos por email
Numero de teléfono exclusivo para la empresa
8 horas mensuales de sala de reunion

Buzbn de voz personalizado

Recepcion de Fax ilimitado

Santiago Centro

Providencia Las Condes

$250.000
Semestral

$250.000 $250.000
Semestral Semestral
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Tu Oficina ofrece servicios destinados a emprendedores, que no necesariamente
estén en Santiago, con apoyo y soluciones desde la creacion de la idea del negocio
hasta el soporte de la parte administrativa. Tu oficina asegura que con su servicio la
empresa podra mejorar su imagen y disminuira los costos asociados a las tareas
administrativas.

El sitio web es www.tuoficina.cl y presenta los siguientes planes, los cuales

algunos estan establecidos y otros se acomodan a la realidad de la empresa
I. Plan Platinum

Direccion tributaria

Recepcion de correspondencia

Recepcion de llamadas

Recepcion de clientes

Servicio de cafeteria ilimitada

Llamadas Locales

Acceso a Internet

Notebook disponible

Utiles de oficina

Envio de fax locales (5 hojas)

3 horas mensuales gratis de oficina

Recepcion y envio de fax local

Acceso a imprimir documentos

Correo electronico disponible las 24 horas.

AN Y N N N U N N W N N N

Secretaria disponible para la atencién de

clientes

v" 3 horas oficina y Salas de Reuniones con
aire acondicionado

v Los usos de oficinas y salas es segun

disponibilidad y se debe realizar con 48

horas de anticipacion

Valor Semestral : $180.000
g) Oficina Virtuales y amobladas IMC
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Oficina Virtuales y amobladas IMC esta ubicada entre Teatinos y Morandé, cerca
de Organismos Publicos como Tribunales de Justicia, Conservador de Bienes Raices y
Municipalidad, lo cual ofrece que cualquier tramite se puede hacer cerca de ellos,
ofrece instalaciones como salas de reuniones, oficinas tributarias y servicios
complementarios.

El sitio web es www.oficinasvirtualesimc.cl/, y los servicio que ofrece son los

siguientes:

I. Secretarias Virtuales.
v" Recepcion de llamados personalizados.

v" Aviso por correo sobre recepcion de llamados.

Valor :$ 15.000 IVA incluido mensuales

II. Plan Direccion Tributaria.

v" Direccion Tributaria
Direccion comercial
Recepcion de clientes
Recepcion de correspondencia
Recepcion y envio de fax.

NN

Recepcion de llamadas

Valor : $20.000 IVA Incluido
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ANEXO B: Encuesta

La siguiente encuesta de 28 preguntas se realizo6 por medio de www.e-

encuestas.com a 68 personas. En la que las preguntas que se realizaron fueron las

siguientes:

1. ¢Cuales de estas tareas se realizan actualmente en su organizacion?

Contestar | Agendar Contestar | Recepcion de Atender a Pagar Redactar | Realizar Otras:
llamados | reuniones | correos correspondencia | clientes/ cuentas | cartas cotizaciones | ;Cual?
proveedores
O O O O O o O O =

2. De las siguientes tareas ¢ quién/quiénes son los responsables de realizarlas?

Tarea Usted Secretaria Amigo Familiar Empresa Junior Otro____
externa

Contestar u] o o o m] | m]

llamados

Agendar mi o o o mi o mi

reuniones

Contestar u] o o o m] | m]

correos

Recepcion de mi o o o mi o mi

correspondencia

Atender mi o o o mi o mi

clientes/

proveedores

Pagar cuentas u] o o o m] | m]

Redactar cartas mi o o o m] o mi

3. ¢Cuadl/lcudles de las siguientes actividades se ha dificultado/ ha generado

problemas en el ultimo periodo?

Contestar | Agendar Contestar | Recepcion de Atender a Pagar Redactar | Realizar Otras:
llamados | reuniones | correos correspondencia | clientes/ cuentas cartas cotizaciones
proveedores
O O O O O o O O =

4.4 Cual/ cuales han sido exactamente los problemas? considere su respuesta de

la pregunta anterior.

a)
b)

c)
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5.Con respecto a los problemas anteriores, ;ha buscado alternativas para

solucionarlos?

Si No

6. ¢ Cuales han sido las soluciones que usted ha buscado o encontré para entender

mejor estos problemas?

a)
b)

c)

7. En su organizacion ;Cuales son las tareas que demandan mas tiempo durante el

dia? Responda utilizando la escala del 1 al 7, siendo 1 poco tiempo y 7 mucho

tiempo.
Actividades/preferencias 1 2 3 4 5 6 7
Contestar llamados o o o o o o o
Agendar reuniones o o o o o o o
Contestar correos mi mi mi mi mi mi mi
Recepcién de o o o o o o o

correspondencia

Atender a clientes/ m] m] m] m] m] m] m]
proveedores

Pagar cuentas o o o o o o o

Redactar cartas o o o o o o o

Realizar cotizaciones o o o o o o o

8. Si usted contrata secretarias. ¢Cuantas trabajan actualmente en su

organizacion?

Cantidad/ jornada Jornada completa Media jornada Por horas

Solo 1 u] u] u]
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2-3 secretarias

4 0 mas secretarias

9. Si usted tiene personal que le realiza sus tareas administrativas ¢Cuanto es el

gasto mensual que tiene destinado?

Menos de $100.000

O

Entre $100.001 a
$250.000

O

Entre $250.001 a
$400.000

O

Entre $ 400.001 a
$600.000

O

Otro( especifique)

10. ¢ Actualmente cuenta con algun servicio externo?

Si ;Cual?

No

11.Conoce las siguientes empresa que prestan servicios administrativos. (Marque

con una X)

a)Regus

b)Chile Office

d)Punto Oficina
e)Virtual Pyme

f) Tu Oficina

)
)
c) Oficina Total
)
)

g)Oficinas IMC

h)Ninguna

12.;Ha considerado externalizar las tareas administrativas que realiza actualmente

para dar soporte a su actividad profesional?.

Si

No

13.;Cual de las siguientes tareas externalizaria y cuales no?
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Tareas

Contestar Agendar Contestar Recepcidn de Atender a Pagar Redactar Realizar Otras:
llamados reuniones correos correspondencia clientes/ cuentas cartas cotizaciones
proveedores
Si | o o m] m] | m] o |
No | o o m] m] | m] o |

14 .Si usted ha considerado externalizar ;Qué factores han influido en su decision de

hacerlo/no hacerlo? Especifique al menos 2.

=

N

15. Al

caracteristicas ud. identificaria como ventaja?

externalizar sus tareas administrativas ¢Cuales de las siguientes

Disminuir costos

Aumentar
productividad

Mejorar imagen

Enfocarse en su
negocio

Otra ( especifique)

]

]

]

16. Al

caracteristicas Ud. identificaria como desventaja?

externalizar sus tareas administrativas ¢Cuales de las siguientes

Vulnerabilidad de Perdida de vinculo Poca confianza en las Otras (especifique)
confidencialidad de con sus empresas externas
los datos administrativos
O O O O

17. Si una empresa le ofreciera externalizar sus actividades administrativas para dar
soporte a su actividad profesional ¢ Cuanto estaria dispuesto a invertir mensualmente
para dichas actividades? Considere la atencién de las secretarias virtuales con horario
de oficina, desde las 8:30 AM hasta las 19:00hrs. De Lunes a Viernes. Elija la mejor

alternativa que considere.

Precio mensual/ | Compartida | Compartida
caracteristica Part-time Full time
Menos $100.000 0 0
Desde $100.001 0 0

60



hasta $500.000
Mas de O O
$500.001

18. Considerando su respuesta anterior,;, Con qué nivel de certeza lo contrataria?

baja alta
O O
19- ¢ Cual plan contrataria Ud.?

PLAN A (Basico) PLAN B (Silver) PLAN C (Premium)
* Direccion * Direccién comercial * Inicio de Actividad ante
Tributaria * Numero teléfono exclusivo | Sli
* Direccion » Contestacion telefonica * Direccién Tributaria
Comercial (Saludo Corporativo) * Direccién Comercial
* Recepcion / * Recepcion de mensajes, |+ Recepcion de
Aviso de fax y correspondencia correspondencia
correspondencia |+ Recepcion y atencién de * Llamadas ilimitadas
*Recepcion de clientes nacionales
llamadas * Respaldo informacion via |« Atencion a clientes

email * Acceso Internet en las
* Buzon de voz oficinas de Virtual Pyme
personalizado * Registro de llamadas de
* Desvio de llamadas ared |clientes
fijas y celular (cobro * Envio ilimitado de
adicional) mensajes recibidos por
email
* Numero de teléfono
exclusivo para la empresa
* 8 horas mensuales de
sala de reunion
* Buzon de voz
personalizado
* Recepcion de Fax
ilimitado
*Agendar reunion

$21.000/mensual $35.000/mensual $45.000/mensual

20.¢ Usted necesita arrendar un lugar fisico para trabajar/recibir a sus cliente por horas?

Si
No
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21. Si necesita un lugar fisico, ¢ Cual/cuales de los siguientes aspectos Ud. consideraria

para decidir un lugar u otro?

Ubicacién Precio Instalaciones | Prestigio | seguridad | Estacionamiento | Arriendo de Otras:
por computadores | ;Cual?
arriendo
= = O = = =

22. ;Cual seria su disposicion a pagar? Considere los servicio por hora e iva incluido.

Entre $5.000 a
$8.000

O

Entre $8.000 a
$10.000

O

Otro ;Cuanto?

O

23. ¢ Cual seria su preferencia en cuanto a la modalidad de pago por el servicio

administrativo?

Una vez al afio Mensual
0 0 Solo al contratar el
servicio
O

24. ; Qué edad tiene Ud. ?
Entre 18 y 25 afios Entre 26 y 35 afios Entre 36 y 45 afios Entre 46 y 55 afios 56 0 mas afios

O O O O O
25. ¢ Cuantas personas trabajan en su organizacién?

Hasta 3 entre 9 Otro
trabajadores entre 4y 8 a 15 entre 16 a 25 mas de 25 ;Cuantas?
O O O (| O O
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26.¢, En cual de las siguiente actividades esta relacionada su empresa?

Industria . A.grl.cultura, N Electricidad - .
Comercio | Silvicultura Mineria Construccién | Otro. ;Cual?
manufacturera , gasy agua
y Pesca
O O O O O O

27. En la actualidad. 4 Cual es el nivel de ventas anuales de su organizacién?

Menos de Entre 1.001a | Entre 1501 a Entre 1801 a Entre 2.001 | Entre 3.001a | Masde 5.001
1.000 UF 1500 UF 1800 UF 2.000UF a 3.000UF 5.000 UF UF
O O O | O O
28. De las siguientes alternativas Ud. es :
Director y/o Ejecutivo / . . . Pergqnal . i
) independiente | Empresario | Administrat Junio Otro. ¢ Cual?
Gerente Profesional Vo
O O O O O O
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ANEXO C : Resultados de encuesta.

1.¢ Cuales de estas tareas administrativas se realizan actualmente en su organizacion?

Respuestas

Total
Contestar llamados 68
Agendar reuniones 68
Contestar correos 68
Recepcion de correspondencia 55
Atender a clientes/ proveedores 60
Pagar cuentas 20
Redactar cartas 43
Realizar cotizaciones 57

2.De las siguientes tareas ¢ quién/quiénes son los responsables de realizarlas?

Tarea Usted | Secretaria | Amigo | Familiar | Empresa | Junior | Otro
externa

Contestar 32 36 0 0 0 0 0

llamados

Agendar 22 46 0 0 0 0 0

reuniones

Contestar 49 19 0 0 0 0 0

correos

Recepcion de | 34 22 0 12 0 0 0

correspondencia

Atender 56 12 0 0 0 0 0

clientes/

proveedores

Pagar cuentas 36 32 0 0 0 0 0

Redactar cartas 10 58 0 0 0 0 0

3. ¢ Cual/cuales de las siguientes actividades se ha
dificultado/ ha generado problemas en el ultimo periodo?

Respuestas total

Contestar llamados 68
Agendar reuniones 68
Contestar correos 54
Recepcion de correspondencia 51
Atender a clientes/ proveedores 49
Pagar cuentas 15
Redactar cartas 10
Realizar cotizaciones 38
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4. Cual/ cuales han sido exactamente los problemas? considere su respuesta de la

pregunta anterior.

a)No puede enfocarse en su negocio 45,14%
b)Altos gastos contratando trabajadores administrativos 30,54 %
c)Desconfianza 24,35%
5.Con respecto a los problemas anteriores, ¢ha buscado alternativas para

solucionarlos?

Si 53,43% No 46,57% (no realizar pregunta 6)

6. ¢ Cuales han sido las soluciones que usted ha buscado o encontré para entender

mejor estos problemas?

a) Desconocimiento

b) No se donde buscar

c) desconfianza como trabajan las empresas externas

7. En su organizacion ¢ Cuales son las tareas que demandan mas tiempo durante el
dia? Responda utilizando la escala del 1 al 7, siendo 1 poco tiempo y 7 mucho

tiempo

Resultado promedio de las respuestas

Actividades/preferencias 1 2 3 4 5 6 7
Contestar llamados i i mi i X mi i
Agendar reuniones i i mi X i mi i

Contestar correos mi mi mi mi X mi mi
Recepcion de o o o o o o o
correspondencia
Atender a clientes/ mi mi mi mi X mi mi
proveedores
Pagar cuentas i i X i i mi i
Redactar cartas i X mi i i mi i
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Realizar cotizaciones u]

8. Si usted contrata secretaria . Cuantas trabajan actualmente en su organizacion?

Cantidad/ jornada

Jornada completa

Media jornada

Por horas

Sdlo 1

24

44

O

2-3 secretarias

O

O

O

4 0 mas secretarias

O

O

O

9. Si usted tiene personal que le realiza sus tareas administrativas ¢Cuanto es el

gasto mensual que tiene destinado?

Menos de $100.000

1

Entre $100.001 a
$250.000

26

Entre $250.001 a
$400.000

41

Entre $ 400.001 a
$600.000

O

Otro( especifique)

10. ¢ Actualmente cuenta con algun servicio externo?

Si ;Cual?

No 68

11.Conoce las siguientes empresa que prestan servicios administrativos. (Maque las

alternativas que estime necesarias)

i. Regus

ii. Chile Office
iii. Oficina Total
iv. Punto Oficina
v. Virtual Pyme

vi. Tu Oficina
vii. Oficinas IMC

viii. Ninguna 100%

12.¢4Ha considerado externalizar las tareas administrativas que realiza actualmente

para dar soporte a su actividad profesional?.

Si 29
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No 39

13.;Cual de las siguientes tareas externalizaria y cuales no?

Tareas | Contestar Agendar Contestar Recepcidn de Atender a Pagar Redactar Realizar Otras:
llamados reuniones correos correspondencia clientes/ cuentas cartas cotizaciones
proveedores
Si 53 58 45 63 16 20 57 51
No 15 10 23 5 52 48 11 17

14.Si usted ha considerado externalizar ;Qué factores han influido en su decision

de hacerlo/no hacerlo? Especifique al menos 2

a) Desconocimiento

15. Al

externalizar

b) Por tiempo

caracteristicas ud. identificaria como ventaja?

sus tareas administrativas ¢Cuales de

las siguientes

Disminuir costos Aumentar Mejorar imagen Enfocarse en su Otra ( especifique)
productividad negocio
59 58 23 47

16. Al externalizar sus tareas administrativas ¢Cuales de las siguientes

caracteristicas UD las identificaria como desventaja?

Vulnerabilidad de
confidencialidad de
los datos

Perdida de vinculo
con sus
administrativos

Poca confianza en las
empresas externas

Otras (especifique)

55

15

51

17. Si una empresa le ofreciera externalizar sus actividades administrativas para dar
soporte a su actividad profesional ;Cuanto estaria dispuesto a invertir mensualmente
para dichas actividades? Considere la atencién de las secretarias virtuales con horario
de oficina, desde las 8:30 AM hasta las 19:00hrs. De Lunes a Viernes. Elija la mejor

alternativa que considere.
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Precio mensual/ | Compartida | Compartida
caracteristica Part-time Full time
Menos $100.000 52 16
Desde $100.001 0 0
hasta $500.000
Mas de 0 0
$500.001

18. Considerando su respuesta anterior,;, Con qué nivel de certeza lo contrataria?

baja alta

31% 69%

19¢ Cual planes ud. contrataria?

PLAN A (Basico) PLAN B (Silver) PLAN C (Premium)
* Direccion * Direccién comercial * Inicio de Actividad ante
Tributaria * Numero teléfono exclusivo | Sli
* Direccion  Contestacion telefonica * Direccion Tributaria
Comercial (Saludo Corporativo) * Direccién Comercial
* Recepcion / * Recepcion de mensajes, |+ Recepcion de
Aviso de fax y correspondencia correspondencia
correspondencia |+ Recepcion y atencién de * Llamadas ilimitadas
*Recepcion de clientes nacionales
llamadas * Respaldo informacion via |« Atencion a clientes

email * Acceso Internet en las
* Buzon de voz oficinas de Virtual Pyme
personalizado * Registro de llamadas de
* Desvio de llamadas ared |clientes
fijas y celular (cobro * Envio ilimitado de
adicional) mensajes recibidos por
email
* Numero de teléfono
exclusivo para la empresa
* 8 horas mensuales de
sala de reunion
* Buzdn de voz
personalizado
* Recepcion de Fax
ilimitado
*Agendar reunién

$21.000/mensual $35.000/mensual $45.000/mensual
58% 27% 15%

20.¢ Usted necesita arrendar un lugar fisico para trabajar/recibir a sus cliente por horas?

Si 35%
No 65%

68



21. Si necesita un lugar fisico, ¢Cual/cuales de los siguientes aspectos usted

consideraria para decidir un lugar u otro?

Ubicacién Precio Instalaciones | Prestigio | seguridad | Estacionamiento | Arriendo de Otras:
por computadores | ;Cual?
arriendo
23 1 12 10 21 0

22. ;Cual seria su disposicidén a pagar? Considere los servicio por hora e iva incluido.

Entre $5.000 a
$8.000

46

Entre $8.000 a
$10.000

12

Otro ¢ Cuanto?

23. ¢ Cual seria su preferencia en cuanto a la modalidad de pago por el servicio

administrativos?

Una vez al afio

10

Mensual
42

servicio
16

Solo al contratar el

24. ; Que edad Tiene Usted ?

Entre 18 y 25 afios

Entre 26 y 35 afios

Entre 36 y 45 afios

Entre 46 y 55 afios

56 o mas afnos

48 12 8 0 0

25. ¢ Cuantas personas trabajan en su organizacién?
Hasta 3 entre 9 Otro
trabajadores entre 4y 8 a15 entre 16 a 25 mas de 25 ; Cuantas?
57 9 2 0 0 O
26.¢, En cual de las siguiente actividades esta relacionada su empresa?
Industria Agricultura, Electricidad
Comercio | Silvicultura Mineria ,gasy Construccion | Otro. ¢Cual?
manufacturera
y Pesca agua
8 54 6 0 0 0
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27. En la actualidad. 4, Cual es el nivel de ventas anuales de su organizacién?

Menos de | Entre 1.001 a | Entre 1501 a | Entre 1.801 a | Entre 2.001 | Entre 3.001 a Mas de
1.000 UF 1500 UF 1800 UF 2.000UF a 3.000UF 5.000 UF 5.001 UF
1 0 28 36 4 o
28. De las siguientes alternativas Usted es :
Director y/o Ejecutivo / Personal
y J ) independiente | Empresario | Administrat Junio Otro. ¢ Cual?
Gerente Profesional Vo
0 0 68 0 0 0
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ANEXO D: Protocolo de confianza y seguridad

Nombre Trabajador:
N° de Empleado:

Fecha:

En mi capacidad de empleado y en consideraciéon de la relacion laboral que
mantengo con la organizacion / empresa............cceeeeriiinnnnnnnnes , asi como del acceso

que se me permite a sus Bases de Informacién, constato que:

1. Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en
peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja mi
empresa. En concreto he leido, entiendo y me comprometo a cumplir los
Procedimientos de Seguridad de los Sistemas de Informacion que corresponden a mi
funcién en la empresa (descritos en el Documento de Seguridad).

2. Me comprometo a cumplir, asimismo, todas las disposiciones relativas a la politica de
la empresa en materia de uso y divulgacion de informacion, y a no divulgar la
informacion que reciba a lo largo de mi relacién con la empresa, subsistiendo este
deber de secreto, aun después de que finalice dicha relacion y tanto si esta informacion
es de su propiedad, como si pertenece a un cliente de la misma, o a alguna otra
Sociedad que nos proporcione el acceso a dicha informacién, cualquiera que sea la
forma de acceso a tales datos o informacion y el soporte en el que consten, quedando
absolutamente prohibido obtener copias sin previa autorizacion.

3. Entiendo que el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que constan en
el presente documento, intencionadamente o por negligencia, podrian implicar en su
caso, las sanciones disciplinarias correspondientes por parte de la empresa y la posible

reclamacioén por parte de la misma de los dafios econdmicos causados.

Aceptado en nombre de la empresa Firma, El empleado/a
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ANEXO E: CONTRATO DE SERVICIOS DE OFFICE ASSISTANCE.

En, a _ de de 20__,entre
domicilio, , rut, en adelante
la servicios de secretarias Vvirtuales
E.IR.L, rut domicilio Providencia 2365, tercer piso, Santiago, Region

Metropolitana, se ha convenido lo siguiente :

Primero : La encomienda a la EMPRESA la prestacion de

servicios virtuales el plan , el plan se adjuntara una copia firmada

tanto por el contratante como la EMPRESA.

Segundo : El presente contrato principiaria el de de 20__ y se terminara
el de de 20__ . Podra ser renovado automaticamente , previo aviso de la
EMPRESA a con previo aceptacion de
la empresa.

Tercero: EI precio de los servicios contratados sera de mensual
( ), que se pagaran

Para proceder a su pago, la EMPRESA debera emitr , a Ila

, la correspondiente factura exenta, por el valor

correspondiente.

Firma empresa Contratante Firma Prestador Servicio
Office Assistance
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TABLAS

N° 1. Detalle de Inversiones

Afo O

Afo 1

Afo 2

Afo 4

Inversiones( CLP) Valor sin IVA IVA Valor con IVA
Computadores 105.300 24.700 130.000
Software 56.700 13.300 70.000
Creacion Sociedad 121.500 28.500 150.000
Disefio pagina Web 97.200 22.800 120.000
Diseno logotipo 105.300 24.700 130.000
Escritorios 32.400 7.600 40.000
Sillas 72.900 17.100 90.000
Promocion r 648.000| 152.000 800.000
impresora 105.300 24.700 130.000
Telefono 20.250 4.750 25.000
TOTAL 1.364.850 320.150 1.660.000
Inversiones( CLP) Valor sin IVA IVA Valor con IVA
Computadores 1.053.000| 247.000 1.300.000
Software 567.000] 133.000 700.000
Escritorios 324.000 76.000 400.000
Sillas 729.000] 171.000 900.000
impresora 80.992 18.998 99.990
Telefonos escritorio 202.500 47.500 250.000
TOTAL 2.956.492 693.498 3.649.990
Inversiones( CLP) Valor sin IVA IVA Valor con IVA
Computadores 210.600 49.400 260.000
Software 113.400 26.600 140.000
Escritorios 64.800 15.200 80.000
Sillas 145.800 34.200 180.000
Telefonos escritorio 40.500 9.500 50.000
TOTAL 575.100 134.900 710.000
Inversiones( CLP) Valor sin IVA IVA Valor con IVA
Computadores 210.600 49.400 260.000
Software 113.400 26.600 140.000
Escritorios 64.800 15.200 80.000
Sillas 145.800 34.200 180.000
Telefonos escritorio 40.500 9.500 50.000
TOTAL 575.100 134.900 710.000
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N° 2 : Costos Operacionales
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N° 3: Remuneraciones Escenario Realista

Remuneraciones

Mensual
Secretaria Remuneracion Liquida Mensual 230.000
Remuneracion Bruta Mensual 287.500
Vacaciones Proporcionales 11.979
Seguro de Cesantia 7.763

Seguro Accidente del trabajo 4.313

Junior Remuneracion Liquida Mensual 180.000
Remuneracion Bruta Mensual 225.000
Vacaciones Proporcionales 9.375
Seguro de Cesantia 6.075

Seguro Accidente del trabajo 3.375

Vendedores Remuneracion Liquida Mensual 200000
Remuneracion Bruta Mensual 250000
Vacaciones Proporcionales 10.417
Seguro de Cesantia 6750

Seguro Accidente del trabajo 3750




N° 4.: Detalle de Remuneraciones Escenario Realista

Anos 1 2 3 4 5
Numero secretarias / afios 10 12 12 13 15
Numero Junior / afio 2 4 5 6 6
Numero Vendedores/ afio 15 18 18 18 20
Total Remuneracion Costo Mensual 7.666.942 9.590.450 9.834.275 10.389.654 11.554.596

N° 5. items necesario para oficina

Requerimientos

Ano 0 Computadores

Software

Escritorios

Sillas

Promocion

impresora

= RN N =N ES N iy peR

leletono

Computadores

10

Software

10

Escritorios

10

|Ario 1 Sillas

10

impresora

Telefonos escritor

10

Computadores

Software

Escritorios

|Afio 2 Sillas

Telefonos escritor

NININININ

Computadores

Software

Escritorios

|Aﬁo 4 Sillas

Telefonos escritor

NININININ
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