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Procedimiento para Consultoria

1. Objetivo ‘
Establecer un procedimiento para la planeacion, ejecucion y control de las asesorias especializadas
a las MiPyME y empréndedores, internos estudiantes, Externos pdblico en general

2. Alcance
Este procedimiento aplu:a para todos los clientes que desean recibir consultoria Esptmai’

3. Diagrarha de Procesos | E

o
=) ||

« Documento Controlado por & Sistema de Gestidn de Colidod (SGC). Prohibida su Reproducciin Parcial o Total, Esta versidn &5 vigente &i se
camulia en ol Porral delos SGen &l Sitio Web de la Universidad: www.upgm edu.mx.
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4. Responsabilidad y Autaridad

El /la Responsable del CDE

-

e Entrevistar & las/los emprendedores yjo responsables del proyecto determinando el giz
viabilidad delfo los proyectos.

"»  Coordinar las actividades de las consultorias. ?\
s Determinarsi el proyecto es viable o no V
Las/Los Colzaboradores del CDE: _ O

é\nm-,re:m, en formato de

, Descripcion general del
nsables del proyacto

e Integrar vy llengr la informacion general para expedien
* inscripcion, Estosson datos personales del o los responsables
proyecto, solicitud de consultoria a lasflos emprendedores

*  Entregar elformato de plan de Negocio a lasflos EQ

ores yja responsables del proyecto

¢ Realizacion de la Cunsultana a lasfla) emprended o responsables del proyecto

s Acompafamiento en el desarmllo del Plan ocio de las/los solicitantes de la consultorias.
e Llevar un control de las empresas qu as consultorfas

¢ Organizar el proceso de mns iante calendarizacién de citas y seguimiento al
proyecto.

e Procesode Kit Off del p
%  Emision de carta de itn del mismo,

e  Evaluacion sem nte un afio para diagndstico de seguimiento final,

5. @anim

ro de Desarrollo Empmsanai UPGM.
- mprendedures, estudiantes, empresariofa, y MiPyMEs
MEs: Micrds, Pequenas y Medianas Empresas

Proceso de Consultoria: £l CDE las consultorias son servicios que ayudan a los clientes a darle
direccién a sus ideas, asi como el mejoramiento del funcionamiento de las empresas.

Solicitud de Cunsulturia- En este formato se plasma la informacion general de los/las clientes y del
proyecto que solicitaron para recibir el servicio de consultoria en el CDE.

Documertto Contralode poref Siatemna de Gestion de Cofidod (5&C). thﬁnﬂwﬂwu:ﬂmmmnhfm E5i0 versiin es wigente 3/ se
consulto an el Portal delos 5G en &l Sithe Web de Ia Universidad. www.upgm edu.mx. "
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Procedimiento para Consultoria
6. Desarrollo de Actividades

_ 6.1 Llenado de Snliﬁ:tud de Servicio de Consultoria

En este dacumento, el formato de Solicitud d Consultoria PR-CDE-01-Fa los/las clientes que
solicitan el servigio de consuitoria, deben llenarlo con todos los datos requeridos por el
Desarrollo Empresarial UPGM,

Los clientes se pueden contactar al CDE, mediante correos electrénicos, via telégnicalo visitando
directamente &n las oficinas de este, x ; O

6.1 Entrevista con elfla Responsable del Centro de Desarrollo Em

el servicio de Consultoria. Agul el cliente presenta su ideade n e manera verbal o en su caso
. de ser una MIPyME ya establecida de manera digital, m aracteristicas e innovacién del
producto o servicio, asi como las ideas o mejoras que s@ realizar.

Esta entrevista se lleva a cabo en las oficinas del CDE con el/la onsgble y el cliente que solicita
E c

6.3Entrega de Formato del Plan de Negocio

Las/los Colaboradores del Centro de Désarr resarial UPGM (CDE) enﬁégan el formato de
Plan de NegocioPR-CDE-01-F2alfla que ecibir el servicio de consultoria en el Centro de
* Desarrollo Empresarial,

De igual manera se les entreg Qiﬁn para el desarrollo del plan de negocios. Formato PR-
CDE-02-F2. ' '

6.4 Desarrollo del ?Ia@ ocio

Lasflos Colabo: Centro de Desarrollo Empresarial UPGM (CDE), acompafian en sesiones
agerfdadas ( cuentran en |a agenda del CDE) con elfla cliente, para que se describan por
escrito la negocios que se pretende iniciar o que ya se ha Iniciado llevando un orden de
ideas al farmato del Plan de Negocios.

rrollo del plan de negocios se realizan minutas de trabajo para agendar las nuevas citas

@hlwer los acuerdos.

Una vez terminado su Plan de Négn:ius, se da por concluide el servicio de consultoria. Elflz
Responsable de Proyecto procede a contestar una encuesta de la medicion de la satisfaccion,
formato en linea. |

ﬁmmmimmhﬁupwﬂjmda&!m de Calidad (SGC). Prohdida sy ﬂepcmm:m‘n Total Esta wersidn es wgente x 52
consults en el Portal dMos 56 en ol Sitlo Web de la Universidad: www.upgm. edu.mx
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Procedimiento pm Consultoria

Después de los resultados obtenidos son analizados estadisticamerite para conocer |a sat

706a3796cAd nken-—l D/

m

* del cliente y en que se debe mejorar,

e

Documentos Relacionados

inas del

F;‘lnﬂdeNegadns

1afo Oficinas del CDE
radores del
- Q E
PR-CDE-02-F8 | Minuta de Trabajo | 1afio aboradores/as Oficinas del CDE
. del CDE
PR-CDE-02-F7 | Planeacién parael | 1afg\_/ Colaboradoresfas | Oficinas del CDE
desarrollo de Plan del CDE
de Negocios.
v

cédimiento de Incubacion

+ Documentn Controlodo por ef Sstema de Gestion de Calidad (SG5). Profibida sy Reproduccidn Parciol o Total. Esta versida e wgente &l 26
consults en #f Porrel delos 5G en &) Sitio Wb de la Universidad: www.upgm, edu.mx.
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314 02

. | *Firma de contrato 8¢ dQuyé
. | desarrollo del pl ocd el sigulente punto:
- | *Desarrollo _del para consultoria (Temas

Se modifica el diagrama de i
cuatro el cual se cambid

del formato del plan pg ﬂ

CMFA
11-Feb 2015

E

requeridos é‘n usuario(a)
En el pnt Responsabilidades se elimind el
puntey Redibir |a solicitud de consultoria a lasflos

5 yfo responsables del proyecto,

RRC CMFA
11-Feb-2015 | 11-Feb-2019

4-15 02

xaron los siguientes puntos: *Integrar y llenar| _

informacion general para expediente del
proyecto, en formato de inscripcion. Estos son
personales del o los responsables del proyecto,
Descripcion general del proyecto, solicitud de
consultoria a lasflos emprendedores  ylo
responsables del proyecto. *Entregar el formato de|
plan de Negocio a lasflos emprendedores y/o
responsables del proyecto. Organizar el proceso de
consultoria mediante calendarizacion de citas y
seguimiento al proyecto. *Proceso de Kit Off del
proyecto. :

*Emision de carta de terminacién del mismo.
*Evaluacién semestral durante un afio pa
diagnéstico de seguimiento final.

RRC CMFA
11-Feb-2015 | 11-Feb-2015

Documento Controfado por ef Sistema de Gestidn de Calidad {SGC). Prohibida sy Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es wigente s se
consulta en ef Portal delos 5G en el Sitio Web de lo Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento para Consultoria

g. Anexos
Anexo 1. Formato de Ficha de Solicitud de Servicio

-
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Anexo 2. Formato de Plan de Negocios

#ncupols
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Bieve del documents, Una descripdldn
breve e un cono dei sontenido sl documents. facribs  Plan de
del documenin. Une descripridin Brave &3 N&gacins

Dozumento Controledo por ef Sistema de Gesidn de Colidad (5GC) Prohibedo su Reproducciin Parcial o Total. Esta versadn s vigente 5f se
consulta en ol Portal delos 56 en ¢l Sitio Wb de la Universidod: www.apgm.edu.mx. *
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