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. 1 Objetivo

incubadas en el Centro de Desarrollo Empresarial UPGM (CDE).

Establecer un procedimiento para la planeacién, ejecucién, control de registros de las empresaso

2. Alcance

Incubacion en el COE.

W

Este procedimiento aplica para las personas fisicas y morales que desean It@ so de

QC)

<
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e Responsabilidad y Autoridad

Coordinacién del CDE O
Supervisar el funcionamiento de las areas del CDE, ' Q
Fomentar la integracidn de las areas

Presidir la entrevista de los responsables de proyectos

Firmar carta de aceptacion a los proyectos aceptados. V

Supervisar |as actividades de incubacidn O

Firmar carta de terminacion,
Area Técnica-Operativa del CDE Q
Coordinar la integracion de los planes de negacios
Elaborar la Convocatoria de Incubacidn
cu

Lievar el control dei registro y documentos de los p bados.
Organizar y coordinar el proceso de Incuha:rCn} giaboracion con la coordinacion del

CDE,
Area Administrativa
& Apoayaral area técnico-Operativa O

5.  Términosy Definiciones O

CDE: Centro de Desarrollo Bqiprasgrial UPGM.,
Cliente: Estudiantes,
Proceso Incu

/a y empresas constituidas o no.

badora de empresas es una organizacion disefiada para acelerar el

crecimiento y éxito de proyectos emprendedores a través de una amplia gama de
recursos y serdips resariales como consultorias especializadas.

Carta de Ace - Documento que otorga el CDE a toda empresariofa o empresa que su
proy iable para ser incubado.

Viabilidad.- Es el analisis de los factores que permiten la puesta en marcha y el
namiento de una empresa.

ién de Empresa: Después de haber terminado su proceso de incubacion, tener todos sus
ocumentos legales y estar establecida ia empresa, se lleva a cabo la graduacion de la empresa,
donde se le entrega la carta de terminacion por parte delfla responsable del CDE.

Docurmento Controlade por &f Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibide su Reproduccidn Parcial o Total, Exta versith ey vigenie si se
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6, Desarrollo de Actividades

6.1 Lanzamiento de convocatoria O

El drea Técnico-Operativa del CDE elabora la convocatoria en base al Formato PR-CDE-
ella se establecen las bases y los requisitos necesarios, de iqual manera se plasma la vigapei
misma. (2 meses) Q

La convocatoria se envia por correo electrénico a todos los contactos del CD ca en las
redes sociales de la universidad, se distribuye en puntos estratégicos del mu?

6.2 Registro al Centro de Desarrollo Empresarial

El registro se realiza a través de la siguiente liga: '
: allforms/YDXoi txR formato PR- -Rg Registro al Centro de

Desarrollo Empresarial esto lo realiza el/la cliente a i finalizar el registro este deberd
tomar una captura de pantalla, la cual enviard a @nm direccion de correo electrénico

emprendedores@upgm.mx indicando su nombre y no

6.3 Entrevista del cliente con las dreas del Ce & Desarrolio Empresarial

7 esta entrevista se lleva cabo en las oficinas del

el proyecto.

El/la cliente se entrevista con las dreas

Centro, esta entrevista se guia po 0 PR-CDE-02-F6 Guia de Entrevista. Elfla cliente
presenta su proyecto de maner anﬁo las caracteristicas e innovacién del producto y/o
servicio, En caso de que aciones estas seran anotadas en la parte trasera del
documento antes mmclma ivado de la entrevista, se decide si el proyecto es viable para
incubado o no.

6.4 Carta Acepta

Si el pru ble para Incubacién, se envia por correo electrénico alfla cliente una Carta

ormato PR-CDE-02-F4, indicandole que el proyecto fue aceptado; dentro de
se menciona que documentos debe de entregar como requisito para dar inicio al

sigulente reunion programada que se tenga con elfla cliente se le entregaré la carta de
anera fisica.

Nota: Si el proyecto no es viable para ser incubado, esto se notifica mediante correo electrénico.

Docurnenta Controlado por e Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduceidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente sise
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6.5 Entrega de documentos
Elfla cliente entrega toda la documentacion requerida para iniciar el proceso de incubacion al &
Técnica-Operativa; los cuales son:
s Copia de la INE (ambos lados) * Comprobante de Domicilio Q
* Copiadela CURP (Ambas lados) e (Copia del RFC* ?\

* En caso de no contar con RFC, deberd entregar una copia de la soli
actualizacion en su caso. De no ser asi, podré entregar una carta en forma
indique que iniciaré los trdmites del mismo en el momento que se llegu
Negocios.

atg legal del Plan de

Ese mismo dia se le entrega lajel clients la planeacion para on de la Planeacién de
Negocio formato Plan de Desarrollo del Plan de Negocios -02-F7.

6.6 Incubacion Q}

Inicia la incubacién de la empresa, donde se brinda ria para el desarrollo del Plan de
Negocios formato Estructura de Plan de N CDE.UPGMPR-CDE-02-F11 a las nuevas
empresas, esto se desarrolla a través de citgs madas con las areas del CDE, para ello se
lleva una agenda digital. Cada vez que selleva 0 Una cita se realiza una Minuta formato PR-
CDE-02-F8, dentro de esa misma min0%g se marca la fecha para la préxima reunién de

seguimiento. O
6.7 Graduacion de la Emp

Después de haber conclug sesorias y el plan de negocios, la empresa se gradua, coordinacion
del CDE firma la C ia de Terminacién formato PR-CDE-02-Fs, la cual es entregada al
ahora represe al ge proyecto.

Aqui tambi ma su viabilidad en lo técnico, comercial y financiero en base a lo arrojado
en el forrgato E-02-F3 Dictamen de Viabilidad.

Not@ncumentns que se generan durante el proceso de incubacion son resguardados por 3

esta de Satisfaccion del Cliente Externo

I mismo dia que se le entrega la carta de terminacién, representante legal de |a empresa debe
hacer una evaluacion al servicio prestado, mediante la Encuesta de Medicién de la Satisfaccion
formato en linea. : .glifor formato PR-CDE-02-F10 Encuesta
de satisfaccion del cliente externo

Documento Controlads pov ef Satema de Gestiin de Calidad {S&C), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn st vigente 5f se
eorzulin en el Portal de los 5G en el Sitio Web de lo Uniiversidad: www.upgim.ma
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Al concluir debe enviar captura de pantalla, su nombre y nombre del proyecto.

Después de los resultados obtenidos son analizados estadisticamente para conacer la satisfaccis

del cliente y en que se debe mejorar, Esto se realiza de manera anual.

6.9 Post-Incubacién

Después de haberse graduado la empresa losflas colaboradores del CDE llevan un

esta para saber si sigue operando, mediante llamadas telefénicas, correos el

Nota: Al término del proceso de incubacion, si el cliente requiere al

proyecto, esto se hace a través de una minuta de trabajo, donde queg

asi un control, Fermato PR-CDE-aa-F8.

7. Documentos Relacionados

Registros

O

v

itas

cacidn -en su
smado y poder llevar

Oficinas del CDE

PR-CDE-02-F1 | Convocatoria Area Técnica- Operativa

PR-CDE-02-F3 Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE

PR-CDE-02-F4 Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE

PR-CDE-02-F5 Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE

PR-CDE-02-F6 Area Técnica- Operativa Oficinas del COE

PR-CDE-02-F7 Area Técnica- Operativa | Oficinas del CDE

PR-CDE 8 [IMinuta de trabajo 1a8ho Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE

PR- Registro al Centro de 1afio Area Técnica- Operativa | Oficinas del CDE
Desarrollo Empresarial

-02- Encuesta de Satisfaccién | 1aho Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE

F1 del Cliente Externo

PR-CDE-02-Fa1 | Estructura del Plan de 1afio Area Técnica- Operativa Oficinas del CDE
MNegocios

Documente Cantrolado por el Sistemna de Gestidn de Calidad (55C) Promibida su Reproduccidn Parcial o Total Exte versidn es vigente si se
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Instruccion de Trabajo

Otros Documentos

NA Lineamiento de Incupols

8. Historial de Cambios

iene conceptos jerarquicos tomo:
nador, jefe de Area Técnica
iva y Jefe Administrativo en e!
ro Entrevista con el Coordinador del

Q CDE
3 1 Se conserva el numeral 2 Alcance RRC CMFA

11Febis | 11Febisg
Q o1 Se conserva Responsable por Coordinador RRC CMFA

En el punto 4 Responsabilidad y Autoridad;y | 11Febis | 11Febig
como colaboradores del CDE por jefe de

11 Febig 11 Feb1g

Area Técnico Operativo .

4 o1 Se conserva Respansable por Coordinador RRC CMFA
En el punto § Términos y Referencias -
{Graduacién de Empresa) s b Sl
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6 o1 Se conserva en el Numeral 6 punto 6,1. RRC CMFA
Asignado el area que realiza la convocatoria 11Febas | 1iFebis
Se conserva en el punto 6.3 Responsable RRC C
por Coordinador 51 Fabiag
Se conserva en el punto 6.4 Colaboradores ;
o5 o1 del CDE por Jefe de Area Técnico Operativoy
Responsable por Coordinador
Se conserva en el punto 6.6 Responsable
por coardinadaor, !
Se tonserva en el punto Colaboradores RRC CMFA
i o CDE por Jefe de Area Técnico Ope 11Febis | 11Febis
Se Conservaenel punto 6.8 R
por Coordinador.
Se canserva en el Punto 7 D@nms RRC CMFA
o7 01 Relacionados, &l No | Responsable E E
det Registro. 11 Feb isg 11 Febag
Se Conserva e de Saolicitud de RRC CMFA
10 o1 :
Emuo& 11Febis | 11Febas
S«&a | formato de la Guia de RRC CMFA
17 0z t
11 Febag 11 Febag
Conserva el formato de Viabilidad RRC CMFA
13
11Febis | 11Febig
Se conserva el formato de Carta de RRC CMFA
Aceptacidn 11 Febaig 11 Febig
Se Conserva el formato Planeacion de RRC CMFA
m %
Desarrolio del Plan de Negocios 11 Feb1s 3 Fabids
& Se conserva el formato carta de RRC CMFA
m "
Terminacion 11 Feb1ig 11 Feb 15
20 01 5e Conserva el formato Minuta de Trabajo RRC CMFA
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11 Febag 11 Feb 15——‘
Se actualizan los nombres de quien elabora, | NALJ CFA
o1 02 i ;
revisa y autoriza 31-Jul-17 31-
Seactualiza o Alcance
o3 02
Se modifica el punto 4. Responsabilidad y
Autoridad en:
Coordinador del CDE 0
Area Técnica-Operativa del CDE E
o4 o2
epiel COE por parte
delfla respons E.
En el rrollo de Actividades El NALJ CFA
n a elimina para toda aquella sy Jul-
que desea incubarse en el CDE. =k Sedohat
ifica el numeral 6.2 Llenado de
icitud de Incubacién por Registro al Centro
Desarrollo Empresarial. Se modifica el
texto Esta ficha debe ser llenada por los/las
clientes que solicitan el servicio de incubacidn,
de acuverdo al formato de solicitud de servicios
o5 oz PR-CDE-02-F2. Por El registro se realiza a

través de fa liga:
= gl/forms/¥D Wh2z
formato PR-CDE-02-Fg esto lo realiza elfla
cliente a incubar. Al finalizar el registro est
debera tomar una captura de pantalla, la cua
enviard a la siguiente direccién de corre
electrénico rendedores(;
indicando su nombre y nombre del proyecto,

Se modifica el numeral 6.3 Entrevista

siguiente

Decumento Contralade por ¢l Sinterma de Gestin de Catidad {SGC), Prohibido su Reproducsidn Parcial o Totul, Estor versicn ex wigenie 5 se
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elfla coordinador(a) del Centro de Desa
Empresarial por Entrevista con las areas del
CDE. Se cambia el texto Esta entrevista
lleva a cabo en las ficinas del CDE con elfla
Coardinador(a) y elfia cliente que solicita
servicio de incubacién por Elfla cliente s
entrevista con las dreas del CDE, e
entrevista se lleva cabo en las oficinas de
Centro, se elimina del texto manera digital
[isica, se mantiene presentacion. Se modifi

observaciones estas serdn anotadas emM\Ja
parte trasera del docume
mencionado, |Derivado de la e

0 no.

Se elimng el nu

Coordinador,

viable para su i

Acepta i el proyecto es viable pa
incu envia por correo electroni

al iente una Carta Aceptacion bajo el

-CDE-02-F4 f, indicandole que &l

o fue aceptado; dentro de la misma

se menciona que documentos debe de

ntregar como requisitc para dar inicio al

proceso,

En la siguiente reunién programada que se

tenga con el/la cliente se le entregara la carta
de manera fisica.

51 el proyecto no es viable para ser incubado,

esto se notifica mediante correo electrénico.

Se modifica en el numeral 6.5 Entrega de
Documentos entrega de toda la
documentacion necesaria para iniciar e
proceso de incubacion al/la coordinador
Centro de Desarrolio Empresarial. Por
toda la documentacion requerida para inicia

observaciones en el trasera del Formato d Q~
Solicitud de Servicio por En caso de que h

§
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el proceso de-in:uh&c!&n area Técnica-
Operativa.

Se eliminan de la lista de documentos; Copia
de Ficha de Solicitud de Servicio, Copia de
Acta de Nacimiento, Fotos del Lugar del
trabajo.

Se modifica |a palabra IFE por INE.

del proyecto por elfla cliente.

§

Se modifica al/la responsabie/represen

por el/la cliente.

Numeral 6.6 Incubacién se
desarrolfa o través de citas a

agenda del CDE. Porse d a través
de citas programadgs=egn areas del CDE,
para ello se lleva u @ da digital, y se

plan de negocios

er toda su documentacién legal
do su plan de negocios, la empresa
radua el/ la coordinador(a) entrega una
rta de terminacion PR-CDE-02-Fs al/la
ponsablefrepresentante  legal  del
proyecto. Por Después de haber concluido

@ las asesorias y el plan de negocios, Ia
% empresa se gradla, coordinacion firma una

ob 02

constancia de terminacion PR-CDE-02-Fs,

la cual es entregada al ahora representante
legal de proyecto.

O Agui también se determina su viabilidad en

lo técnico, comercial y financiero en base a lo
arrojado en el Dictamen de Viabilidad
formato PR-CDE-02-F3.

Nota: Los documentos que se generan
durante el process de incubacién son

Se cambia al/la coordinador(a)/representante 2

N T o

31-Jul-1y 31-Jul-ay

Documento Controlads por el Sistema de Gestidn de Colidod (SGC), Prohibide su Reproduczidn Bareiai o Tatal Esta versitn g8 vigente 5i se
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Numeral 6.8 Evaluacion de la Satisfaccion, se
modifica elfla responsablefrepresentante del
proyecto su carta terminacidn, este tiene que
hacer una evaluacion al servicio prestado,
mediante la Encvesta de Medicidn de (a
satisfaccién formato en linea.  Por elflal
representante legal de la empresa debe
hacer una evaluacion al servicio prestado,
mediante |la Encuesta de Medicién de |
Satisfaccién

oo

Se anexa el texto: Al con concluir deke Bgvi
captura de pantalla, su nombre @ e del

proyecto,
Después de los rew?tado(ﬂgnidm s0n|

analizados estadistigfMByte para conocer la
satisfaccién del ﬁ en que s& debe
mejorar. Esto &' manera anual.

Numeral §,g PostNncubacién, se modifica los:
responsdbles el areas del COE. Por las éreasl
del GBES

eliMina el texto Para esto, el CDE
ma visitas a los establecimientos,

niza talteres, desayunos semestrales,
Qﬂﬂm.‘mw le invita e participar en los
diferentes eventos municipales, estatales y
nacionales que fomenten el emprendurismo o
presenten su casos de xito.

Q.
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resguardados por 3 anos, '1'

incubadora PR-CDE-02-F1

Se actualiza el formato de convocatoria NALJ CFA

o 31-Jula7 31-Jul-1y

Se elimina el formato de solicitud de
servicio PR-CDE-o02-F2

16

a2 Viabilidad del Proyecto PR-CDE-02-F3

Se actualiza el formato Dictamen de NALJ CFA
31-Jul-17 31-Jul-17
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Se actualiza el formato Carta de Aceptacion NALJ CFA
17 a2 PR-CDE-02-Fy, 31-Jul-az 31-Jul-ay
Se actualiza el formato carta de NALJ
18 oz Terminacion PR-CDE-02-F, se modifica el Jobsy w2
nombre de Constancia de Terminacién.
Se Agrega el formato PR-CDE-02-F6 Guia N CFA
1 02 ‘
E de Entrevista 7 s1-dukay
Se actualiza el formato Plan de Desarrpifo CFA
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9. Anexos
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Anexo 2. PR-CDE-01-F3 Dictamen de Viabilidad
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Anexo 4. PR-CDE-01-Fs Constancia de Terminacion
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Anexo 5 PR-CDE-02-F6 Formato Guia de Entrevista
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Anexa 6. PR-CDE-02-F7 Formato Plan de Desarrollo del Plan de Negocios
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Anexo 7. PR-CDE-02-F8 Formato Minuta de Trabajo
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Anexo g. PR-CDE-02-F10 Formato de Encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo
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Anexo 10. PR-CDE-02-F11 Estructura de Plan de Negocios CDE.UPGM
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