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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INCUBACION DE NEGOCIOS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de consultoria y asistencia técnica estructurando y
controlando las actividades del proceso de incubacion del proyecto.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
* Este procedimiento solamente puede ser modificado por el responsable del CIN.

» El Responsable del CIN, debe de disefiar el programa de promocién para captar
nuevos proyectos, el cual sera evaluado al final del mismo para analizar su
efectividad.

» Para poder desarrollar el proyecto, se debe formalizar previamente el proceso
mediante la firma del contrato de incubacién y el pago inicial del servicio.

* El responsable del CIN, es el encargado de realizar el contrato de incubacion y
enviarlo al area Juridica para su revision.

» La forma de pago del servicio es de acuerdo a lo establecido en la clausula 3ra
(Costos de Recuperacion), del contrato. El pago se efectla en el area de Cajas de la
UT de Nayarit, a través de transferencia electronica o depdsito en banco. En caso
de que el incubando se atrase en dicho pago, debera notificar por escrito la causa, a
través de una carta compromiso, en la cual indicara la fecha en la que cubrira su
compromiso no siendo mayor a un (1) mes; si se incumple, se le notificara la baja del
proceso.

* El responsable del CIN, es el encargado de asignar los proyectos a los Consultores.

* El Consultor y el incubando son responsables de realizar el cronograma de
actividades y dar seguimiento al proyecto.

» Cada consultor es responsable de entregar avances de su trabajo para revision y
aprobacion del responsable del CIN.
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* El Responsable del CIN aplicard la encuesta parcial de satisfaccion del servicio de
acuerdo a lo establecido en el Cronograma de Trabajo

* EI CIN queda exento de cualquier compromiso en caso de que un proyecto no reciba
el recurso solicitado ante las instituciones financieras.

» Si por alguna situacién ajena al CIN, el incubando no puede continuar con el
proceso, se analiza la posibilidad de brindar una prérroga para poder retomar el
proyecto, siempre y cuando el incubando se comprometa a trabajar y compensar el
tiempo atrasado en un lapso menor a 2 meses.

» Después de tres faltas continuas a citas de trabajo y de dos notificaciones por
escrito, de no haber recibido respuesta por el Incubando, el Consultor debera de
informar mediante memorandum la situacion del proyecto al responsable de la
Incubadora, solicitando la baja del proyecto de acuerdo a lo indicado en el Contrato
de Incubacion.

» Si el incubando no desea continuar con el servicio, debe notificarlo por escrito
describiendo los motivos de su decision. Sea este el caso o la inasistencia del
incubando sin motivo alguno.

* Cuando se presente inconformidad por parte del incubando, se deben tomar
diferentes alternativas de solucién en comun acuerdo con él, siendo el responsable
del CIN quien autorice cualquier determinacion.

 El responsable del CIN es quien evalla finalmente la satisfaccion del servicio y
realiza las acciones correspondientes para lograr la mejora continua del proceso.
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ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO.
Establece estrategias para captar
también disefia el plan de
promociéon. Se encargara de medir
el impacto de dicho plan.
Entrevista al emprendedor, en esta
reunion se expone el proyecto que
se propone para ingresar al
proceso de incubacion.
Consultor 2 _ _
¢.Cubre con el perfil requerido?
SI-PASA A LA ACT _No.4
NO-PASA A LA ACT_No.3
Se retroalimenta al emprendedor
dandole la posibilidad de presentar
Responsable del CIN 3 | nuevamente su proyecto.
CONECTA CON FIN.
Emprendedor/ Llena la Cédula de registro del ' .
4 proyecto Cédula de registro
Incubando de Proyecto
Emite la carta de aceptacion y
Responsable del CIN S notifica al emprendedor y Consultor
Emprendedor/ Firma el contrato de incubacion y
6 realiza el pago inicial del proceso
Incubando de incubacion.
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ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Responsable del CIN 7

Emite la carta de aceptacion y
notifica al emprendedor y Consultor

Emprendedor/

Incubando

Firma el contrato de incubaciéon y
realiza el pago inicial del proceso
de incubacion.

Consultor

relne con el
elaborar el

Se entrevista y
incubando  para
Cronograma de incubacion vy
determinar el mecanismo de
trabajo para las asesorias.

Cronograma de
Incubacién

Consultor 10

Asesora Yy realiza las actividades
gue se programaron en el plan de
incubacion.

Minuta de
Incubacion

Incubando 11

EvalUa el servicio recibido hasta el
momento a través de la evaluacion
parcial

Evaluacion parcial
de satisfaccion del
servicio

Responsable del CIN 12

los
e

Evalda el
consultores,
instructores, de acuerdo a Ilo
programado en el plan de
incubacion y a las evaluaciones de
los cursos que realiza el
incubando, notificandoles el
resultado por escrito. En caso
necesario, se debera generar un
plan preventivo o correctivo y medir
su impacto.

desempeiio de
Consultores
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ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Revisa el trabajo proyecto, y llena | gyaiuacion final de
la encuesta de satisfaccion del satisfaccién del
Incubando 13 | servicio. senvicio
Entrega el proyecto al Incubando
¢El incubando esta satisfecho?
Consultor 14 SI-PASA A LA ACT_No.16
NO-PASA A LA ACT_No.15
Retroalimenta al Consultor para
que realice las modificaciones
CONECTA CON LA ACT_No.11
Responsable del CIN 16 Emlt_e_ la_carta de conclusion del Carta conclusion
servicio
Firma en acuerdo la carta de
Incubando 17 conclusion de servicio.
FIN.
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d) DIAGRAMA DE FLUJO
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e) DISENO DE FORMAS
ANEXO 1 Cédula de registro

El Centro de Incubacion de Negocios es un drea creada como plataforma de impulso & la creacidn
de empresas, que le facilita al emprendedor, instalaciones fisicas para planear su negocio, ademds
le hace participe de un programsa de desarrollo de habilidades y herramientas para lograr una
empresa exitosa.

Para uso exclusivo del Centro de Incubacion de Negocios (CIN)

Folio: Fecha de recepcion:

DATOS GENERALES

1.1 Nombre,del proyecto. Especiique ol nombre de su proyecto

1.2 Responsable del proyecto. Escriba el nombire y datos de |a persona qus estard a cargo del proyecio

Nombre:

CURP:

Direccion:

Correo electronico:
Teléfono:

1.3 ¢En qué etapa se encuentra su proyecto? Marque con tna “X en una da las siguientes casillas

()  Constitucion: REC: (ENPROCESO (O Nuevo proyecto

1.4 ;Cuanto tiempo lieva desarrollando su proyecto?

1.5 ¢Como se entero de los servicios que ofrece el CIN? Mercione e medio par ef cual conacid acercs de
nuestros senicios
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ANEXO 1 Cédula de registro

UNNERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
Centro de Incubacion de Megocios

Cédula de Registro de Proyecio

INFORMACION DEL PROYECTO

2.1 Descripeion del proyecto. Proparciars un brene resumen del proyecto: De donde sugis b idea, nivel de avanos
= ya estd operanda, el Gempas que le ha dedicado Rasta oy, dessipaon del modela de negodo de forma general, ventajas
que ofrecard al mercads, quisnes son sus clienes polenciales, ya comercializa, especficacionss enicas, descripion del
pracesa de produccidn, reguerimientos de maguinana y equips, coslo unitana, S ya declaran impuesios, iamiles de
prapiedad inteleciual, empleas & generar, i hay imgacia scaldgios ele.. Miximo 2 cuartillas,

2.2 Objetive del proyecto. Descri el olos objetivos de su proyesio

SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO

3.1 ;Con qué activos cuenta para iniciar su negocio?

Activos Marque Especificaciones
agui
Instalaciones
Maguinaria
Equipo

Analisis bromatoldgicos (tabla nutrimental,
desarrollo de formula, atc]

Permisos gubernamentales
Recurso econdmico

Otro

Ninguno

2.2 ;Conoce el monto de inversion de su proyecto?

g O Mo O

;Cuanto?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




ar

Gobierno del Estado de Nayarit
Organi

Publico De: T

Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP 2020

10

16

AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacion de Negocios.

ANEXO 1 Cédula de registro

Cedula de Registro de Proyecto

3.3 _:Como sera su aportacion?

En especie ;como? En efectivo ;Cuanto?

4.MOTIVOS POR LOS QUE SE ACERCO AL CIN Explque &f 5po de apayo que requisee por pacte de |a incubadora

5. DOCUMENTOS REQUERIDOS Y PRESENTADOS PARA INGRESAR AL CIN

Documento Marque aqui
IFE
CURP
Comprobante de domicilio

actualizado (agua, luz o teléfono)
REC (Alta en SHCP)

Consulta al buro de credito

Consideraciones:

* Esta cédula debers entregarse de manera imprasa
s Es necesario presentar la documentacion completa adjunta a gste documento

Firma del Responzable 08 Proyecto Sallo de Recepcion
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ANEXO 2 Minuta de Incubacién

Minuta de Incubacion

Fecha

Nombre del Incubando: Folio del proyecto:

Nombre del Consultor: Area de Consultoria:
+ Nombre del Proyecto:

Avance en

Actividades realizadas Tiempo de relacion al
entrega Cronograma de
Incubacion

Acuerdos tomados Responsable de

realizar las tareas

Firma del Incubando

Firma del Consultor
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ANEXO 3 Evaluacion parcial de satisfaccion

Evaluacion Parcial de Satisfaccion del
Servicio de Incubacion de Empresas

Fecha:

Nombre del evaluador:

Nombre del proyecto:

Folio:

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del emprendedor con respecto a los servicios
proporcionados hasta el momento en el proceso de incubacion.

Lea detenidamente cada una de las siguientes prequntas v seleccione con una “X” la calificacion
otorgada al proceso de incubacion, utilizando la siguiente escala de evaluacion:

TA=  Totalmente de acuerdo

DA= De acuerdo

ED=  Endesacuerdo

TD=  Totalmente en desacuerdo

Criterios de Evaluacion

TA| DA | ED | TD

1 Al acudir a la Incubadora por primera vez, ;Se le explico
claramente el proceso de incubacion?

2 El consultor le explico detalladamente los alcances y el objefivo
del proceso de incubacion

El consultor disefid y le presentd a fima un cronograma de
actividades al inicio del proceso de incubacion que fuera acorde a
sus necesidades

w

El consultor asiste puntualmente a sus asesorias

El consultor le explica claramente los temas a desarrollar

El consultor hace recomendaciones para mejorar su proyecto

El consultor hizo recomendaciones para mejorar la operacion de
Su neqocio

co e B (=21 (8] B2

El consulior ha dado cumplimiento con el cronograma de
actividades propuesto

Comentarios, Sugerencias 0 Recomendaciones

jGracias por su colaboracion!

Nombre y firma del evaluador
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ANEXO 4 Evaluacién de satisfaccion

Evaluacion Final de la Satisfaccion
del Servicio de Incubacion de
Empresas

TA=
DA=
ED=
TD=

Nombre del proyecto:

Faolio:

Fecha:

Nombre del Incubando:

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Criterios de Evaluacion

:La consultoria le ayudd s contar con los elementos basicos
necesarios para la elaboracion de su proyecto?

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del emprendedor con respecto a los servicios
proporcionados durante el proceso de incubacion de empresa.

Lea detenidamente cada una de las siguientes praguntas ¥ seleccione con una “X” Ia calificacion
otorgada sl proceso de incubacidn, utilizando Iz siguiente escala de evaluacion:

TA DA ED TD

A través de la incubacidn... ;Se le brindaron conocimientos
basicos pars operar su empresa?

; Fue claro el esquema de trabsjo presentado por su consultor?

:Su consultor asistia puntusimente a las ssesorias
programadas?

¢El consultor le explicaban claramente los temas que se debian
dessrrollar?

¢El consultor le proporcionsban refroslimentacion de sus
actividades?

:Su consultor resolvisn las dudas surgidss durante las
asesorias?

¢La informacidn brindada por el consultor fue Gtil, y aplicable a su
proyecto?

¢Considers que el consultor estd lo suficientemente actualizado
en su campo de sccidn?

¢ Considera eficiente el sarvicio que el consultor le brindd?

¢ El tiempo asignado por su consultor fue adecuado?

¢El Consultor dig, respuests a sus dudas/requerimientos en un
tiempo razonable?

Hasts el momento, ;hs encontrado respuesta a las necesidades
de su proyecto?

¢ Considera que las actividades de gestion y vinculacidn utilizados
por su Consultor son adacusdos s su proyecto?

Al scudir 8 la incubadors (le especificaron el proceso de
Incubacion?
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ANEXO 4 Evaluacién de satisfaccion

Evaluacion Final de la Satisfaccion
del Servicio de Incubacion de
Empresas

rota | 11|

Favor de no dejar el siguiente espacio en blanco. Nos interesa su opinion.

Exprese su opinion acerca del trato recibido por el personal de la Incubadora

Comentanos, Sugerencias o Recomendaciones

;iGracias por su colaboracion!

Firma del evaluador
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REGISTRO 1 Cronograma de Incubacion

Nombre del proyecto:
Nombre del

Cronograma de Incubacion

Nombre del

Folio:

Fecha de inicio:
Fecha de término:

NT

CENTRO DE
INCUBACION DE NEGOCIOS

Objetivo:

Descripcion general del plan de trabajo:

No. Actividades

Responsable

Fecha de realizacio

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Mes 5

Programado

Real

Programado

Real

Real

Real

Programado

Real

Programado

Real

Programado

Real

Programado

Real

Programado

Real

Programado

Real

Firma del incubando

Firma del Consultor

Firma del Responsable CIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

e CIN- Centro de Incubacion de Negocios.

e Responsable del CIN- Encargado del area de Incubacion de Negocios quien
administra, dirige y controla las actividades de la Incubadora.
e Consultor- Persona que labora en el CIN que se encarga de asesorar al

incubando.

e Emprendedor-incubando- Persona que somete su proyecto a un proceso de

desarrollo dentro del CIN, una vez firmado el contrato.

e Contrato - Documento que formaliza la relacidon entre la UT de Nayarit a través

del CIN y el emprendedor

ESTATUS DE OPERACION ACTUAL:

Procedimiento y formatos (anexos y registros) operan como piloteo para mejoras futuras durante el

cuatrimestre septiembre-diciembre 2020.
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