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APROBACION
Elaboro: Centro de Incubacion e Innovacion Empresarial
Autorizo: Subdireccion de Vinculacion
OBJETIVO: ALCANCE:

Este procedimiento invdlucrasa: emprendedores/as,
consultores/as, Cemite 'Evaluador, y el Centro de
Incubacion e Innavacion Empresarial (CIIE) para el
desarrollo, de ., ideas de negocios, proyeclos que
requieran. asesoramiento y acompanamiento para la
elaboracion.derun plan de negocios

Establecer una metodologia para la deteccion de ideas vy
la elaboracion de Plan de Negocios, complementada con
un servicio de asesoria que atienda las necesidades
especificas de emprendedores con proyectos en etapa
de desarrollo.

FUENTES DE ENTRADAS ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

B esiies Comunidad del TESChi:
Dopar_tamento dc_Rcf:ursos RQQUISICIOH _ B sl de Estudiantes, egresados (as),
Materiales y Servicios Cedula do Registgg Proyettos docentes, atljiﬁinislrativos
Genergle_s Consu[ton_as Plan de Negocios (as) de otras Instituciones y
Consultores (as) Capacitacion . Bublics en General

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERIODO META

Proyectos atendidos /total de
prayectos registrados® 100

Proyectos atendidos Semestral 80%

POLITICAS:

1. Los emprendedoresiras, administrativos, estudiantes, docentes, egresados y publico en general que
tengan una idea de negocio que deseen desarrollar podran registrarse en el Centro de Incubacion e
Innovacion Empresarial (CIIE)

Los estudiantes pueden inscribirse al ClIE en cualguier momento del semestre.

Todes los proyectos seran sometidos a una evaluacion y deben ser evaluados por un consultor (a)

asignado, para obtener el diagnostico de viabilidad, y asignar su proceso de incubacion.

a. Los proyectos presentados por segunda vez ante el Comite Evaluador, que obtengan
nuevamente un dictamen de rechazo, seran descartados,

4. Direccion Academica, Subdireccion Académica o Jefaturas de Division proveera una lista de docentes
que pueden participar en el CIIE para fungir como Consultores (as) a peticion del Coordinador (a) del
area,

5. Los emprendedores no podran utilizar el-nombre, logotipos, direccion ni telefonos institucionales del
TESCHI para fines relacionados con su proyecto, salvo en casos justificados como procesos de titulacion,
previa autorizacion.

6. Los consultores y emprendedores no podran hacer uso de las instalaciones para fines distintos del CIIE.

|as consultorias seran impartidas entre semana con base en los horarios de los Consultores (as).
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8. El CIIE realizara una convocatoria de invitacion para formar el Comité Evaluador y se les solicitara los
siguientes documentos:

a. Curriculum Vitae, haciendo enfasis en su trayectoria academica.

b. Identificacion Oficial

9. El Comité Evaluador debera estar conformado por los consultores (as) y no puede ser el Coordinador (a)
del CIIE y se definira con base de las necesidades del proyecto.

10. Una vez conformado el Comité Evaluador, se notificara a la Jefatura de Division correspondiente.

11. El comité podra incluir consultores(as) de diversas disciplinas, segun las necesidades del proyecto v a
consideracion del coordinador (a) del CIIE, para lo cual, deberan estar especializados en la materia.

a. El emprendedor(a) debera notificar si requiere consultoria en un area especifica.

12. Los proyectos participantes en eventos de emprendimiento organizados por el TESCHI podran integrarse
al proceso del CIIE si asi lo determina el lider del proyecto bajo consenso con su equipo:

a. Para ser considerados, deberan cumplir con el proceso interno del €IE

b. Debera presentar un oficio firmado por todos los integrantes del proyecto.

13. Todos los consultores(as) deberan firmar una carta de confidencialidad alinicio de cada semestre.

a. Estaobligacion no aplica si el consultor(a) continua mas de un periodo.en.lamisma arca tematica.

b. En el caso del coordinador(a) y del asistente del CIIE, la Caﬂa se firmara una unica vez durante
todo su periodo en funciones.

c. Esta misma disposicion aplica para los prestadoresfas), de S'erwclo social o de residencias
profesionales, cuando corresponda.

14. El puntaje minimo para poder ingresar al Centro de Incubamnjh e mnwac@n Empresarial Te-Conduce
para desarrollar el Plan de Negocios, sera de 80 puntos, considerando que el maxima puntaje a obtener
es de 100 puntos.

a. Los proyectos que obtengan un puntaje de 70 q»uedaran a consideracion del Coordinador (a) para
continuar o volver a presentar su proyecto.

b. Todos los proyectos que obtengan puntajes menores al establecido se le asignaran nueva fecha
de evaluacion, asi como de consultorias en las areas que estan deficientes.

c. Encaso de reincidir por segundaocasion, el proyecto sera dado de baja.

15. La asistencia es obligatoria para todos los preyectos, los gue acumulen mas de 3 sin justificar seran dados
de baja.

a. Cuando los proyectos estén conformados por mas de dos integrantes, los participantes gue no
puedan asistir a todas las consultorias deberan comprobar su trabajo con evidencia de reuniones,
aportaciones o algun otro elemento que respalde su contribucion.

b. Elapartado “a" de esta politica sclo aplica para la liberacion de creditos y en ningun caso aplica
si el agente es exterrio.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Punto Responsable Actividad
- Planea, organiza y coordina las actividades semestrales del centro, incluyendo:
. . + Difusion de convocatorias.
Centre de Incubacion e Organizacion de conferencias y capacitaciones.
] e Innovacim s Consultorias a emprendedores.
Empresarial (CIIE) e Seguimiento y acompanamiento de proyectos.
Te-Conduce e Promocion de la cultura emprendedora.
e Reporta mensualmente las actividades realizadas a la Subdireccion de
Vinculacion.
Centro de Incubacion
5 e Innovacion Solicita a Direccion Académica una lista de docentes gue puedan apoyar con las
Empresarial (CIE) consultorias durante el semestre
Te-Conduce
3 Direccion Académica | Provee una lista de docentes gue pueden brindar consultorias en el CIE.

stema de Gestién
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4 Docentes Comparten su horario y senalan las horas de la semana en las que pueden brindar
(consultores) consultorias en el CIIE.
Cenzﬁndfoinaccﬁgr?cmn Una vez conciliados los horarios para las consultorias, se enviara la relacion
5 Erfipresarial (CIIE) correspondiente con los horarios asignados por cada docente, para conocimiento
lTje—Conduce y seguimiento por parte de las jefaturas de division.
Centro de Incubacion
6 e Innovacion Realiza la difusion de la convocatoria para el ingreso de proyectos a traves de los
Empresarial (CIIE) | medios oficiales del TESChi del Tecnologico cada seis meses.
Te-Conduce i
7 Emprendedor (a) Solicita informes para desarrollar un plan de negocios.
Centro de Incubacion -
8 e Innovacion Comparte la Cedula de Registro FOR-016-01 parasqueseliemprendedor pueda
Empresarial (CIIE) | registrarse en el CIIE y los Criterios de la Presentagion ROR-016-03.
Te-Conduce "
9 Emprendedor (a) Llena y entrega la Cedula de Regist{o-'F\O’R;O‘l 6-—'_0‘1'31 CIIE.
Cengolndneolvﬂa{‘ggsmon Designa a un consultor (a) quige'h :l1'e\_faré a cabo la Evaluacion Diagnostica FOR-
10 Ermpresarial (CIIE) 016-12 y verificar si hay viabilidad paraJa idea de negocio, empresa o del proyecto
LA presentado _ :
1 Consultores (as) glolgcluyendo la evaluacion, entregara la Evaluacion Diagnostica FOR-016-12 al
Notificara al lider_dell'equipo el resultado de la Evaluacion Diagnostica FOR-016
Centro de Incubacion | 12, de ser favorable, se lé'hara llegar la Carta de Aceptacion FOR-016-07.
12 e Innovacion < .
Empresarial (CIE) En el easo eontracio; se le dara una segunda oportunidad para volver a presentar
Te-Conduce susipropuestas y si se repite el veredicto se le enviara la Carta de Notificacion
FOR-016-14
Centro de Incubacion v
. e Innovacion Comparte'al emprendedor la Asignacion de Consultores FOR-016-05.
1 . b S, :
Empresarial (CI1E)., | Entrega al Consultor (a) el formato Asignacion de Proyectos FOR-016-06
Te-Conduce, %, a3 *
) 2 “El lider en conjunto con su equipo firmara y entregaran la Carta Compromiso
14| Empreffedo™a) Y For 01613 al CIIE.
156 Consultores (as) Firman Carta de Confidencialidad FOR-016-08 y se la entregaran al CIIE
16 C it .:s (as) En el trayecto del semestre, llenaran el formato de Seguimiento de Consultorias
@ﬂsu Qres 18 FOR-016-15 en los horarios que compartio para la funcion.
Centro de Incubacion
e Innovacion ) . : )
> < = alizade fe horarios programados.
17 Empresarial (CIIE) Avala gue las consultorias sean realizadas en las fechas y horarios prog
Te-Conduce
Llenara la Encuesta de Satisfaccion al Cliente FOR-016-11 cuando se hayan
18 Emprendedor (a) cubierto todos los rubros de evaluacion y se concluya con la elaboracion del Plan

de Negocios.
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1 Emprendedor (a) Entregara la Carta de Conciusio_n de Servicio FOR-DTSJO al ClIE con la firma de
los/las consultores que acompanaron para la elaboracion del plan de negocios
Concluido el Plan de Negocios, asignaran una calificacion correspondiente a cada
9 Consultores (as) rubro en los Criterios de Evaluacion FOR-016-15.
Centro de Incubacion g = ! e
S habvecsn Promediara las calificaciones que asignaron los consultores en la tdblan general
20 E ; de evaluacion de los. La evaluacion debe ser mayor o igual al 80% de la
mpresarial (CIIE) ——
Te-Conduce i
Determina gque emprendedores son acreedores de:a, Jberam@n de un credito
complementario, asi como la entregar la evaluacion fmal de cada proyecto.
| Centro de Incubacion e Los proyectos que acrediten con mas'gel 80% de la evaluacion sera
| 50 e Innovacion acreedores al credito del CIE.
Empresarial (CIIE) e En caso de que obtenga una evaluagion det 70% 's6lo podra obtener el
Te-Conduce crédito si genera la aplicacion de! Plan de Negocios de su proyecto,
e Solo otorgara créditos a aqueljos.gue demuestren su participacion activa
en el desarrollo del plan de negeocios.
Presenta y expone su proyectoante ebCltk.
e La presentacion tambien puede ‘ser aceptada si se realiza en Ferias de
Emprendimiento, Competencias Académicas, Cumbres, etc, siempre y
23 Emprendedor (a) cuando el Proyecto, respalde estas actividades con evidencias
constancias,de participacion o el documento equivalente.
« Las constancias‘deben ser emitidas por una Dependencia o Institucion
reconocida ante el sector privado o publico
Centro de Incubacion Py
24 Em%rigggrvizlu{%r}la Envia Cehstancias de Termino FOR-016-09 a jefaturas de division.
Te-Conduce '
Centro de Incubacion |
25 Emeprlggg:ifglu(%ma Entregasconstancia de participacion como consultor (a) al (la) docente.
Te-Conduce

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

e Reglamento Interior Del Tecnologico De Estudios Superiores
De Chimalhuacan

e Reglamento de operacion Interno del Centro de Incubacion e
Innovacion Empresarial.

e Reglamento para el cumplimiento de Actividades
Complementarias.

REGISTROS

FOR-016-01 Cedula de Registro

FOR-016-03 Criterios de Presentacion de Proyecto
FOR-016-04 Criterios de Evaluacion

FOR-016-05 Asignacion de Consultores
FOR-016-06 Asignacion de Proyectos
FOR-016-07 Carta de Aceptacion
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FOR-016-08 Carta de Confidencialidad
FOR-016-09 Constancia de Termino
FOR-016-10 Carta de Conclusion de Servicio
FOR-016-11 Encuesta de Satisfaccion al Cliente
FOR-016-12 Evaluacion Diagnostica
FOR-016-13 Carta Compromiso

FOR-016-14 Carta de Notificacion

FOR-016-15 Seguimiento de Consultorias

GLOSARIO: T ™, )

TESChi: Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan,

Consultorias: La consultoria es una actividad que brinda el apoyo requerido ailas:personas para que desarrollen
diferentes actividades de consulta y poder lograr la comprension de:las diferentes situaciones en las que se
encuentra, ya sean estas judiciales, financieras, contables, inmobi!iarias elChy,.

Carta de Confidencialidad: Es un documento que obqua a lab partm a.no compartir determinada informacion
sensible con terceros.

Carta Compromiso: Es el documento en el cual las partes se com'p'rdmete a realizar determinado acto y mediante
su firma hace constar este compromiso sin necesidad de un netario.

Coordinador (a): Persona que coordina el trabajo de otrab personas y los medios gue se utilizan para la
consecucion de una accion comun.

Comunidad TESCHI: Estudiantes, egresadas, dO’c_entcS'. administrativos (as) y personal perteneciente a la
estructura organizacional del Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Consultores (as): Es un profesional que provee de consejo experto y especifico en un campo de estudio particular
0 drea de experiencia. La principal funcion.de un consultor (a) es asesorar en las problematicas gque puedan
presentarse de manera especifica.segbretun tema concreto

Difusion: Proceso de propagacion.o divulgacion de conocimientos, noticias, convocatorias, servicios, etc,

Emprendedor: Persona que;:con.resblucion de acciones, iniciativas y una vision especial para los negocios, da
forma a una empresa‘a traves de un proyecto.

Plan de Negocios:Documento que define y cuantifica de manera metodologica los aspectos involucrados en la
creacion, desarrollo'y consolidacion de un modelo de negocio en un tiempo determinado,

Plan de l:r‘abajo,;._Sistema' de trabajo de una organizacion para crear valor agregado en los productos y/o servicios
gue genera. Comprende conceptos teoricos y practicos que articulan y definen insumaos, productos, procesos,
procedimientos, actividades y formas de atencion a clientes (as).

Proyecto: Conj'uhto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un determinado
objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de manera coordinada.

Retroalimentacion; Método de control de sistemas en el cual los resultados obtenidos de una tarea o actividad
son reintroducidos nuevamente en el sistema con el fin de controlar y optimizar su comportamiento.

Viabilidad: Es la cualidad variable (que probabilidades de llevarse a cabo o de concretarse gracias a las
circunstancias o caracteristicas). El concepto también hace referencia a la condicion del camino donde se pueden
transitar.

itema de Gestién |
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CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA DE
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Derivado de las observaciones realizadas en la Auditoria Interna del
01 12/03/2019 pasado 09/08/2018, se realizaron las modificaciones respecto a las
oportunidades de mejora senaladas por el auditor.
02 07/05/2019 Por analisis de indicador
3 12/08/2019 Cambios en el personal
04 11/11/2019 Cambios en el personal
05 03/11/2021 En atencion a NC de Auditoria Interna
06 06/06/2025 Restructuracion de todo el procedimiento, politicas y formatos en

atencion a NC de auditoria interna.

e Gastion
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