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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para Incubar un proyecto de negocios dentro de la
Incubadora de Empresas del ITESRC, Dr. Rogelio Montemayor Seguy?\

2. ALCANCE ?\D

Este procedimiento involucra a Emprende y/lo  Empresarios/as,
Consultores/as de Empresas de la Incubado : FSRC y a la Division de

Incubacion e Innovacion Empresarial.

3. POLITICAS %

Atender solicitudes de apoyoe)rj tos de emprendimiento y fortalecimiento de

empresas.
3.1. Para la acepta "nvoyecto en el proceso de incubacién de empresas se
requiere que el =@ r cumpla con los siguientes requisitos:

egocio licito

e Propone 1
. Te 2cto que dé respuesta a una necesidad existente

¢ Quessea Susceptible de registro de marca y/o patente

e Viabilidad econémica

Y~ ~
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e No dafie a terceras personas, al medio ambiente o en lo contrario se tengan
estrategias de mitigacion, neutralizacién o minimizacién de impactos.

e Ser emprendedor con actitud proactiva

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD v

4.1 La Division de Incubacion e Innovacién Empresarial es re e de:
4.1.1 Coordinar, promover y supervisar el proceso dé,lncubacién de Empresas a

nuevos Emprendedores y Empresarios

4.1.2 Asignar los proyectos a los Consultores/ O
4.1.3 Mantener un expediente por proyec&

4.2 Ellla Consultor/a de Empresas e ble de:

4.2.1 Ofrecer la asesoria, super @ seguimiento al proyecto de negocio

4.3 El/la emprendedor/a es r@a e de:
4.3.1 Proporcionar la informaciéf necesaria para el desarrollo de la consultoria

4.3.2. Entregar copia d , CURP, Credencial del INE, Comprobante de
domicilio yaca imiento
5. DEFI I@

5.1 INCUBADORA DE EMPRESAS: Centro de atenciéon a emprendedores/as, se

orienta y asesora, para hacer realidad una idea de negocio
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5.2 INCUBACION DE EMPRESAS: Proceso para preparar un plan de negocio y
ofrecer un acompafiamiento en la creacion de una empresa, proporcionando
consultoria en diversas areas que se necesitan para ser empresario

5.3 CONSULTOR DE EMPRESAS: Profesional que brinda el servicio de
asesoramiento a emprendedores, empresarios 0 empresas en divers%mas de

5.5 MiDE: Modelo de Incubacién de Empresas

5.6 RFC: Registro Federal de Contribuyentes OV
i

5.7 CURP: Clave Unica de Registro de Poblaci

negocios Q
5.4 ITESM: Instituto Tecnoldgico Superior de Monterrey ?\

5.8 INE: Instituto Nacional Electoral

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES %
6.1 Atencion al emprendedor< ,

6.1.1 Al asistir un/ e%ﬁedor/a, el/la Consultor(a) y/o Jefe/a de la Division de
Incubacién e Ins x mpresarial ofrece una platica introductoria al proceso de

Pre Registrg (RC 06-46)
6.1.3 Una vez llenado del Pre-registro (RC 06-46), el/la asistente de la Division de
Incubacion de Innovaciéon Empresarial envia la ficha técnica (RC-06-47) y el Test

de Capacidades del emprendedor/a (RC-06-48) al/la emprendedor/a
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6.1.4 El/la emprendedor/a debera llenar de manera electronica la ficha técnica
(RC-06-47) y el Test de Capacidades del emprendedor/a (RC-06-48) y adjuntar la
papeleria correspondiente (IFE, CURP, Acta de nacimiento y Comprobante de
Domicilio) en caso de contar con RFC y FIEL se les solicitara para la participacion

en programas o convocatorias.

6.2 Asignacion del/la consultor/a ?\:

6.2.1 Una vez que el/la asistente de la Divisig

bacion e Innovacion

Empresarial recibe los archivos electronicos, i strumenta el expediente

6.2.2 El/la asistente, notifica al Jefe/a dedla [ de Incubacién e Innovacion
Empresarial, para la asignacion del Consultog/a, quien apoyara al emprendedor/a;

asimismo, realiza la oficio de asign | proyecto al Consultor/a y oficio de

dor/a.
na Carta de confidencialidad (RC-06-51) y

asignacion del/la Consultor/a al ¢

6.2.3 El/la Consultor debefa fir

anexar el expediente

6.2.4 El/la asistentwj\ ivision de Incubacion e Innovacién Empresarial debera
X

facilitar los arc

proyecto O
6.3 Pro%} Consultoria

6.3.1 Una vez asignado/a el/la consultor/a debera ponerse en contacto con el

pediente al Consultor/a para su respectivo analisis del

emprendedor/a via correo y/o teléfono y asignar la primera cita acorde a sus

tiempos
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6.3.2 Las sesiones con ellla emprendedor/a deberan ser minimo seis y debera
haber evidencia a través de una Minuta de Reunién (RC-06-52), en dichas
sesiones se establece la metodologia a seguir.

6.3.3 Una vez culminado el proyecto (Plan de Negocios), debera notificar al/la
Jefe/a de la Division de Incubacion e Innovacion Empresarial para I%cién de

fecha para la Evaluacion de la etapa de Pre-Incubacion Q
6.4 Evaluacion del Plan de Negocios V;

6.4.1 El/la asistente de la Division de Incubaci

e acion Empresarial debera

enviar la Notificacion de evaluacion, mediafite @ficio, a los tres Consultores quienes
fungiran como sinodales en la valoracio &m de Negocios.

6.4.2 En la evaluacion, cada Consult ra firmar la Carta De Confidencialidad
(RC-06-51), misma que en esg ento se dara lectura, para dar certeza y

confianza al/la emprendedo‘a )
6.4.3 El/la Consultor/a evalu a debera realizar una evaluaciéon a través de los

Criterios de Evaluagio 6-55) de la etapa de Pre-Incubacion
6.4.4 Una vez &

tres Consu
3 fase del Modelo de Incubacion establece la puesta en marcha del

la evaluacion debera obtenerse una ponderacion de los
para con el proyecto
6.4.5
negocie/empresa, se estimula para que el emprendedor inicie sus operaciones
6.4.6 El/la asistente de la Divisién de Incubacion e Innovacién Empresarial realizara
un oficio con los resultados de la Evaluacién y finalizacion de la etapa de Pre-

Incubacion.

J
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6.5 Incubacion del Proyecto

6.5.1 Para el seguimiento en la segunda fase (Incubacion), el/la Consultor/a debera
dar seguimiento al proyecto a través de Minuta de reunion (RC-06-52)
6.5.2 La Divisién de Incubacion e Innovacion Empresarial se quedar opia del

expediente y Plan de Negocios durante dos afios, mis ebpodran ser

susceptibles a revision por la Secretaria de Economia v

6.6 Sequimiento e indicadores

6.6.1 Al aflo y medio de operaciones d 0, Se realiza un rastreo (Fase de
Post-Incubacién), en base al formato U|m|en (RC-06-58), que contiene
indicadores, se anexan fotografias, ello, es susceptible a graduacion de
la Empresa y finaliza el proceso ) . bacién de Empresas

6.6.2 El ciclo de acelera Valor agregado que se ofrece con otras
Instituciones y/o Dependenci ra continuar mejorando su negocio/empresa.

6.7 Evaluacion

6.7.1 @ la etapa de Pre-Incubacion, se podra aplicar el formato de
Evaluacion del Consultor (RC-06-59) y Evaluacion del Servicio (RC-06-60), mismas

que serviran, para conocer areas de oportunidad de mejora,
6.7.2 Una vez finalizada la Evaluacion del Consultor se da a conocer los resultados

al Consultor y en caso necesario, se establecen estrategias de mejora

J
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6.7.3 Al inicio de cada semestre, se realiza una reuniéon de induccién, en la que se
dan a conocer los resultados del servicio con el fin de reconocer areas de

oportunidad y se mantiene la minuta de reunion departamental (RC-04-26).

7. REFERENCIAS

\¢g
W

8. REGISTROS

8.1 RC 06-46 Pre Registro OV

8.2 RC-06-47 Incubadora ITESRC Ficha Técni

8.3 RC-06-48 Test de Capacidades del Empfendédor
8.4 RC-06-51 Carta de Confidencialidad &

8.5 RC-06-52 Minuta de Reunién
8.6 RC-06-55 Criterios de Evaluacd

8.9 RC-06-60 Evalu@ewicio
8. HISTORIAOQ

Nivel ivel Fecha de revision Modificacion

anterior actual

Original 00 26 de marzo de 2015 | Documento elaborado por primera vez
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00 01 16-junio-2015 Cambio por acciones de auditoria
interna
01 02 26-agosto-2015 Cambio Administrativo
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