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Jefe de Departamento de Fomento Empresarial/ Jefe de Departamento de

I EHE B e Ese: Incubacién de Empresas INCUBASK

Responsable de Proceso: Coordinador de Incubadora

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas

e Reporte de Gestacién

* Solicitud del Servicio e  Solicitud de Cancelacion

INTERNO EXTERNO Proveedor
USUARIO * Tutor de Negocios o Emprendedor- Empresario no ° E:}S;Qi?:gg: Er:T;presano
o Emprendedor- Empresario Universitarios Universitarios Universitarios y

Secretaria de Economia, Instituto Mexiquense del Emprendedor,
Universidad Auténoma del Estado de México

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos
Director de Desarrollo
Empresarial Equipo de cdmputo, impresora, cubiculos de atencion lluminacién adecuaba
amueblados con espacio para atencion de usuarios, Buena ventilacion
Jefe de Departamento sistemzla’SAFI, copiadora, cafion, sala de juntas, Mobiliario en buenas
) recepeion condiciones

Tutores de Negocios Espacios acondicionados

para flujo de personas

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

1) Para diciembre de 2013, la Red de Incubadoras de Empresas de la UAEM, debera elaborar 144 Proyectos
Empresariales con Planes de Negocio.

2) Para diciembre de 2013, contar con nivel de satisfaccién del usuario no menor al 4 (bueno) en el 100% de
los proyectos que entren a la Etapa de Gestacion. (objetivo en revision por el comité interno)

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Director de Desarrollo Empresarial | 1) 1) Trimestral
Jefe de Departamento
. > proyectos de la red
Tutores de Negocios X100
Proyectos meta

2) Sumatoria de calificaciones / 2) Trimestral
ndmero de items del cuestionario
de medicion de la

satisfaccién/nimero de
instrumentos aplicados
Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Ejes Transversales: 5.4 Extensién y vinculacion para “Elaborar proyectos Empresariales

responder a las sociedad:
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Nodos de Responsabilidad Social

5.4.2. Proyecto: Extension y

vinculacion al servicio de la
sociedad.

d) Fomentar en la comunidad
universitaria y en la sociedad en
general, la cultura emprendedora y
la aplicacion de servicios y avances
cientificos y tecnolégicos.

con Plan de Negocios por las
Incubadoras de la Red”

Requisitos |

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Solicitud de servicio con la informacion completa, firmada por el tutor de negocios y el
emprendedor- empresario.

Requisitos de salida
(servicio)(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos

Criterios de aceptacion

Del usuario

Reporte de Gestacion

Datos correctos del Proyecto
Firma de Validacion del Coordinador de la
Incubadora

Datos correctos del Proyecto
Firma de Validacion del
Coordinador de la Incubadora

Solicitud de Cancelacion

Datos correctos del Proyecto
Firma de Validacion del Tutor de Negocios

Datos correctos del Proyecto
Firma de Validacion del Tutor

de Negocios

No establecidos por el usuario | Version vigente del registro Hoia Membretada
pero necesarios para el Sello Oficial s IJI Oficial
producto o servicio R V'icla
Legales y reglamentarios Modelo SBDC Modelo SBDC

Procedimiento Administrativo SBDC

Version vigente del registro
UAEM Datos correctos del Proyecto Digital en PDF

Fechas correctas
Firmado
Formato PDF

Proceso (4.1.b)

Interaccion de procesos

Interaccion (4.1.b)

n/a

n/a
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Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4) \
Reporte de Gestacion Propiedad Intelectual
Identificacion Solicitud de Cancelacion Identificacion Datos personales
Manipulacién y Embalaje: No aplica Verificacion Firma de Carta de Confidencialidad por parte del Tutor
Responsable
Almacenamientos y Guardado en archivero general de Ao . . . -
Proteccion: la Incubadora de Empresas Proteccion Archivo fisico folders bajo llave, archivo electrénico claves.
edicion del proceso e) (8
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
) Administrador del
Proyectos Empresariales P 2 proyectosdelared | Trimestral
roceso Proyectos meta .

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Sumatoria de calificaciones / nimero
Administrador del de Items del cuestionario de

Satisfaccion del Usuario Trimestral

Proceso medicién de la satisfaccién / nUmero
de instrumentos aplicados

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion
I Diagnoéstico Reporte del Diagnostico
I Gestacion Reporte de la Etapa de Gestacion
1] Incubacién Reporte de Incubacion
v Liberacion y Seguimiento Reporte de Liberacion y Seguimiento

*Producto / Verificacis Seguimiento, monitoreo, . .. ..
. erificacion " Medicion Inspeccion
Servicio (7.1.c) supervision
Datos correctos del
Proyecto o
Firma de Validacign | cporte del diagndstico
Reporte de la Etapa de Gestacion ,
Reporte de Que se entregue en - Numero de Cartas
iy N Reporte de Incubacién . P N/A
Gestacion diez dias habiles Reporte de Liberacié de Liberacién
después de la eporte ge Liberacion y
SN Seguimiento
finalizacion del
servicio
Datos correctos del
Proyecto Reporte del diagnéstico
Solicitud de Firma de Validacién | Reporte de la Etapa de Gestacién | Numero de cartas
-, del Tutor de Reporte de Incubacién de Cancelacion N/A
Cancelacion . . - L
Negocios Reporte de Liberacion y del Servicio
Se genera al Seguimiento
cumplirse lo

]
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establecido sobre
cancelacion en el
formato de Solicitud

del Servicio
*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el Proceso (9004

Riesgos Plan de accion
Que los Emprendedores- Empresarios dejen inconclusa Realizar una Planeacion del Proceso de Gestacion que se
la Etapa de Gestacién por motivos ajenos al Modelo adecue a las Necesidades del Emprendedor -Empresario
Que se retrasen los tiempos para el desarrollo de la Que el Emprendedor- Empresario reciba cursos de
Etapa de Gestacion capacitacion en areas especificas para incentivar el
cumplimiento de los tiempos en la Etapa de Gestacién

. RevisionHistdrica
Nimero Fecha de Revisd Aprobd
de version revision (Puesto) (Puesto)
02 Jefe del Director de
1/ORE Departamento de Desarrollo
Fomento Empresarial
Empresarial
Jefe del
Departamento de Complementacion del Objetivo de la
Incubacién calidad
INCUBASK

Descripcion del cambio

Integracién de las Tablas

Jefe del Director de
Departamento de Desarrollo
Fomento Empresarial
03 27/09/2011 Empresarial Modificacién al Objetivo de la Calidad
Jefe del
Departamento de
Incubacion
INCUBASK
Jefe del Director de
Departamento de Desarrollo
Fomento Empresarial
04 12/03/2012 Empresaria Modificacion al Objetivo de la Calidad
Jefe del
Departamento de
Incubacion
INCUBASK
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05

31/10/2013

Jefe del
Departamento de
Fomento
Empresarial
Jefe del
Departamento de
Incubacion
INCUBASK

Director de
Desarrollo
Empresarial

Modificacion al Objetivo de la Calidad

4
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