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1. OBJETIVO

Apoyar a emprendedores (as) a concretar su negocio y vincularles a los sectores académico,
empresarial y gubernamental de la region, motivando el fomento al emprendimiento y la innovacién, asi
como la asesoria para la creacion, desarrollo y consolidaciéon de micro y pequefias empresas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el registro del proyecto y la posterior asesoria a emprendedores (as) o a
micro y pequefios (as) empresarios (as), posteriormente con el llenado del formato de los datos
generales, informacién del negocio y continuando con el seguimiento a su modelo de negocio y el
acompafamiento en las diferentes etapas hasta el lanzamiento o apertura, lo anterior, ya sea de forma
virtual o presencial.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

4. POLITICAS DE OPERACION

a) Toda la comunidad universitaria, asi como el publico en general pueden acceder a los servicios
del CCDE.

b) Cada usuario (a) de los servicios del CCDE deberd llenar el formato con sus datos de contacto
para seguimiento, con el respectivo aviso de privacidad simplificado.

¢) Cada proyecto atendido por el CCDE tendrd un expediente electrénico para seguimiento con un
respaldo periddico de informacién.

d) Metodologia de Arranque Rapido y de Bajo Presupuesto (ARBP)

5. DEFINICIONES

Término Definicion

Centro Creativo para el Desarrollo Empresarial, es un centro operativo de la
Direccion de Innovacién de la Universidad Tecnolégica de Cancun que brinda
como servicio la asesoria y acompafiamiento a emprendedores (as) y a micro,
CCDE pequefias y medianas empresas. Es un centro de articulacién y vinculacién
empresarial abierto a toda la comunidad universitaria, empresarios (as) y
publico en general que tengan el interés en crear, desarrollar o consolidar sus
empresas.

ELABORO REVISO APROBO

Lic. Carlos Alberto Pérez Gutiérrez Mtra. Elena Isabel Mugica Silva

Lic. Carlos Alberto Pérez Gutiérrez . s . . S
Director de Innovacién Secretaria de Vinculacién

Director de Innovacion
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Término Definicion
MIPYMES Micro, pequefias y medianas empresas del giro industrial, comercial o de

servicios.

EMPRENDEDOR (A)

Persona que identifica una oportunidad de negocio y/o de un proyecto
productivo y esta interesado (a) en iniciarlo de forma creativa y entusiasta
asumiendo todas sus implicaciones.

ASESORIA

Es el proceso de transferencia e intercambio de informacién, con el propésito
de orientar al emprendedor (a) y/o empresario (a) en la identificacion de
problemas o nucleos problematicos de la gestién de su empresa. Busca crear y
aplicar alternativas de solucién a problemas especificos que faciliten la toma de
decisiones del usuario, con mayores niveles de eficiencia y obtencion de
resultados.

ACOMPANAMIENTO

Relacién en la cual un entrenador o entrenadora (coach) da retroalimentacion,
a una o mas personas (coachee), con el objetivo de motivar su crecimiento, lo
que les permitira alcanzar objetivos.

PLAN DE NEGOCIO

Es un documento que describe de manera general un negocio y el conjunto de
estrategias que se implementardn para su éxito. En este sentido el plan de
negocios presenta un andlisis de mercado y establece el plan de accién que
seguira para alcanzar el conjunto de objetivos que se ha propuesto.

VINCULACION

El servicio de enlace que podra realizar el Centro Creativo para el Desarrollo
Empresarial, para generar la interaccion de las y los emprendedores (as)
asesorados (as) con los sectores gubernamental, productivo y/o social,
propiciando un trabajo colaborativo y networking de negocios para la creacion,
desarrollo y consolidacion de los emprendimientos y/o empresas. Lo anterior a
través de agenda de reuniones, capacitaciones, convocatorias y/o demas
actividades relacionadas.

6. PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Prospectar e informar a emprendedores (as) asi como a micro,
1 | empresarios (as) por medio de visitas presenciales o reuniones virtuales, Coordinador (a) del

correos electronicos y llamadas telefénicas.

CCDE

Entrevistar, de forma virtual o presencial, a las personas interesadas en
iniciar el proceso de asesoria y acompafiamiento del CCDE, clasificarlas
2 | de acuerdo al tipo de usuario de que se trate, ya sea emprendedor (a) o
micro empresarios (as).

Coordinador (a) del
CCDE
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar que el (la) interesado (a) llene la lista ACE-PO1-FO1 vy
3 posteriormente el formato ACE-P01-F02 Registro del Proyecto, se hace la | Coordinador (a) del
presentacion de la metodologia de acompafiamiento. CCDE
El emprendedor(a) y/o micro empresario(a) acepta o rechaza la propuesta
de recibir el asesoramiento o acompafiamiento; dicha aceptacion o :
. . Coordinador (a) del
4 | rechazo se realiza de manera verbal por parte del interesado(a)
. . CCDE
Emprendedor(a) y/o Micro Empresario(a).
Con base en la informacion recabada en el Registro de Proyecto ACE-
5 P01-FO1 se identifican los requerimientos principales, se define el tipo de | Coordinador (a) del
asesoria con base en las areas de oportunidad o de mejora. CCDE
Dar seguimiento mediante correos electronicos, llamadas telefénicas o
6 reuniones presenciales o virtuales, durante el proceso de asesoria al | Coordinador (a) del
emprendedor (a) o al micro, empresario (a). CCDE
;| El emprendedor(a) o el micro empresario(a) entrega los productos, Coordinador (a) del
resultado de la asesoria y acompafiamiento. CCDE
8 Enviar al usuario (a) correo electronico el QR la encuesta de satisfaccion al | Coordinador (a) del
término de la asesoria. CCDE
. ) ] y Coordinador (a) del
9 | Recopilar y analizar las encuestas de satisfaccion. CCDE

7. REGISTROS Y ANEXOS

DEPTO. AREA O
- P PERSONA QUE DEBE TIEMPO DE DISPOSICION
CopIGo TITULO RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
ACE-P01-FO1 Lista de asistencia CCDE 1 afio Archivo muerto
ACE-P01-F02 Registro del Proyecto CCDE 1 afio Archivo muerto
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA

e Archivos de los emprendedores (as) y MIPYMES, entregables producto de la asesoria,
acompafiamiento o programa de intervencion.

e Lista de emprendedores (as) y MIPYMES.

e Fotografias de reuniones.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

12 de noviembre del 2024

Se cambia la fecha y nimero de revision.

24 de noviembre del 2023

Se cambia la fecha y nimero de revision.
Se modifica actividad 5, 9 y 10.

Se actualizan y se reducen los formatos.
Se actualiza flujograma

11 de noviembre del 2022

Se cambia la fecha y nimero de revision.
Se modifica objetivo y alcance.
Se agrega el servicio de vinculacion a emprendimientos.

5 de noviembre del 2021

Se cambia la fecha y nimero de revision.

Se agrega la modalidad de asesoria virtual.

Se agrega la referencia a la encuesta de satisfaccion.

Se agrega la referencia a la encuesta de desercién.

Se eliminé el rubro de consultoria externa.

Se agrega el andlisis de las encuestas de satisfaccion y desercion
Se agregan fotografias como forma de evidencia.

05 de noviembre del 2020

Se cambia la redaccién del procedimiento.

Se madifica el inicio del procedimiento con el registro del proyecto

Se cambia la fecha y nimero de revision.

Se actualizan los formatos agregando nombre del producto o servicio y
giro, asi como otros datos en caso de ser estudiante o egresado/a

6 de Septiembre del 2019

Se cambia la redaccién del procedimiento

Se cambia la fecha y nimero de revision.

Se elimina lo relativo al cobro del servicio consultivo.

Se elimina formato carta de conformidad de servicio ACE-P01-F02
Se modifica quien elabora el documento quien reviso y quien aprobo.
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. FLUJOGRAMA

COORDINADOR (A)
DEL CCDE

EMPRENDEDORES (AS)
MIPYMES

Y

1. Prospectar e informar a
emprendedores (as) y
MIPYMES por medio de
visitas presenciales o]
virtuales, correos
electrénicos y llamadas

telefénicas.

2. Entrevistar de forma virtual o
presencial, a las personas
interesadas en iniciar el
proceso de asesoria |y
acompafiamiento del CCDE vy
clasificarlas de acuerdo al tipo
de cliente de que se trate.
Emprendedor (a) o Empresario

(). J

v

3. Solicitar que el(la)
interesado (a) llene la lista y
posteriormente llenar el
formato de Registro del
Proyecto, se hace la
presentacion de la
metodologia de
acompafiamiento.

Al

ACE-P0O1-FO1
Lista de asistencia
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COORDINADOR (A)
DEL CCDE MIPYMES

EMPRENDEDORES (AS) Y

4. Acepta o
rechaza la
propuesta de

Sl

A 4

asesoria y se
abre expediente.

5. Con base en
recabada en el Registro de Proyecto
los
principales, se define el tipo de
asesoria con base en las éareas de
oportunidad o de mejora.

se identifican

la informacién

requerimientos

A2

ACE-P01-F02
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COORDINADOR (A)
DEL CCDE

EMPRENDEDORES (AS) Y
MIPYMES

CONSULTOR (A) INTERNO
(A) [EXTERNO (A)

A2

6. Dar seguimiento mediante
correos electrénicos, llamadas
telefénicas o] reuniones
presenciales o virtuales, durante el
proceso de asesoria al
emprendedor (a) o al micro,
pequefio (a) y mediano (a)
empresario (a).

7. ElI emprendedor(a) o el
micro empresario(a) entrega
los productos, resultado de la
asesoria y acompafiamiento.

8. Enviar al usuario (a) la
encuesta de satisfaccién via
QR al término de la asesoria.

A 4

A3
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COORDINADOR (A)
DEL CCDE

EMPRENDEDORES (AS) Y
MIPYMES

CONSULTOR (A)
(A) [EXTERNO (A)

INTERNO

A3

9. Recopilar y analizar las
encuestas de satisfaccion

l
-




