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PROCEDIMIENTO DE EMPRENDIMIENTO

1. Objetivo

Responsabilidad y Autoridad.4.

Subdireccion de Vinculacion
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Son responsabilidades de la Subdireccion de Vinculacion:
• Coordinar junto con la Academia de Talento emprendedor la planeacidn, ejecucibn y 

evaluacidn del procedimiento de emprendimiento.
• Impulsar la generacidn de proyectos emprendedores en coordinacidn con las areas 

X? academicasy de investigacidn.

Institutes Tecnologicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios 
Institute Tecnologico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

La Subdireccion de Vinculacion es responsable de articular el proceso de emprendimiento con el 
entorno extern©, gestionando vinculos con empresas, incubadoras, organismos publicos y 
privados. Coordina las etapas de preincubacibn e incubacibn con instancias externas, facilita el 
acceso a convocatorias, apoyos y programas de fortalecimiento empresarial, y valida los 
mecanismos de seguimiento a proyectos en operacibn. Asimismo, contribuye a la medicibn de 
indicadores relacionados con proyectos incubados y empresas en funcionamiento.

2. Alcance
Aplica a estudiantes, docentes facilitadores y areas academicas involucradas en el desarrollo del 
talento emprendedor en los programas educativos que se ofertan en el InstituteTecnologico Superior 
del Occidente del Estado de Hidalgoy comprende la planeacidn, ejecucibn, seguimiento y evaluacidn 
de actividades formativas orientadas al fortalecimiento de competencias emprendedoras, desde la 
sensibilizacidn y generacidn de ideas hasta la estructuracidn y presentacibn de proyectos, en 
congruencia con el modelo educativo institucional.

3. Poh'ticas de Operacion
• El emprendimiento se fomentara como competencia transversal en la formacidn integral del 

estudiantado.
• Todos los proyectos que emanen de la formacidn bajo el esquema de talento emprendedor y 

actividades academica que deriven en este tipo de proyectos deberan registrars© en el Banco 
Institucional de Proyectos de Emprendimiento para su posterior fortalecimiento y 
canalizacidn a instancias de apoyo e impulse al emprendimiento.

• La participacidn estudiantil sera voluntaria, pero sujeta a reglas y tiempos establecidos.
• Cada proyecto contara con al menos un docente facilitador acreditado.
• Los proyectos se evaluaran con criterios de innovacidn, viabilidad, impacto y sustentabilidad.
• La documentacidn generada sera considerada registro del Sistema de Gestibn Integral.
• El seguimiento de proyectos sera obligatorio aun despues de la conclusion academica.
• Los indicadores del procedimiento deberan reportarse trimestralmente.
• El procedimiento debera articularse con el Programa Anual de Trabajo de Emprendimiento 

(PATE) de la Academia de Talento Emprendedor.

Establecer las directrices para la planeacidn, implementacibn, seguimiento y evaluacidn de las 
acciones orientadas al desarrollo del talento emprendedor en los estudiantes, a fin de fortalecer 
competencias como la creatividad, innovacidn, liderazgo y formulacibn de modelos de negocio, 
promoviendo la generacidn de proyectos con impacto social, tecnologico y econbmico, en 
congruencia con el modelo educativo institucional.

TECNOLOGICO
HACKMAl DE MEXICO.
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Academia de Talento Emprendedor.

Le corresponde:

Docentes Facilitadores de Talento Emprendedor.

Estudiantes Emprendedores.

X
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Los docentes facilitadores son responsables del acompahamiento academico y metodoldgico de 
los proyectos de emprendimiento en las etapas de ideacidn, desarrollo y validacidn. Les 
corresponde orientar a las y los estudiantes en la construccidn del modelo de negocio, aplicar los 
criterios de evaluacidn establecidos, emitir dictamenes tecnicos y documentar evidencias del 
avance del proyecto. Asimismo, participan activamente en las sesiones de seguimiento, mentoria 
y retroalimentacibn continua hasta la conclusion o incubacibn del proyecto.

Las y los estudiantes participantes son responsables del diseho, desarrollo y ejecucibn de su 
proyecto de emprendimiento, cumpliendo con los lineamientos, tiempos y entregables 
establecidos en el procedimiento. Deben registrar su proyecto, atender las observaciones 
emitidas durante la evaluacibn y participar en las actividades de formacibn, asesoria y 
seguimiento. Asimismo, proporcionar informacibn veraz sobre el avance del proyecto ycolaborar 
£n las actividades de medicibn de impacto y resultados.

La Academia de Talento Emprendedor es responsable junto con la Subdireccibn de Vinculacibn 
de planear, coordinar y evaluar la operatividad del procedimiento de emprendimiento. Le 
corresponde elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo, alineando metas, 
actividades e indicadores con el modelo de emprendimiento del TecNM. Asimismo, coordina la 
convocatoria institucional, valida el registro de proyectos en el formulario del Banco Institucional 
de Proyectos de emprendimiento y consolida los reportes de avance y resultados del proceso 
para su integracibn al Sistema de Gestibn Integral.

• Administrar el Banco Institucional de proyectos de emprendimiento, incluidos los 
derivados de InnovatecNM.

• Coordinar el acompanamiento formative y metodoldgico, previo a la evaluacidn en 
eventos de emprendimiento.

• Dar seguimiento a los proyectos en desarrollo y en operacidn mediante su canalizacidn a 
instancies de emprendimiento o incubacibn.

• Medir indicadores, integrar reportes y proponer acciones de mejora continua.

• Supervisar la operacidn de la Academia deTalento Emprendedor conforme a su Programa 
Anual de Trabajo.

• Garantizar el control documental, la trazabilidad de registros y la medicibn de indicadores 
del proceso.

• Gestionar la vinculacibn externa para la incubacibn, el seguimiento de empresas en 
operacidn y la mejora continua del procedimiento.

Institutes Tecnologicos Superiores del SCI, Crupo 4 Multisitios 
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TECHOLMICO 
NACIOWL DE MEXICO.
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5. Diagrama de flujo

EstudianteNo.

1
Elaborar Programa Anual de Trabajo

2

3

4 Registrar proyectoJ
5 Asignar asesor.

6

7

8

9

10

Fin
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nCNOtOGKO 
NACIOfULOE MEXICO-

Organizar eventos de 
emprendimiento y gestionar 

participacion de emprendedores en 
eventos externos.

Vincular proyectos con instancias de 
capacitacion

Medicion de indicadoresy propuesta de 
mejoras
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Dar seguimiento a 
proyectos.

Acompanamiento 
acad^micoy 

metodologico de 
proyectos

Docentes 
Facilitadores

Academia de 
Talento 

Emprendedor

Difundir convocatorias de 
emprendimiento

Identificar y captar proyectos con 
potencial emprendedor

Initio
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6. Secuencia de Etapas

RegistrosResponsableActividadNo.

1

de2

Convocatorias3

Estudiante.4

5

6

de
7

de8

de
9

de
10
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TECNOlflGKO 
NACIONAL DE MEXICO,

Acompanamiento academico y 
metodologico de proyectos

Medir indicadores, y proponer 
acciones de mejora continua.
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Academia de 
Talento 
Emprendedor

Subdireccion de 
Vinculacidn/ 
Academia de 
Talento 
Emprendedor

Subdireccion de 
Vinculacidn

Subdireccion de 
Vinculacidn/ 
Academia de 
Talento 
Emprendedor

Subdireccion de 
Vinculacidn / 
Academia de 
Talento 
Emprendedor

Subdireccion de 
Vinculacidn

Subdireccion de 
Vinculacidn

Subdireccion de 
Vinculacidn

Docente 
Facilitador

PDI del TECNM, PDI 
del ITSOEH.

Relacidn preliminar 
de proyectos

Banco de proyectos 
de Emprendimiento

Banco de proyectos 
de Emprendimiento

Convenios, 
programas externos, 
convocatorias

Control o 
Referencia

Convocatoria 
difundida

Relacidn preliminar 
de proyectos

Banco de Proyectos 
de Emprendimiento

Oficio de asignacidn 
de facilitador

Bitacora 
seguimiento 
proyectos 
emprendimiento.

Oficios 
canalizacidn, 
constancias

Informe de evento u 
oficio 
participacidn.

Reportes 
seguimiento

Reportes 
indicadores, 
acciones de mejora.

de
de 
de

Indicadores de 
emprendimiento del 
PDI del TECNM, PDI 
del ITSOEH.________
ISO 9001:2015, 
Sistema de Gestidn 
Integral

Programa Anual de
Trabajo de
Emprendimiento.

Programa Anual de
Trabajo de
Emprendimiento.

Elaborar el Programa Anual de 
Trabajo de Emprendimiento, 
definiendo metas, actividades e 
indicadores alineados al modelo 
de emprendimiento del TecNM.

Asignar asesor para el 
fortalecimiento del modelo de 
negocio, validacibn comercial y 
desarrollo del proyecto.

Identificar y captar proyectos con 
potencial emprendedor
(academicos, expo emprende, 
InnovatecNM, residencias, 
proyectos emprendedores, 
iniciativas independientes).______
Registrar proyectos y 
emprendimientos para su 
seguimiento y fortalecimiento.

Programa Anual de 
Trabajo de
Emprendimiento. 
Convenios, 
invitaciones, 
convocatorias 
externas

Difundir convocatorias 
emprendimiento

Vincular proyectos y estudiantes 
con programas de capacitacion, 
incubacidn y fortalecimiento 
empresarial externos.___________
Organizar eventos (ferias, 
exposiciones, mercados
emprendedores) y promover 
espacios para comercializacidn de 
productos y servicios. Gestionar la 
participacidn de estudiantes 
emprendedores en ferias 
municipales, exposiciones y 
eventos externos._______________
Dar seguimiento a proyectos 
incubados, emprendimientos 
activos y empresas en operacidn 
derivadas del procedimiento.
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7. Registros

DisposicionRetencionRecuperacion ProteccionAlmacenamientoRegistros

fisica o Baja2 ahosFisica o Digital

fisica o Carpeta digital 12 anosFisica o Digital

fisica o 2 anos BajaFisica o Digital

8. Closario

1.

2.

3.

5.

6.

7.

8.

9.
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Carpeta 
digital

Carpeta 
digital

Carpeta 
digital
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Carpeta fisica 
o digital

Carpeta fisica 
o digital

Archive 
historico

Programa Anual 
de Trabajo de 
Emprendimiento

Banco
Proyectos 
Emprendimiento

Bitacora 
seguimiento 
proyectos 
emprendimiento.

TtCNOLOCICO 
g'KNACIOML M MEXICO.

Academia de Talento Emprendedor. Organo academico colegiado promovido por la 
Subdireccidn de Vinculacidn, encargado de planear, operar, dar seguimiento y evaluar las 
actividades relacionadas con el emprendimiento, conforme a su Programa Anual de Trabajo. 
Acompanamiento. Proceso de asesoria y orientacidn tecnica, academica y metodoldgica que 
se brinda a las y los estudiantes durante el desarrollo de su proyecto de emprendimiento.
Banco de Proyectos de Emprendimiento. Conjunto organizado de proyectos de 
emprendimiento registrados institucionalmente, provenientes de programas educativos, 
InnovatecNM u otras fuentes, que cuentan con trazabilidad y seguimiento.

4. Emprendimiento. Proceso mediante el cual las y los estudiantes desarrollan iniciativas 
innovadoras con potencial de creacidn de valor econdmico, social o ambiental, a partir de 
conocimientos academicos, tecnologicos o de investigacidn.
Empresa Incubada. Proyecto de emprendimiento que ha avanzado a una etapa de 
consolidacidn y operacidn, recibiendo acompanamiento de instancias expertas para su 
fortalecimiento y sostenibilidad.
Innovacion. Aplicacidn de ideas, conocimientos o tecnologias nuevas o significativamente 
mejoradas que generan valor y contribuyen a la solucidn de problematicas sociales, 
productivas o tecnoldgicas.
InnovatecNM. Programa del Tecnologico Nacional de Mexico orientado al impulso de 
proyectos de investigacidn, desarrollo tecnologico e innovacion, cuyos resultados pueden 
derivar en iniciativas de emprendimiento.
Procedimiento de Emprendimiento. Conjunto de actividades sistematizadas, 
responsabilidades y controles documentados que regulan la promocidn, evaluacidn, 
acompanamiento y seguimiento de proyectos de emprendimiento en el ITSOEH.
Programa Anual de Trabajo de Emprendimiento (PATE). Documento de planeacidn que 
establece las actividades, metas, indicadores y responsables para un ejercicio determinado.

10. Registro de Proyectos de Emprendimiento. Documento oficial mediante el cual seformaliza 
la incorporacidn de un proyecto al procedimiento institucional, permitiendo su control, 
seguimiento y evaluacidn.
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11.

12.

13.

9. Anexos.

Programa Anual de Trabajo de Emprendimiento.

Banco de Proyectos de Emprendimiento.

Bitacora de seguimientode Proyectos de Emprendimiento.

10. Control de Cambios.

Control de Cambios

Pecha de emisionDescripcion del CambioNo.
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Seguimiento. Actividad sistematica para monitorear el avance, resultados e impact© de los 
proyectos de emprendimiento, incluyendo aquellos que se encuentran en operacidn o 
incubacion.
Sustentabilidad. Capacidad de un proyecto para mantenerse en el tiempo, considerando el 
equiIibrio entre los aspectos econbmicos, sociales y ambientales.
Trazabilidad. Capacidad de identificar y dar seguimiento al historial, ubicacibn y estado de un 
proyecto de emprendimiento a Io largo de todas las etapas del procedimiento, mediante 
registros documentados.

Institutes Tecnologicos Superiores del SCI, Crupo 4 Multisitios 
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