LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS INCUBADORAS
DE EMPRESAS DE LAUNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el establecimiento,
organizacion, administracion, funciones y actividades de las incubadoras de empresas de
la Universidad Autonoma del Estado de México.

Articulo 2. Las incubadoras de empresas establecidas por la UAEM seran
coordinadas por la Secretaria de Extension y Vinculacion.

El personal de las incubadoras estara encargado de apoyar la creacion y desarrollo
de micro, pequefias y medianas empresas.

Articulo 3. Las incubadoras de la UAEM son las siguientes:

I. Incubadora de Empresas UAEMEX Incubask.
[l. Incubadora de Empresas UAEMEX Toluca.
1. CAPYME “Dr. en A. P. José Martinez Vilchis”-Contaduria y Administracion.
IV. Incubadora de Empresas UAEMEX-Atlacomulco.
V. Incubadora de Empresas de Alta Tecnologia Geoespacial UAEMEX-Geografia.
VI. Incubadora de Empresas UAEMEX-Tenancingo.
VII. Incubadora de Empresas UAEMEX-Valle de Chalco.
VIII. Incubadora de Empresas UAEMEX-Nezahualcoyotl.
IX. Incubadora de Empresas UAEMEX-Texcoco.
X. Incubadora de Empresas UAEMEX-Tejupilco.
XI. Incubadora de Empresas UAEMEX-Valle de México.
XII. Incubadora de Empresas UAEMEX-Ecatepec; v,
XI1I. Las demas que sean creadas en su oportunidad.

La Universidad podra establecer, transformar, fusionar o suspender las actividades
de sus incubadoras de empresas de la forma que considere mas conveniente, a fin de que
cumplan sus objetivos y fines.

Articulo 4. Paraefectos de estos lineamientos se entendera por:

I. Albergue: espacio fisico en el que se aloja una empresa para su crecimiento y
desarrollo por un tiempo determinado.
I1. Asesor: persona fisica que, por razén de oficio, debe aconsejar.
I1l. Asesoria: aportacion intelectual dirigida a la empresa incubada para la resolucion o
andlisis de situaciones particulares. Servicio de acompafiamiento, orientacion y
consejo a emprendedores que solicitan el servicio para desarrollar su modelo de
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negocio. Consultoria prestada por personas, independientes o no a la universidad,
calificadas para identificar e investigar sobre problemas relacionados con politicas,
organizacion administrativa, procedimientos, métodos y practicas empresariales.
Bitacora de asesoria: documento donde se controla la prestacion de asesorias de
consultores, asesores y/o tutores de negocios.

Consultor: profesional que provee consejo experto sobre un dominio particular o area
de experiencia en la realizacion de un diagnostico integral y recomendacion de las
medidas de atencién apropiadas.

Consultoria: servicio prestado por una 0 mas personas independientes y calificadas
en la identificacién e investigacion de los problemas dentro de un procedimiento o
método de trabajo, aportando las recomendaciones apropiadas para su solucion.
Incubado: micro, pequefia y mediana empresa que recibe guia, apoyo y asesoria por
parte de una incubadora para impulsar su desarrollo.

Incubadora: centro de apoyo a emprendedores que permite y facilita la creacion de
nuevas organizaciones a través de servicios integrales como acompariamiento durante
su etapa de creacion y maduracion.

Ingresos: percepcion econdémica que recibe la incubadora por concepto de servicios
de tutoria, asesoria, consultoria y albergue proporcionados a emprendedores y/o
empresarios.

Lineamientos: los Lineamientos Administrativos para las Incubadoras de Empresas
de la Universidad Autonoma del Estado de México.

MiPyME: micro, pequefia y mediana empresa.

Modelo de Incubacion de Empresas UAEM: conjunto de normas, politicas y
procedimientos establecidos para la incubacion de empresas en la Universidad
Autonoma del Estado de México.

Modelo SBDC: conjunto de normas, politicasy procedimientos establecidos para el
desarrollo de incubacion de empresas de Small Business Development Centers.
Personal de las incubadoras: persona fisica que dentro de una incubadora realice
actividades que ayuden al crecimiento, desarrollo, coordinacion, asesoria y guia de
micro, pequefias y medianas empresas.

PyME: pequefia y mediana empresa.

Tutor de negocios: personafisica que proporciona apoyo al emprendedor o empresario
aplicando una metodologia estructurada y eficaz.

Tutoria: acompafiamiento que hace el tutor de negocios con el emprendedor o
empresario, sobre el proceso de los modelos de incubacién de empresas UAEM y
SBDC, destacando sus oportunidades de mejora.

Universidad: la Universidad Autonoma del Estado de México.

Articulo 5. Para la creacion de empresas, mejora y consolidacion de las existentes,

asi como para el desarrollo de proyectos empresariales viables, las actividades que realicen
las incubadoras seran de coordinacion y guia, apegadas a los modelos de incubacién de
empresas UAEM y SBDC, ademas de orientacion y asesoria a emprendedores universitarios
Y no universitarios.

Articulo 6. El objetivo de las incubadoras es impulsar el desarrollo de MiPyME,

brindandoelementos de orientacion acordes con sus necesidades especificas, y asi fortalecer
al sector productivo.



Articulo 7. Para alcanzar el objetivo de creacion de empresas, la Secretaria de
Extensidn y Vinculacion, en coordinacion con las incubadoras, establecerd criterios de
seleccidn para proyectos candidatos, incluyendo, al menos, viabilidad técnica, econémica
y financiera del proyecto, de acuerdo con lo establecido en la etapa de diagnostico del
Modelo de Incubacién de Empresas UAEM.

Articulo 8. En las incubadoras privara un ambiente que estimule la creatividad e
innovacion, donde los usuarios encuentren apoyo para la solucion de problemas de MiPyME
en sus primeras etapas de desarrollo; y un centro de servicios que cumpla la funcion de
agrupar una masa critica de emprendedores que favorezca la sinergia entre sus actividades.

Articulo 9. Las incubadoras deberan cumplir con los requisitos de los modelos de
incubacion de empresas UAEM y SBDC, apegadas a politicas de calidad que la Universidad
establece.

Articulo 10. La Secretaria de Extensiony Vinculacién, através de la Direccion
de Desarrollo Empresarial, sera la encargada de vigilar el cumplimiento de los presentes
lineamientos, asi como de coordinar acciones y procesos entre las incubadorasy
organismos que fomentan el desarrollo de MiPyME.

Articulo 11. La coordinacion de desarrollo empresarial de cada incubadora enviara,
a principios de febrero de cada afio, el documento de planeacion estratégica para su
aprobacion por el titular de la Secretaria de Extension y Vinculacién.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS INGRESOS Y EJERCICIO DE RECURSOS

Articulo 12. Enlasincubadoras se observaran y cumpliran las reglas de operacion
que, al efecto, establezca la Secretaria de Economia para el apoyo a MiPyME.

Articulo 13. El control y ejercicio de recursos provenientes de fondos PyME se
sujetard a los lineamientos que emita la Secretaria de Administracion de la Universidad, a
través de las direcciones de Recursos Financieros y Programacion y Control Presupuestal.

Considerando lo establecido en las Reglas de Operacion del Fondo PyME, que ensu
Articulo 2° sefiala: “Concertacion y caracteristicas de los apoyos del Fondo PyME, establece
que los apoyos provenientes del Fondo PyME seran considerados en todo momento como
recursos federales, en los términos de las disposiciones aplicables y no perderan tal caracter
al ser canalizados al organismo intermedio y estaran sujetos, en todo momento, a las
disposiciones federales que regulan su control y ejercicio”; asi como las reglas que emita el
Instituto Mexiquense del Emprendedor y la Fundacion E, en su caso.

Articulo 14. Los recursos que, de forma extraordinaria, generen las incubadoras
por la prestacion de servicios de capacitacion, asesoria, albergues, arrendamientos, entre
otros, se regiran por lo dispuesto en el Reglamento de Ingresos Extraordinarios generados
por organismos académicos, unidades académicas y espacios universitarios de la UAEM.
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Articulo 15. El personal encargado de las incubadoras debera verificar que los
ingresos extraordinarios sean depositados, por las personas que los adeuden, en las cuentas
bancarias que sefiale la Universidad, debiendo recuperar la ficha de deposito o comprobante
de la transferencia electronica para que, en un plazo no mayor a 5 dias hébiles, se entregue
al interesado el recibo oficial.

Articulo 16. Los ingresos extraordinarios que perciban las incubadoras se
destinaran, previa autorizacion del titular de la Secretaria de Administracion y visto bueno
del titular de la Secretaria de Extension y Vinculacion, para actividades de operacion de las
incubadoras.

Articulo 17. El personal de las incubadoras tendra la obligacion de reportar a la
Direccion de Desarrollo Empresarial, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, la
recepcion de recursos econdémicos de entidades gubernamentales que apoyen proyectos
orientados a MiPyME, indicando, conforme a la cédula respectiva, la forma de su ejercicio.

Articulo 18. En el ejercicio de recursos para equipamiento, las incubadoras deberan
observar los lineamientos establecidos en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEM, asi como las politicas y procedimientos establecidos por la
Secretaria de Administracion de la Universidad, a traves de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El director del espacio universitario, el subdirector administrativo y el coordinador
de Desarrollo Empresarial de cada incubadora beneficiada con recursos para equipamiento,
seran los responsables de hacer la gestién y compra del equipamiento autorizado, asi como
de sucomprobacién correctay oportuna ante las instancias correspondientes.

Articulo 19. En el ejercicio de recursos para infraestructura, las incubadoras
deberan observar los lineamientos establecidos en el Reglamento de Obras y Servicios de la
UAEM v las politicas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Administracion de
la Universidad, a traves de la Direccion de Obra Universitaria.

Articulo 20. Para el ejercicio de recursos destinados a capacitacion, consultorias
y/o asesorias, las incubadoras deberan celebrar los contratos de prestacion de servicios
profesionales, en los que se estableceran detalladamente los perfiles de asesores, categorias
de servicios y formas de pago determinadas por la Secretaria de Extension y Vinculacion.

CAPITULO TERCERO
DE LOS CONTRATOS

Articulo 21. De forma enunciativa, y con la finalidad de respaldar el servicio
prestado, las incubadoras podran celebrar los siguientes contratos:

I. De albergue.
I1. Con despacho consultor externo.
a. Servicios de consultoria.



I11. Con asesores externos independientes.
a. Servicios de consultoria.
IV. Con tutores de negocios.
a. Servicios de consultoria con personal docente y administrativo adscrito a los
espacios universitarios, siempre y cuando la tutoria no interfiera con horarios
ordinarios laborales.

Los expedientes y archivos correspondientes a la contratacion de consultores, tanto
externos como internos, deberan contener lo establecido en el Anexo 8 del Procedimiento
Administrativo SBDC Yy estaran sujetos a revisiones y auditorias por parte de la Contraloria
Universitaria.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ASESORIAS

Articulo 22. Las asesorias que brinden las incubadoras podran realizarse por
personas fisicas o morales.

Articulo 23. Las personas que aspiren a ser asesores de las incubadoras, deberan
comprobar documentalmente que cuentan con la preparacion y capacidad técnica para
prestar el servicio de acuerdo con el perfil del puesto.

Articulo 24. Las incubadoras solicitaran ante el titular de la Secretaria de Extension
y Vinculacion el visto bueno para la asignacion de asesores, acompafiando la informacion
que sustente dicha peticion.

Articulo 25. Para la seleccion de asesores se consideraran los criterios de perfil de
puesto y capacidad para cumplir con el servicio.

En ningln caso el pago a un solo asesor podra exceder de 50% de los recursos
econdmicos destinados para asesorias por proyecto, salvo causa justificada por el perfil de
especialidad, para lo cual se debera contar con el visto bueno del titular de la Secretaria de
Extensién y Vinculacion.

Articulo 26. La Direccion de Desarrollo Empresarial sera el area responsable de
recabar y controlar el padrén de asesores de las incubadoras.

Articulo 27. El personal académico y administrativo de la UAEM que desee ser
asesor de las incubadoras debera presentar, para la asignacion de asesorias, documento
emitido por su espacio académico donde demuestre su carga horaria 0, en su caso,
constancia expedida por la Direccion de Recursos Humanos que indique el horario en que
labora para la Universidad y en el que puede realizar asesorias, el cual no podra ser mayor a
18 horas semana/mes.



Para el caso del personal académico y administrativo adscrito a las incubadoras
se considera que estan contratados para prestar servicios profesionales de asesoria, y se
deberd comprobar con bitacoras que las asesorias se realizan fuera de su horario laboral.

Articulo 28. Para realizar el pago de las asesorias, sin excepcion alguna, las
incubadoras deberdn presentar bitacora de asesorias o reporte de asesorias de la plataforma
tecnoldgica WebCATS; el pago por hora se hara conforme al tabulador autorizado con base
en los planes estratégicos de las incubadoras.

Articulo 29. Los consultores, asesores y tutores de negocios de las incubadoras
seran evaluados, al final del proyecto, por el incubado y el coordinador de Desarrollo
Empresarial.

CAPITULO QUINTO
DE LA ESTRUCTURA DE LAS INCUBADORAS

Articulo 30. Las incubadoras, en su estructura formal, dependeran de un
coordinador de Desarrollo Empresarial propuesto por el director del espacio universitario en
el que opere la incubadora y aprobado por el titular de la Secretaria de Extension y
Vinculacion.

Articulo 31. El ejercicio presupuestal y control administrativo que se designe
para la operatividad de cada incubadora estara a cargo del director del espacio universitario,
del responsable administrativo y, de manera solidaria, del coordinador de Desarrollo
Empresarial.

Articulo 32. El coordinador de Desarrollo Empresarial reportaréa las actividades de
la incubadora a su director quien las enviara a la Secretaria de Extension y Vinculacion en
los formatos y tiempos que esta establezca.

CAPITULO SEXTO
DE LOS REPORTES Y EL CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

Articulo 33. El personal de las incubadoras enviard a la Direccion de Desarrollo
Empresarial los reportes aprobados para el control y vigilancia de su administracion, sin
perjuicio de las actividades de control, fiscalizacion, vigilancia, supervision, inspeccion,
auditoria, seguimiento y evaluacion que competen a la Contraloria Universitaria y demas
dependencias que, por su caracter, pueden solicitarles informacion.

Articulo 34. El personal de las incubadoras observara las obligaciones que derivan
de politicas y lineamientos para el control, resguardo y proteccién de bienes adquiridos por
concepto de equipamiento, y cumplir con las disposiciones establecidas por el Departamento
de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Recursos Financieros que permitan su plena
identificacion fisica.



CAPITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 35. El personal externo que preste servicios para las incubadoras estara
sujeto a las siguientes sanciones administrativas:

I. Apercibimiento.
I1. Suspension de actividades.

Las sanciones seran impuestas por el titular de la Secretaria de Extension y
Vinculacién previo acuerdo del rector de la Universidad.

Articulo 36. Se apercibirda al personal externo que preste servicios para las
incubadoras, en los siguientes casos:

I. Cuando incumpla con lo establecido en los presentes lineamientos.
Il. Falte al respeto al personal interno de la incubadora o incubados.
I1l. Incumpla sus obligaciones con terceros, citas o cualquier otra actividad que se
contemple en el plan estratégico de incubacion y este quede incompleto.
IV. Los demas que se establezcan en la legislacion universitaria.

Articulo 37. Se suspenderan las actividades del personal externo que preste servicios
para las incubadoras, en los siguientes casos:

I. Incumplimiento de las clausulas de los contratos que celebren.
Il. Provoque dafio fisico o moral aalgun integrante de la incubadora o incubados.
I1l. Acciones que causen dafios 0 perjuicios graves no previstos en los presentes
lineamientos y que juzgue pertinentes el titular de la Secretaria de Extension y
Vinculacion o el rector de la Universidad.

Articulo 38. El personal de las incubadoras de empresas que sea integrante de la
comunidad universitaria serd sancionado de conformidad con lo establecido en la legislacion
universitaria y demas disposiciones legales aplicables, independientemente de lo conducente
en el ambito del orden comun o federal.

Articulo 39. Queda prohibido al personal de las incubadoras, asi como a los
servidores universitarios, solicitar, exigir o recibir, bajo cualquier titulo, obsequios en
moneda o especie por parte de los incubados.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquense los presentes lineamientos en la “Gaceta Universitaria”.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su aprobacion
por parte del rector de la Universidad Autdnoma del Estado de México.



TERCERO. Se derogan las disposiciones administrativas de igual o menor rango
que se opongan a los presentes lineamientos.

PUBLICACIONES EN LA “GACETA UNIVERSITARIA”

EXPEDICION
APROBACION: Por el Rector de la Universidad Auténoma del Estado de
Meéxico, el dia 15 de enero de 2013
PUBLICACION: Gaceta Universitaria, NGm. 211, Enero 2013, Epoca XIII,
Afio XXIX
VIGENCIA: 15 de enero de 2013



