PROCEDIMIENTO DE ACCESO Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE LA
PREINCUBADORA DE EMPRESAS DE LA FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO DE LA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID (CONVOCATORIA 2018)

1. ANTECEDENTES

La Facultad de Comercio y Turismo de la Universidad Complutense de Madrid (en lo sucesivo
UCM), consciente de su funciéon, ademds de docente e investigadora, de transferencia de
conocimiento a la empresa y la sociedad, considera esencial el apoyo del emprendimiento
universitario, por sus importantes implicaciones para la generacién de empleo, riqueza y
bienestar social. Como instrumento de fomento y acompafiamiento del emprendimiento
universitario, se crean los servicios de preincubacion para las iniciativas empresariales de los
estudiantes de la Facultad de Comercio y Turismo. Estos servicios buscan personas con
proyectos en su fase inicial de desarrollo, o bien empresas constituidas, con una antigtiedad
inferior a un afo desde su fecha de constitucion.

Esta iniciativa forma parte de la Red de Preincubadoras Inter-Centros (RPIC-UCM), promovida a
través de la Oficina Complutense del Emprendedor (Compluemprende), y se enmarca en el plan
del Vicerrectorado de Transferencia de Conocimiento y Emprendimiento para ofrecer a la
comunidad universitaria los recursos necesarios para emprender, teniendo en cuenta las
especificidades de cada una de las areas de conocimiento de la UCM.

Con el propdsito de establecer un procedimiento de admisién de iniciativas emprendedoras a
estos servicios que resulte homogéneo y transparente, se elabora el presente documento, en el
que se establecen los términos y condiciones especificos para el acceso a los servicios de la
Preincubadora de Empresas de la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM.

2. OBJETO

El objeto de este documento es establecer el procedimiento para el acceso a los servicios de
preincubacion de la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM, asi como la duraciéon maxima
de dichos servicios, y sus normas de funcionamiento.




3. SOLICITANTES

Podran acceder a los servicios de preincubacion aquellas personas fisicas que cuenten con la
condicién de estudiante, con matricula en vigor en alguna de las titulaciones oficiales impartidas
en la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM (Grado en Comercio, Grado en Turismo, Doble
Grado en Turismo y Comercio, Master en Comercio Electrénico, Master en Consumo y Comercio,
Master en Direccidn y Gestion de Empresas Hoteleras, o Master en Planificacidn y Gestion de
Destinos Turisticos) en el curso académico 2017-2018.

4. SOLICITUD
El procedimiento para solicitar los servicios de preincubacidn serd el siguiente:
1) Solicitud

Los solicitantes deberan cumplimentar el impreso de solicitud de acceso a los servicios de la
Preincubadora que se recoge en el Anexo | del presente documento.

Si la solicitud se realiza de manera conjunta por varias personas, sera necesario presentar tantos
impresos como personas participen en la solicitud de espacio, haciendo constar el mismo titulo
del proyecto en todos los impresos.

2) Junto con el impreso de solicitud se presentara la siguiente documentacion:
- DNI de la persona/s solicitante/s.

- Plan de empresa, o en su caso, planteamiento del modelo de negocio a desarrollar, segun el
modelo incluido en el Anexo Il.

Si la solicitud se presenta de manera conjunta por varias personas, sélo sera necesario entregar
una copia del plan de empresa.

3) Plazo y entrega de solicitudes

El plazo para la entrega de solicitudes finaliza el 28 de febrero de 2018. Las solicitudes y
documentaciéon que las acompafie se entregaran en el Servicio de Registro de la UCM
(https://www.ucm.es/registro-general).

4) Cita y entrevista con el Comité de Valoracién

Recibida por la Facultad de Comercio y Turismo la solicitud de espacio, el Comité de Valoracion
de solicitudes se pondra en contacto con el solicitante para una entrevista, en la que realizara
una presentacion del proyecto que motiva la solicitud, y en caso necesario, aclarara aspectos
puntuales no detallados en el formulario de solicitud y en su presentacion.

5. VALORACION Y ADJUDICACION

1) Comité de Valoracion




Las solicitudes de espacio de preincubacion seran evaluadas por el Comité de Valoracidn, a partir
de los criterios de valoracién recogidos en el punto sexto de este documento.

El Comité de Valoracion de solicitudes estara formado por:

- Decana de la Facultad de Comercio y Turismo o persona en quien delegue
- Gerente de la Facultad de Comercio y Turismo

- Directora de Compluemprende o persona en quien delegue

- Coordinadora del Grado en Comercio

- Coordinador del Grado en Turismo

- Coordinadora del Doble Grado en Turismo y Comercio

- Coordinador del Master en Comercio Electrénico

- Coordinadora del Master en Consumo y Comercio

- Coordinador del Master en Direccidn y Gestién de Empresas Hoteleras

- Coordinador del Master en Planificacion y Gestidn de Destinos Turisticos
- Equipo de profesores mentores

Tras reunirse, dicho Comité elevara acta donde se recoja la valoracidon obtenida por cada
solicitud. La admisidn de solicitudes quedara supeditada a la finalidad y uso de la preincubadora,
no siendo admitidas aquellas solicitudes que no se ajusten al tipo de actividad autorizada en
ella.

2) Acuerdo de adjudicacion

La Decana de la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM, como adjudicadora de los servicios
de preincubacidon procederd a dictar acuerdo de adjudicacién del servicio para aquellas
solicitudes valoradas con mayor puntuacion por el Comité de Valoracién para las que existiera
espacio de preincubacién disponible. Se notificara el acuerdo de adjudicacién del servicio al
solicitante, debiendo proceder éste a su firma en el plazo maximo de 15 dias naturales. En caso
de no proceder a la firma, se entendera que el solicitante renuncia a la adjudicacién, el acuerdo
de adjudicacion quedara sin efecto, y se procederad a cubrir las posibles vacantes de acuerdo con
el punto séptimo del presente documento.

En el acuerdo de adjudicacion se detallaran las condiciones, derechos y obligaciones especificas
que tendra la empresa preincubada. La empresa debera firmar el Reglamento de Uso Interno,
asi como un compromiso de ofrecer a la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM aquellos
datos empresariales que se le requieran para elaborar informes con fines académicos y
estadisticos.




6. CRITERIOS DE VALORACION

La valoracidn de cada solicitud se obtendra a partir de la aplicacion de los siguientes:
CRITERIOS DE VALORACION (PUNTUACION MINIMA Y MAXIMA)

A.- Viabilidad del proyecto empresarial (0-5 puntos)

Se evaluara la viabilidad del proyecto en funcidén de las siguientes variables: Comercial,
Tecnoldgica, Estratégico-Competitiva, y Econdmico-Financiera.

B.- Tipo de actividad desarrollada (0-2 puntos)

Se considerard como criterio de valoracién adicional el caso de actividades econdmicas
altamente innovadoras, intensivas en conocimiento, con impacto internacional, alta capacidad
para la creacion de empleo, o con un propdsito de emprendimiento de impacto social.

C.- Equipo promotor (0-2)
Se valorara la composicidn del equipo de solicitantes responsable del proyecto emprendedor.
D.- Otros criterios (0-1)

El Comité de Valoracién dispondra de un maximo del 10% de la puntuacidon mdaxima para realizar
una valoracidn cualitativa de otras circunstancias que considere de interés a la hora de puntuar
las solicitudes y no estén recogidas en los criterios anteriores.

Se deberd obtener una puntuacién minima de 5 puntos para poder acceder a los servicios de la
Preincubadora de Empresas de la Facultad de Comercio y Turismo de la UCM.

7. LISTA DE ESPERA Y RENUNCIA

La solicitud de servicios de preincubacién que alcance la puntuacién minima definida en el punto
sexto del presente documento, pero que no pueda ser atendida por falta de espacio, pasara a
lista de espera. Esta lista de espera se utilizara para cubrir posibles vacantes. Cuando se libere
un espacio en la preincubadora, el comité de valoracion se reunira para valorar las solicitudes
en espera comenzando por las de mayor puntuacién y, en caso de igualdad de puntuacion,
mayor antigliedad. En el caso de que una empresa renuncie a los servicios de preincubacion,
perdera todo derecho sobre el espacio adjudicado.

8. SERVICIOS PRESTADOS POR LA PREINCUBADORA DE EMPRESAS DE LA FACULTAD DE
COMERCIO Y TURISMO DE LA UCM

A) SERVICIOS DE CARACTER GENERAL

- Todos los espacios cuentan con las infraestructuras bdsicas necesarias para el comienzo de la
actividad empresarial




- Acceso a internet

- Limpieza

- Mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
B) SERVICIOS DE ASESORIA Y FORMACION

- Todos los servicios que ofrece a la comunidad universitaria la Oficina Complutense del
Emprendedor (Compluemprende) y que pueden consultarse en su pagina web:
http://www.ucm.es/estudiantes-emprendedores

- Informaciéon y asesoramiento empresarial personalizado en aspectos juridico-legales,
estratégico-competitivos, comerciales y de marketing, y econémico-financieros

- Organizacion de seminarios para estudiantes que desean iniciar su actividad empresarial
- Apoyo para la presentacion de solicitudes a premios y concursos de emprendimiento

C) SERVICIOS ADICIONALES SEGUN DISPONIBILIDAD Y AUTORIZACION

- Uso de salas de reuniones, aulas y salon de actos-

- Parking (1 plaza por proyecto)

La Preincubadora estara disponible para los proyectos alojados en los horarios de apertura de
la Facultad, de acuerdo a los calendarios establecidos a tal efecto por la UCM vy la propia
Facultad.

9. PLAZOS DE LOS SERVICIOS DE INCUBACION

El plazo maximo de los servicios de preincubacion sera de un afio natural. Transcurrido este
periodo, los proyectos alojados podran solicitar una prérroga excepcional de otro afio natural
como maximo, dirigiendo escrito a la Decana de la Facultad, en la que se expongan los motivos
que justifican dicha solicitud, la cual deberd presentarse a través del Registro General o
cualguiera de los Registros Auxiliares de la UCM. El Comité de Valoracién resolvera sobre las
solicitudes de prérroga. Los servicios prestados durante el periodo de preincubacidn y el de
prérroga seran idénticos, asi como los requisitos para optar al espacio de preincubacion.
Transcurrido el plazo de preincubacion, y en su caso la prérroga, los promotores del proyecto
dejaran de disponer de dicho espacio.

10. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Cualquier solicitud adjudicataria del espacio de preincubacion supone la aceptacion de las
siguientes normas de funcionamiento:

A) ACCESO




El acceso al espacio de preincubacidn se facilitard a través de la Conserjeria de la Facultad de
Comercio y Turismo.

B) INFORMACION

- Cualquier persona que acceda o permanezca en la Preincubadora estara obligada, a peticidn
del personal de la Facultad, a identificarse y justificar su presencia.

- Los adjudicatarios aportaran toda la informacién requerida por la Facultad con objeto de
disponer de una imagen fiel de la realidad de la actividad de los usuarios de los servicios de
preincubacidn, asi como la informacidn que se les solicite con fines académicos o estadisticos.

C) USO

- Los adjudicatarios de los espacios de preincubacidn deberan iniciar la actividad en el plazo
maximo de un mes desde la firma del acuerdo de adjudicacion.

- Los adjudicatarios se comprometen a hacer un uso adecuado y eficiente del espacio de trabajo,
y devolver los elementos propios de la Facultad a la finalizacién de la autorizacién de uso, por la
causa que fuere, en las mismas condiciones en que se reciban.

El incumplimiento de cualquiera de las anteriores normas de funcionamiento sera causa
objetiva de extincidn de la adjudicacion.

11. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES

Queda expresamente prohibido a los usuarios de los espacios de preincubacion la realizacion de
las siguientes actividades:

- La utilizacién de zonas de uso exclusivo de otros usuarios.
- El uso de cualquier material no permitido por las normas de seguridad e higiene.
- Introducir animales, objetos incoémodos, peligrosos o molestos o sustancias inflamables.

- Ejercer en los espacios de preincubacion toda actividad que pueda considerarse molesta,
peligrosa, insalubre y nociva o que perturbe la actividad de los restantes ocupantes.

- Cobrar a los asistentes a actividades organizadas en las instalaciones.

- Perturbar el ambiente de trabajo mediante ruidos, vibraciones, olores, temperaturas o
cualquier otra causa que pueda afectar o producir molestias a los restantes usuarios.

- Realizar actividades distintas a las institucionales, empresariales o formativas.




12. CESE DE LOS SERVICIOS DE INCUBACION

Son causas de extincidn de la adjudicacién, ademas del transcurso del plazo establecido, las
siguientes:

- La inasistencia a las instalaciones por un periodo superior a un mes de forma consecutiva
(excepto en periodo vacacional o autorizacidn previa por parte de la Decana de la Facultad).

- La decisién por mutuo acuerdo.

- La decisién unilateral por parte de la Facultad en caso de no uso o uso inadecuado del
espacio adjudicado.

- Elincumplimiento de la ley o de las normas reguladoras de la UCM.




ANEXO |: IMPRESO DE SOLICITUD

CONVOCATORIA DE ACCESO A LOS SERVICIOS DE LA PREINCUBADORA DE EMPRESAS DE LA
FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

N2 de documento (DNI/NIE) Teléfono

Nombre

Apellidos

Direccion

Municipio

Provincia Cddigo Postal

Correo electronico

DATOS DEL PROYECTO OBJETO DE SOLICITUD

Titulo del proyecto que presenta

Documentacion que acompafia a la solicitud:

[1 Fotocopia del DNI/NIE de la persona solicitante
[J Plan de Empresa Firmado:

En Madrid, a de febrero de 2018

DESTINO DE LA SOLICITUD: DECANA DE LA FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO UCM
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ANEXO II: MODELO DE PLAN DE EMPRESA

Para valorar adecuadamente tu solicitud, es necesario que aportes un documento con formato
libre, pero que retina, como minimo, los siguientes aspectos:

1) Descripcion general de la idea

El momento de captar la atencidn sobre tu idea. Preséntate y haz una descripcion general del
negocio, con la que se entienda rdpidamente en qué consiste. Suele ser habitual utilizar dos
diapositivas: una para presentar el problema que se va a abordar, y otra para explicar la solucién
propuesta y porqué es un buen negocio con respecto a las alternativas disponibles. Como
minimo, incluye una breve historia de la idea, la denominacién del proyecto, y una descripcion
de la actividad a realizar en la que se aprecie cémo van a obtenerse ingresos y cudl es el modelo
de negocio que hay detras.

2) Equipo

Hora de venderte y demostrar que tienes madera de lider. Indica si trabajaras en solitario o en
grupo. Presenta a tu equipo y/o apoyos. Explica por qué estdis unidos en esta aventura, qué
aporta cada uno y porqué encajais bien y podéis desarrollar con éxito el negocio. Incluye como
minimo una presentacion y curriculo breve de los promotores del proyecto.

3) Oportunidad

Hablanos de tu sector y del mercado potencial. Determina su tamafio y las perspectivas de
desarrollo futuro que tiene. Intenta dar las cifras en euros. Muestra el Mercado a Alcanzar Total
(TAM) vy el que podrias aspirar a conseguir con tu producto (SAM). Intenta definir lo mejor
posible tu publico objetivo (cliente tipo), y demuestra que lo conoces. Si tienes datos o métricas
que validen tu propuesta, es el momento de incluirlas.

4) Producto

Explica en qué consiste tu producto (bien o servicio), cdmo funciona, qué aspecto tiene y su
precio. Cualquier cosa que sirva de demostracion debe incluirse aqui. Cuanta mas informacion
real puedas ofrecer mejor, especialmente si ya hay algo validado o si tienes un Producto Minimo
Viable (PMV). Explica los canales que vas a utilizar para hacer llegar el producto a tu publico
objetivo y tu estrategia de comunicacion y publicidad. Incluye una estimacién justificada de
cuanto costara este despliegue comercial y una previsién de ventas que demuestre el mercado
que puedes obtener con los recursos que se van a dedicar al proyecto (SOM).

5) Competencia

Nunca digas "no tenemos competidores". Aunque ofrezcas un producto altamente innovador,
describe qué alternativas existen al mismo y cdmo resuelven los clientes su problema ahora.
Indica qué diferencia tu negocio de otras soluciones existentes y el posicionamiento que tendria
tu producto en el mercado. También es importante que expliques si los competidores podran
imitar o replicar tu ventaja competitiva facilmente, y si podrias proteger dicha ventaja de algun
modo.




6) Ejecucién

Define el proceso de fabricacidon bien o el desarrollo del servicio, indicando cuales serian las
empresas proveedoras. Define un calendario de actividades e incluye una descripcion de las
tareas necesarias para la puesta en marcha del negocio, y para su ejecucion posterior. Define las
etapas del proyecto, de acuerdo al crecimiento esperado, las necesidades de recursos, y la
posible estacionalidad. Define el organigrama y la plantilla necesaria en cada etapa, incluyendo
a los promotores, con una descripcidon de los puestos de trabajo, y una previsién de costes
salariales.

7) Resumen juridico-mercantil y econédmico-financiero

Indica cual seria la forma juridica elegida para desarrollar la actividad, las razones que justifican
su eleccion. Incluye un pacto de socios si ya lo tienes, y cudl seria el 6rgano de administraciény
su funcionamiento. Explica qué autorizaciones administrativas, licencias y registros necesitas, y
haz un computo de los gastos de puesta en marcha. Reline todos los gastos de cada etapa del
proyecto (marketing, operaciones, recursos humanos, legales, administrativos...) y comparalos
con las estimaciones de ingresos. Determina la inversidn necesaria y cdmo esperas financiarla.
Analiza la evolucién esperada del negocio e intenta ofrecer proyecciones realistas para un
horizonte de medio o largo plazo (3-5 afios). Si tienes ratios o métricas de funcionamiento real,
incliyelos en este apartado. También puedes utilizar los de proyectos o competidores similares.

8) Conclusion

Incluye los puntos clave que has ido incluyendo en el resto de apartados, mostrando el ciclo de
vida esperado para el proyecto, con sus etapas y objetivos especificos. Es importante que
incluyas hitos comerciales y financieros, pero sobre todo que estén bien definidos y sean
medibles.
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