
Manual de Procedimientos 
 
 

 
 

 
 
 

Procedimiento de graduación de la 
empresa 

 
 

 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

I. OBJETIVO 
 
Determinar si la empresa del incubando cumple con los requisitos para 
su graduación de la incubadora. 
 

II. ALCANCE 
 
Desde la determinación de los requisitos necesarios hasta la 
determinación de la graduación. 
 

III. TERMINOS Y CONDICIONES. 
 
GRADUACIÓN. Es el momento en el que se considera que la empresa 
cumplió su ciclo de incubación. 
 

IV. REFERENCIAS. 
 

• Requisitos para graduar una empresa. 
 

V. RESPONSABILIDADES. 
 
COORDINADOR DEL CIEBT  

• Determinar con ayuda de los consultores si la empresa esta lista 
para su graduación. 

 
INCUBANDO 

• Presentar la documentación que se le solicite para su graduación. 
 
VI. DESARROLLO. 
 

Actividades  Responsables  
 

1. Convocar a los consultores a una reunión 
para determinar su la empresa del 
incubando esta lista para su graduación. 

 
 
 
 

2. Solicitar a los consultores su evaluación 
general acerca del cumplimiento de la 
empresa del incubando del desempeño 

    
Coordinador del 

CIEBT  
 
 
 
 
 

Coordinador del 
CIEBT 
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requerido para su graduación. 
 

3. Evaluar si la empresa cumple con los 
requisitos necesarios para ser graduada y 
entregar al Coordinador del CIEBT. 

 
4. Determinar si la empresa esta lista para su 

graduación, si es así pasar a la siguiente 
actividad, sino pasar a la actividad 6. 

 
5. Informar al incubando que su empresa será 

graduada. 
 

6. Informar al incubando que su empresa 
continuará en seguimiento hasta que este 
lista para ser graduada. 

 
7. Registrar avances en la bitácora de 

seguimiento. 
 

 
 

Consultores 
 
 
 

Coordinador del 
CIEBT    

 
 

Coordinador del 
CIEBT     

 
Coordinador del 

CIEBT   
 
 

Coordinador del 
CIEBT 

 
 

 
VII. FORMATOS 

 
1. Formato para la evaluación de los requisitos para la 

graduación de la empresa incubada. 
2. Bitácora de seguimiento. 
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Coordinador del CIEBT Consultores 

 

Inicio 

Convoca a los 
consultores a una reunión 

para determinar si la 
empresa del incubando 

está lista para su 
graduación 

Solicita a los consultores 
su evaluación general 

acerca del cumplimiento 
de la empresa del 

incubando del 
desempeño requerido 
para su graduación. 

 
 
 
 
 
 

¿La empresa 
está lista para 

su 
graduación? 

Si  

Determina la inversión fija 
de proyecto con el 

apoyo del consultor de 
finanzas y fiscal 

No 
2 

1 

Fecha de edición: 03/05/04 Revisión No.: 00 Clave: PMI-18 
 



Manual de Procedimientos 
 
 

 
 

 
 
 

Procedimiento de graduación de la 
empresa 

 
 

 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Consultor de finanzas y fiscal   Incubando 
 

 

1 

 
 

2 

Informa al incubando 
que su empresa será 

graduada 

Fin 

Registra los avances en la 
bitácora de seguimiento 

Informa al incubando 
que su empresa 
continuará en el 

seguimiento hasta que 
este lista para ser 

graduada 
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