
MANUAL DE BIENVENIDA – CEMINEM SPINUP

INCUBADORA DE PROYECTOS Y EMPRESAS INNOVADORAS UNIZAR

¡BIENVENIDO AL CEMINEM!
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Diseñada por y para 
emprendedores Unizar

•de cualquier sector de actividad

•con modelos de negocio 
basados en la innovación

•y con ganas de trabajar en un 
ecosistema emprendedor

Creada con el objetivo 
de apoyarles en todas 
las fases de desarrollo 

de su empresa

desde la idea de negocio
hasta la creación de la empresa,
su consolidación y aceleración

Con ubicación 
estratégica en el 

Campus Río Ebro, 

en el corazón de la 
innovación tecnológica 

de Zaragoza

CEMINEM SPINUP…

…INCUBADORA DE PROYECTOS Y EMPRESAS INNOVADORAS UNIZAR
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¿QUIÉNES SOMOS?

Manuel González
Vicerrectora de Innovación, Transferencia y 

Formación permanente

Lorena Galindo
Directora de OTRI

Camille Bertrand
Técnica de Emprendimiento

Cristina Ruíz
Técnico de Valorización y 

Transferencia

Contacto:
Ceminem.incubadora@unizar.es
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UBICACIÓN EN EL CAMPUS RIO EBRO

Incubadora CEMINEM SPINUP
Campus Rio Ebro,
C/ Mariano Esquillor, s/n
50018 Zaragoza
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6 despachos amueblados 
de 26 y 52 m2

1 sala de coworking 
amueblada de 52m2 1 sala de creatividad 2 salas de reuniones 1 sala de formación Espacio Café

Además permite acceder a servicios gratuitos adaptados a tus necesidades:

 Formación, consultoría y tutorización, a través de las convocatorias del Programa SpinUP.
 Mentorización de tu proyecto o empresa.
 Participación en las actividades de la incubadora (desayunos tecnológicos, talleres cuenta experiencia de empresarios…)
 Visibilidad de tu negocio en los medios de comunicación
 Acceso a apoyo tecnológico a través de la puesta en contacto con investigadores UNIZAR.
 ¡Y muchos más!

La incubadora CEMINEM dispone de:

SERVICIOS DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP



MANUAL DE BIENVENIDA – CEMINEM SPINUP

SERVICIOS ADICIONALES  DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

Email Universitario: 

La Universidad de Zaragoza proporciona a los emprendedores del CEMINEM un servicio de correo electrónico 
institucional. Las credenciales del correo electrónico sirven también para el acceso de otros servicios universitarios: 
Anillo Digital Docente, información bibliotecaria, acceso wifi… 

Se puede solicitar en https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-electronico/correo-electronico-inicio

Los emprendedores tienen a su disposición una serie de servicios a los que se accede mediante credenciales.
Según el servicio de que se trate, las credenciales son:

 Cuenta de correo: usuario/contraseña (Ver siguiente diapositiva)

 NIP con su correspondiente contraseña administrativa:
 Si han estudiado o trabajado en la Universidad de Zaragoza, son las mismas claves que entonces.
 Si no es el caso, ruego se pongan en contacto con Camille para que puedan solicitar la creación de un NIP

como emprendedor.

https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-electronico/correo-electronico-inicio
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SERVICIOS ADICIONALES DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

Tarjeta Universitaria
Con esta acreditación, puedes acceder a servicios de Unizar 
(biblioteca…) y obtener bonificaciones en las tarifas de empresas 
que han firmado un convenio con Unizar.

- > Procedimiento para obtener la Tarjeta Universitaria

ZAGUAN:
Uzaguán es un repositorio digital de Unizar. 
Su objetivo es aumentar la visibilidad y la accesibilidad de los 
trabajos científicos. En el puedes encontrar Fondo Antiguo de la 
Biblioteca Universitaria, libros, tesis doctorales, trabajos 
académicos, informes, artículos y pre-pints.
http://zaguan.unizar.es/

Acceso a las bibliotecas de la Universidad, además del préstamo 
de libros, la Biblioteca Universitaria realiza otros servicios como 
son la información a los usuarios, el préstamo interbibliotecario 
o la obtención de documentos.
http://biblioteca.unizar.es/

Acceso a la base de datos SABI que permite manejar sencilla y 
rápidamente la información general y cuentas anuales de más de 
2,5 millones de empresas españolas y más de 800.000 
portuguesas.

Servicio de Identidad de RedIRIS - Selección de institución

http://www.unizar.es/convenios-beneficios-comunidad-universitaria
https://www.unizar.es/carne-universitario/tarjeta-universitaria-virtual-tui
http://zaguan.unizar.es/
http://biblioteca.unizar.es/
https://sir.rediris.es/sirgpoa/?ACTION=CHECK&DATA=1152760855&URL=https%3A%2F%2Fsir.rediris.es%2Fsirwayf%2Fsaml2%2Fidp%2FSSOService.php%3FSAMLRequest%3DjVJNb4IwGP4rpHcpVkVtxMTpYSZuEmE77LKU8jqaQMv6Fp3%252FfqAucxezpJemz3c6Q1GVNV80rtA7%252BGwAnfdVlRr5%252BSEijdXcCFTItagAuZM8WTxtOPMDXlvjjDQl8RaIYJ0yemk0NhXYBOxBSXjZbSJSOFcjp1S0JqCdksKBnx1yqH1pKmohV1YhTQqVZaYEV%252FiIhnYujMbbJCXeqo2ltOgMfuVQWf%252FK9QG761Gc9rTLzajKa5ok22sMvy5q4q1XEXnPcjEIAhjICWtPX47ZdDjcs%252BkkHIfBdMRaGGIDa41OaBcRFrBRLxj1%252BmEahHw05sP%252BG%252FHia%252FMHpXOlP%252B7PlF1AyB%252FTNO5dGr2CxXObFkDmsy40Pxvbm%252Fnvy4qfzcn8fwvP6I3NxbPmz63uehWbUsmTtyhLc1xaaOkR6RM6v1D%252B%252Fo%252F5Nw%253D%253D%26RelayState%3Dcookie%253A1747378661_4a43%2526SSPStateID%253D_6432e4b9359cc0d82903cf2213ae0dfff46c488750%253Ahttps%253A%252F%252Fsir.rediris.es%252Fsirwayf%252Fsaml2%252Fidp%252FSSOService.php%253Fspentityid%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fauthenticate.bvdep.com%25252Frediris%2526RelayState%253Dcookie%25253A1747378661_4a43%2526cookieTime%253D1747378662&POA=SIR-SAML-INTERFACE&PAPIOPOA=https%3A%2F%2Fauthenticate.bvdep.com%2Frediris&POADISPLAYNAME=Interfaz+SAML+para+el+SIR&LSOURL=aHR0cHM6Ly9zaXIucmVkaXJpcy5lcy9yZWRpcmlzL2F1dGgvbG9nb3V0LXBhcGkucGhw
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SERVICIOS ADICIONALES DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

A través de CEMINEM se seleccionan algunas empresas que puedan 
beneficiarse de la colaboración con los estudiantes del grado de Ingeniería en 
diseño industrial y desarrollo de producto para la elaboración de imagotipo, 
símbolo o logotipo adecuado, el manual básico de marca, tarjeta profesional 
(tarjeta de visita) y aplicaciones de la marca sobre productos.

El CEMINEM forma parte de la  Red Aragonesa de Centros Empresariales –
RED ARCE donde se promueve el desarrollo de proyectos empresariales.  
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CONSERJERÍA DE LA INCUBADORA CEMINEM
EDIFICIO I + D
Campus Rio Ebro,
C/ Mariano Esquillor, s/n
50018 Zaragoza

La conserjería del Edificio I+D del campus Río Ebro está encargada de
realizar los servicios de conserjeria del CEMINEM tales como la gestión
de las tarjetas de accesos, del correo entrante y saliente, de incidencias...

conserje@unizar.es

976.76.29.79
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ACCESO A LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP
Incubadora CEMINEM SPINUP
Campus Rio Ebro,
C/ Mariano Esquillor, s/n
50018 Zaragoza

Cada incubado dispondrá de una tarjeta de acceso
personal e intransferible, programada para la apertura
de la puerta principal, el espacio arrendado, y las salas
comunes (sala de creatividad, salas de reunión y el
espacio café).

En caso de “avería” de la tarjeta, deberá acudir a la
conserjería del Edificio I+D.
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¿DÓNDE SOLICITAR MI TARJETA DE ACCESO?

Incubadora CEMINEM SPINUP
Campus Rio Ebro,
C/ Mariano Esquillor, s/n
50018 Zaragoza

Si el usuario tiene carnet universitário (tarjeta física):
• Deberá acudir a conserjería del edifício I+D para que le asignen los

accesos en ese carnet.

Si el usuario no tiene carnet universitario:

• Deberá acudir a conserjería del edifício I+D para que le asignen los
accesos en una tarjeta blanca.

Deberá devolver la tarjeta blanca en Conserjeria al finalizar su estancia en
CEMINEM

ACCESO A LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP
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CORREO Y MENSAJERÍA

¿Como funciona?
• Conserjería del edificio I+D repartirá el correo y paquetería en la incubadora CEMINEM una vez al día, depositándolo en la sala

de conserjería del edificio. Recogerá también el correo a enviar siempre que esté sellado, salvo que se trate de un sobre de correo
interno (para los envíos dentro de la UZ).

Para el correo certificado:
• A no ser que se especifique lo contrario, desde Conserjería aceptarán y firmarán como entregados los correos certificados que

llegarán a los emprendedores. Si no desean que se realice así, deberán enviar un email a la conserjería (conserje@unizar.es)
notificando que no acepten dichos correos. En este caso, tendrán que ir a buscarlos a la oficina de correos correspondiente.

Para los paquetes de tamaño o peso considerable o un contenido frágil e importante en cuanto a conservación:
• Los emprendedores tendrán que solicitar a la empresa de paquetería que entreguen directamente estos paquetes en el

CEMINEM, a su nombre, dejando su teléfono para que le localicen para la firma del recibo. Si llegan a conserjería, se les
notificará por email para que vayan a buscarlo allí.

En periodos de cierre largos de Universidad (15 días en Agosto), el correo queda interrumpido, volviendo a reanudarse la misma
semana de vuelta, ya que durante ese periodo, este queda almacenado en Correos.

La dirección del correo ordinario y paquetería del CEMINEM es:
Campus Rio Ebro. Edificio I+D  (CEMINEM 2)
C/ Mariano Esquillor s/n
50018 Zaragoza

mailto:conserje@unizar.es
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APERTURA DE LA INCUBADORA

Los días de apertura coincidirán con el resto de Edificios de la Universidad de Zaragoza. Consultar en el calendario
del curso en vigor.

De forma general permanecerá abierto de lunes a viernes de 8.00 a 21.30 horas. Su acceso se realizará mediante
tarjeta personal e intransferible.

Fuera del horario de apertura, los usuarios podrán acceder al Espacio CEMINEM para el adecuado cumplimiento
de sus funciones pero no estarán disponibles los servicios de la Universidad de Zaragoza, entre ellos la calefacción y
el aire acondicionado del Edificio.
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HORARIOS DE CALEFACCIÓN Y A/C

La Oficina Verde de la Universidad de Zaragoza se encuentra englobada dentro de la Unidad Técnica de Construcciones y Energía de 
la Universidad de Zaragoza (UTCE) y dispone de un equipo multidisciplinar que trabaja con el objetivo de hacer mejorar el 
funcionamiento de la UZ encaminándolo a un modelo de universidad más sostenible.

Los criterios que se siguen para establecer los horarios de calefacción y A/C en la Universidad de Zaragoza para cada uno de los
edificios del CEMINEM son los siguientes:

El encendido en modo calefacción se establece cuando la temperatura máxima exterior igual o inferior a 20ºC. 

El encendido en modo refrigeración se establece cuando la temperatura máxima exterior igual o superior a 28ºC.

El siguiente enlace muestra los horarios individualizados para cada uno de los edificios de la U.Z.: 

https://oficinaverde.unizar.es/horarios-de-encendido-de-las-instalaciones-generales-de-frio-y-calor

Si un día notáis que no funciona la calefacción en “horario de encendido”, 
avisar a la Consejeria del I+D en el 976 76 29 79.

https://oficinaverde.unizar.es/horarios-de-encendido-de-las-instalaciones-generales-de-frio-y-calor
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SERVICIO DE COPISTERÍA

Tenéis a vuestra disposición un equipo "multifunción" (impresora, escáner y fotocopiadora en
blanco y negro) ubicado en la sala de consejería del CEMINEM (al lado de la entrada).

Para solicitar su uso, seguir las instrucciones en:
https://spinup.unizar.es/ceminem/impresora-ceminem

Funciona con un código individual. 

Os facturaremos (tanto si sois personas físicas como jurídicas) dependiendo del gasto que vayáis generando. 
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RESERVA DE SALAS

Para reservar en el horario deseado una de las salas comunes del CEMINEM (salas de reuniones, formación y creatividad), es necesario
acceder a través de la aplicación https://reservadeaulas.unizar.es/. El conserje agendará la solicitud o informará si ya existe una reserva.
En el caso de que no se pueda realizar la reserva desde la aplicación (bloqueada), tendrá que realizarse a través de esta Excel.

Por tema de seguridad, es obligatorio cerrar, después de su uso, las persianas de los despachos y salas comunes de la planta baja del
CEMINEM antes de salir.

No se puede utilizar la sala de formación para realizar formaciones propias de la empresa a terceros (salvo
autorización expresa)
No se puede desplazar material de una sala a otra (pizzaras, cables…).
Las pizarras tendrán que ser siempre borradas después de su uso.

Sala de formación Salas de reuniones 1 y 2 Sala de creatividad
* Todas las salas disponen de un videoproyector

https://reservadeaulas.unizar.es/
https://drive.google.com/file/d/1wFluAXT4JsRDYs7rsexD7gVVvVfHksCw/view
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ESPACIO CAFÉ

En la planta primera disponéis de una zona de un Espacio Café que cuenta con nevera, 2 microondas y 2 máquinas de vending, para
uso del personal instalado en los Edificios del CEMINEM.

Las máquinas (cafeterías, hervidoras de agua…) dejadas en la cocina por los usuarios del CEMINEM, serán de uso para todos.

LA PARTICIPACIÓN DE TODOS ES IMPORTANTE:

La Universidad se hace cargo:

• De la compra de productos para la cocina (liquido lavavajillas, papel de cocina, trapos, bayetas, bolsas de basura, bandeja de
cubiertos, escurreplatos…). En caso de que falte algún producto, rogamos informéis mediante un email a
ceminem.incubadora@unizar.es

PERO NO SE HACE CARGO:
• De la limpieza del interior de los muebles, microondas, vajilla…

ROGAMOS LA COLABORACIÓN DE TODOS para mantener la cocina limpia y recogida.
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DIRECTORIOS DESPACHOS

En el caso de que se os asigne un despacho, la nueva empresa incubada deberá cambiar el directorio

Las medidas son las siguientes: 8,6 cm

29,5 cm

La empresa deberá resumir su actividad empresarial como 
si se tratase de un “Tweet” 

La Universidad de Zaragoza se encargará de imprimir la lámina en el directorio general
del edificio, así como en el árbol empresarial de la entrada del edificio.
Para ello, es necesario enviar el logo en HD a ceminem.incubadora@unizar.es
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NUEVAS INCORPORACIONES DENTRO DE EMPRESAS/PROYECTOS INCUBADOS

En caso de nuevas incorporaciones al equipo emprendedor, el nuevo miembro tendrá que realizar los siguientes pasos
para poder acceder al CEMINEM :

1 – Mandar una solicitud firmada a spinup@unizar.es

Solicitud de incorporación de personal a vuestras instalaciones

mailto:spinup@unizar.es
https://spinup.unizar.es/sites/spinup/files/users/camille/CEMINEM/solicitud_nueva_incorporacion_ceminem_2022.doc


MANUAL DE BIENVENIDA – CEMINEM SPINUP

MEDIOS DE COMUNICACIÓN

Lista de distribución CEMINEM.incubadora
● Información que afecta a los emprendedores incubados en el CEMINEM (Convocatorias, eventos, comida de Navidad, 

incidencias (como cortes de luz…), acciones de mantenimiento en el edificio, etc…)
● Puede integrar la lista desde la siguiente url

Google Drive CEMINEM: 
● Carpeta compartida con documentos de interés como la impresora, planos para llegar al CEMINEM, Excel para la reserva de 

salas cuando la Universidad está cerrada…)
● Puede integrar la carpeta desde la siguiente url

Lista de distribución SpinUP (voluntario)
● A través de esta lista de distribución, se informa de noticias sobre emprendimiento, concursos, premios, formación, programas

de apoyo al emprendedor…
● Puede integrar la lista desde la siguiente url

Grupo de WhatsApp (voluntario)
● Información puntual sobre eventos, actividad, convivencia y comunidad en el CEMINEM.
● Puede integrar el grupo desde la siguiente url

http://listas.unizar.es/cgi-bin/mailman/listinfo/ceminem.incubadora
https://drive.google.com/open?id=0BxOXWB9OQjXCMkZrQ2Z4UGROZVk
https://listas.unizar.es/cgi-bin/mailman/listinfo/emprendimiento
https://chat.whatsapp.com/KUc0OEQyBay3chRWj6FfXh
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COMUNICACIÓN Y GESTIÓN DE INCIDENCIAS

En el caso de que se produzca o detecte una INCIDENCIA en la incubadora CEMINEM SPINUP (espacio
arrendado, salas comunes, pasillos…), el protocolo a seguir por los emprendedores el siguiente:

Paso 1

• Comunicar la incidencia vía el formulario:
•https://spinup.unizar.es/CEMINEM-Incubadora/secretaria-virtual

•Solo si hace falta, llamar además a Conserjería del edifico Institutos. Teléfono 976 76 29 79

Paso 2

•Conserjería realizará un parte de mantenimiento

Paso 3

•Mantenimiento pasará por la incubadora CEMINEM SPINUP a realizar la reparación de dicha avería

https://spinup.unizar.es/CEMINEM-Incubadora/secretaria-virtual
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TELÉFONOS DE INTERÉS

➢CONSERJERIA I+D+i : 976 76 29 79

Emergencias mantenimiento en horario laboral
En horario lectivo: 8.00 - 21:15H
En horario no lectivo: 8:00 – 14:00H

➢SEGURIDAD CAMPUS: 976 76 20 40

En horario Ininterrumpido

➢EMERGENCIAS: 976 761112

Emergencias mantenimiento fuera del horario laboral, fines  de semana, festivos…
Horario: 21:30 a 8:00h
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PARA MÁS INFORMACIÓN…

CONSULTAR LA SECRETARIA VIRTUAL
DEL CEMINEM

https://spinup.unizar.es/CEMINEM-
Incubadora/secretaria-virtual

https://spinup.unizar.es/CEMINEM-Incubadora/secretaria-virtual
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¡¡Y muchas cosas más que irás descubriendo!!
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