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CEMINEM SPINUP...

..INCUBADORA DE PROYECTOS Y EMPRESAS INNOVADORAS UNIZAR

Disenada por y para
emprendedores Unizar

* de cualquier sector de actividad

* con modelos de negocio
basados en la innovacion

*y con ganas de trabajar en un
ecosistema emprendedor

OTRI
Vicerrectorado de Transferencia
e Innovacion Tecnolégica

Universidad Zaragoza

Creada con el objetivo

de apoyarles en todas

las fases de desarrollo
de su empresa

desde la 1dea de negocio
hasta la creacion de la empresa,

su consolidacién y aceleracion

Con ubicacion
estratégica en el
Campus Rio Ebro,

en el corazon de la
Imnovacion tecnologica
de Zaragoza

MANUAL DE BIENVENIDA - CEMINEM SPINUP

Universidad
Zaragoza




(QUIENES SOMOS?

Gloria Cuenca

Vicerrectora de Transferencia e Innovacion
Tecnologica

Raquel Rodriguez

Vicegerente de investigacion y Directora de
Secretariado de Transferencia e Innovacion
Tecnoldgica

(pendiente)
Director de OTRI
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Camille Bertrand

Técnico de Emprendimiento

Cnistina Ruiz

Gestion de Proyectos

Sara Santolana

Gestién de Programas
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UBICACION EN EL CAMPUS RIO EBRO
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Incubadora CEMINEM SPINUP
Campus Rio Ebro,

C/ Mariano Esquillor, s/n

50018 Zaragoza
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SERVICIOS DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

La mcubadora CEMINEM dispone de:
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Sk g:cggsv a;gliil;]ados ;11151?11:b(liqedca O;?El;rlnl% 1 sala de creatividad 2 salas de reuniones 1 sala de formacién Espacio Café

Ademas permite acceder a servicios gratuitos adaptados a tus necesidades:

Formacion, consultoria y tutorizacion, a través de las convocatorias del Programa SpmUP.

Mentorizacion de tu proyecto o empresa.

Participacion en las actividades de la incubadora (desayunos tecnologicos, talleres cuenta experiencia de empresarios...)
Visibilidad de tu negocio en los medios de comunicacion

Acceso a apoyo tecnologico a través de la puesta en contacto con mvestigadores UNIZAR.

;Y muchos mas!
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SERVICIOS ADICIONALES DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

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

= | .
= . Cuenta de correo: usuario/contrasena (Ver siguiente diapositiva)
NIP con su correspondiente contrasena administrativa:
Si han estudiado o trabajado en la Universidad de Zaragoza, son las mismas claves que entonces.
\ . Sino es el caso, ruego se pongan en contacto con Camille para que puedan solicitar la creacion de un NIP
como emprendedor.

Email Unmiversitario:
I La Universidad de Zaragoza proporciona a los emprendedores del CEMINEM un servicio de correo electronico

mstitucional. Las credenciales del correo electronico sirven también para el acceso de otros servicios universitarios:
Anillo Digital Docente, informacion bibliotecaria, acceso wifi...

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

SERVICIOS ADICIONALES DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

T Universidad
ML Zaragoza
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Tarjeta Universitaria

Con esta acreditacion, 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

OTRI

Acceso a las bibliotecas de la Universidad, ademas del préstamo
de libros, la Biblioteca Universitaria realiza otros servicios como
son la informacién a los usuarios, el préstamo interbibliotecario
o la obtenciéon de documentos.

http://biblioteca.unizar.es/

Vicerrectorado de Transferencia

e Innovacién Tecnolégica
Universidad Zaragoza

sabi

Acceso a la base de datos SABI que permite manejar sencilla y
rapidamente la informaciéon general y cuentas anuales de mas de
2,5 millones de empresas espanolas y mas de 800.000
portuguesas.

http://roble.unizar.es/search ~ S11 *spi?/ts/ts/19%62C179%2C17%2C
B/frameset& FF=tsabi+recurso+electronico& 19%2C19%2C

ZAGUAN:
Uzaguan es un repositorio digital de UZ.

Su objetivo es aumentar la visibilidad y la accesibilidad de los
trabajos cientificos. En el puedes encontrar Fondo Antiguo de la
Biblioteca Universitaria, libros, tesis doctorales, trabajos
académicos, informes, articulos y pre-pints.

http://zaguan.unizar.es,
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http://www.unizar.es/convenios-beneficios-comunidad-universitaria
http://www.unizar.es/carne-universitario/tarjeta-universitaria-inteligente
http://zaguan.unizar.es/
http://biblioteca.unizar.es/
http://roble.unizar.es/search%7ES11*spi?/ts/ts/1,17,17,B/frameset&FF=tsabi+recurso+electronico&1,1,

SERVICIOS ADICIONALES DE LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP

El CEMINEM forma parte de la Red Aragonesa de Centros
» .  ~ ~ Empresariales -RED ARCE donde se promueve el desarrollo
RED -~ — = de proyectos empresariales.

https://www.redarce.com/webredarce/portfolio-item/ceminem-

241rag207z4/
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Ingenier(a de
Disefio y Fabricacién
Universidad A través de CEMINEM se seleccionan algunas empresas que

puedan beneficiarse de la colaboracion con los estudiantes del
grado de Ingemeria en disefio industrial y desarrollo de
producto para la elaboraciéon de imagotipo, simbolo o logotipo
adecuado, el manual basico de marca, tarjeta profesional (tarjeta
de visita) v aplicaciones de la marca sobre productos.

1€

ecosistema
mas empresa

La Universidad de Zaragoza es partner del Ecosistema Mas
Empresa, impulsado desde Ibercaja y Fundacion Ibercaja: un
ecosistema que comparte, forma, e imnnova.

Un punto de encuentro entre empresarios, profesionales y
directivos que interactian; entre startups y grandes empresas que
conectan a través de una plataforma de mnovacion abierta,
programas de acompanamiento, herramientas, talleres,
tendencias, networking... en todo el territorio nacional.
https://ecosistemamasempresa.ibercaja.es

A8l Zaragoza

1542



https://www.redarce.com/webredarce/portfolio-item/ceminem-zaragoza/
https://ecosistemamasempresa.ibercaja.es/

EDIFICIOI+ D

CONSER]ERfA DE LA INCUBADORA CEMINEM Campus Rio Ebro,
C/ Marnano Esquillor, s/n

50018 Zaragoza

La conserjeria del Edificio I+D del campus Rio Ebro esta encargada de
realizar los servicios de conserjeria del CEMINEM tales como la gestion
de las tarjetas de accesos, del correo entrante y saliente, de mcidencias...

M conserje@unizar.es

CEMTNEM Spitip

- b T,

Vo) 976.76.29.79

T (0] I21]
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Incubadora CEMINEM SPINUP

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

Cada imcubado dispondra de una tarjeta de acceso
personal e mtransferible, programada para la apertura
de la puerta principal, el espacio arrendado, y las salas
comunes (sala de creatividad, salas de reumion vy el
espacio café).

En caso de “averia” de la tarjeta, debera acudir a la
conserjeria del Edificio I+D.
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Incubadora CEMINEM SPINUP

ACCESO A LA INCUBADORA CEMINEM SPINUP Campus Rio Ebro,
C/ Mariano Esquillor, s/n
JDONDE SOLICITAR MI TARJETA DE ACCESO? 50018 Zaragoza

Si el usuario tiene carnet universitario:
Debera acudir a conserjeria del edificio I+D para que le asignen los
accesos en ese carnet.

S1 el usuario no tiene carnet universitario:

Deberd acudir a conserjeria del edificito I+D para que le asignen los
accesos en una tarjeta blanca provisional.

-
[}

Para obtener el carnet universitario, debera acudir a la Oficina del Banco - E { — :
o CLAIMSERLP ¢

de Santander en el Campus Rio Ebro, en el horario de lunes a viernes de
08:30 h. a 12:00 h, donde se lo emitiran Instantineamente (preguntar
antes a Camille).

T Universidad
AL Zaragoza

-

Posteriormente, tendra que acudir con la tarjeta blanca provisional y el
nuevo Carnet a Conserjeria de I+ para que trasladen los accesos al
CEMINEM en la nueva tarjeta. Devolvera en ese momento la tarjeta
blanca.

OTRI
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. i Ladireccién del correo ordinario y paqueteria del CEMINEM es:
ARG IRh ot A Campus Rio Ebro. Edificio I+D (CEMINEM 2)

C/ Mariano Esquillor s/n

50018 Zaragoza

JComo funciona?
Conserjeria del edificio I+D repartira el correo y paqueteria en la incubadora CEMINEM una vez al dia, depositindolo en la sala
de conserjeria del edificio. Recogera también el correo a enviar siempre que esté sellado, salvo que se trate de un sobre de correo
mterno (para los envios dentro de la UZ).

Para el correo certificado:
A no ser que se especifique lo contrario, desde Conserjeria aceptaran y firmaran como entregados los correos certificados que
llegaran a los emprendedores. Si1 no desean que se realice asi, deberan enviar un email a la conserjeria (conserje@unizar.es)

notificando que no acepten dichos correos. En este caso, tendran que ir a buscarlos a la oficina de correos correspondiente.

Para los paquetes de tamario o peso considerable o un contenido fragil e importante en cuanto a conservacion:
Los emprendedores tendran que solicitar a la empresa de paqueteria 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 conserjeria, se les
notificara por email para que vayan a buscarlo alli.

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

APERTURA DE LA INCUBADORA | | 5% e

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

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

Fuera del horario de apertura, los usuarios podran acceder al Espacio CEMINEM para el adecuado cumplimiento
de sus funciones pero no estaran disponibles los servicios de la Universidad de Zaragoza, entre ellos la calefaccion y
el aire acondicionado del Edificio.

Taumae OTRI
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HORARIOS DE CALEFACCION Y A/C

La Oficina Verde de la Universidad de Zaragoza se encuentra englobada dentro de la Unidad Técnica de Construcciones y Energia 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 encamimandolo a un modelo de universidad mas sostenible.

Los criterios que se siguen para establecer los horarios de calefaccion y A/C en la Universidad de Zaragoza para cada uno de los

edificios del CEMINEM son los siguientes:

El encendido en modo calefaccién se establece cuando la temperatura maxima exterior igual o inferior a 20°C.
El encendido en modo refrigeracién se establece cuando la temperatura maxima exterior igual o superior a 28°C.
El siguiente enlace muestra los horarios individualizados para cada uno de los edificios de la U.Z..:

http://mae.unizar.es/temperaturas/ 'emperaturasZ.GZ..pd{

S1 un dia notais que no funciona la calefacci6n en “horario de encendido”,

avisar a la Consejeria del I+D en el 976 76 29 79. iL Jl ﬂ
)

ViSO
N TaNTE
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http://mae.unizar.es/temperaturas/TemperaturasZGZ.pdf

SERVICIO DE COPISTERI{A

TEinm

Tenéis a vuestra disposicion un equipo "multifuncién” (impresora, escaner y fotocopiadora en
y
blanco y negro) ubicado en la sala de consejeria del CEMINEM (al lado de la entrada).

i

TARIFAS

Precio por copia - escaneado - impresion —> 0,04€

Funciona con un cédigo individual. A cada usuario os solicitaremos un codigo de 5 digitos para efectuar el alta.
g g

Para poder imprimir a color tenéis que enviar un correo a spinup@unizar.es y solicitarlo.

Os facturaremos (tanto si sois personas fisicas como juridicas) dependiendo del gasto que vayais generando.

El manual de configuracion de la impresora se encuentra en el siguiente enlace.
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mailto:spinup@unizar.es
https://spinup.unizar.es/sites/spinup.unizar.es/files/users/camille/CEMINEM/Gestion/impresora_instrucciones_2019.pdf

RESERVA DE SALAS

Para reservar en el horario deseado una de las salas comunes del CEMINEM (salas de reuniones, formacion y creatividad), es necesario
acceder a través de la aplicacion https://reservadeaulas.unizar.es/. El conserje agendara la solicitud o informara si1 ya existe una reserva.
En el caso de que no se pueda realizar la reserva desde la aplicacion (bloqueada), tendra 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.

.,as-—-] No se puede utihizar la sala de formacion para realizar formaciones propias de la empresa a terceros.
‘ ?&%su“mm No se puede desplazar material de una sala a otra (pizzaras, cables...).

Las pizarras tendran que ser siempre borradas después de su uso.

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

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

ESPACIO CAFE

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

Las maquinas (cafeterias, hervidoras de agua...) dejadas en la cocina por los emprendedores, seran de uso para todos.

Para mejorar la estancia de todos en el CEMINEM, las personas que hacen uso de la cocina han puesto un bote comun, para
comprar algunas cosas utiles de las que la Universidad no se hace cargo como hquido lavavapllas, papel de cocina, trapos, bayetas,
bolsas de basura, bandeja de cubiertos, escurreplatos...

J4C6émo nos organizamos?

A través de turnos rotativos, cada dos semanas le toca a una empresa/proyecto incubada en el CEMINEM ser encargada de cocina,
esto significa que usando el bote comun, debera suministrar lo que haga falta y mantener hmpio el area de ofhice.

Kl histado de turnos aparecera colgada en la puerta del Espacio Café.

OTRI
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DIRECTORIOS DESPACHOS
En el caso de que se os asigne un despacho, la nueva empresa mcubada debera cambiar el directorio

29,5 cm

Las medidas son las siguientes: 8,6 cm

La empresa debera resumir su actividad empresarial como
s1 se tratase de un “Tweet”

La Universidad de Zaragoza se encargara de imprimir la lamina en el directorio general
y del edificio, asi como en el arbol empresarial de la entrada del edificio.
' Para ello, es necesario enviar el logo en HD a Camuille.
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NUEVAS INCORPORACIONES DENTRO DE EMPRESAS/PROYECTOS INCUBADOS

En caso de nuevas incorporaciones al equipo emprendedor, el nuevo miembro tendra que realizar los siguientes pasos

para poder acceder al CEMINEM :

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

‘ Solicitud de incorporacion de personal a vuestras instalaciones
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mailto:spinup@unizar.es
https://spinup.unizar.es/sites/spinup/files/users/camille/CEMINEM/solicitud_nueva_incorporacion_ceminem_2022.doc

MEDIOS DE COMUNICACION

Lista de distribucion CEMINEM.incubadora

e Informacion que afecta a los emprendedores incubados en el CEMINEM (Convocatorias, eventos, comida de Navidad,
mcidencias (como cortes de luz...), acciones de mantenimiento en el edificio, etc...)

REGISTRO . . . .

® Puede mtegrar la hista desde la sigmiente url

Google Drive CEMINEM:

e (Carpeta compartida con documentos de mterés como la impresora, planos para llegar al CEMINEM, Excel para la reserva de
salas cuando la Universidad estd cerrada...)

® Puede mtegrar la carpeta desde la siguiente url

Lista de distribucién SpinUP (voluntario)

e A través de esta lista de distribucion, se informa de noticias sobre emprendimiento, concursos, premios, formacién, programas

de apoyo al emprendedor...
® Puede mtegrar la hista desde la siguiente url

Grupo de WhatsApp (voluntario)

e Informacion puntual sobre eventos, actividad, convivencia y comunidad en el CEMINEM.
® Puede mtegrar el grupo desde la siguiente url
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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

COMUNICACION Y GESTION DE INCIDENCIAS

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

e Comunicar la incidencia via el formulario:

¢ https://spinup.unizar.es/secretaria-virtual-ceminem

Incidencia de convivencia

* Solo si hace falta, llamar ademads a Conserjeria del edifico Institutos. Teléfono 976 76 29 79

Incidencia de mantenimiento
CEMINEM

* Conserjeria realizara un parte de mantenimiento

- “ Incidencia de comunicacion y
* Mantenimiento pasara por la incubadora CEMINEM SPINUP a realizar la reparacion de dicha averia redes
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https://spinup.unizar.es/secretaria-virtual-ceminem
https://spinup.unizar.es/parte-de-incidencia-de-convivencia-ceminem-spinup
https://spinup.unizar.es/parte-de-incidencia-de-mantenimiento-ceminem-incubadora
https://ayudica.unizar.es/otrs/customer.pl

TELEFONOS DE INTERES

>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 MAS INFORMACION...

Secretaria Virtual CEMINEM Incubadora

Ver Editar Retirar 1a publicacion

Reserva de aulas en el CEMINEM

» Reserva de salas en CEMINEM Incubadora
* En pericdo de cierre de la UZ (solo)

Herramientas Utiles para mi negocio

* Balances de Empresas Ibericas (SABI)

« Catdlogo biblioteca Unizar

» Creacion y gestion de cuenta de correo unizar

* Registro electronico Unizar (valido si firma electronica, no escaneada)
» Convenios UZ con beneficios para spinoff y startup

Para acceder a muchos de estos servicios, necesitards crear una cuenta de email unizar.

Comunicar una incidencia:

» Mantenimiento del edificio (zonas comunes y propias)
* Comunicacion y redes
* Impresora del CEMINEM

Uso Impresora CEMINEM

» Contratacién de bono de impresora CEMINEM
* Instrucciones impresora

Consulta de:

* Horario de encendido calefaccion / AC

Suscribirme como emprendedor a:

» Red ARCE (Red Aragonesa de Centros de Emprendimiento)
e Lista de emprendimiento Unizar
 Lista de distribucion CEMINEM Incubadora

https://spinup.unizar.es/secretaria-virtual-ceminem

OTRI
Vi ctoradode T f i H H
e Innovacion Tecnologica MANUAL DE BIENVENIDA - CEMINEM SPINUP :ss  Universidad

188 Zaragoza

Universidad Zaragoza



https://spinup.unizar.es/secretaria-virtual-ceminem

1Y muchas cosas mas que iras descubriendo!!

noesn ADIOS
ssin HASTA LUEGO

MANUAL DE BIENVENIDA - CEMINEM SPINUP sas  Universidad

A8i  Zaragoza

Universidad Zaragoza
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