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1. Objetivo O

Fortalecer las relaciones de colaboracion y vinculacion con organismos e Instituciones
sectores publico, privado y social, a nivei regional, nacional e internacional, a tra ;
formalizacion de convenios institucionales, que permitan reposicionar a la UPG nsolidando

la venta de sus servicios y la obtencidn de recursos alternos establecie ios de
colaboracion académica, cientifica y tecnoldgica, Q~
2. Alcance &

Congcretar la firma de todos aquellos Convenios para vi institucion.
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Q
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o
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4, Responsabilidad y Autoridad

4.1. Secretario/a Académico/a Q
.= Supervisa, Revisa y Valida los puntos a convenir ?\

4.2. Abegado/a General
« Elabora el formato de Acuerdo General O
s Revisa y valida el Convenio para proceder a su firma
o Envio de la circular de requisitos para Empresas e Institucion tivas

© 4.3, Direccion Vinculacién y Extensién Universitaria
* Gestionar el procedimiento de Vinculacion con las g S%gs de los sectores productivos
Visitar empresas para la gestién de las necesidade

£
5
3
(=]
=
u
=
5
2
b3
=
e
i
¥
B

¢ Seguimientoala rwlsu&n los coMyenios en el area legal,
s Apoyo para los espaci pstancias y estadia con las empresas e Instituciones
vinculadas.

4.5, Director/a de Pr
Prafesar/a Cump}etn

Profesor/a :
Areaa
El formato Visita y Deteccion de Necesidades de Vinculacion a

ni:acinn&s PR-VEE-01-F3

o Social y Practicas Profesionales.
« Apoyar en la actualizacién de los datos del formato PR-VEE-01-F2 Base de empresas

Q receptoras para estancia y estadia
« Buscar espacios para los estudiantes que vayan a dar su estancia y estadia en

conjunto con el area de vinculacion.
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. vigente s se consulta en @l Portal del 5GC en el Sitio Web de {a Universidad: wwaw,upgim.mx.




a Clave: PR-VEE-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 6 de 19

. MEXICO Revision: 04
PO TR e i tntspread com nntids deananisee " | FECha de emision;
i e 31-Julio-2017

ity Foyts g T

Procedimiento de Vinculacién Interinstitucional

5. Términos y Definiciones : O

* VEU: Vinculacion y Extensién Universitaria
VI: Vinculacion Institucional VE

SA: Secretaria Académica

. 5.5.P.P: Servicio Social y Practicas Profesionales Q

qstitigidn con los diferentes

Vinculacion: Se ha definido como la relacién que establece la
sectores de la sociedad, con entidades gubemamentales fed
centros y universidades, para trabajar de manera conjufjta aras de un beneficio comun y
buscando la complementariedad, con el pmpésln@mental de impulsar y promover la
fortaleza del conocimiento y de las dems diﬂ@ qliEse desarrollan en la UPGM.

; estatales, con institutos,

L3 | 25

Convenio: Acuerdo entre dos o mas iales o Instituciones por el que ambas partes
aceptan una serie de condiciones d

Contrato de Servicios: &ratn. en términos generales, es definido como un acuerdo
it que se obligan sobre brindar y recibir un servicio.

privado, oral 0 esc

res productivos o economicos son las distintas ramas o divisiones
mica, atendiendo al tipo de proceso que se desarrolla. Se distinguen tres

Q contenidos que debe impartir, la forma en que tiene que desarroliar su actividad de ensefianza.

Circulares Es una comunicaclén de cardcter general o normativo, utilizads para dar a conocer

un mismo contenido dirigida a varios destinatarios.
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Carta intencién Es un tipo de acuerdo no obligatorio que contiene compromisos que mas tarde
pueden formalizarse mediante la redaccion de un contrato, Si lo firman varias partes, tamhi?Q

habla de un memorandum de entendimiento.

Se hace un estudio y una base de datos de las empresas que aba lo res productivos
" dividiendo los diversos perfiles que las conforman para tene@ on relevante sobre los

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Realizar una base de datos de las empresas de los sectores prod

beneficios que podriamas obtener para la institucion.

6.1.1. Se envia la BD al drea de servicio social y pra

Se hace el envio al drea para notificarle d las empygsag potenciales Formato Directorio de

Empresas Potenciales PR-VEE-01-F2 para la icas de estancias y estadias de los alumnos
" dela UPGM.
6.2, Visitar y contactar a las empresas r los tipos de alianzas estratégicas.

Se contactaran empresas o Instig @ s Interesadas para visitarlos y tener una platica sobre las
necesidades que existen en .y détectar que beneficios tendriamos al darle el seguimiento
a los tramites de la firma &mnwniﬂ de colaboracién y realizar allanzas estratégicas en
beneficio mutuo y de ala pertinencia de los Programas Educativos. Aplicar formato
Visita y Deteccién de Vinculacion a Organizaciones PR-VEE-01-F3.

Un@ua se tiene la informacion del punto anterior, se reciben los convenios que algunas
@j s o Instituciones manejan internamente, para enviarlos a Secretaria Académica a su
gacion.

Q 6.3.2 No cuenta con formato propio. Envio del convenio y circular de requisitos internos
© UPGM a las empresas

£n algunos casos que fa empresa o institucion no tengan su convenio se le enviara el convenio
que la UPGM, maneja para gue ellos lo revisen y su parte legal cheque las clausulas que
internamente tiene la institucion.

Documento Controlado por & Siktema de Gestion  de Calidad (SGO). Prohibida su Reproductidn Parcial o Total Esta versidn es
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Se envia la circular PR-SPAR-02-F2 de los requisitos si procede después de la revision en SA. O
6.4. Validacion, revision de los puntos a convenir Q

Se pasan los convenios de las empresas e instituciones a Secretaria Académica pgra la fevisién

de los puntos, clausulas y beneficios que se obtendrian al firmar el convenio on.
6.5. Procede el Convenio?

' 6.5.1. 51 procede &
Se le envia un mail pidiendo la documentacion requisitada lar interna del abogado o
en su caso el personal encargado del drea de vinculacion | umentas solicitados por

la empresa o Institucion,

6.5.2. No procede ' < ’

Si en SA validaron que no obtendran benefi institucién, inmediatamente se le comunica
ala Empresa y finaliza el proceso.

6.6. Recepcion de la documentacion

- Es recibida toda la dacumetada ya organizada para su revisién y observaciones a la

empresa o Institucion
6.7. Ingreso de d al Area Legal

regenviadas a las dreas debe de ingresarse la documentacion completa
en orden junto con un Memorandum el cual debe llevar objeto del
vigencia y nombre de la institucion o persona moral.

Conforme a las
. con todos lgs
convenio,

6.8,
s dhalleguimiento al drea juridica para la rapida revision, validacion y puntos a observar para
av pnicretar la firma del convenio con mayor rapidez.
Q Si hay observaciones el #rea legal por medio de memorandum nos lo hace llegar ya el drea de
vinculacion les notifica a la empresa o institucion educativa para subsanar y solventar las
mismas.

a los tramites para concretar la firma del convenio.

Si no hay, se prosigue con el tramite
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6.9. Organizacién Protocolo firma del convenio QO

Se proponen fechas para la firma del convenio con la empresa-institucion y la U:i&q

organizacién del acto protocolario donde participan las personas que de amb estan
designadas y con facultad de firmar.

O en su Caso que no se requlera protocolo se recaudan fas firmas y se h Qlelostantm
en originales firmados a la empresa o institucién para la recaudac| as para que al
final se nos haga el envio del tanto original firmado para nuestro agdo.

6.10. Seguimiento de los convenios vinculados formal uPGM

Se registran en una lista las empresas-institucion vincu el tiempo de vigendia, fecha y
carrera a fin a partir de la firma del Convenio con la ; da seguimiento a los tiempos de
vigencias para que al finalizar alguno se notifiquen cién.

* Se registran mediante el formato Segulmnvmlos y Allanzas Estratégicas PR-VEE-

01-F5.
6.11.5e aplica cuatrimestralmente cuﬁ Satisfaccion del Cliente Externo PR-VEE-01-F6,
para evaluar el proceso de v n.

7. Documentos Relaciopadd

Direccién

FAOOMIE A, Vinculaciény | Direccion de Vinculacion
de Vinculacion 2 Extension ’ y Extension Universitaria
Universitaria
Directorlo de 1ano Direccion de
’ Empresas Vinculacion y Direccion de Vinculacion
< > Patenciales Extension y Extension Universitaria
Universitaria
) Visita y Deteccidn 1afo Direccion de
PR-VEE-01-E3 de Necesidades Vinculacién y Direccion de Vinculacion
de Vinculacion a Extension y Extension Universitaria
Organizaciones Universitaria

Dorumentsa Controlado por el Sktemna de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Farcial o Total Esta venldn es
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8. Historial de Cambios

N/A 0o

Vinculacién a Organizaciones PR-VEE-D1-

F3, y Seguimiento de Convenios y Alianzas

Primera Edicion del Documento EIGC
& 10 Dic. 08
01 01 Se cambia el responsable de quien JGHC EIGC
05 Dic. 11 05 Dic. 11
03 01 Se actualiza el punto no. ama de JGHC EIGC
FrOSRR 05 Dic. 11 | 05 Dic. 11
04 0 Se actualiza & Responsabilidad JGHC EIGC
i y Autoridad de: i
05Dic. 11 | 05Dic. 1
i ica
Depto. De Vinculacion vy
sion Educativa
L oo
Area Solicitante (Directores de Programas
Educativos, Profesores de  Tiempo
Completo, Profesores de Asignatura y/ drea
< administrativa).
o Se actualiza el punto no.' 6 Desarrollo de | JGHC EIGC
Actividades 05Dic.11 | 05 Dic. 11
05 o Se actualizan los formatos: JGHC EIGC
Visita y Deteccion de Necesidades de | 05Dic.11 | 05Dic. 11
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Estratégicas PR-VEE-01-F5

beneficic.

05 01 | Seelimina el formato: JGHC EQ
Deteccion de Necesidades de Vinculacion a | 05 Dic. 11 Sic.
Organizaciones PR-VEE-01-F4

01-07 02 Se actualiza el procedimiento a lenguaje EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion I
en Equidad de Género, O4Lae:13

o1 03 Se actualizo quien elabora, revisa y autogiza RC RRAS

18-feb-14 18-feb-14

03 03 Se modifico el Objetivo General RRC RRAS

18-feb-14 | 18-feb-14

04 03 Se redisefio el Diag e Procesos. RRC RRAS

18-feb-14 18-feb-14
0s 03 Se agrega la Digeccion de Vinculacién y RRC RRAS
extensi Universitaria con SU| ygfeb-14 | 184feb-14

05 03 afvega el Depto., de Vinculacion RRC RRAS

Q\'m‘m““' 18feb-14 | 18-feb-14

06 Qﬁe agrega termino Vi, vinculacion RRC RRAS

Institucional. 18feb-14 | 18-feb-14
03 Se agrega definicién convenio, contrato, RRC RRAS
circulares y carta intencion,

07 03 Se modificd el punto 6.1 Realizar una base RRC RRAS
de datos de las empresas de los sectores 18-feb-14 | 18-feb-14
productivos.

07 03 Se modificé el punto 6.2, Contactar, visitar y RRC RRAS -
deteccion de las allanzas estratégicas como | 1o 0 14 | 18-feb-14
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o7 03 Se modificd el punto 6.3 Recepcion de los RRC
convenios Externos de empresas. Si 184eb-14 | 18-
procede el 63.1. .
07 03 Se modifico el punto 6.4 envio del convenio RRC
y circular de requisitos upgm. Sl procede el 18-fe b-14
punto 64.1.
07 03 Se modifico el punto 6.5. Valldacion y RRAS
revisién de los puntos a convenir por SA. & eb-14 | 18-feb-14
08 03 Se modifico el punto 66 Pr RRC RRAS
convenie? Junto con sus opcio 18feb-14 | 18-feb-14
procede y el 6.6.2 No procede. '
08 03 Se modifico el punto 6.7 ion de la RRC RRAS
documentacion y envio al A 184eb-14 | 18-feb-14
08 03 Se modifico el p seguimiento a los RRC RRAS
tramites para rla firma, 18feb-14 | 18-feb-14
08 03 Se mal punto 6.9, organizacién del RRC RRAS
G firvna del convenio. 18eb-14 | 18-feb-14
08 03 ifico el punto 7 seguimientos de los RRC RRAS
ios vinculados con la UPGM. 18feb-14 | 18-feb-14
09 Se agrega un nuevo formato PR-VEE-01-F6 RRC RRAS
Encuesta de satisfaccion al Cliente. 18-feb-14 | 18-feb-14
01 04 Se cambia el nombre del responsable de NALJ CFA
CJ quisn covisa y autonza, 3N-JuH7 | 317
04 04 Se actualiza el punto No. 3 Diagrama de NALJ CMFA
Proceso 31-Juk17 | 31-Juk17
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, Se actualiza en el punto No. 4
% 04" | Responsabilidad y Autoridad: NALl CHEA O
4.1 Secretario/a Académico/a 31-Jul-17 31-
4.2 Abogado/a General,
4.3 Direccién de Vinculacion y Extensién
Universitaria
44, lefela de Depto. De Vinculacion
Institucional,
Se agrega:
4.5. Director/a de Programas Educativos
br/a de Tiempo Completo
br/a de Asignatura
Area administrativa
4.6 Servicio Social y Practicas Pr 3les
06 04 Se agrega en el pu Nugel&rmmns y NALJ CMFA
Definiciones:
31-4ul17 | 3-dulaz
S.S.P.P. Social y Practicas
meeslnnaies
07 04 p rr g puﬂm No. 6 Desarrollo de NALJ CMFA
& 31-Jul17 31-Jul-17
16-19 04 ';":2"‘“ los formatos: NALJ CMFA
| VEE-01F3 34017 | 310uk17

-VEE-01-F5
PR-VEE-01-F6
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9. Anexos O
_ Anexo 1 Programa Anual de Vinculacién PR-VEE-01-F1 Q
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' Anexo 2 Directorio de Empresas Potenciales PR-VEE-01-F2

“pzomes DIRECTORIO DE EMPRESAS RECEPTORAS ESTADIAS Y ESTADIA L

({25 UNVERSIDAD POLTECNICA DELGOLFO DE MEXICO ?90
o

Dacumento Controlado por el Sstemna di Gestion  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version s
vigente si se coninita en & Portal del 560 en el Sitio Web de ln Universidad: s upgm.mac



: Clave: PR-VEE-1
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 17 de 19
MEXICO Revision: 04

BT v meveaioin touderprend e sendidh Baeancnidi -| Fecha de emision:

= o ) — ,, 31-Julio-2017
" Cemiey Tormeigeis g Frcanglramaan
Procedimiento de Vinculacion Interinstitucional

Anexo 3 Visita y Deteccién de Necesidades de Vinculacion a Organizaciones PR-VEE-01-F3

& | L WY
s

FORMATO OE VISITA ¥ DETECCION D
MECESIOADES BE VINCUL 010N A
ORGAMIAZIONES
NONSAE DE Lk O G ARIACTN,
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Anexo 4 Seguimiento de Convenios y Alianzas Estratégicas PR-VEE-01-F5 O
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