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l. Presentacion

El Manual de Organizacion de la Direccién de Vinculacion Universitaria, es un instrumento
administrativo que se emite para formalizar su compromiso y guiar el cumplimiento de las metas
programadas por las areas que conforman esta Direccion.

El propésito del presente documento es establecer y consolidar la estructura organica funcional
de la Direccidn de Vinculacién Universitaria, mismo que sera acatado por la Direccion y las areas
que dependen de ella. En el Manual de Organizacién se aprecian los tramos de control, asi como
los objetivos y funciones de las areas involucradas, por lo que compete a ellas en éxito operativo
del presente manual.

En la elaboracién del manual intervinieron las personas responsables de las diferentes areas en
colaboracién con la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la UAEM.

L. en A. Sylvia Gisela Ortiz Esquivel
Directora de Vinculaciéon Universitaria
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Il. Antecedentes

Existen datos de vinculacién de la Universidad con la sociedad, mediante la suscripcién de
convenios desde la década de los afios setenta, pero es hasta 1990, cuando surge la vinculacion
universitaria de manera formal en la UAEM. En el mes de junio de 1992 se crea la Direccidon de
Vinculacién Universitaria, y a partir de 1993 forma parte de la Direccion General de Extension y
Vinculacién Universitaria.

Durante el mes de abril de 2003, la Direccion de Vinculacién Universitaria y la Direccidn de
Desarrollo Empresarial se fusionan, formando asi la Direccién de Vinculacion y Desarrollo
Empresarial. Su actividad esta encaminada a dar a conocer a la sociedad mexiquense la oferta,
promocién y gestion de los servicios y productos que la Universidad genera; asimismo, esta
orientada a fortalecer la cultura emprendedora-empresarial de la comunidad universitaria.

A partir del inicio de la administracién del Dr. en Q. Rafael Lépez Castanares y con base en el
concepto de “Apertura Universitaria”, se ha apoyado, fomentado e incrementado la actividad
respecto a los servicios y productos que coadyuven a establecer relaciones de colaboracion y
beneficio mutuo con organismos e instituciones de los sectores publico, privado y social.

La Direccion de Vinculacién Universitaria se crea mediante el acuerdo publicado en la Gaceta
Universitaria Num. 176, del mes de Febrero de 2010, en el que se dividen las funciones de la
Direccion de Vinculacién y Desarrollo Empresarial de la Universidad Autonoma del Estado de
México, para crear la Direccidn de Vinculacion Universitaria y la Direccidon de Desarrollo
Empresarial como dependencias administrativas de la Secretaria de Extension y Vinculacion.
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lll. Fundamento Legal

LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, nacional, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacion media superior y superior; llevar a cabo la
Investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica; difundir y extender los avances del
humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los términos de la
presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacion y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracién, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de organizacién y
funcionamiento mencionadas.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracion Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracion Central y
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la
Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacién aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracion, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo
y la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1. El presente Estatuto Universitario tiene por objeto regular la organizacion vy
funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las relaciones de ésta con los
integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la sociedad.

TiTULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

) CAPiITULONI
DE LA DIFUSION CULTURAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Articulo 62. La difusion cultural y extensidn universitaria se orientara a:

IX.

XII.

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusién y extensién del
humanismo, la ciencia, la tecnologia y otras manifestaciones de la cultura.

Desarrollar sus funciones y finalidades procurando coadyuvar en el mejoramiento de la
vida cultural, artistica, humanistica, cientifica y tecnolégica del Estado de México, su
regién y el pais.

Promover en los universitarios el fortalecimiento y perfeccionamiento de una conciencia de
responsabilidad y compromiso con la sociedad, asi como de una identidad con la
Universidad.

Extender en la sociedad el quehacer institucional y los resultados del trabajo académico,
favoreciendo acciones encaminadas a prestar servicios o apoyar a la comunidad.

Establecer programas de prestacién de servicios y de oferta de resultados del trabajo
académico, que coadyuven a la atencion de los requerimientos sociales.

Los demas que sefale la legislacion universitaria y las disposiciones que se expidan en la
materia.

Articulo 63. El cumplimiento de los objetivos y finalidades de la difusién cultural y extensién
universitaria se llevara a cabo tomando en cuenta lo siguiente:

Se prestaran con conciencia y sentido de responsabilidad de la problematica social y con
una elevada vocacién de servicio.

Consideraran las condiciones y caracteristicas el medio en el que actua, asi como la
capacidad y recursos de la Universidad.

Promoveran la colaboracion, corresponsabilidad y reciprocidad con los sectores de la
sociedad.
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IV. Se sustentaran en politicas, planes, programas y otros instrumentos de ordenacién que
deberan cumplir con lo dispuesto en la reglamentacién aplicable.

V.  Observaran lo dispuesto en la legislacién universitaria y disposiciones que se expidan en la
materia.

TiTULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administraciéon
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la gestidén de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades
institucionales.

Sus partes componentes son una Administracidén Central, la Administracién de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

Las partes componentes conduciran sus actividades en forma coordinada y programada vy, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135 y
136 del presente Estatuto.

La legislacion universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizaciéon, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. La Administracion Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacién, direccién, seguimiento y evaluacidn de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Se integrard con Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Secretarias,

Direcciones Generales y Abogado General, las cuales contardn con una jerarquia de niveles de
delegacion compuesta de Direcciones, Departamentos y Unidades.
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Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de
apoyo administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y 6rdenes de los
érganos de autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracién Central serdn competentes para toda la Universidad, y las de la Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracion

Central y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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IV. Mision

Impulsar y promover la vinculacién de la Universidad Auténoma del Estado de México con
nuestro entorno, fomentando relaciones de colaboracién con el sector productivo, para tener
como resultado un beneficio para ambas partes; y que estas relaciones se formalicen a través de
la firma de los instrumentos legales que correspondan, dandoles la difusion y el seguimiento
adecuado para su cumplimiento. De igual manera, retroalimentando a los espacios universitarios
en busca de una mejora en sus productos y servicios.
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V. Vision

Ser una Direccién consolidada e ineludible para el establecimiento de vinculos con el sector
productivo, que coadyuve al fortalecimiento y mejoramiento de los espacios universitarios, asi
como de nuestra sociedad, sin perder de vista los objetivos y principios universitarios.
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VI. Estructura Organica

1. Direccion de Vinculacién Universitaria
1.01  Unidad de Apoyc Administrativo
1.1 Departamento de Promocién y Desarrollo de la Vinculacién

1.2 Departamento de Gestién y Evaluacion de Convenios
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VII. Organigrama

Direccion de
Vinculacién
Universitaria

Unidad de
Apoyo
Administrativo

Departamento de Departamento de
Promocién y Gestiéony
Desarrollo de la Evaluacién de
Vinculacion Convenios
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Direccion de Vinculacion Universitaria
Objetivo:

Promover y desarrollar la vinculacién universitaria con diversas instancias que presenten areas de
oportunidad para la Institucion, asi como gestionar y promover la firma de instrumentos legales
con el sector productivo.

Funciones:

1. Implementar, dirigir y supervisar las actividades de vinculacion con el sector productivo, asi
como con las instancias de la UAEM, a fin de promover los productos y servicios generados
en la Institucién.

2. Regular los elementos de vinculacion entre la comunidad universitaria y la sociedad, mediante
la propuesta de criterios y lineamientos juridicos, técnicos y administrativos.

3. Representar a la Universidad ante el sector productivo e instancias universitarias, cuando asi
sea requerido por las autoridades, en los diferentes actos y eventos relacionados con la
vinculacién universitaria.

4. Apoyar, promocionar y difundir los productos y servicios que proporciona la comunidad
universitaria, mediante la formulacion de instrumentos legales para la prestacion de servicios
con el sector productivo.

5. Evaluar la satisfaccion de los usuarios que utilizan los productos y servicios universitarios para
establecer las mejoras necesarias que permitan que los servicios de vinculacion universitaria
resulten cada vez m4s utiles para la Universidad y la sociedad en general.

6. Impulsar las relaciones interinstitucionales que permitan el desarrollo y la innovacion en las
distintas areas del conocimiento.

7. Observar las disposiciones de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad que le sean
aplicables.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Apoyo Administrativo

Objetivo:

Planear, supervisar y controlar los recursos materiales, técnicos y financieros, asi como coordinar
las acciones referentes al capital humano con base en las politicas de uso racional, para
garantizar el funcionamiento eficiente y eficaz de las funciones sustantivas de la Direccion de
Vinculacién Universitaria.

Funciones:

10.

11.

12.

Controlar la programacion y el ejercicio del presupuesto anual asignado a la Direccion de
Vinculacién Universitaria, asi como efectuar la apertura de proyectos y tramitar la ampliacion
presupuestal de acuerdo con las politicas establecidas por la Administracion Central.

Tramitar, suministrar, optimizar y controlar los recursos financieros que apoyen al desarrollo
de las funciones de la Direccién de Vinculacién Universitaria.

Tramitar y suministrar los recursos materiales necesarios, que requieran las areas de la
Direccion de Vinculacion Universitaria para la realizacién de sus programas y proyectos.

Coordinar la capacitacion e integracién del capital humano, atendiendo las solicitudes e
inquietudes a favor del desempeno eficaz y eficiente de las funciones, asi como de su
crecimiento personal.

Programar anualmente los articulos normalizados de almacén y llevar el control de los mismos
mediante la actualizacién de inventarios.

Comprobar los recursos asignados a la Direccidn, para asistir a las reuniones que deriven para
la representacion de las autoridades universitarias en eventos de vinculacion que coadyuven al
cumplimiento de los proyectos y las funciones de la Direccion de Vinculacién Universitaria.

Tramitar y solicitar ante la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
UAEM el asesoramiento para el procesamiento electrénico de datos, capacitacién técnica en
los sistemas de informacion, revisidn y reparacién del equipo de cdémputo de las areas que lo
requieran.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, parque vehicular y de patrimonio
cultural y obra plastica, asighado a la Direccién de Vinculacién Universitaria.

Tramitar ante las Direcciones de Recursos Materiales y Servicios Generales y de Obra
Universitaria, el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipo de oficina, asi
como de las instalaciones de la Direccion de Vinculacién Universitaria.

Integrar y remitir a la Contraloria Universitaria el reporte trimestral sobre la situacion
presupuestal e incidencias del personal.

Tramitar ante la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo la actualizacion de los
manuales de organizacion y de procedimientos de la Direccion de Vinculacion Universitaria.

Tramitar ante las instancias de la Secretaria de Administracién, el pago y comprobacién de
honorarios a instructores externos e instancias internas por los servicios de capacitacién
realizados a los integrantes de la Red Interna de Vinculacion.
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13. Atender las auditorias integrales realizadas por la Contraloria Universitaria, conforme al
procedimiento de Auditoria Administrativa Financiera.

14. Observar las disposiciones de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad que le sean
aplicables.

15. Generar y presentar a la Direccidn los informes relativos al desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Promocion y Desarrollo de la Vinculacién
Objetivo:

Desarrollar e impulsar las estrategias de vinculacién de la Universidad, con el sector productivo a
fin de promover y divulgar los productos y servicios que genera la Institucién.

Funciones:

1. Asesorar y gestionar con el sector productivo la venta de los productos y servicios que ofrece
la Universidad conforme a sus requerimientos y a través del Catalogo General de Productos y
Servicios Universitarios.

2. Coordinar conjuntamente con el Departamento de Gestidén y Evaluacién de Convenios y el
sector productivo, previa autorizacidon del Director, la propuesta y el alcance de los
instrumentos legales a efecto de que sean suscritos en tiempo y forma.

3. Coordinar y supervisar las actividades de la Red Interna de Vinculacion de los espacios
universitarios.

4. Organizar actividades de capacitacion para los representantes de la Red Interna de
Vinculacién de los diferentes espacios universitarios.

5. Coordinar la logistica de los eventos académicos y promocionales, organizados por la
Direccidn de Vinculacion Universitaria y otras instancias, a efecto de promover los productos y
servicios universitarios.

6. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad al interior de la Direccién de Vinculacién Universitaria.

7. Generar y presentar a la Direccion los informes relativos al desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Gestion y Evaluaciéon de Convenios

Objetivo:

Desarrollar y formalizar las acciones de vinculacién a través de instrumentos legales, buscando
siempre beneficios de equidad entre la comunidad universitaria y la sociedad en general.

Funciones:

1.

10.

11.

Brindar asesoria a los espacios universitarios en la gestioén y formulacion de propuestas de
instrumentos legales, asi como la evaluacion de los mismos.

Integrar los datos necesarios para formalizar los instrumentos legales con los sectores
publico, privado y social, asi como resguardar los respaldos documentales o electrénicos

Generar y presentar la propuesta del instrumento legal a las partes involucradas para su
revision y acuerdo.

Gestionar ante la Oficina del Abogado General, la revisidn juridica y validaciéon de los
instrumentos legales.

Dar seguimiento a los tramites para la suscripcidn de los instrumentos legales, asi como
organizar y realizar la ceremonia con protocolo para la firma de los mismos.

Evaluar los instrumentos legales suscritos y analizar, asi como difundir los resultados
obtenidos para elaborar reportes que faciliten la toma de decisiones a las autoridades
correspondientes.

Garantizar que la asesoria e informacioén juridica para la formalizacién de relaciones o acciones
de vinculacion, se realice de acuerdo con los lineamientos establecidos por la oficina del
Abogado General.

Mantener actualizados los modulos del Sistema Integral de Convenios.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

Generar y presentar a la Direccion los informes relativos al desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia. protocolaria
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IX. Glosario

Instrumentos legales: son todos aquellos convenios que se suscriben los Organismos
Académicos, Centros Universitarios y Dependencias de la Administracion Central con los sectores
publico, privado y social.

Proyecto: son todas aquellas acciones sistematizadas, orientadas al analisis y solucion de
problemas asociados a los sectores publico, privado y social.

Red Interna de vinculacion: son los representantes de vinculacién de cada uno de los espacios
universitarios

Sector privado: Se encuentra integrado por las empresas privadas y los particulares que ofrecen
un producto o servicio.

Sector productivo: Se integra por los sectores publico, privado y social.

Sector publico: Se encuentra integrado por los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como
organismos y empresas publicas.

Sector social: Se encuentra integrado por las distintas asociaciones civiles sin fines de lucro.

Servicios y productos: Se integran de acuerdo a la siguiente clasificacion: proyectos de
investigacion; asesoria, consultoria y cursos; pruebas, analisis y ensayos; practicas profesionales
y servicio social; intercambio académico, coedicién, edicion, actividades culturales y eventos
deportivos; convenios generales; cursos de capacitacion y de salud.

Vinculacién: Es la actividad dirigida a establecer relaciones de colaboracién y beneficio mutuo
entre la UAEM y organismos e instituciones de los sectores publico, privado y social, que se
establece a través de la oferta, promocidén y gestion de los servicios y productos de nuestra
Institucién.
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X. Validacion

Dr. en D. Jorge Olvera Garcia
Rector

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion
y Desarrollo Administrativo
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XI. Aprobacion

M. en C. I. Ricardo Joya Cepeda
Secretario de Extension y Vinculacion

L. en A. Sylvia Gisela Ortiz Esquivel
Directora de Vinculacién Universitaria

02 de diciembre de 2013

DVUD/212/2013

Fecha del Oficio
de Aprobacién

Numero de Oficio
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XIl. Actualizacién
Manual de Organizacién de la Direccion de Vinculacidon Universitaria de la Universidad Auténoma
del Estado de México. Toluca, México; diciembre de 2013.

Segunda Edicién.

Direccion de Vinculacion Universitaria

Directora:
L. en A. Sylvia Gisela Ortiz Esquivel

Responsable del Proyecto:
L. en A. Jazmin Rojas Tinoco

Colaboradores:
L. C. Py A.P. Verédnica Soledad Truijillo Arriola

Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Directora:
M.A.E. Ma. Teresa Aguilera Ortega

Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Responsable del Proyecto:
Arq. Joaquin Campos Estrada

Revisores del Documento:
L. A. E. José Antonio Contreras Camarena
L. en E. Norma Souza Peimbert

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad de la Direccién de Vinculacion
Universitaria. La estructura técnica compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo. Asi mismo, pierde validez si presenta cualquier perforacion, tachadura o
enmendadura.
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