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K Yucatan UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
| . T | Direccion de Vinculacion

Manual de Organizacion

. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que definay establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién de Vinculacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Vinculacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacidn

Ley General de Educacién Superior

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Archivos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos de |la Federacion vigente.

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley de Educaciéon del Estado de Yucatan y su reglamento.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Sequridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y
de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su reglamento.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan

Ley de Ingresos del Estado de Yucatan.

Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Yucatan.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Yucatan.

ROO Pagina3de 9



Juntos transformemos
Yucatan UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
T —— Direccion de Vinculacion

Manual de Organizacién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Yucatan.

Codigo Fiscal del Estado de Yucatan.

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y su reglamento.

Plan Estatal de Desarrollo Yucatan vigente.

Decreto Numero 337/2016 Por el que se crea la Universidad Politécnica de Yucatan.

Decreto Numero 423/2016 Por el que se modifica el Decreto 337/2016 por el que se crea la
Universidad Politécnica de Yucatan.

Acuerdo UPY 01/2017 por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Acuerdo UPY 02/2017 por el que se expide el Estatuto organico de la Universidad Politécnica de
Yucatan.

Acuerdo 78/2018 por el que se expide el Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del
Hostigamiento y Acoso Sexual en el Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucetan.

Acuerdo SCG 6/2018 por ¢l que se expiden los Lineamientos para regular la integracion,
organizacion y funcionamiernto de los comités de ética, integridad y prevencion de conflictos de
interes de las dependencias y entidades de la administracion publica.

IV. DEFINICIONES

Direccion: Direccion de Vinculacion.
Universidad: Universidad Po'itécnica de Yucatan.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a los dispuesto en el Articulo 28 del Acuerdo UPY 02/2017 por el que se expide el

Estatuto organico de la Univarsidad Politécnica de Yucatan, el director de Vinculacion tendra las

siguientes facultades y obligaciones:

|.  Promover la vinculacion de la universidad en actividades de practicas profesionales,
estancias, estadias, servicio social y bolsa de trabajo.

[l. Asesoraralos alumnos ce la universidad en actividades de practicas profesionales, estadias,
servicio social y bolsa de trabajo.

Ill. Ser enlace entre los sectores empleadores del estado, de la region y del pais con los
estudiantes y egresados que deseen contar con un empleo profesional.

IV. Brindar servicio de asescria, consultoria, actualizaciony especializacion a las instituciones en
general.

V. Promover el intercambic de material didactico, cientifico y tecnoldgico de la universidad con
otras instituciones educativas e instituciones pulblicas, asi como la educacion, la educacion,
lainnovacion y el desarrollo académico.

VI. Daraconocer los programas académicos y profesionales de la universidad.

VIl. Promover la celebracion de convenios de colaboracion entre la universidad y el sector
productivo, en materia d2 educacion tecnoldgica.
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VIII. Coordinar la contratacion de instancias externas para la prestacion de servicios comerciales
que requiera la universidad.

IX. Dar seguimiento al desarrollo profesional de los egresados.

X. Las demas que le confiera este estatuto organico y otras disposiciones legales y normativas
aplicables, asi como las que le asigne el rector.

ROO Paginabde9
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE VINCULACION
1. Direccion de Vinculacion.
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VIl. ORGANIZACION POR AREAS
Contenido

ROO

Objetivos. .
Organigramas Especificos por Areas.
Descriptivas de Puestos.
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1. Direccion de Vinculacién.

Objetivo

Establecer, coordinar y prcmover acciones de vinculaciéon con los sectores privado, publico y
social, para coadyuvar en la calidad de la formacion profesional de los estudiantes y contribuir en
los ambitos empresariales, sociales, culturales y productivos de la zona de influencia.
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Direccidn de Vinculacion
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion
010172021 16/08/2021
Director de Area/Diréctor de Vinculacion
{UPYDADY)
{n
Analista Administrativo/
Asistente de la Direccién
de Vinculacion
{UPYAADT)
n
Coordinador/Coordinador de
Camunicacion
{UPYCOT)
m
Vo. Bo. Valido Autorizé
Rector de la Universidad Politécnica de Yucatdn Directora de Administracion y Finanzas Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

F-PL-EOD-02 RO0

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan _ SECRETARIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOt o) OEL £ TAD0 |
J Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director de Area LCIave del puesto:j UPYDAO1(1)

Entidad: Universidad Politécnica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccidén de Vinculacion

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director de Vinculacion

Reporta a: Rector

» Analista Administrativo/Asistente de la Direccion de

i s Vinculacion y Coordinador/Coordinador de Comunicacién
Coordinar las acciones de vinculacion entre la Universidad y
organismos del sector productivo y social, con la finalidad de

Objetivo del puesto fortalecer los procesos académicos, de investigacion,
desarrollo tecnolégico, divulgacion de la ciencia y la cultura,
ademas de la difusion de la oferta educativa de la institucion.

Funciones Generales

Asegurar la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y vigilar su
cumplimiento en el area a su cargo.

Llevar a cabo laimplementacion de la disposicion de los particulares y mantener actualizada, en
sus sitios de Internet y a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion
derivada de las obligaciones de transparencia descritas en la Ley General, en la Ley Federal y en
las respectivas leyes locales y por lo menos en un medio distinto, al digital a fin de garantizar su
uso a las personas que no cuentan con acceso a Internet.

Establecer los indicadores de desempefio y evaluar los resultados.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto autorizado a su area se realice dentro de los parametros
de austeridad y trasparencia establecidos.

Coordinar, integrar y analizar lainformacion para la elaboracién de los manuales de organizacion
interna, procedimientos, sarvicios y demas normatividad aplicable a la Direccion a su cargo.

Emitir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por
suplencia y aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del area al que estén
adscritos les sefiale.

Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que les encomiende el Titular.

Expedir, conforme a las po'iticas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que
obren en los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

Emitir lainformacién, datosy, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de
su competencia, de acuerco con las politicas y normas establecidas por el Titular.

Participar en la elaboracidon, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de
los planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.
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Descriptiva de Puesto

Proponer al Titular, la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

Emitir los informes al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos,
con la periodicidad que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de
trabajo y de las demas actividades encomendadas.

Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el
nombramiento, contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccion a su cargo y
el otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

Proponer al Titular, las propuestas de modificacién a la organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de
la Direccion a su cargo.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia.

Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencion de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccién a su cargo.

Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competenciay en los que determine
el Titular o su inmediato superior jerarquico.

Emitir el proyecto de resolucion de los recursos administrativos que se interpongan en asuntos
de su competencia.

Coordinar las acciones necesarias con las demas direcciones o unidades administrativas de la
Dependencia para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Emitir para aprobacion superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdosy resoluciones de la Direccion a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los
recursos materiales y servicios a su cargo.

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su
competencia.

Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a
su cargo.

Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su
competencia.

Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacion, desconcentracion y
simplificacion administrativa.

Participar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y
acuerdos, que correspondan al ambito de su competencia.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion
y manejo eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su
area, asi como de los bienes muebles asignados.

Supervisar la integracion del archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los
sistemas de seguimiento de proyectos o programas conforme a las normas vigentes
establecidas.
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Participar en la integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y

evaluaciones especiales qie les corresponda.

Func ones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/
Mensual, etc.)

Ser enlace entre los sectores empleadores del estado, de la region
y del pais con los estudiantes y egresados que deseen contar con
un empleo profesional.

Diario

Brindar servicio de asa2soria, consultoria, actualizacion y
especializacion a las instituciones en general.

Mensual

Supervisar la integracion de la informacion que se genere con
respecto a las actividedes académicas, de investigacion,
deportivas y culturales que se realicen en la Universidad.

Mensual

Promover la vinculacion de la universidad en actividades de
practicas profesionales, =2stancias, estadias, servicio social y
bolsa de trabajo.

Cuatrimestral

Asesorar al alumnado de la universidad en actividades de practicas
profesionales, estadias, servicio social y bolsa de trabajo.

Cuatrimestral

Supervisar la realizacion de ceremonias, exposiciones,
conferenciasy demas actividades encaminadas a la difusion de las
labores institucionales.

Cuatrimestral

Promover el intercambic de material didactico, cientifico y
tecnoldgico de la universidad con otras instituciones educativas e
instituciones publicas, asi como la educacién, la innovacion y el
desarrollo académico.

Anual

Dar a conocer los programas académicos y profesionales de la
Universidad.

Anual

Promover la celebracién cde convenios de colaboracién entre la
universidad y el sector productivo, en materia de educacion
tecnoldgica.

Anual

Autorizar el Programa /Anual de Actividades que contenga
objetivos y metas y vigilar su estricto cumplimiento.

Anual

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

Fe_cha_' de aprobacion

Aprob6

30/06/2020 Director de Vinculacion

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: | UPYAAO1(1)
Entidad: Universidad Politécnica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccidn de Vinculacion
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Asistente de la Direccion de Vinculacion
Reporta a: Director de Area/Director de Vinculacién
Le reportan: No aplica
Proporcionar apoyo administrativo al Director de Vinculacion,
Objetivo del puesto cumpliendo con responsabilidad, prontitud y buen desempeno
de las funciones del puesto.

Funciones Generales

Mantener en orden y actualizada la informacion del area, tanto fisica como electronicamente.

Manejar base de datos, controlando la informacién que se captura, asi como la que se genera
como reporte.
Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de area.

Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el
Manual de Procedimientos del area.

Controlar y archivar la documentacion que se genere en el area de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Coadyuvar con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren
necesarias para el logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.

Colaborar con la informacién necesaria en materia de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

Todas las demas funciones que requiera el puesto.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/
Mensual, etc.)

Llevar registro y control de la correspondencia y documentos
recibidos y generados en el area.

Llevar el control, sequimiento y actualizar la agenda de trabajo del
Director de Vinculacion.

Diario

Diario
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Comenn 0EL 131400 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodlgldad
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/
Mensual, etc.)
Elaborar  oficios, memorandos, circulares, informes,
presentaciones, formatos y demés documentacion que sean |Diario
requeridas.
Recibir y registrar correspondencia y canalizarla al area Diario
correspondiente en su caso.
Organizar y mantener actuclizado el archivo. Diario
Atender a visitas externas @ internas que solicitan reunion. Diario
Realizar y contestar llamacas telefénicas, asi como tomar recado Diario
de los datos para transferirla al area que corresponda.
Elaborar las requisiciones c'e materiales e insumos del area. Semanal
Solicitar oportunamente lcs apoyos logisticos necesarios para el
: . ; Semanal
buen funcionamiento del area.
Monitorear la cantidad de unidades uniformes y demas productos
41 ; - Mensual
oficiales de la Universidad.
Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos, que Antie
tengan relacion con el area.
Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
30/06/2020 Director de Vinculacion

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: | UPYCO1(1)
Entidad: Universidad Politécnica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccidn de Vinculacion

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Comunicacion

Reporta a: Director de Area/Director de Vinculacién

Le reportan: No aplica

Desarrollar y coordinar las acciones de comunicacion
institucional necesarias para difundir interna y externamente,
Objetivo del puesto los acontecimientos académicos, cientificos, tecnoldgicos,
culturales y deportivos de la Universidad, asi como organizar las
actividades de promocion de la oferta educativa y de servicios.

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria Office.

Coordinar y supervisar las actividades y operacion de su area.

Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento
del plan de trabajo establecido.

Apoyar al Director de Vinculacion, de acuerdo a las actividades programadas.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas al puesto.

Coordinar sus actividades con las demas areas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento de la Universidad.

Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean solicitados por el Director de Vinculacion.

Acordar con el Director de Vinculacién, los asuntos que expresamente le encomienden, asi
como los que resulten de sus funciones.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/
Mensual, etc.)

Supervisar el correcto uso de la imagen institucional y sus
componentes en diversos medios de comunlcacmn interna o | Diario
externa, emitidos por la Universidad o terceros.

Elaborar diariamente una sintesis informativa. Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Mensual, etc.)

(Diario/Semanal/Quincenal/

Dar seguimiento a la emision de boletines de prensa escrita,
emisiones de la radio y la television; inserciones periodisticas y
demas publicaciones, a e’ecto de corroborar la veracidad de la
informacién publicada.

Semanal

Cumpliry hacer cumplir las politicas de promocién y difusion de las
distintas actividades que s2 realicen en la Universidad.

Mensual

Recopilar, documentar e integrar lainformacion que se genere con
respecto a las actividedes académicas, de investigacion,
deportivas y culturales gue se realicen en la Universidad; para
difundirlos a traves de los diferentes medios de comunicacion.

Mensual

Disenar las campanas promocionales para actividades especificas
que requieran comunicarse.

Cuatrimestral

Apoyar a la Direccion competente en la difusion de proyectos
académicos, de investigac ény vinculacion.

Cuatrimestral

Coordinar la realizacictn de ceremonias, exposiciones,
conferenciasy demas actividades encaminadas a la difusién de las
labores institucionales.

Cuatrimestral

Coordinar las tareas de los moédulos de promocién para el
incremento de la matricula

Cuatrimestral

Participar en ferias y exposiciones regionales y estatales.

Cuatrimestral

Elaborar un Programa Anual de Actividades, el cual debera

contener objetivos y metasg, vigilando su estricto cumplimiento. Anual
Coordinar con su jefe inmediato, la publicacion en los distintos
medios, las fechas y los requisitos que deberan cubrir los

) : 3 : ; AaliEs Anual
aspirantes a ingresar a la Universidad, asi como disefar la
convocatoriaimpresa.
Horario laboral: De lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas

Fecha de aprokacion Aprobé
30/06/2020 Director de Vinculacion

F-PL-EDP-01R00
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VIll. DATOS GENERALES
Direccion de Vinculacion

Domicilio: Tablaje Catastral 7193 Km. 4.5. Carretera Mérida - Tetiz, C.P. 97357 Ucu, Yucatan.
Teléfono: (999) 316 7153

Extension: 108

Pagina de Internet: https://www.upy.edu.mx/
Correo Electrénico: vinculacion@upy.edu.mx

Area Extension
Direccion de Vinculacion 108
Coordinacion de Comunicacion. 108
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
20/10/2021 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

ROO

Autorizo
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Mtro. Victor Manuel CaAmara Poot
Director de Vinculacion
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