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Facultad de Medicina 

I. Descripción 

 

Objetivo 

Definir de manera clara y concisa, las acciones a realizar para llevar a cabo la elaboración, análisis y operación de 

un convenio de colaboración académica entre la Facultad de Medicina de Xalapa y las instancias con las que se 

puede compartir conocimientos, experiencias y proyectos, mediante el acercamiento de las áreas destinadas 

exprofeso que redunden en un beneficio mutuo y con un impacto directo en la formación de nuestros estudiantes. 

 

Alcance 

La creación de un Convenio de Vinculación Académica, inicia con el análisis de las necesidades detectadas en la 

Facultad de Medicina sobre aspectos que podrías mejorarse en la actividad educativa, continúa con la visualización 

de las entidades con las que podrían establecerse el o los convenios, el acercamiento con las mismas y la 

subsecuente aplicación de lo descrito en el presente Manual.  

 
 

Definiciones y terminología 

No se aplica 

 

 

II. Políticas 

- Manual de Procedimientos de la Coordinación General de Vinculación Universitaria 
 

- Programa de Trabajo 2021-2025 de la Facultad de Medicina de Xalapa. 
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Facultad de Medicina 

III. Desarrollo 

Descripción de actividades  

 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de 
trabajo 
(clave) 

1.  Coordinador de 
vinculación y dirección  

Análisis de las posibles entidades 
candidatas a establecer un convenio 
de colaboración, de acuerdo a las 
necesidades de la Facultad de 
Medicina.  

 

2.  Coordinador de 
vinculación  

Presentación de la propuesta de la o 
las entidades seleccionada por la 
dirección 

Propuesta de  
Convenio de 
colaboración 
académica  

3.  Dirección y coordinador de 
vinculación.  

Análisis conjunto de propuesta.  

4.   Se acepta la propuesta por dirección. 
Si: se continua con proceso  
No: se valuará algunas otras entidades 
para establecer posibles convenios 
por dirección y coordinación de 
vinculación  

 

5.  Dirección  Se establece contacto con la o las 
entidades seleccionadas por los 
medios habituales (correo electrónico, 
vía telefónica o WhatsApp) de manera 
particular con las áreas encargadas de 
realizar los convenios.  

 

6.  Entidad propuesta  Análisis de la información recibida, de 
acuerdo a la normatividad.  
(Para verificar que no transgreda la 
normatividad propia de la entidad 
propuesta. 

 

7.  Dirección de la facultad  Envío de la propuesta analizada a la 
Dirección General del área Académica 
de Ciencias de la Salud y a la Oficina 
del Abogado General para su análisis 
y/o aprobación respectiva. 

 

8.   Se aprueba el convenio 
Si: se continua con proceso  
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Facultad de Medicina 

Descripción de Actividades 

No: se revisan y solventan las 
observaciones emitidas por las áreas 
arriba mencionadas.  

9.  La entidad propuesta Se envía el documento a la entidad 
para su validación respectiva 

Convenio 

10.   La entidad confirma respuesta de 
convenio 
Si: se continua con proceso  
No:  se revisan y solventan las 
observaciones emitidas por la entidad 
propuesta 

 

11.  Dirección y Entidad  Se establece fecha y hora para firmar 
de manera oficial el contrato por las 
partes participantes. 

Convenio  

12.  Dirección y Entidad Se da inicio a la operación del 
convenio.  

 

13.   Fin del proceso   
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Facultad de Medicina 

Propuesta 

De convenio 

 

 

Diagrama de flujo 

 

 

 
Inicio  

El coordinador de vinculación y la 

dirección en conjunto analizan las 

posibles entidades candidatas a 

establecer un convenio de 

colaboración de acuerdo a las 

necesidades de la Facultad de 

Medicina.  

El coordinador de vinculación 

presenta la(s) propuesta(s) de la(s) 

entidad(es)seleccionadas por 

dirección  

Dirección y coordinador de 

vinculación realizan un análisis 

conjunto de la propuesta.  

¿Se acepta la 

propuesta por 

Dirección?   

Dirección establece contacto con la o 

las entidades seleccionadas por los 

medios habituales (correo 

electrónico, vía telefónica o 

WhatsApp) de manera particular con 

las áreas encargadas de realizar los 

convenios.   

1 

1 

Si  

No  
Se valuará otras entidades 

1 
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Facultad de Medicina 

 

 

 

 

  

1 

La entidad realiza un análisis de la 

información recibida, de acuerdo a 

la normatividad, para verificar que 

no transgreda la normatividad 

propia de la entidad.  

La Dirección envía la propuesta 

analizada a la Dirección General del 

área Académica de Ciencias de la 

Salud y a la Oficina del Abogado 

General para su análisis y/o 

aprobación respectiva. 

2 

2 

¿Se aprueba 

el convenio? 

No  

Se revisan y 

solventan las 

observaciones 

emitidas por las 

áreas que analizan.  

La Dirección y entidad inician la operación del 
convenio  

Fin 

Convenio 

¿La entidad   
confirma repuesta 
de convenio? 

La Dirección y entidad establecen fecha y 
hora para firmar de manera oficial el 
contrato.    

Si  

No  

Se revisan y 

solventan las 

observaciones 

emitidas por la 

entidad propuesta. 

Se envía documento a la entidad 

para su validación   
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Facultad de Medicina 

Dra. Mónica Sandoval García 

Directora 

 

Dra. Claudia M. López Hernández 

Secretaria 

 

Dr. Anselmo A. Pérez Palafox   

Coordinador de Vinculación   

IV. Referencias  

No se aplica 

V. Atención a usuarios 

Dr. Anselmo A. Pérez Palafox – Coordinador de vinculación  
Coordinación de Vinculación  

Facultad de Medicina – Xalapa 

Calle Médicos y Odontólogos s/n. Col. Unidad del Bosque. C.P. 91010 

Xalapa de Enríquez, Veracruz, México 

 

VI. Preguntas frecuentes 

No se aplica.  
 

VII. Entradas y salidas 

No se aplica  
 

VIII. Histórico de revisiones 

 

No. de revisión 
Fecha de revisión 

o modificación 

Sección o página 

modificada 

Descripción de la revisión o 

modificación 

1   
Creación del procedimiento de la 

coordinación de Vinculación 
 

IX. Firmas de autorización  

 

 

X. Anexos  

No se aplica 

 

XI. Créditos 

La elaboración del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Coordinación de Vinculación perteneciente a la Entidad 

académica Facultad de Medicina – Xalapa, fue concluido y autorizado en (Fecha) para su publicación en el Manual de 

Procedimientos Administrativos. 

 

Propone Autoriza 
Fecha 

Autorización Entrada en Vigor 

Dr. Anselmo A. Pérez 

Palafox  

Coord. Vinculación 

Dra. Mónica Sandoval García  

Directora de la Facultad de 

Medicina-Xalapa 

  


