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l. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es de observancia general, como instrumento de
informacion y consulta, en todas las areas que conforman el Instituto Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Los Cabos.

Este manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman al Instituto. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo integran
y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Por ser este un documento de consulta frecuente, este documento debera ser actualizado
cada afio, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior del
Instituto, por lo que cada una de las areas que lo integran deberan aportar la informacion
necesaria para este propoésito.

La integracién de este documento corridé a cargo de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas en coordinacién con la Subdireccién de Servicios Administrativos por conducto
de los Departamentos de Recursos Humanos y Calidad.
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. MARCO JURIDICO

El Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Los Cabos sustenta sus operaciones
bajo el siguiente marco juridico-normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Vigente a partir de del 1° de mayo de 1917, publicada su ultima reforma D.O.F. 05-02-
1917 y sus reformas

Constitucion Politica del Estado.

Leyes

Ley Federal de Trabajo.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley General de Educacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Planeacion para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California Sur.
Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles
para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Baja
California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Baja California Sur.

Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California Sur.

Decreto

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Los Cabos.

Reglamento
Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Los Cabos.

4/87



ATRIBUCIONES

Decreto que crea el “Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Los Cabos”,
publicado en el D.O.F. el 10 de julio del 2010.

CAPITULO | NATURALEZA, FINES Y ATRIBUCIONES
ARTICULO 4. Para asegurar el alcance de sus objetivos, “EL INSTITUTO” tendra las

siguientes facultades:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

Formular y adecuar sus planes y programas de estudios;

Expedir certificados de estudio, diplomas y titulos;

Organizar su estructura administrativa conforme a las previsiones de su decreto
de creacion;

Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

Organizar y desarrollar programas culturales, recreativos y deportivos;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo, para su
superaciéon permanente, procurando mejorar la formacién profesional y/o técnica
en cada area;

Producir programas de orientacion educativa constantes y permanentes; y
Realizar toda clase de convenios con otras instituciones nacionales y extranjeras,
para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones, estando
siempre sujeto a lo dispuesto por la normatividad aplicable.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

5.0 SUBDIRECCION DE VINCULACION
5.1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
5.1.1 PROMOTORES DEPORTIVOS
5.1.2 OFICINA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
5.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
5.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS
PROFESIONALES
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VI.

OBJETIVO

OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman al Instituto Tecnologico
de Estudios Superiores de Los Cabos, que especifique la forma de organizacion, asi
como sus objetivos, funciones y niveles de responsabilidad.

VII.

FUNCIONES

5.0 SUBDIRECCION DE VINCULACION
Objetivo:
Coordinar las actividades culturales, deportivas, vinculacion y de servicio externo.

Funciones:

Disefiar el programa de difusién cultural y vinculaciébn, sometiéndolo a
consideracion de la direccidén general;

Promover la participacién de empresarios, industriales y profesionales del sector
productivo de la region, en las comisiones académicas que se establezcan para la
elaboracioén y actualizacién de planes y programas de estudio, con el propésito de
vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de
innovacion y modernizacion tecnolégica;

Proponer a la direccion general, la celebraciébn de convenios con el sector
productivo de bienes y servicios de la region, para apoyar la preparacion y
realizacion de residencias profesionales de alumnos y estadias técnicas de
personal académico;

Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se
proporcionen asesorias permanentes de actualizacion en el desarrollo de
tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes,
profesores e investigadores y fortalecer su participacion académica, asi como
fomentar el desarrollo del sector productivo de bienes y servicios;

Programar y dirigir la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detecten las

necesidades de actualizacion y capacitacion de los profesionistas que laboran en
el sector productivo y dar respuesta a las necesidades de educacion continua;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas
gue deba realizar el instituto;

Establecer relaciones con instituciones sociales, publicas y privadas para apoyar
coordinadamente la realizacion de actividades académicas, culturales vy
recreativas que realice el instituto;

Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros a su cargo, a fin de evaluar
y elevar la calidad de los servicios profesionales;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad bajo la
Norma ISO 9001:2008, el Sistema de Gestidén de Equidad de Género basado en
el Modelo MEG:2003, y el Sistema de Gestibn Ambiental conforme a la norma ISO
14001:2004, asi como, elaborar las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo;

Propiciar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y
briks/latas, que permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales de su area
de trabajo y comprometerse con el ahorro de energia eléctrica y la optimizacion
del agua; que nos permita cumplir con el Sistema de Gestion Ambiental conforme
a la Norma ISO 14001:2004; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Director (a) general.

5.1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION.

Objetivo:
Coordinar las actividades de vinculacion y de servicio externo

Funciones:

Promover ante las instancias correspondiente los convenios de colaboracion;

Organizar y tramitar en coordinacion con la direccion académica y de
investigacion, estadias técnicas en la industria para personal docente del instituto;

Proponer y organizar los servicios que preste o reciba el instituto de acuerdo con
los convenios realizados con los diferentes organismos;

Elaborar programas de vinculacion con el sector productivo;

Apoyar en los proyectos de emprendedores;
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VI.

VII.

VIII.

Elaborar el programa operativo anual para la operacion del departamento;

Establecer y mantener relaciones con los organismos publicos y privados que
coadyuven al cumplimiento de las residencias profesionales y servicio social de
los alumnos;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad bajo la
Norma ISO 9001:2008, el Sistema de Gestién de Equidad de Género basado en
el Modelo MEG:2003, y el Sistema de Gestibn Ambiental conforme a la norma ISO
14001:2004, asi como, elaborar las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo;

Propiciar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y
briks/latas, que permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales de su area
de trabajo y comprometerse con el ahorro de energia eléctrica y la optimizacion
del agua; que nos permita cumplir con el Sistema de Gestion Ambiental conforme
a la Norma ISO 14001:2004; v,

Desarrollar las demés funciones que le confieran las disposiciones aplicables y
aquellas que le encomiende el Director (a) general y el Director (a) de difusion
cultural y vinculacién.

5.1.1.1 PROMOTORES DEPORTIVOS Y CULTURALES

Objetivo:
Realizar actividades relacionadas con el deporte dentro y fuera del instituto.

Funciones:

VI.

Elaborar programas de actividades a desarrollar en su area respectiva;

Integrar equipos en las disciplinas deportivas de conjunto en coordinacién con
el coordinador deportivo;

Promover torneos internos en la disciplina de su especialidad, tanto
individualmente como en conjunto segun el deporte y rama de que se trate;

Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los alumnos o grupos de
alumnos;

Responsabilizarse de los grupos de alumnos en las participaciones o giras
deportivas que se realicen;

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden,;
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VII.  Elaborar y someter a consideracion del jefe de departamento y/o coordinador
deportivo los programas de actividades para su aprobacion; vy,
VIIl. Gestionar los requerimientos y servicios ante quién corresponda para la

realizacion de las actividades de su competencia.

5.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA.

Objetivo:
Realizar las actividades de cursos como un servicio externo que proporciona el instituto.

Funciones:

VI.

VII.

Elaborar y aplicar programas de servicios externos del instituto;
Elaborar el programa operativo anual del departamento;

Promover, organizar y controlar en los organismos publicos y privados cursos de
capacitacion y adiestramiento que proporcione el instituto;

Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de empresas factibles de requerir los
servicios externos del instituto;

Vigilar el uso adecuado, conservacién y mantenimiento de las instalaciones y
equipo utilizados en las actividades de servicios externos;

Realizar aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores; y

Desarrollar las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables y
aquellas que le encomiende el Director (a) general y el Sub-Director (a) vinculacion
y extension.

5.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
Objetivo:

Organizar y controlar el desarrollo de los programas de estudio para la imparticion de
los estudios profesionales que ofrece el instituto.

Funciones:

Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas
gue sean necesarias para su cumplimiento;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos en materia de
practicas curriculares;

Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere,
para la imparticion de las carreras que se ofrecen en el instituto y vigilar que el
personal a contratar retna los requisitos y perfiles de formacién académica
establecidos;

Proponer a la subdireccion de docencia el desarrollo de programas de formacion
y superacion académica, de acuerdo a las necesidades institucionales;

Participar en las reuniones de academia a que convoquen los departamentos de
carrera, para formular los programas de actualizacion y superacién académica y/o
revision y ajuste a los planes y programas de estudio;

Apoyar la investigacion, disefio y utilizacion de los materiales y auxiliares
didacticos requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje;

Proponer a la subdireccién de docencia medidas que mejoren y optimicen las
funciones académicas en cada una de las licenciaturas y postgrados que se
imparten en el instituto y, en su caso, instrumentarlas;

Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio e informar sobre el
mismo a la subdireccion de docencia;

Integrar los horarios de clases, fechas de exdmenes en sus diferentes
modalidades, con el apoyo de los departamentos académicos y de la unidad de
servicios escolares, a fin de hacerlos del conocimiento oportuno de los estudiantes
y profesores;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad bajo la
Norma ISO 9001:2008, el Sistema de Gestion de Equidad de Género basado en
el Modelo MEG:2003, y el Sistema de Gestion Ambiental conforme a la norma ISO
14001:2004, asi como, elaborar las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo; y

Propiciar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y
briks/latas, que permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales de su area
de trabajo y comprometerse con el ahorro de energia eléctrica y la optimizacion
del agua; que nos permita cumplir con el Sistema de Gestiéon Ambiental conforme
a la Norma ISO 14001:2004; vy,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Director (a) general y la subdireccién de docencia;
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5.4 OFICINA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Objetivo:

Propiciar un mayor acercamiento y comunicacidn con egresados para conocer su
situacion laboral y desempefio profesional, fortaleciendo el modelo de acuerdo a las
necesidades del mercado laboral mediante una base de datos actualizada y confidencial

Obtener informacién valida, confiable y oportuna sobre el proceso de insercion laboral,

tanto de su desempefio en el empleo como de su trayectoria profesional, con la finalidad

de valorar el grado de impacto del Instituto en el sector productivo y social

Funciones:

VI.
VII.

VIII.

Fomentar y mantener la vinculacién de la Institucion con sus egresados para la
obtencion de beneficios conjuntos;

Control y seguimiento estadistico de los egresados, su crecimiento profesional,
curricular y académico;

Realizar encuestas y aplicar cuestionarios a los egresados a través de los
diferentes medios de comunicacién disponibles: correo electrénico, teléfono,
visita a la bolsa de trabajo, visita domiciliaria, por la cuenta de facebook y por la
pagina web institucional;

Consolidar los lazos de unién con el egresado para reforzar su pertenencia al
Instituto;

Difundir en las agrupaciones de egresados la importancia y trascendencia que
tiene el Instituto a nivel nacional e internacional;

Llevar el registro puntual de los egresados del Instituto;

Recabar informacion con apoyo de las Divisiones de Estudios Profesionales,
Departamento de Control Escolar, Departamento de Desarrollo Académico y las
Direcciones de Area correspondientes, sobre la ubicacién y/o rastreo de
egresados;

Promover la conformacion de agrupaciones de egresados del Instituto para
coadyuvar al cumplimiento de los fines organizacionales;

Integrar proyectos y propuestas de participacion de dichas agrupaciones dentro
de los programas institucionales;

Promover servicios de apoyo institucional, buscar la insercién de egresados al
campo laboral, procurar la concertacion, operacion de convenios y programas
encaminados al mejoramiento, incentivar la actualizacion académica vy
profesional de los egresados y/o gremios profesionales a través de su
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

participacion en cursos, diplomados, maestrias y/o doctorados impartidos en el
Instituto;

Difundir las actividades que realicen los egresados en beneficio de la universidad
y la sociedad, haciendo publica su aportaciéon. Ademas de mantenerlo informado
de las actividades que le convengan en lo académico, laboral, cultural, entre
otras;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestién de Calidad bajo la
Norma ISO 9001:2008, el Sistema de Gestion de Equidad de Género basado en
el Modelo MEG:2003, y el Sistema de Gestibn Ambiental conforme a la norma
ISO 14001:2004, asi como, elaborar las acciones correctivas y propuestas que
propicien una mejora continua de las actividades a su cargo; v,

Propiciar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y
briks/latas, que permitan la reutilizacion o reciclado de los materiales de su area
de trabajo y comprometerse con el ahorro de energia eléctrica y la optimizacion
del agua; que nos permita cumplir con el Sistema de Gestion Ambiental conforme
a la Norma ISO 14001:2004;

Demas actividades inherentes al puesto.
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