Tamaullpas

Gobierno del Estado

Manual de Perfiles de Puestos

Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

diciembre 2024




R4 Manual de Perfiles de Puestos
Tamaulipas Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

iNDICE

e  Presentacion

e  Mision, Vision y Valores

e  Antecedentes Historicos

e  Marco Juridico de Actuacion
e  Estructura Organica

e  Organigrama General

e  Organigramas Especificos



. Manual de Perfiles de Puestos
Tamaulipas Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Version: 01

La informacién contenida en el Manual de Perfiles de Puestos de esta Entidad a mi cargo, ha sido revisada y
validada, por lo que se aprueba el presente documento, el cual tiene como objetivo definir los requisitos minimos
en cuanto a formacion, experiencia, capacitacion y otros, para ocupar cada uno de los puestos que conforman
la Estructura Organizacional de la Universidad Tecnolodgica de Nuevo Laredo.

Asi mismo, el manual sirve como medio de orientacion para atender las necesidades de reclutamiento y
seleccion del personal de nuevo ingreso y/o en su caso de los movimientos de personal; a su vez proporciona
un esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracion administrativa cuando sea necesario al
interior de la Entidad.
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Gobierno del Estado

PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2022-2028 y como parte fundamental
del desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha implementado un programa de modernizacion donde se
derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacion de lineamientos, normas juridico - administrativas, manuales
administrativos, certificacion de procesos, evaluacion del desempefio y mejora regulatoria, entre otras herramientas
que tienen como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento
de las grandes metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodologicos que coadyuvaran al
cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misién y vision, valores, marco juridico de actuacion,
estructura organica y organigramas de la estructura aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracién del presente Manual de Perfiles de Puestos, con base en
la metodologia emitida por la Contraloria Gubernamental del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dinamica, las funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo,
pretendiendo cultivar la estabilidad organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con
el proposito de transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades, como
el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que les competen,
mediante la validacién y firma de cada uno de ellos, con la intencion de que exista una mayor conciencia de las
atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este Manual, estd basada en el esquema funcional que se aplica actualmente,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de sus
funciones, los puestos subordinados, la toma de decisiones y el perfil que deberan cumplir para la encomienda de sus
responsabilidades.

La informaciéon que contiene este Manual de Perfiles de Puestos, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.
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CGobierno del Estadt

Formar profesionales con el grado académico de Técnicos Superiores Universitarios, Licenciaturas e Ingenierias en
carreras de alta demanda empresarial, apoyadas en tecnologia de vanguardia mundial impartidas con sentido practico,
excelencia académica, valores humanos vy vision internacional.

Realizar investigacion aplicada para resolver problemas reales de las empresas de la region, asi formar una cultura de
servicio y solidaridad social que transforme positivamente a Nuevo Laredo.

VISION

Ser lider en los programas, sistemas y procesos de educacién superior tecnologica, capacitacion y servicios integrados
en Nuevo Laredo.

Promover nuevos esquemas de investigacion aplicada y desarrollar tecnologia para impulsar a las empresas locales a
mayores niveles de productividad y competitividad.

VALORES

e Compromiso.

Cumplir con aquellas obligaciones que se ha contraido
e Responsabilidad

Cumplir con lo que se ha comprometido.

o Honestidad
Elegir actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le

corresponde).

e Respeto
La consideracion de que alguien o incluso algo tiene un valor por si mismo y se establece como reciprocidad:

respeto mutuo, reconocimiento mutuo.
e Disciplina
El respeto de las reglas y la normatividad de la institucion
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, Tamaulipas, fue creada por Decreto
Gubernamental el 26 de Julio de 2002, publicado en el Periodico Oficial No. 110 el 11 de
septiembre de 2002; con el proposito de proporcionar a la comunidad estudiantil de Nuevo
Laredo, una educacién profesional de Licenciatura y Técnica, con un enfoque practico y de
empleo inmediato.

Inicié su quehacer educativo con cuatro carreras, en la actualidad, la Universidad Tecnoldgica
de Nuevo Laredo, ofrece a la comunidad las carreras de Técnico Superior Universitario en
Operaciones Comerciales Internacionales, area Clasificacion Arancelaria y Despacho
Aduanero, Energias Renovables, area Energia Solar, Mantenimiento, area Maquinaria Pesada,
Mantenimiento, area Instalaciones, Mecatrénica, area Automatizacion, Desarrollo de Negocios,
area Mercadotecnia, Logistica, area Transporte Terrestre, Logistica, area Cadena de
Suministros, asimismo, en la modalidad BIS las carreras de Técnico Superior Universitario en
Mecatrénica, area de Automatizacion y Logistica, area Cadena de Suministros

También ofrece las carreras de Ingenieria Mecatronica, Logistica Internacional, Mantenimiento
Industrial, Energias Renovables y Licenciaturas en Innovacion de Negocios y Mercadotecnia,
asi como en Disefio y Gestion de Redes Logisticas.

El compromiso de brindar una educacién de calidad se manifiesta contar con un alto porcentaje
de carreras acreditadas por organismos pertenecientes al Consejo para la Acreditacion de la
Educacion Superior (COPAES) y contar con la Recertificacion de la Norma Internacional, ISO
9001: 2015, en los procesos de planeacion, prestacion y evaluacion de los servicios educativos
en los programas para la formacién de Técnicos Superiores Universitarios, Licenciaturas e
Ingenierias.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ambito estatal:
o Constitucion Politica del Estado de

Tamaulipas. 1921 y sus reformas
¢ Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periddico Oficial No. 75
19 de Noviembre de 1984
y sus reformas
o Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379
Periddico Oficial No. 84
18 de Octubre de 1986 y sus reformas
o Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76
Periédico Oficial No. 11
5 de Febrero de 1994
y sus reformas
o Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53
Periédico Oficial No. 15
19 de Febrero de 1997 y sus reformas
o Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-67
Periédico Oficial No. 85
23 de Octubre de 1999
y sus reformas
o Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427
Periodico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas
o Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001 y sus reformas
o Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001 y sus reformas
« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
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Decreto No. LVIII-352
Periddico Oficial No. 101
21 de Agosto del 2003
y sus reformas
o Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periddico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas
« Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica y Tecnologica en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 730
Periédico Oficial No. 100 Anexo
19 de Agosto del 2004
y sus reformas
o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 65-571
Periddico Oficial No. 54
03 de Mayo de 2023
o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200
Periddico Oficial No. 152
21 de Diciembre del 2004
y sus reformas
o Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1145
Periodico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004 y sus reformas
o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144
Periddico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004 y sus reformas
« Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143
Periodico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005 y sus reformas
o Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531
Periodico Oficial No. 56
10 de Mayo del 2006
y sus reformas
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
Periddico Oficial No. 81
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5 de Julio del 2007
y sus reformas
o Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089
Periodico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas
o Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090
Periddico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas
o Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periddico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010
¢ Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908
Periddico Oficial No. 116 anexo
25 de Septiembre del 2013
¢ Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381
Periodico Oficial No. 79
4 de Octubre de 1961
y sus reformas
s Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas. Decreto No. LII-7
Periddico Oficial No. 10 Anexo
4 de Febrero de 1984
y sus reformas
o Cadigo Penal para el Estado de Tamaulipas. Decreto No. LI1I-410
Periodico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986
y sus reformas
o Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas. Decreto No. LII-441
Periddico Oficial No. 3 Anexo
10 de Enero de 1987
y sus reformas
o Codigo Fiscal del Estado de Tamaulipas. Decreto No. 189
Periodico Oficial No. 104
28 de Diciembre de 1991 y sus reformas
« Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-475
Periodico Oficial Anexo al No. 80
4 de Julio del 2012
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y sus reformas
o Reglamento de la Junta Central de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1932
o Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas
(COPLADET).
Periodico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981
e Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993
y sus reformas
« Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y Modernizacion Administrativa para las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Periodico Oficial No. 17
26 de Febrero de 1994
o Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 37 Anexo
7 de Mayo de 1994 y sus reformas
o Reglamento de los Consejos de Participacion Social
en la Educacion.
Periodico Oficial No. 39
9 de Mayo del 2000
« Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a
la Legislacion Laboral.
Periodico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000
» Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000
o Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001
+ Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periodico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001
« Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales
los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan
de entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos,
materiales y financieros que les hayan sido asignados.
Periddico Oficial No. 99
10 de Diciembre de 1986
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« Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacion
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.
Periadico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993

« Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.
Periddico Oficial No. 72
9 de Septiembre de 1995

o Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de
Tamaulipas.
Periodico Estatal No. 118
1 de Octubre del 2002

e Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de
la Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.
Periddico Oficial No. 22
22 de Febrero del 2005

« Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de
las Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo.
Periodico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005

« Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.
Periodico Oficial No. 135
9 de Noviembre del 2006

« Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20
Periodico Oficial No. 33
25 de Abril de 1981 y sus reformas

« Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Sistema Estatal de Educacion de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 41
20 de Mayo de 1992

« Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas Norte como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del Estado con Personalidad Juridica
y Patrimonio Propio.
Periodico Oficial No. 47
25 de Mayo del 2000 y sus reformas

o Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Tamaulipas en
Matamoros, Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 100
21 de Agosto del 2001
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« Decreto mediante el cual se crea la Direccion General del Trabajo y
Prevision Social. Periodico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001
« Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad
Tecnologica de Altamira. Periodico Oficial No. 109
10 de Septiembre del 2002
o Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnologica
de Nuevo Laredo. Periddico Oficial No. 110
11 de Septiembre del 2002
o Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo. Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005
« Decreto Gubernamental mediante el cual se reestructura la organizacion interna de la Universidad
Tecnologica de Nuevo Laredo, Tamaulipas. (ANEXO)
Periddico Oficial No. 141
23 de Noviembre del 2006
« Decreto Gubernamental mediante el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto
Gubernamental mediante el cual se reestructura la organizacion interna de la Universidad Tecnologica
de Nuevo Laredo, Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 133
5 de Noviembre del 2009
o DECRETO No. LXII-58, mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de
Tamaulipas, para el gjercicio fiscal 2014.
DECRETO No. LXII-58
Periddico Oficial No. 151
17 de Diciembre del 2013
o Convenio de Coordinacion para la Federacion de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica que suscriben por una parte el Gobierno Federal y por otra el
Gobierno del Estado.
Periddico Oficial No. 32
21 de Abril de 1999
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

« Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. 1917 y sus reformas.
o Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial
1 de Abril de 1970 y sus reformas
« Ley Organica de la Administracion
Publica Federal. Diario Oficial
29 de Diciembre de 1976 y sus reformas.
o Ley General de Deuda Publica. Diario
Oficial
31 de Diciembre de 1976 y sus reformas
o Ley de Coordinacioén Fiscal. Diario Oficial
de la Federacién 27 de Diciembre de
1978
y sus reformas
o Ley de Planeacion. Diario Oficial
5 de Enero de 1983 y sus reformas
o Ley Federal de las Entidades
Paraestatales. Diario Oficial
14 de Mayo de 1986 y sus reformas
o Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas. Diario
Oficial de la Federacion No. 2
4 de Enero del 2000 y sus reformas
o Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002 y sus reformas
o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
31 de Marzo del 2007
o Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 de Abril del 2013
y sus reformas
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o Ley de Ingresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal de 2014. Diario Oficial de
la Federacion
20 de Noviembre del 2013

o Reglamento de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales. Diario Oficial
26 de Enero de 1990 y sus reformas

e Decreto del Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica. Diario Oficial
No.17
24 de Diciembre del 2002

¢ Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de
Mejora Regulatoria Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

o Programa Sectorial de
Educacién 2007-2012 Diario
Oficial
17 de Enero del 2008

« Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018
Diario Oficial de la
Federacion
20 de Mayo del 2013

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2014. Diario Oficial de la Federacion
3 de Diciembre del 2013
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Rectoria.

1.1. Secretaria Particular.

1.2. Direccion de Administracion y Finanzas.

1.2.1. Departamento de Tesoreria.

1.2.3. Departamento de Recursos Humanos

1.2.4. Departamento de Contabilidad.

1.2.5. Departamento de Compras y Recursos Materiales.
1.2.6. Departamento de Servicios Generales.

1.3. Abogado General.

1.3.1. Departamento de Asuntos Laborales.

1.3.2. Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo.
1.4. Direccién de Planeacion y Evaluacion.

1.4.1. Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
1.0.1. Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional.
1.5. Direccion Académica.

1.5.1. Departamento de Enlace Académico.

1.6. Direccion de Extension Universitaria.

1.7. Direccion de Vinculacion.

1.7.1. Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados.
1.0.2. Departamento de Servicios Escolares.

1.0.3. Departamento de Sistemas.

1.0.4. Departamento de Prensa y Difusion.
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HECE

Tamaulipas

Gobierno del Estado

ORGANIGRAMA GENE

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION PUBLICA 2022-2028
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NUEVO LAREDO
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Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: diciembre 2024

Puesto: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Dependenciay/o . . .

Entidad: Universidad Tecnol6gica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Secretaria de Educacion

Supervisaa: 1.1. Secretaria Particular

(Puestos adscritos) 1.2. Direccién de Administracién y Finanzas

1.3. Abogado General

1.4. Direccién de Planeacion y Evaluacién

1.0.1. Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional
1.5. Direccién Académica

1.6. Direccién de Extension Universitaria

1.7. Direccién de Vinculacion

1.0.2. Departamento de Servicios Escolares

1.0.3. Departamento de Sistemas

1.0.4. Departamento de Prensa y Difusion

Categoria: Confi
(Tipo de contratacion) onfianza
Nivel: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

Funcion Basica
Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la institucion y dictar los
acuerdos tendientes a dicho fin, conduciendo el funcionamiento de la Universidad y vigilando el cumplimiento de los
programas de trabajo, con el fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la Universidad.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Administracién, planeacion estratégica, finanzas, recursos humanos, técnicas de comunicacion, relaciones
humanas, métodos de trabajo en educacién superior, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

“  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimatica v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Secretaria Particular

gﬁﬁsgg:enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Rector de la Universidad de Nuevo Laredo
Supervisa a : Puestos operativos

(Puestos adscritos) p

Ca}tegoria: Iy Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Secretaria Particular

Funcién Basica
Organizar, supervisar y llevar la agenda del Rector en la atencion de sus audiencias y giras de trabajo, asi como fungir
como enlace con las demas areas de la Universidad, revisando y dando seguimiento a asuntos de la rectoria con otras
dependencias gubernamentales, a fin de recibir y dar seguimiento a solicitudes diversas, invitaciones, giras y, en su
caso, emision de oficios de respuesta.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Desarrollo organizacional, relaciones publicas, organizacién, manejo basico de la estadistica,
desarrollo y control de procesos, costos y control presupuestal, planeacién educativa, sistemas de

calidad, técnicas de comunicacion, disposiciones juridicas que rigen al ambito.
“  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas
gﬁﬁsgg:enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Rector de la Universidad de Nuevo Laredo
Supervisaa: 1.2.1. Departamento de Tesoreria
(Puestos adscritos) 1.2.2. Departamento de Recursos Humanos
1.2.3. Departamento de Contabilidad
1.2.4. Departamento de Compras y Recursos Materiales
1.2.5. Departamento de Servicios Generales
Categoria: ‘2 Confianza
(Tipo de contratacion)
Nivel: Direccion de Administracion y Finanzas

Funcién Basica
Establecer y dirigir politicas, normas, sistemas y procedimientos para la éptima administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros, emitiendo disposiciones que regulen los procesos internos de ejecucion presupuestal, a fin de
dar cumplimiento al programa operativo anual y el plan institucional de desarrollo.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia = disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Contabilidad, finanzas, economia, toma de decisiones, manuales administrativos, administracion de recursos
humanos, administracion publica, relaciones publicas, manejo de sistemas computacionales, disposiciones juridicas
que rigen el ambito

« Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Tesoreria
Er?ﬁs;g:anmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direccion de Administracion y Finanzas
Supervisaa: .

(Puestos adscritos) Puestos operativos

Categoria 2 Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Departamento de Tesoreria

Funcion Basica
Planear, dirigir y controlar los pagos a proveedores, subir a la plataforma bancaria la ndmina del personal, y el pago de
los alumnos, mediante la descarga de los estados de cuenta de la Institucidn, procedimientos de licitacion, presupuesto
y formatos de requerimiento presupuestal, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del departamento.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espaifiol.

Conocimiento en area de

Planear, dirigir y controlar los pagos a proveedores, subir a la plataforma bancaria la ndmina del personal, y el pago
de los alumnos, mediante la descarga de los estados de cuenta de la institucion, procedimientos de licitacion,
presupuesto y formatos de requerimiento presupuestal, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del

departamento.
“ Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Recursos Humanos
Eﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direccién de Administracion y Finanzas
Supervisaa: PLESIOS ODErativos

(Puestos adscritos) uestos operativ

Categoria: Confianza

(Tipo de contratacion) onhianz

Nivel: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Basica
Planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal y las relaciones laborales, asi como las politicas y practicas
de la Universidad, a través del reclutamiento y seleccion del personal, con el objetivo de conocer
concretamente cuéles son las carencias de talento y qué perfil de persona podra encajar en cada puesto de trabajo.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espaifiol.

Conocimiento en area de

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal y las relaciones laborales, asi como las politicas y practicas
de la universidad, a través del reclutamiento y seleccion del personal, con el objetivo de conocer concretamente
cuales son las carencias de talento y qué perfil de persona podra encajar en cada puesto de trabajo.

“ Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Contabilidad
Eﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direccién de Administracion y Finanzas
Supervisaa: Puest i

(Puestos adscritos) Uestos operalivos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacion) onhanza

Nivel: Departamento de Contabilidad

Funcion Basica
Coordinar, controlar, evaluar integral y sistematicamente los procesos de asignacion y programacion del presupuesto,
mediante la elaboracion de registros contables de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, cumpliendo con la
normatividad vigente.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espaifiol.

Conocimiento en area de

Coordinar, controlar, evaluar integral y sistematicamente los procesos de asignacion y programacion del presupuesto,
mediante la elaboracion de registros contables, cumpliendo con la normatividad vigente.

%  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v' Responsabilidad

v'  Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Compras y Recursos Materiales
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direccion de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacion) onfianza

Nivel: Departamento de Compras y Recursos Materiales

Funcién Basica
Adquirir y gestionar los productos y los servicios necesarios, teniendo una seleccién de proveedores y contratistas, para
el buen funcionamiento de la Universidad, siendo estos previamente autorizados por el director de Finanzas.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Adquirir y gestionar los productos y los servicios necesarios, teniendo una seleccion de proveedores y contratistas,
para el buen funcionamiento de la Universidad, siendo estos previamente autorizados por el director de finanzas.

< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v' Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Servicios Generales
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direccion de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacion) onfianza

Nivel: Departamento de Servicios Generales

Funcién Basica
Proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento a las instalaciones y equipo del centro de trabajo, llevando
a cabo los trabajos de mantenimiento correspondientes, a fin de que se encuentre en Optimas condiciones de

funcionamiento para la operacion del plantel.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Proporcionar los servicios de conservacién y mantenimiento a las instalaciones y equipo del centro de trabajo,
llevando a cabo los trabajos de mantenimiento correspondientes, a fin de que se encuentre en éptimas condiciones

de funcionamiento para la operacion del plantel.
< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v' Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Abogado General

gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisaa: 1.3.1. Departamento de Asuntos Laborales

(Puestos adscritos) 1.3.2. Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo
Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Abogado General

Funcién Basica
Auxiliar al Rector en la representacion legal de la Universidad, a través del asesoramiento en los asuntos juridicos,
atendiendo en forma especializada los asuntos legales de la Universidad y brindando a la vez asesoria juridica a las
unidades administrativas, con el objetivo de resolver los conflictos de caracter laboral, civil, penal, mercantil y
administrativas.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Derecho laboral, derecho administrativo, juicio de amparo, técnicas de comunicacion.
derecho civil, derecho penal, disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

K

“  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v' Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Asuntos Laborales
gﬁﬁsgg:enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Abogado General

Supervisaa: Puestos operativos

(Puestos adscritos) p

Ca}tegoria: Iy Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Departamento de Asuntos Laborales

Funcién Basica
Diseflar propuestas de politicas juridicas y laborales, supervisando la aplicacion y el cumplimiento de los
procedimientos laborales, con el fin de actuar como representante de la Universidad, ante organismos administrativos

0 judiciales.
Escolaridad / Experiencia Laboral
Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia | disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Disefiar propuestas de politicas juridicas y laborales, supervisando la aplicacion y el cumplimiento de los
procedimientos laborales, con el fin de actuar como representante de la Universidad, ante organismos administrativos
o judiciales.

< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v' Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo
gﬁﬁsgg:enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Abogado General

Supervisaa: Puestos operativos

(Puestos adscritos) p

Ca}tegoria: Iy Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo

Funcion Basica
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion de cualquier ciudadano interesado, elaborar formatos
de solicitudes de acceso a la informacion y modificacion de datos personales, estableciendo un registro de control de
solicitudes de acceso a la informacion y modificacion de datos personales, con el objetivo de dar seguimiento a los
acuerdos de Junta de Consejo.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion de cualquier ciudadano interesado, elaborar formatos
de solicitudes de acceso a la informacién y modificacion de datos personales, estableciendo un registro de control
de solicitudes de acceso a la informacion y modificacion de datos personales, con el objetivo de dar seguimiento a

los acuerdos de Junta de Consejo.
%  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Direccion de Planeacién y Evaluacion

gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
(S;upe?srt\gssgdas;critos) 1.4.1. Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad
Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Direccion de Planeacion y Evaluacion

Funcién Basica
Ejecutar y controlar las operaciones de planeacion, desarrollo y evaluacién de la Universidad Tecnolégica,
desarrollando, integrando y difundiendo la informacion necesaria para planeacion, programacién y evaluacion de las
actividades en la Universidad, con el objeto de eficientizar y sistematizar los procesos de la misma.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espaifiol.

Conocimiento en area de

Desarrollo organizacional, planeacion estratégica, costos y control presupuestal, planeacion educativa, manejo
basico de la estadistica, desarrollo y control de procesos, sistemas de calidad, técnicas de comunicacion,
disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

% Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v' Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: noviembre 2024

Puesto: Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Direccion de Planeacién y Evaluacion

Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad

Funcion Basica
Administrar, dar seguimiento y llevar un control del Programa Anual de Auditorias internas basado en los requisitos del
ISO 9001:2015, detectando hallazgos derivados de auditorias internas y externas, revisiones gerenciales, quejas de
usuarios con la finalidad de tener una mejora continua en el desempefio de la Universidad para lograr la satisfaccion
del usuario.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Administrar, dar seguimiento y llevar un control del Programa Anual de Auditorias Internas basado en los requisitos
del ISO 9001:2015, detectando hallazgos derivados de auditorias internas y externas, revisiones gerenciales, quejas
de usuarios con la finalidad de tener una mejora continua en el desempefio de la Universidad para lograr la

satisfaccion del usuario.
“  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: noviembre 2024

Puesto: Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operalivos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional

Funcion Basica
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas en su departamento, realizando la

evaluacion del desempefio institucional, para la toma de decisiones oportunas y certeras.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas en su departamento, realizando la
evaluacion del desempefio institucional, para la toma de decisiones oportunas y certeras.

% Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: noviembre 2024

Puesto: Direccién Académica

Eﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnol6gica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
(S;upe?srt\gssgdas;critos) 1.5.1. Departamento de Enlace Académico

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Direccién Académica

Funcién Basica
Planear, organizar dirigir y coordinar las acciones que llevan a cabo los directores de carrera sobre el proceso de
ensefanza-aprendizaje, mediante el establecimiento de los planes y programas de estudio, de la labor docente, a fin
de definir comisiones académicas, de acuerdo con los lineamientos de la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas y la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia = disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Evaluacion de proyectos, desarrollo organizacional, proceso de ensefianza-aprendizaje, administracion

de personal, gestion y evaluacion educativa, disposiciones juridicas que rigen al ambito
% Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacién: noviembre 2024

Puesto: Departamento de Enlace Académico
Er?ﬁs;g:anmay/o Universidad Tecnol6gica de Nuevo Laredo
Superior Inmediato: Direcciéon Académica

Supervisa a ; Puestos operativos

(Puestos adscritos)

thegoria: > Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Departamento de Enlace Académico

Funcién Basica
Coordinar, promover y gestionar la movilidad del alumnado, mediante la gestién, promover y dar seguimiento a
convocatorias en las que el alumnado pueda participar, a fin de buscar vacantes laborales y promocionarlas entre el
alumnado préximo a egresar, las egresadas y los egresados.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia = disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o0 experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Coordinar, promover y gestionar la movilidad del alumnado, mediante la gestion, promover y dar seguimiento a
convocatorias en las que el alumnado pueda participar, a fin de buscar vacantes laborales y promocionarlas entre el

alumnado proximo a egresar, las egresadas y los egresados.
“ Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Direccién de Extension Universitaria

Er?ﬁs;g:anmay/o Universidad Tecnol6gica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisa a ; Puestos operativos

(Puestos adscritos)

thegoria: > Confianza

(Tipo de contratacion)

Nivel: Direccién de Extension Universitaria

Funcién Basica
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades deportivas, culturales, de prensa y difusién, asi como de servicios
de orientacion psicoldgica y médica, dirigidos a la comunidad universitaria, contribuyendo a la formacién y desarrollo
de valores y actitudes en beneficio del alumno y la sociedad.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o é&reas
Académico/Experiencia = disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o0 experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Administracién educativa, metodologia de la ensefianza, psicologia, desarrollo organizacional, planeacién
estratégica, técnicas de negociacion y comunicacioén, cultura general, relaciones publicas, técnicas grupales,
disposiciones juridicas que rigen el ambito.

%  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Direccién de Vinculacién

gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
(S;upe?srt\gssgdas;critos) 1.7.1. Departamento de Estadias y Seguimiento de Egresados
Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Direccion de Vinculacion

Funcién Basica
Organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades de vinculacion con el sector productivo, educativo y social en el
ambito regional, nacional e internacional, mediante trabajos de investigacién tecnolégica y educacién continua,
realizando los acuerdos y convenios de colaboracién mutua con instituciones y organismos publicos y privados para
lograr los objetivos y metas programadas, con el propdsito de mantener actualizada a la Universidad en relacion a las
necesidades y requerimientos de la comunidad en los contextos laboral.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Administracién publica, administraciéon educativa, negociacion, inglés, administracion de personal, habilidad de
comunicacion oral y escrita, relaciones laborales, relaciones humanas, trabajo en equipo, conocimiento de la

region, planeacion estratégica, mercado laboral, disposiciones juridicas que rigen el ambito.
< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v' Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Estadias y Seguimiento de Egresados
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Direccién de Vinculacién

Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Estadias y Seguimiento de Egresados

Funcién Basica
Ejecutar las actividades referentes a la realizacién de estadias, bolsa de trabajo y seguimiento de egresados conforme
a la planeacion y normatividad correspondiente, a través del contacto con el sector productivo y empresarial, con el fin
de promover las estadias de los estudiantes para el mejoramiento de su nivel académico, al interactuar y vincular la
teoria con la practica, asi como el portal de empleo para la publicacion de vacantes laborales.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Ejecutar las actividades referentes a la realizacion de estadias, bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
conforme a la planeacién y normatividad correspondiente, a través del contacto con el sector productivo y
empresarial, con el fin de promover las estadias de los estudiantes para el mejoramiento de su nivel académico, al

interactuar y vincular la teoria con la practica, asi como el portal de empleo para la publicacién de vacantes laborales.
“  Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Servicios Escolares
gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Servicios Escolares

Funcién Basica
Mantener un control permanente de los servicios escolares, asi como en todos aquellos aspectos relativos a la situacion
que guardan los estudiantes, mediante los informes de sus avances académicos, asi como atender oficialmente la
permanencia de estos durante su estancia en la Universidad, para proporcionarles la asistencia requerida en los

tramites ante otras instancias normativas.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Administracién general, estadistica aplicada, computacién basica, técnicas de
comunicacion eficaz, reglamento interno de la institucion, técnicas de negociacion,

disposiciones juridicas que rigen el &mbito.
< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v' Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



¥ Manual de Perfiles de Puestos
‘ Tamaulipas Universidad Tecnologica de Nuevo Laredo

Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Sistemas

gﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Sistemas

Funcién Basica
Instalar, configurar, actualizar y resguardar los sistemas electronicos de la Universidad, proteger y salvaguardar la
informacion, resguardando los equipos de cOmputo de los laboratorios, con la finalidad de dar un seguimiento al

requerimiento de cada usuario.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas
Académico/Experiencia @ disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espaifiol.

Conocimiento en area de

Instalar, configurar, actualizar y resguardar los sistemas electronicos de la Universidad, proteger y salvaguardar la
informacion, resguardando los equipos de computo de los laboratorios, con la finalidad de dar un seguimiento al
requerimiento de cada usuario.

< Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.
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Version: 01 Fecha de Actualizacion: diciembre 2024

Puesto: Departamento de Prensay Difusion

Eﬁﬁsgg.enmay/o Universidad Tecnol6gica de Nuevo Laredo

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
Supervisa a: Puest i

(Puestos adscritos) uestos operativos

Categoria: Confi

(Tipo de contratacién) onfianza

Nivel: Departamento de Prensay Difusion

Funcién Basica
Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusion integral de la cultura en la
comunidad universitaria, mediante el apoyo de medios de informacién y comunicacion de tal manera que coadyuven a
la difusion del arte e informacion de interés general.
Escolaridad / Experiencia Laboral

Grado Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éareas
Académico/Experiencia = disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o0 experiencia en la
Laboral: administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
Idiomas: Espafiol.

Conocimiento en area de

Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusion integral de la cultura en
la comunidad universitaria, mediante el apoyo de medios de informacién y comunicacion de tal manera que
coadyuven a la difusion del arte e informacidon de interés general.

kS

“ Elconocimiento se podra evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros.

Habilidades Valores
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso e integridad en el servicio publico
v" Manejo de herramientas ofimaticas v" Responsabilidad

v' Equidad de género

Otras de las que se tenga evidencia respectiva.



