
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Conocimiento en área de 

 
 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Secretaría de Educación 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

1.1. Secretaría Particular 
1.2. Dirección de Administración y Finanzas 
1.3. Abogado General 
1.4. Dirección de Planeación y Evaluación 
1.0.1. Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional 
1.5. Dirección Académica 
1.6. Dirección de Extensión Universitaria 
1.7. Dirección de Vinculación 

1.0.2. Departamento de Servicios Escolares 
1.0.3. Departamento de Sistemas 
1.0.4. Departamento de Prensa y Difusión 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Función Básica 

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la institución 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 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Administración, planeación estratégica, finanzas, recursos humanos, técnicas de comunicación, relaciones 

humanas, métodos de trabajo en educación superior, disposiciones jurídicas que rigen al ámbito. 

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimática ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Secretaría Particular 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Secretaría Particular 

Función Básica 

Organizar, supervisar y llevar la agenda del Rector en la atención de sus audiencias y giras de trabajo, así como fungir 
como enlace con las demás áreas de la Universidad, revisando y dando seguimiento a asuntos de la rectoría con otras 
dependencias gubernamentales, a fin de recibir y dar seguimiento a solicitudes diversas, invitaciones, giras y, en su 
caso, emisión de oficios de respuesta. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Desarrollo organizacional, relaciones públicas, organización, manejo básico de la estadística, 

desarrollo y control de procesos, costos y control presupuestal, planeación educativa, sistemas de 

calidad, técnicas de comunicación, disposiciones jurídicas que rigen al ámbito. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 



Manual de Perfiles de Puestos 
Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

 

Escolaridad / Experiencia Laboral 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Dirección de Administración y Finanzas 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

1.2.1. Departamento de Tesorería 
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 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Dirección de Administración y Finanzas 

Función Básica 

Establecer y dirigir políticas, normas, sistemas y procedimientos para la óptima administración de los recursos humanos, 
materiales y financieros, emitiendo disposiciones que regulen los procesos internos de ejecución presupuestal, a fin de 
dar cumplimiento al programa operativo anual y el plan institucional de desarrollo. 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 
Conocimiento en área de 

 

Contabilidad, finanzas, economía, toma de decisiones, manuales administrativos, administración de recursos 
humanos, administración pública, relaciones públicas, manejo de sistemas computacionales, disposiciones jurídicas 
que rigen el ámbito 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Tesorería 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Administración y Finanzas 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Tesorería 

Función Básica 

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

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Planear, dirigir y controlar los pagos a proveedores, subir a la plataforma bancaria la nómina del personal, y el pago 
de los alumnos, mediante la descarga de los estados de cuenta de la institución, procedimientos de licitación, 
presupuesto y formatos de requerimiento presupuestal, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del 
departamento. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Recursos Humanos 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Administración y Finanzas 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Recursos Humanos 

Función Básica 

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal y las relaciones laborales, así como las políticas y prácticas 
de la Universidad, a través del reclutamiento y selección del personal, con el objetivo de conocer 
concretamente cuáles son las carencias de talento y qué perfil de persona podrá encajar en cada puesto de trabajo. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del personal y las relaciones laborales, así como las políticas y prácticas 
de la universidad, a través del reclutamiento y selección del personal, con el objetivo de conocer concretamente 
cuáles son las carencias de talento y qué perfil de persona podrá encajar en cada puesto de trabajo. 

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Contabilidad 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Administración y Finanzas 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Contabilidad 

Función Básica 

Coordinar, controlar, evaluar integral y sistemáticamente los procesos de asignación y programación del presupuesto, 
mediante la elaboración de registros contables de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo, cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Coordinar, controlar, evaluar integral y sistemáticamente los procesos de asignación y programación del presupuesto, 
mediante la elaboración de registros contables, cumpliendo con la normatividad vigente. 

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Compras y Recursos Materiales 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Administración y Finanzas 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Compras y Recursos Materiales 

Función Básica 

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

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

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

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Servicios Generales 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Administración y Finanzas 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Servicios Generales 

Función Básica 

Proporcionar los servicios de conservación 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 óptimas condiciones de 
funcionamiento para la operación del plantel. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Proporcionar los servicios de conservación 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 óptimas condiciones 
de funcionamiento para la operación del plantel. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Abogado General 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

1.3.1. Departamento de Asuntos Laborales 
1.3.2. Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Abogado General 

Función Básica 

Auxiliar al Rector en la representación legal de la Universidad, a través del asesoramiento en los asuntos jurídicos, 
atendiendo en forma especializada los asuntos legales de la Universidad y brindando a la vez asesoría jurídica a las 
unidades administrativas, con el objetivo de resolver los conflictos de carácter laboral, civil, penal, mercantil y 
administrativas. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Derecho laboral, derecho administrativo, juicio de amparo, técnicas de comunicación. 

derecho civil, derecho penal, disposiciones jurídicas que rigen al ámbito. 

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Asuntos Laborales 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Abogado General 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Asuntos Laborales 

Función Básica 

Diseñar propuestas de políticas jurídicas y laborales, supervisando la aplicación y el cumplimiento de los 
procedimientos laborales, con el fin de actuar como representante de la Universidad, ante organismos administrativos 
o judiciales. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Diseñar propuestas de políticas jurídicas y laborales, supervisando la aplicación y el cumplimiento de los 
procedimientos laborales, con el fin de actuar como representante de la Universidad, ante organismos administrativos 
o judiciales. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Abogado General 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo 

Función Básica 

Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información de cualquier ciudadano interesado, elaborar formatos 
de solicitudes de acceso a la información y modificación de datos personales, estableciendo un registro de control de 
solicitudes de acceso a la información y modificación de datos personales, con el objetivo de dar seguimiento a los 

acuerdos de Junta de Consejo. 
Escolaridad / Experiencia Laboral 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información de cualquier ciudadano interesado, elaborar formatos 
de solicitudes de acceso a la información y modificación de datos personales, estableciendo un registro de control 
de solicitudes de acceso a la información y modificación de datos personales, con el objetivo de dar seguimiento a 
los acuerdos de Junta de Consejo. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Dirección de Planeación y Evaluación 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 1.4.1. Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Dirección de Planeación y Evaluación 

Función Básica 

Ejecutar y controlar las operaciones de planeación, desarrollo y evaluación de la Universidad Tecnológica, 
desarrollando, integrando y difundiendo la información necesaria para planeación, programación y evaluación de las 
actividades en la Universidad, con el objeto de eficientizar y sistematizar los procesos de la misma. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Desarrollo organizacional, planeación estratégica, costos y control presupuestal, planeación educativa, manejo 

básico de la estadística, desarrollo y control de procesos, sistemas de calidad, técnicas de comunicación, 

disposiciones jurídicas que rigen al ámbito. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: noviembre 2024 

Puesto: Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestión de Calidad 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Planeación y Evaluación 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestión de Calidad 

Función Básica 

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

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Administrar, dar seguimiento y llevar un control del Programa Anual de Auditorías Internas basado en los requisitos 
del ISO 9001:2015, detectando hallazgos derivados de auditorías internas y externas, revisiones gerenciales, quejas 
de usuarios con la finalidad de tener una mejora continua en el desempeño de la Universidad para lograr la 
satisfacción del usuario. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: noviembre 2024 

Puesto: Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional 

Función Básica 

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

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

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

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Escolaridad / Experiencia Laboral 

Conocimiento en área de 

 
 
 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: noviembre 2024 

Puesto: Dirección Académica 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

1.5.1. Departamento de Enlace Académico 

Categoría: 
(Tipo de contratación) 

Confianza 

Nivel: Dirección Académica 

Función Básica 

Planear, organizar dirigir y coordinar las acciones que llevan a cabo los directores de carrera sobre el proceso de 
enseñanza-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 Coordinación General de Universidades 
Tecnológicas y la Secretaría de Educación Pública del Estado de Tamaulipas. 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Evaluación de proyectos, desarrollo organizacional, proceso de enseñanza-aprendizaje, administración 

de personal, gestión y evaluación educativa, disposiciones jurídicas que rigen al ámbito 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 



Manual de Perfiles de Puestos 
Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

 

Escolaridad / Experiencia Laboral 

Conocimiento en área de 

 
 
 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: noviembre 2024 

Puesto: Departamento de Enlace Académico 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección Académica 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) 

Confianza 

Nivel: Departamento de Enlace Académico 

Función Básica 

Coordinar, promover y gestionar la movilidad del alumnado, mediante la gestión, promover y dar seguimiento a 
convocatorias en las que el alumnado pueda participar, a fin de buscar vacantes laborales y promocionarlas entre el 
alumnado próximo a egresar, las egresadas y los egresados. 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Coordinar, promover y gestionar la movilidad del alumnado, mediante la gestión, promover y dar seguimiento a 
convocatorias en las que el alumnado pueda participar, a fin de buscar vacantes laborales y promocionarlas entre el 
alumnado próximo a egresar, las egresadas y los egresados. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Escolaridad / Experiencia Laboral 

Conocimiento en área de 

 
 
 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Dirección de Extensión Universitaria 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 

Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) 

Confianza 

Nivel: Dirección de Extensión Universitaria 

Función Básica 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades deportivas, culturales, de prensa y difusión, así como de servicios 
de orientación psicológica y médica, dirigidos a la comunidad universitaria, contribuyendo a la formación y desarrollo 
de valores y actitudes en beneficio del alumno y la sociedad. 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Administración educativa, metodología de la enseñanza, psicología, desarrollo organizacional, planeación 

estratégica, técnicas de negociación y comunicación, cultura general, relaciones públicas, técnicas grupales, 

disposiciones jurídicas que rigen el ámbito. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Dirección de Vinculación 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) 1.7.1. Departamento de Estadías y Seguimiento de Egresados 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Dirección de Vinculación 

Función Básica 

Organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades de vinculación con el sector productivo, educativo y social en el 
ámbito regional, nacional e internacional, mediante trabajos de investigación tecnológica y educación continua, 
realizando los acuerdos y convenios de colaboración mutua con instituciones y organismos públicos y privados para 
lograr los objetivos y metas programadas, con el propósito de mantener actualizada a la Universidad en relación a las 
necesidades y requerimientos de la comunidad en los contextos laboral. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Administración pública, administración educativa, negociación, inglés, administración de personal, habilidad de 

comunicación oral y escrita, relaciones laborales, relaciones humanas, trabajo en equipo, conocimiento de la 

región, planeación estratégica, mercado laboral, disposiciones jurídicas que rigen el ámbito. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Estadías y Seguimiento de Egresados 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Dirección de Vinculación 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Estadías y Seguimiento de Egresados 

Función Básica 

Ejecutar las actividades referentes a la realización de estadías, bolsa de trabajo y seguimiento de egresados conforme 
a la planeación y normatividad correspondiente, a través del contacto con el sector productivo y empresarial, con el fin 
de promover las estadías de los estudiantes para el mejoramiento de su nivel académico, al interactuar y vincular la 
teoría con la práctica, así como el portal de empleo para la publicación de vacantes laborales. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Ejecutar las actividades referentes a la realización de estadías, bolsa de trabajo y seguimiento de egresados 
conforme a la planeación y normatividad correspondiente, a través del contacto con el sector productivo y 
empresarial, con el fin de promover las estadías de los estudiantes para el mejoramiento de su nivel académico, al 
interactuar y vincular la teoría con la práctica, así como el portal de empleo para la publicación de vacantes laborales. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Servicios Escolares 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Servicios Escolares 

Función Básica 

Mantener un control permanente de los servicios escolares, así como en todos aquellos aspectos relativos a la situación 
que guardan los estudiantes, mediante los informes de sus avances académicos, así como atender oficialmente la 
permanencia de estos durante su estancia en la Universidad, para proporcionarles la asistencia requerida en los 
trámites ante otras instancias normativas. 

Escolaridad / Experiencia Laboral 
 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Administración general, estadística aplicada, computación básica, técnicas de 

comunicación eficaz, reglamento interno de la institución, técnicas de negociación, 

disposiciones jurídicas que rigen el ámbito. 

❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Conocimiento en área de 

 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Sistemas 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) Confianza 

Nivel: Departamento de Sistemas 

Función Básica 

Instalar, configurar, actualizar y resguardar los sistemas electrónicos de la Universidad, proteger y salvaguardar la 
información, resguardando los equipos de cómputo de los laboratorios, con la finalidad de dar un seguimiento al 

requerimiento de cada usuario. 
Escolaridad / Experiencia Laboral 

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Instalar, configurar, actualizar y resguardar los sistemas electrónicos de la Universidad, proteger y salvaguardar la 
información, resguardando los equipos de cómputo de los laboratorios, con la finalidad de dar un seguimiento al 
requerimiento de cada usuario. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 
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Escolaridad / Experiencia Laboral 

Conocimiento en área de 

 
 

 
 Versión: 01 Fecha de Actualización: diciembre 2024 

Puesto: Departamento de Prensa y Difusión 

Dependencia y/o 
Entidad: 

Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Superior Inmediato: Rector de la Universidad Tecnológica de Nuevo Laredo 

Supervisa a: 
(Puestos adscritos) Puestos operativos 

Categoría: 
(Tipo de contratación) 

Confianza 

Nivel: Departamento de Prensa y Difusión 

Función Básica 

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

 

Grado 
Académico/Experiencia 
Laboral: 

Estudios profesionales en administración, contabilidad, derecho, sociales o áreas 
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempeñar o experiencia en la 
administración pública en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado. 

Idiomas: Español. 

 

 

Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusión integral de la cultura en 
la comunidad universitaria, mediante el apoyo de medios de información y comunicación de tal manera que 
coadyuven a la difusión del arte e información de interés general. 
❖ El conocimiento se podrá evidenciar con constancias de talleres, cursos, diplomados, ponencias, conferencias, seminarios entre otros. 

 
Habilidades Valores 

 

✓ Trabajo en equipo ✓ Compromiso e integridad en el servicio público 

✓ Manejo de herramientas ofimáticas ✓ Responsabilidad 

 ✓ Equidad de género 

 
Otras de las que se tenga evidencia respectiva. 

 


