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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 de organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del desempefio y mejora
regulatoria e investigacion y anticorrupcion, 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 metodoldgicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misién y vision, valores,
antecedentes histdricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion, 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 atribuciones de las Dependencias y Entidades, asi
como 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 propésito 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 Secretarias y Entidades, como
el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que les
competen, mediante la validacion 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, esta 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 bésicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

La informacion que contiene este Manual de Organizacién, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

MISION

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
préactico, excelencia académica, valores humanos y vision internacional.

Realizar investigacion aplicada para resolver problemas reales de las empresas de la regién, asi formar una
cultura de servicio y solidaridad social que transforme positivamente a Nuevo Laredo.
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Ser lider en los programas, sistemas y procesos de educacion superior tecnoldgica, 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

La Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo (UTNL) se basa en valores humanos, excelencia académica, y
visién internacional para formar profesionales.

VALORES UTNL Valores Humanos
Vision Internacional

Excelencia Académica

Sentido Préctico

Tecnologia de Vanguardia

PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

Principios:
Competencia por mérito
Confidencialidad
Disciplina
Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez
Imparcialidad
Integridad

Lealtad

Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Rendicion de cuentas
Transparencia
Valores:
Confianza
Cooperacién

Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico

Equidad de género

Igualdad y No Discriminacion
Interés Publico

Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad
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ANTECEDENTES HISTORICOS

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

Inici6 su quehacer educativo con cuatro carreras: Clasificacion Arancelaria y Despacho Aduanero,
Administracién, Autotransporte y Logistica, Mantenimiento Industrial, Electrénica y Automatizacion y la de
Comercializacion.

Hoy en dia, la Universidad Tecnoldgica, ofrece a la comunidad las carreras de Aduanas (Operaciones
Comerciales Internacionales en Clasificaciéon Arancelaria y Despacho Aduanero), Energia Renovable,
Mantenimiento Industrial, Mecatrdnica, Mercadotecnia y Transporte y Logistica en su modalidad de Técnico
Superior Universitario, Mecatrénica Area de Automatizacién Bis, y Técnico Superior Universitario en Inteligencia
Artificial.

Asimismo en Ingenieria se ofrecen las carreras de Innovacién de Negocios y Mercadotecnia, Mecatrénica,
Logistica Internacional, Mantenimiento Industrial, Energias Renovables y Licenciatura en Disefio y Gestion de
Redes Logisticas.

El compromiso de brindar una educacion de calidad se manifiesta en nuestra Universidad por contar con un
proceso académico certificado bajo 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.

De la primera generacion 2002-2004, egresaron 190 alumnos con el Titulo de Técnico Superior Universitario, los
cuales han tenido una buena acogida en las empresas de la Ciudad. Dentro de la presente Administracion en el
afio 2023, se llevé a cabo el Primer Congreso Internacional de Ciencia y Tecnologia Aplicada de esta
Universidad un evento histérico en donde los universitarios se dieron gala de mas de 20 conferencias de
personalidades de talla internacional, evento nunca antes visto en la ciudad de Nuevo Laredo Tamaulipas, asi
como tampoco en esta Universidad; lo que resalta el firme compromiso de la administracién 2022 -2027 de
mejorar la educacion de los universitarios.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

» Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas
Decreto XLIII-381
Periodico Oficial P.O. N° 79
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=103
04 de octubre de 1961
Ultima Reforma: P.O Extraordinario N° 15 del 18-12-2017

» Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. LII- 7
Peridédico Oficial Anexo al P.O. N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=167
04 de febrero de 1984
Ultima Reforma: P.O. N° 06-03-2025

» Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-410
Periddico Oficial P.O. N° 19
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
20 de diciembre de 1986
Ultima Reforma: 8-04-2025

» Codigo Civil para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-441
Periddico Oficial P.O. N° 3 Anexo
https://mww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=98
10 de enero de 1987
Ultima Reforma: 13-03-2025
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>

Cadigo Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto LIV-189
Periddico Oficial P.O. N° 104 Anexo
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https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=100

28 de diciembre de 1991
Ultima Reforma; P.O. Extr. 41 20-12-2024

Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-475

Periédico Oficial P.O. Anexo al N° 80

04 de julio de 2012

Ultima Reforma

Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LXII-556

Periédico Oficial P.O. N° 33-A
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/08/cxlviii-101-230823-EV.pdf
18 de marzo de 2015

Ultima Reforma: 23-08-2023

Ley Estatal de Planeacion

Decreto LII-81

Perioédico Oficial P.O. N° 75
https:/iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=35
19 de septiembre de 1984

Ultima Reforma: 07-12-2023

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas

Decreto LII-379

Periodico Oficial P.O. N° 84
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Leyes/Ley del Ejercicio Profesional
060422.pdf

18 de octubre de 1986

Ultima Reforma: 06-04-2022

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas

Decreto 65-624

Periodico Oficial P.O. N° 101 Edicion Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=314
23 de agosto de 2023

Ultima Reforma: 13-03-2025

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas

Decreto LVII-427

Periddico Oficial P.O. N° 67
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=78
05 de junio de 2001

Ultima Reforma: 11-12-2023

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas

Decreto Decreto No. 535

Periodico Oficial P.O. No. 147
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=16
06 de diciembre de 2001

Ultima Reforma: 03-04-2024

Ley de Gasto Publico

Decreto LVII-611

Periddico Oficial P.O. Anexo al N° 154
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=47
25 de diciembre de 2001

Ultima Reforma: P.O. E. No. 40, del 16 de diciembre de 2024.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-352
Periddico Oficial P.O. N° 101
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=62
21 de agosto de 2003
Ultima Reforma: 16 de enero de 2025

> Ley para la Entrega Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-383
Periddico Oficial P.O. N° 134
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=28
06 de noviembre de 2003
Ultima Reforma: POE No. 146 del 06 de diciembre de 2023

» Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica y Tecnolégica en el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-730
Periédico Oficial P.O. N° 100
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=40
19 de agosto de 2004
Ultima Reforma: 13-03-2025

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto N° 65-571
Periédico Oficial P.O. N° 54 Edicién Vespertina
https:/iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023
Ultima Reforma: P.O. N°25 22-05-2025

» Decreto 65-782
Periddico Oficial N° 153 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Leyes/LEY DE LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS JOVENES 2023.pdf
21 de diciembre de 2023
Ultima Reforma: Sin reformas

» Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-586
Periédico Oficial P.O. Anexo al N° 67
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=313
08 de junio de 2023
Ultima Reforma: P.O. N° 101 del 23-08-2023

» Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
Decreto LVIII-1143
Periodico Oficial P.O. Anexo al N° 4
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=7
11 de enero de 2005
Ultima Reforma: POE No. 151 21-12-2021

» Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-531
Periddico Oficial P.O. N° 56
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=68
10 de mayo de 2006
Ultima Reforma: 20 de diciembre de 2023

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI1-948
Periodico Oficial P. O. N° 50 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=267
27 de abril de 2016
Ultima Reforma: 14-02-2023
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» Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1089
Periédico Oficial P.O. Extraordinario N° 5
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=12
31 de diciembre de 2007
Ultima Reforma: POE No. 151-EV del 20 de diciembre de 2022

» Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1090
Periédico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N° 5
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=48
31 de diciembre de 2007
Ultima Reforma: P.O. No. 08, 16-01-2025

» Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857
Periédico Oficial P.O. Anexo N° 155
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=203
29 de diciembre de 2010
Ultima Reforma: P.O. Extraordinario No. 41, 20 de diciembre 2024

> Decreto LXIII-184
Periédico Oficial P.O. Extraordinario N° 10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=282
02 de junio de 2017
Ultima Reforma: 6 de diciembre de 2023

» Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Decreto LV-76
Periddico Oficial P.O. N° 11
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=10
05 de febrero de 1994
Ultima Reforma: 06-11-2024

» Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET)
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. N° 60
29 de julio de 1981
Ultima Reforma:

» Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. N° 73 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=115
11 de septiembre de 1993
Ultima Reforma: Sin reformas

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se expide el Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y
Modernizacion
Administrativa para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 17
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/10/Sumarios_1994.pdf
26 de febrero de 1994
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N° 116
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=191
29 de septiembre de 2009
Ultima Reforma: 13 de marzo de 2018



Pagina 8 Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Peridédico Oficial

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

» Reglamento de los Consejos de Participacion Social en la Educacién
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 39
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=124
09 de mayo de 2000
Ultima Reforma:

» Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacién Laboral
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 113
26 de octubre de 2000
Ultima Reforma:

» Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 113
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=149
26 de octubre de 2000
Ultima Reforma: Sin reformas

» Periddico Oficial N° 127 Anexo
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=151
23 de octubre de 2001
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N° 127 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=161
23 de octubre de 2001
Ultima Reforma: Sin reformas

» Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas
(COPLADET), como un
Organismo Publico con Personalidad Juridica y Patrimonio propio
Decreto N° 20
Periddico Oficial P.O. N° 33
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/10/Sumarios_1981.pdf
25 de abril de 1981
Ultima Reforma: Sin reformas

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Sistema Estatal de Educaciéon de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 41
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/10/Sumarios_1992.pdf
20 de mayo de 1992
Ultima Reforma: sin reformas

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas Norte como
Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 47
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/11/cxxv-47-250500F.pdf
25 de mayo de 2000
Ultima Reforma: Sin reformas
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» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas en Matamoros,
Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 100
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/10/cxxvi-100-210801F.pdf
21 de agosto de 2001
Ultima Reforma: Sin reformas

» Decreto mediante el cual se crea la Direccion General del Trabajo y Prevision Social
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial Alnance al P.O. N° 142
27 de noviembre de 2001
Ultima Reforma:

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Altamira
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 109
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/04/Sumarios_2002.pdf
10 de septiembre de 2002
Ultima Reforma: Sin reformas

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N° 110
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/11/cxxvii-110-110902F.pdf
11 de septiembre de 2002
Ultima Reforma: Sin reformas

> Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 15
03 de febrero de 2005
Ultima Reforma:

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad (DIF)
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial N° 72
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/10/Sumarios_1995.pdf
09 de septiembre de 1995
Ultima Reforma: Sin reformas

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las Normas y Formatos Oficiales para la
Declaracion de Situacion
Patrimonial Inicial, Anual y Final de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N° 118 https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/04/Sumarios_2002.pdf
01 de octubre de 2002
Ultima Reforma: Sin reformas

» Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades de Informacién Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial N° 62
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/10/Sumarios_2005-1.pdf
25 de mayo de 2005
Ultima Reforma: Sin reformas

» Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.
Decreto Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. N° 135
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/11/cxxxi-135-091106F.pdf
09 de noviembre de 2006
Ultima Reforma: Sin reformas
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>

Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas, para el ejercicio fiscal 2014

Decreto N° LXII-58
Periédico Oficial P.O. N° 151
17 de diciembre de 2013
Ultima Reforma;

AMBITO FEDERAL:

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
05 de febrero de 1917

Ultima Reforma; 15-04-2025

Ley Federal del Trabajo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf
01 de abril de 1970

Ultima Reforma: 21-02-2025

Ley de Aviacién Civil

Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial Diario Oficial DOF
https://iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAC.pdf
12 de mayo de 1995

Ultima Reforma: 03-05-2023

Ley de Coordinacion Fiscal

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf
27 de diciembre de 1978

Ultima Reforma: 03-01-2024

Ley Federal de Deuda Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/136_300118.pdf
31 de diciembre de 1976

Ultima Reforma: DOF 30-01-2018

Ley de Planeacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LPlan.pdf
05 de enero de 1983

Ultima Reforma: DOF 08-05-2023

Ley de Planeacion

Decreto Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lplan.htm
15 de enero de 1983

Ultima Reforma: DOF 08-05-2023

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEP.pdf
14 de mayo de 1986

Ultima Reforma: DOF 2023-05-08
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» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56_200521.pdf
04 de enero de 2000
Ultima Reforma: DOF 20-05-2021

» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf
31 de marzo de 2007
Ultima Reforma: 07-06-2024

» Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf
02 de abril de 2013
Ultima Reforma: 13-03-2025

» Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf
02 de abril de 2013
Ultima Reforma: DOF 14-06-2024

> Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=716452&fecha=24/12/2002#gsc.tab=0
24 de diciembre de 2002
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdf
11 de junio de 2003
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFEP.pdf
26 de enero de 1990
Ultima Reforma: DOF 23-11-2010
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AREA: 1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Evaluar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas, administrativas y de desarrollo institucional a través de
procesos estratégicos, diagndsticos participativos, definicién de objetivos, disefio de estructuras funcionales, gestion por resultados e
implementacién de sistemas de seguimiento y evaluacién, con el propdsito de garantizar el adecuado funcionamiento de la
Universidad e impulsar acciones efectivas que aseguren el cumplimiento de la Misién y Visién Institucional.

ATRIBUCIONES:

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, Tamaulipas,
publicado en Periddico Oficial nimero 110 de fecha 11 de septiembre de 2002.

Articulo 21. El Rector de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacién, los proyectos de reglamentacién y otras normas y disposiciones generales,
necesarias para el buen funcionamiento de la Universidad para su participacién efectiva en el Sistema de Educacién Superior
del Estado de Tamaulipas;

Conducir las labores de planeacién y evaluacién general de las funciones académicas, para el buen funcionamiento y desarrollo
Il. coherente de la Universidad, asi como, para su desarrollo en el marco del Sistema de Educacién Superior del Estado de
Tamaulipas;

Il Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacion, el Sistema Integral de Gestion de la Calidad;
Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, financieros

V. y administrativos, asi como la correcta operacién de las diversas areas de la Universidad;

V. Establecer los mecanismos de evaluacién periddica del desempefio académico y profesional del personal de la Universidad;

Vi, Ejgrcer en forma responsable el presupuesto de la Universidad y preservar los bienes que constituyen el patrimonio de la
misma;

VIl Establecer en consulta con los Secretarios, Directores y demas funcionarios las medidas administrativas y operativas

adecuadas para el buen funcionamiento de la Universidad;
VIIl.  Celebrar los convenios, contratos y acuerdos para el cumplimiento del objeto de la Universidad;
IX. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que expida el Consejo Directivo;

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién el anteproyecto de presupuesto anual de egresos, de acuerdo con su
disponibilidad presupuestal y el presupuesto de ingresos de la Universidad;

XI. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, los estados financieros de la Universidad;

Rendir al Consejo Directivo un informe en cada sesién ordinaria, debiendo uno de ellos ser, el informe anual de las actividades
realizadas por la Universidad en el ciclo escolar anterior;

Someter a consideracion del Consejo Directivo el nombramiento, suspensién o cese de los Secretarios, Directores de Carrera,
Directores de Area y Abogado General de la Universidad;

XIV. Contratar y remover al personal que no sea de la competencia del Consejo Directivo;

Administrar y ejercer los ingresos que obtenga la Universidad por los servicios que preste en el ejercicio de sus facultades y en
el cumplimiento de su objeto;

XVI.  Expedir las disposiciones internas necesarias para el buen funcionamiento administrativo y docente de la Universidad;

Promover el proceso de evaluacién diagndstica externa de los programas académicos, como etapa previa a su acreditacion, por
XVII.  organismos reconocidos por el Consejo Directivo para la Acreditacién de la Educacién Superior. De igual forma, la certificacion
de los procesos estratégicos de gestién;

XVIIl. Otorgar, sustituir y revocar poderes; y

Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquéllas que le confiera el Consejo
Directivo.

ESPECIFICAS:

Elaborar y Coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

XIl.

Xl

XV.

XIX.
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ESPECIFICAS:

Someter a consideracion del Consejo Directivo las propuestas de nuevas normativas, reglamentos y lineamientos generales,
organizando su formulacion con base en las necesidades institucionales, revisando su congruencia con la legislacién aplicable y
argumentando su relevancia ante dicho 6rgano, con la finalidad de fortalecer la operatividad de la Universidad Tecnolégica de
Nuevo Laredo y asegurar su adecuada vinculacién con el Sistema de Educacién Superior del Estado de Tamaulipas.

Gestionar los procesos de planeacién y evaluacién institucional de las funciones académicas de la Universidad , coordinando
procesos, analizando resultados institucionales y alineando estrategias con las politicas estatales de educacién superior, con el
propdsito de asegurar un funcionamiento eficiente, un desarrollo coherente y la integracién efectiva al Sistema de Educacién
Superior del Estado de Tamaulipas.

Promover ante el Organo de Gobierno el Sistema de Gestién de Calidad institucional, elaborando el contenido técnico,
coordinando su integracion con las areas correspondientes y evaluando su alineacién con los objetivos institucionales, con el
propésito de obtener su aprobacién y asegurar la mejora continua en los procesos académicos y administrativos de la
Universidad.

Administrar la dindmica institucional de la Universidad, estructurando acciones estratégicas, alineando recursos con los
*  objetivos institucionales y supervisando el desempefio de las dreas académicas y administrativas, con la finalidad de asegurar
que se cumpla el objeto institucional y se garantice la calidad en los procesos universitarios.

Organizar mecanismos de monitoreo continuo de la actividad docente y laboral del personal universitario, estableciendo
e criterios, coordinando procesos de revisidn y supervisando su aplicacién, con el objeto de mejorar la calidad educativa y
fortalecer el desarrollo profesional del cuerpo docente y administrativo.

Administrar de forma transparente los fondos universitarios y los bienes patrimoniales, supervisando su uso adecuado,
* evaluando necesidades y aplicando controles financieros y operativos, con el propésito de garantizar la sostenibilidad financiera
y la conservacion del patrimonio universitario.

Coordinar la implementacién de medidas administrativas y operativas en conjunto con los Directores y demas funcionarios,
* consultando, analizando y consensuando acciones estratégicas, con el propdsito de asegurar el buen funcionamiento y la
eficiencia institucional de la Universidad.

Establecer acuerdos de colaboracion y compromisos formales con distintas entidades, analizando propuestas, coordinando
¢ reuniones y formalizando compromisos institucionales, con el propdsito de cumplir con los objetivos académicos, de vinculacién
y desarrollo establecidos por la Universidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Directivo, coordinando y vigilando su correcta
* aplicacién en los diferentes ambitos de la universidad, con la finalidad de garantizar el orden institucional y el adecuado
funcionamiento académico y administrativo.

Elaborar y presentar al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto anual de egresos, analizando la disponibilidad
presupuestal, proyectando los ingresos institucionales y coordinando con las dreas administrativas la planeacién financiera, con
el propésito de asegurar una asignacion eficiente de recursos que permita el cumplimiento de los objetivos académicos y
operativos de la Universidad.

Informar al 6rgano méaximo de gobierno universitario, los estados financieros de la Universidad, consolidando la informacién
e contable, verificando su exactitud y coordinando su elaboracién con las areas financieras, con el propdsito de obtener su
aprobacion y garantizar la transparencia y el control en el uso de los recursos institucionales.

Informar periédicamente al érgano colegiado de gobierno en cada sesién ordinaria, incluyendo un informe anual de actividades,
recabando, analizando y sistematizando la informacién académica, administrativa y financiera del ciclo escolar anterior, con el
propésito de informar sobre el desempefio institucional y facilitar la toma de decisiones estratégicas en beneficio de la
Universidad.

Proponer ante el érgano maximo de gobierno universitario la designacion, remocién o separacién de los responsables de
dependencias universitarias, evaluando el desempefo, analizando perfiles y fundamentando las propuestas conforme a la
normatividad aplicable, con el propdsito de asegurar la idoneidad de los responsables de cada area y fortalecer la gestién
institucional de la Universidad; A excepcién del Abogado General y el Director de Administracién y Finanzas, quienes seran
designados por el Ejecutivo del Estado o el érgano correspondiente, a propuesta de los titulares de la Consejeria Juridica y de la
Secretaria de Administracién, respectivamente.

Gestionar al personal administrativo y académico que no corresponde al Consejo Directivo, evaluando perfiles, coordinando
procesos de seleccidn y supervisando el cumplimiento de normativas internas, con el propdsito de asegurar que el personal
contratado o removido contribuya eficazmente al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Universidad Tecnoldgica
de Nuevo Laredo.

Dirigir los ingresos generados por los servicios universitarios, planificando presupuestos, supervisando su ejecucién y
+ evaluando su impacto financiero, con el propdsito de garantizar un uso eficiente y transparente de los recursos en beneficio del
cumplimiento de los fines institucionales.

Organizar la normativa interna de la Universidad, formulando lineamientos, evaluando necesidades operativas y académicas, y
* estableciendo procedimientos claros, con el propésito de asegurar un funcionamiento administrativo y docente eficiente,
ordenado y acorde con los objetivos institucionales.

Gestionar los procesos de revisién por organismos acreditadores de los programas educativos y la certificacién de procesos
estratégicos de gestién, diligenciando la participacién de organismos acreditadores, supervisando el cumplimiento de
estandares de calidad y analizando los resultados obtenidos, con el propésito de fortalecer la calidad educativa y administrativa
de la Universidad y avanzar hacia su acreditacién institucional.
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ESPECIFICAS:

Representar legalmente a la Universidad, analizando las necesidades operativas y juridicas, evaluando la capacidad de los
* apoderados y formalizando los actos legales correspondientes, con el propésito de garantizar la correcta delegacién de
facultades y asegurar el cumplimiento de los fines institucionales dentro del marco normativo vigente.

Ejecutar las atribuciones adicionales establecidas por la normatividad vigente y por el Consejo Directivo, analizando el marco
* legal aplicable, coordinando acciones institucionales y supervisando su correcta implementacién, con el propésito de garantizar
el cumplimiento integral de las obligaciones legales y reglamentarias de la Universidad.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y sistemas especificos de Control Interno, a través de las
Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica Estatal y conforme a los lineamientos del Modelo Estdndar
del Marco Integrado de Control Interno para el sector publico, establecidos para tal accién, siendo responsables de su
implementacién las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, con la finalidad de que
sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

Guiar la supervision y evaluacién periédicamente del funcionamiento del Sistema de Control Interno implementado en las
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Estatal, asegurandose de que se autoevalle por nivel de control
interno e informando el estado que guarda, para lo cual se establecerdn acciones de mejora continua, que fortaleceran e
impulsaran el logro de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art, 3, parrafo 2 de las Normas Generales de Control Interno de la Administracién Publica
Estatal, respetando la designacién de la o el Coordinador de Control Interno, informando a la Contraloria Gubernamental de

* dicha designacién a través de la emisidon de un oficio, con la finalidad de ser asistido en la aplicaciéon y seguimiento de las
acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, el nombramiento recaerd preferentemente en la
Direcciéon Administrativa o su equivalente.

Implementar mecanismos de control, que permitan actualizar y mejorar el Sistema de Control Interno Institucional,
identificando y clasificando mecanismos preventivos, detectivos y correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia y
economia el cumplimiento de las metas y objetivos de la Institucién, privilegiando las practicas de autocontrol preventivo con el
objetivo de evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o inesperados.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y Evaluacién Institucional.
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1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
CAMPO DE DECISION

+ Estableciendo politicas y estrategias de trabajo.

* Informando sobre el destino de los recursos financieros a las fuentes de financiamiento de la Universidad .
*  Suscribiendo convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

* Vigilando el cumplimiento de objetivos, planes, programas administrativos, financieros y académicos .

* Representando Legalmente a la Universidad Tecnoldgica.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Areas ,a.dscrltas a la Universidad Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Tecnoldgica.
. Direcciones , Dar seguimiento a los programas de trabajo Permanente
autorizar recursos.
EXTERNAS
¢ Auditoria Externa *  Dictaminar los estados Financieros Periddica
L Informar sobre el desarrollo de las actividades de la o
* Consejo Directivo . . . Periddica
Universidad.
e Secretaria de Finanzas e Presentar Informe Trimestral para la cuenta publica Periddica
Otras Universidades nacionales vy o . .
. . e Recibiry proporcionar apoyos Variable
extranjeras
. Instituciones publicas del ambito federal | Recibir recursos e informar la aplicacion de los Variable
y estatal. mismos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.1 Secretaria Particular

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.1 Secretaria Particular

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Brindar apoyo eficiente al Rector, en sus funciones Administrativas y Operativas, incluyendo la gestiéon de agenda, recepcién y
distribucién de correspondencia, organizacién de eventos y la gestién de tramites generales, asi como la atencién a la ciudadania,
para asegurar el correcto funcionamiento de la Rectoria y facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo,

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Organizar la agenda del Rector, estructurando y gestionando la programacién de sus compromisos con actores internos y
externos de la Universidad, tales como miembros de la comunidad, representantes gubernamentales, instituciones y
colaboradores , con el propésito de garantizar una gestién eficiente del tiempo y el cumplimiento oportuno de sus compromisos
institucionales.

Gestionar la atencién a los alumnos y personal universitario, mediante la recepcién directa de sus solicitudes, el registro
adecuado de inquietudes y requerimientos, el canal adecuado de comunicacion con las dreas responsables, y el sequimiento
constante hasta su conclusién , con el propésito de asegurar una respuesta oportuna y eficiente a sus necesidades e
inquietudes.

Gestionar la entrega de informacién institucional a alumnos, docentes y personal administrativo, proporcionando datos
* correctos y actualizados sobre tramites, servicios y directorios de las distintas areas, con el objeto de orientar eficazmente a la
comunidad universitaria y facilitar el acceso a los recursos institucionales.

Elaborar los mensajes institucionales del Rector, redactando contenidos claros y pertinentes conforme al tipo de evento publico,
e con el propésito de comunicar de manera efectiva los objetivos, logros y posturas de la Universidad ante la comunidad y
actores externos.

Coordinar la comunicacién institucional con dependencias externas, estableciendo vinculos directos, manteniendo contacto
¢ permanente con secretarias particulares y atendiendo asuntos de interés mutuo, con el propédsito de fortalecer la colaboracién
interinstitucional y facilitar la gestién de acciones conjuntas que beneficien a la Universidad.

Gestionar los recursos necesarios para la realizaciéon de eventos institucionales, coordinando con los departamentos
* solicitantes, supervisando el suministro de equipamiento y verificando el acondicionamiento adecuado de los espacios, con el
propésito de asegurar el desarrollo ordenado, funcional y representativo de los actos oficiales de la Universidad.

Administrar el archivo institucional de comunicaciones externas, clasificando, registrando y y manteniendo actualizados de
manera ordenada y continua los documentos oficiales, solicitudes e iniciativas emitidas por dependencias gubernamentales,
particulares e instituciones de la sociedad civil, con el propésito de preservar la informacién oficial, facilitar su consulta y
respaldar la toma de decisiones administrativas.

Organiza la informacién de contacto institucional y externa, verificando, cotejando y actualizando periédicamente los datos de
e los directorios de la Universidad y de las dependencias gubernamentales a nivel municipal, estatal y federal, con el propésito
de asegurar una comunicacién eficiente, oportuna y efectiva entre la Universidad y su entorno institucional.

Gestionar los procesos de formalizacién institucional, participando en la elaboracién, firma y seguimiento de contratos y
¢ convenios con distintas entidades, supervisando su cumplimiento y evaluando sus resultados, con el propdsito de fortalecer las
alianzas estratégicas, garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos y promover el desarrollo institucional.

Organizar la logistica y contenido de las conferencias de prensa institucionales, planificando fechas, gestionando espacios,
* coordinando con medios de comunicacién y validando los mensajes a presentar, con el propdsito de informar oportunamente a
la sociedad sobre las acciones, logros y proyectos de la Universidad, fortaleciendo su imagen publica y transparencia.

Fortalecer sus competencias directivas y académicas, participando activamente en cursos de capacitacion, talleres y
¢ programas de actualizacién profesional, con el propésito de mejorar el desempefio de sus funciones, mantenerse a la
vanguardia en temas educativos y administrativos, y tomar decisiones mas efectivas en beneficio de la Universidad.

Gestionar proyectos especiales asignados, elaborando o colaborando en su desarrollo mediante la planificacién, andlisis y
e coordinacién de actividades, con el propdsito de cumplir eficazmente con las metas institucionales y apoyar la toma de
decisiones del Rectorado.

Supervisar y reporta continuamente el estado de las actividades institucionales, comunicando avances, procesos y resultados a
* lainstancia superior inmediata, con el propdsito de unificar criterios y asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de
la Universidad.
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ESPECIFICAS:

Ejecutar las tareas que le sean delegadas por la autoridad superior, atendiendo instrucciones precisas y desempefidndolas
¢ conforme a los lineamientos institucionales, con el propdsito de apoyar el cumplimiento eficiente de las metas y
responsabilidades del area.

Disefiar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestién de recursos, la supervisién del personal, la implementacién de estrategias operativas y la verificaciéon del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asf
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
6rganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el &mbito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

e sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo en el ambito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacion, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el dmbito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademas de los procesos de seguimiento
de desempeiio del drea a su cargo en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el &mbito de su competencia, con el propésito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designacién temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el ambito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacidn o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacidn del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el &mbito de su competencia, con el propdsito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacién activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacién institucional
en el dmbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacion correspondiente al drea bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el &mbito de su competencia, con el propésito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validaciéon formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al dmbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

e de estdndares de calidad y mejora continua en el ambito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del &rea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el dmbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Proponer iniciativas orientadas a la innovacién organizacional, optimizacién normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

* conforme a los objetivos institucionales en el dmbito de su competencia, con el propdsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.
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ESPECIFICAS:

Establecer mecanismos de colaboracién y trabajo conjunto con los responsables de otras areas de la Universidad, mediante la
participacién en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

¢ competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.1 Secretaria Particular

CAMPO DE DECISION

¢ Organizando, supervisando y llevando la agenda del Rector en la atencién de sus audiencias.
* Revisando y dando seguimiento de asuntos de la Rectoria con otras dependencias gubernamentales.
* Recepcionando y dando seguimiento de solicitudes diversas, invitaciones, giras y, en su caso, emision de oficios de respuesta.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE

TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Direccién de Vinculacién *  Coordinar Actividades e Intercambiar informacién. Permanente
. Direccién Académica . Segwmlepto en dicha Direccion de las instrucciones que se giran Periddica
de Rectoria
* Rectoria * Recepcién y envio de diversos temas para seguimiento Diaria
EXTERNAS
+ OPDS *  Envio de Informacién solicitada Variable
¢ Cémaras de la Industria y de Servicios *  Realizar la Vinculacion Institucional Variable
Comisarfa en la Universidad Tecnolégica Proporcionar informacién para las actividades de .
. g Variable
de Nuevo Laredo control y fiscalizacion

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Definir y conducir las estrategias, lineamientos, mecanismos operativos y metodologias que garanticen la eficiente gestién del talento
humano, asi como de los recursos logisticos y presupuestarios, regulando los procesos internos de gestién presupuestal conforme al
plan anual de trabajo y al modelo estratégico institucional, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y
optimizar el uso de los recursos disponibles.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Vincular esfuerzos con la Direccién de Planeacién y Evaluacidn en el disefio y estructuracidon del plan institucional anual de
e actividades, aportando informacién financiera, presupuestal y administrativa, con el propdsito de asegurar la viabilidad
econdmica y operativa de las acciones planificadas por la institucién.

Asignar tareas y responsabilidades al personal a su cargo, analizando perfiles y cargas de trabajo, con el propésito de optimizar
el funcionamiento operativo y administrativo de la Universidad.

Coordinar el disefio preliminar de proyecciones de apoyos estatales y de recursos propios, colaborando con el drea de
e Planeacién y Evaluacién, y analizando las necesidades institucionales, con el objeto de asegurar los recursos financieros
necesarios para la ejecucién de las iniciativas prioritarias de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Administrar los ajustes presupuestarios de la casa de estudios, analizando y respondiendo a las demandas financieras que se
e presenten en las diversas dependencias institucionales, con el objeto de garantizar la disponibilidad financiera necesaria para
cumplir con los objetivos prioritarios de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Supervisar la observancia de la normativa legal y reglamentaria relativa a la gestién presupuestal institucional, difundiendo
dichas disposiciones entre las distintas dependencias institucionales y coordinando con la instancia de fiscalizacién
gubernamental la aplicaciéon de mecanismos adicionales de supervisién, con la finalidad de optimizar el uso de los recursos
publicos y asegurar una gestién financiera eficiente y transparente.

Atender la cobertura de los requerimientos administrativos de las direcciones y dependencias de la institucién, aprobando la
¢ compra de materiales y la contratacién de apoyos técnicos conforme a la normativa actual, con el propésito de garantizar una
respuesta agil y efectiva a dichas demandas organizacionales.

Administrar y coordinar las iniciativas institucionales, llevando a cabo la planificacién y programacién de recursos, analizando
los requerimientos técnicos y normativos, cotejando las propuestas de proveedores, supervisando la ejecucién de obras y

* asesorando en la elaboracién de los documentos técnicos necesarios, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los
requisitos legales y normativos, con la finalidad de optimizar la inversién y emplear eficientemente los recursos institucionales,
con el objeto de satisfacer oportunamente los requerimientos de infraestructura y equipamiento de la Universidad.

Gestionar el talento humano validando y supervisando los procesos de personal en las etapas de atraccién, evaluacién,
incorporacién y orientacion inicial, apegandose a las Condiciones Generales de Trabajo y participando en la elaboracion y

o difusién de dichos lineamientos, con la finalidad de crear y mantener un ambiente de trabajo cordial, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, y con el objeto de fortalecer la cultura organizacional de la
Universidad.

Gestionar la provision, supervisiéon, mantenimiento, restauraciéon y renovaciéon del patrimonio institucional, definiendo
* lineamientos y supervisando procesos de mantenimiento y uso adecuado, con la finalidad de asegurar que cada activo cumpla
adecuadamente su funcién y esté siempre disponible en condiciones dptimas

Asegurar la obtencion de los insumos operativos gestionando ante las entidades competentes y observando la normativa
* aplicable, con el propdsito de disponer de los recursos requeridos para alcanzar los objetivos establecidos en los planes y
estrategias institucionales

Dirigir la implementacién del Sistema Institucional de Gestion de Riesgos fomentando la colaboracién de todas las areas,
+ disefiando protocolos de actuacién y organizando simulacros y capacitaciones, con el propdsito de garantizar la seguridad de la
comunidad universitaria y minimizar riesgos ante emergencias

Supervisar la informacién financiera de la institucidon, cotejando y asegurando su cumplimiento con las disposiciones
e normativas vigentes, con el propdsito de elaborar y presentar informes presupuestarios precisos y transparentes a los distintos
niveles de gestién institucional y a los entes de control para la toma de decisiones.

Gestionar la validacion y aprobacién de programas de formacién y desarrollo profesional, evaluando y coordinando los
* contenidos, recursos y necesidades institucionales, con el propdsito de fortalecer las competencias del personal y mejorar el
desempenio institucional
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ESPECIFICAS:

Coordinar las actividades correspondientes al proceso de entrega-recepcién institucional, verificando, documentando vy
* validando la informacién financiera, administrativa y patrimonial, con el objeto de asegurar la transparencia, continuidad
operativa y el cumplimiento normativo durante los cambios de gestidn.

Coordinar la comunicacién de las acciones programadas, en proceso y concluidas al &rea superior inmediata, elaborando y
* remitiendo reportes periédicos y oportunos sobre las actividades realizadas, con la finalidad de unificar criterios y asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejecutar las funciones adicionales que le sean encomendadas por la autoridad superior dentro de su @mbito de competencia,
+ atendiendo, coordinando y dando seguimiento a las instrucciones recibidas, con el propdsito de contribuir al cumplimiento
eficiente de los objetivos institucionales y garantizar el adecuado funcionamiento administrativo-financiero.

Disefar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestion de recursos, la supervision del personal, la implementacién de estrategias operativas y la verificacién del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el ambito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
6rganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad, en el &mbito de su competencia, con el propédsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en el &mbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacion, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en el ambito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacidn operativa, ademas de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo, en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de
recursos Y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo, en el &mbito de su competencia, con el propdsito de garantizar la correcta operacién institucional, la
legalidad de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designacién temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacién del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el anélisis de las
necesidades operativas, en el &mbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacion activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacion institucional
en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacion correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el dmbito de su competencia con el propdsito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validaciéon formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnolégica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del &rea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas

e institucional, con el propésito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién institucional en el @mbito de su
competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién institucional y contribuir al cumplimiento
de los objetivos estratégicos.

Proponer iniciativas orientadas a la innovacién organizacional, optimizacién normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

* conforme a los objetivos institucionales en el dmbito de su competencia, con el propésito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién y trabajo conjunto con los responsables de otras areas de la Universidad, mediante la
participacién en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

¢ competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefio eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.

Coordinar la aplicacién y seguimiento de las acciones de Control Interno, como Coordinador de Control Interno, para lo cual
podrd contar con el apoyo de unidades especializadas para el disefio, la implementacion, y operacién del control interno en los
procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una adecuada rendiciéon de cuentas y la oportuna correccién de
debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Fungir como Enlace de Control Interno y Enlace en la Administraciéon de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona Titular de la
e Subsecretaria de Evaluaciéon y Mejora de Gestién, con la finalidad de que las acciones y tareas requeridas en los distintos
procesos de Control Interno se ejecuten de manera efectiva.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

CAMPO DE DECISION

*  Supervisando la Planificacién Financiera de la Universidad.
*  Controlando el uso eficiente del Presupuesto Institucional de la Universidad.

Gestionando de manera eficiente los recursos financieros, humanos y materiales para mantener la sostenibilidad econémica y
garantizar el apego a las regulaciones institucionales.

* Informando a la Rectoria del seguimiento de los asuntos de su competencia.

RELACIONES LABORALES

PUEST.?RI\/:A?SEA Rk CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Ao General - Consater e formas plkatisen o frcico e i uncones Y02 e

*  Rectoria e acordar la compra que se van a realizar. Periddica
EXTERNAS

Dar seguimiento a los ingreso para la autorizacién de las
*  Secretaria de Finanzas e disposiciones presupuestales . Elaboracién del presupuesto Permanente
anual y entrega de Cuenta Publica.

Secretaria de
Administracién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

e Dar Seguimiento al Expediente de Compras Periddica
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AREA: 1.2.1 Departamento de Tesoreria

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

1.2.1 Departamento de Tesoreria

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar y controlar los recursos financieros de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, mediante la recepcién, registro,
custodia, resguardo y aplicacién eficiente de los ingresos y egresos institucionales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones
legales, fiscales y normativas vigentes, con el propdsito de garantizar la liquidez operativa, la transparencia financiera y el uso
responsable de los fondos publicos asignados a la institucién.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Gestionar los pagos institucionales a contratistas, personal y estudiantes, coordinando la programacién financiera, descargando
estados de cuenta y realizando transferencias bancarias a través de plataformas digitales, con el propdsito de asegurar el
cumplimiento oportuno de las obligaciones econémicas de la universidad y mantener su operatividad sin contratiempos.

Coordinar los procedimientos de contratacidn, elaboracién presupuestal y requisicién de recursos, analizando necesidades,
integrando formatos oficiales y supervisando los procesos conforme a la normativa vigente, con el propdsito de garantizar la
disponibilidad y uso eficiente de los recursos para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Reportar de manera continua a la instancia directiva correspondiente, sobre las acciones financieras previstas, en ejecucion y
finalizadas, elaborando reportes, actualizando registros y comunicando avances de gestion presupuestal y de tesoreria, con la
finalidad de alinear decisiones estratégicas, facilitar la toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Ejecutar las funciones complementarias que le asigne la autoridad superior dentro del ambito de la gestién financiera,
atendiendo instrucciones, organizando recursos y dando seguimiento a las tareas encomendadas, con el propdsito de contribuir
al cumplimiento eficiente de los objetivos financieros y operativos de la institucion.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestiéon conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demads actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacidn, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacidn, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y andlisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del ambito de su competencia o drea de adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacion y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y Evaluacién Institucional.
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1.2.1 Departamento de Tesoreria

CAMPO DE DECISION

* Recaudando los ingresos propios y federales conforme a los lineamientos establecidos.

e Asegurando su registro oportuno y correcto.

*  Custodiando los recursos financieros de la universidad con base en principios de seguridad, integridad y trazabilidad.

* Registrando en los sistemas contables y financieros los movimientos de ingresos y egresos.

*  Garantizando su conciliacién con los estados de cuenta bancarios.

* Aplicando los recursos conforme a las disposiciones presupuestarias y normativas vigentes, priorizando la eficiencia del gasto.
Programando y ejecutando pagos a proveedores, servicios contratados, ndmina y demdas compromisos financieros de la
institucion.

*  Generando reportes financieros periddicos para apoyar la toma de decisiones de la Direccién de Administracién y Finanzas.

* Colaborando en procesos de auditoria interna y externa, proporcionando informacién financiera precisa y oportuna.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
* Rectoria e Informar los pagos realizados Periddica
*  Direcciéon de Administracién y Finanzas e Pagos que se van a subir o programar Periddica
EXTERNAS
e Secretaria de Finanzas ¢ Integrary Enviar el expediente de los ingresos a recibir Permanente

Apertura y Baja de Cuentas Bancarias propias de la Universidad y
solicitud de chequeras.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

e Instituciones Bancarias Periodica
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AREA: 1.2.3 Departamento de Recursos Humanos

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

1.2.3 Departamento de Recursos Humanos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar las acciones relacionadas con la gestién del personal y la normatividad laboral institucional, coordinando los procesos de
atraccién, evaluacién y seleccién de talento, con la finalidad de cubrir eficazmente las necesidades de recursos humanos y fortalecer
la estructura operativa de la universidad.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Gestionar la planificacién, direcciéon y coordinacién de las actividades del personal y las relaciones laborales, realizando
procesos de reclutamiento, seleccién, andlisis de perfiles profesionales y asignacién de funciones conforme a las politicas
institucionales, con el propédsito de identificar las carencias de talento humano y asignar al personal mas adecuado en cada
puesto de trabajo, fortaleciendo asi el desempefio organizacional.

Dirigir las actividades del personal administrativo y operativo, estableciendo lineamientos, asignando responsabilidades y
supervisando el cumplimiento de funciones, con el propdsito de garantizar la eficiencia en la prestaciéon de servicios
institucionales.

Supervisar la elaboracién del programa de formacion y crecimiento del personal universitario, analizando sus resultados y
requerimientos a través del estudio de datos institucionales y la obtencién de retroalimentacién permanente, con el propdsito
de potenciar las capacidades laborales del personal y apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la universidad.

Consolidar y presentar las directrices y mecanismos para la administracién de remuneraciones, beneficios, incentivos,
retribuciones y valoracién del rendimiento del personal, elaborando lineamientos conforme a pardmetros técnicos y analisis
organizacionales, con la finalidad de garantizar una gestién justa, clara y alineada a la normativa vigente.

Colaborar conjuntamente con el Departamento del Abogado General en la formulacidn y andlisis de los documentos que
regulen los vinculos laborales y demas lineamientos internos en materia de trabajo, comunicandolos al personal y
monitoreando su aplicacién, con el propdsito de fomentar un entorno laboral ordenado, conforme a derecho y en apego a las
disposiciones institucionales.

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién y contratacién del personal, realizando convocatorias, validando
perfiles y aplicando criterios de idoneidad, con el objeto de incorporar talento calificado en los distintos puestos.

Gestionar las relaciones laborales institucionales, atendiendo solicitudes, promoviendo la equidad, y mediando en la resolucién
de conflictos laborales, con el propésito de fomentar un ambiente de trabajo arménico y productivo.

Evaluar las necesidades operativas de personal en las distintas areas, cotejando cargas de trabajo, revisando plantillas y
consultando a los responsables de darea, con la finalidad de identificar vacancias, duplicidades o necesidades de
reestructuracion.

Analizar los perfiles de puesto y competencias requeridas, comparando descripciones de funciones, evaluando resultados
institucionales y proponiendo ajustes, con el objeto de optimizar el uso del recurso humano conforme a las directrices
institucionales.

Supervisar que los lineamientos y reglamentos que rigen los vinculos laborales y otras disposiciones internas sean ejecutados
de manera adecuada, monitoreando su implementacién en la gestién de personal, con la finalidad de asegurar la legalidad
institucional y evitar discrepancias en materia laboral.

Organizar y supervisar la custodia de los archivos del personal administrativo, gestionando su clasificacién, preservacién y
disponibilidad, con el propdsito de mantener un sistema documental eficiente que sustente los procesos institucionales en
materia de personal.

Realizar el seguimiento numérico de los beneficios entregados al personal, documentando y almacenando los registros e
informes relativos a los servicios brindados, con la finalidad de disponer de informacién precisa para fines de evaluacién y
control administrativo.

Implementar politicas de desarrollo organizacional y clima laboral, aplicando diagnésticos periddicos, promoviendo acciones
formativas y retroalimentando al personal, con la finalidad de fortalecer el desempefio y compromiso institucional.

Disenfar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el &mbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

* el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestidon conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del &mbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

* documentos técnicos, integrando informacion relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propésitos establecidos en la planificacidn, gestidon presupuestal, organizacién
de actividades y analisis de resultados del drea bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacion temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacion,
operacién y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcién en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propdsito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.2.3 Departamento de Recursos Humanos

CAMPO DE DECISION

* Reclutando y seleccionando de Personal de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
* Realizando el procedimiento del Célculo de pago de Seguridad Social ante el IPSSET.
¢ Elaborando la némina del personal.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE
TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
e Rectoria »  Solicitar Autorizaciones de Incidencias de la Nomina de Personal Periddica
e Direcciones *  Solicitar Informacién del personal adscrito a la Universidad. Variable
EXTERNAS
Instituto de Prevision y Seguridad Social del Solicitar Altas Bajas y Movimiento de Periddi
. . ; eriddica
Estado de Tamaulipas Personal Adscrito

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2.4 Departamento de Contabilidad

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

1.2.4 Departamento de Contabilidad

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Gestionar de manera integral la programacién y asignacion del presupuesto institucional, elaborando los registros contables
correspondientes y verificando su congruencia con la normatividad vigente, con el propdsito de asegurar el uso eficiente, transparente
y legal de los recursos financieros de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Administrar la ejecucion del presupuesto institucional autorizado, verificando que los recursos se ejerzan conforme al
calendario financiero y a los lineamientos establecidos, con el propésito de optimizar su uso y cumplir con las metas
programadas.

Coordinar el inventario fisico y documental de bienes muebles e inmuebles asignados a las unidades administrativas,
actualizando la base de datos patrimonial, con la finalidad de asegurar su adecuada conservacién y correcta gestion.

Elaborar reportes mensuales y trimestrales sobre el ejercicio presupuestal, consolidando informacion de las diferentes unidades
ejecutoras, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones y garantizar la transparencia institucional.

Asistir en la preparacién de reportes contables y fiscales conforme a los requerimientos estatales y federales, integrando
informacién presupuestal y contable, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente y las obligaciones de rendicién de
cuentas.

Revisar la documentacién justificativa y comprobatoria del ejercicio presupuestal, cotejando los datos con los registros
institucionales, con el propdsito de respaldar el correcto manejo de los recursos publicos.

Disefar reportes contables periddicos e indicadores financieros, compilando y procesando informacién relevante de todas las
areas, con el objeto de facilitar el andlisis y la toma de decisiones por parte de las autoridades universitarias.

Integrar y analizar los estados financieros de la universidad, utilizando herramientas informaticas y técnicas contables, con la
finalidad de ofrecer informacién Util para la toma de decisiones y la planeacién estratégica.

Monitorear la aplicacién de recursos destinados a programas o proyectos financiados por instancias federales o estatales,
registrando los avances fisicos y financieros, con el objeto de cumplir con las obligaciones de seguimiento y evaluacion.

Coordinar la recepcidn, registro y control de los ingresos propios y subsidios asignados a la universidad, formulando
proyecciones presupuestales, con la finalidad de mejorar la programacién del gasto y garantizar el equilibrio financiero.

Desarrollar herramientas de informacién programatica y presupuestal, integrando criterios técnicos y normativos, con el
propdsito de facilitar el andlisis del gasto publico y la planeacion institucional.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el ambito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacidn, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.
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ESPECIFICAS:

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propdsito de asegurar la adecuada
organizacion y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y andlisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propdsito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propdsito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del ambito de su competencia o drea de adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacion y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.2.4 Departamento de Contabilidad
CAMPO DE DECISION

* Elaborando los Estados Financieros, Contables y Presupuestales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
* Direccién de Administracién Y Finanzas +  Utilizar los Registros Contables Permanente
.« Rectorfa ﬁgtr)(laltc):r los Informes Trimestrales y Anuales. Cuenta Periédica
EXTERNAS
e Secretaria de Finanzas *  Entregar el Anteproyecto del Presupuesto Variable
e Auditoria Superior del Estado *  Entregar la Solicitud de Informacién Contable y Presupuestal. Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2.5 Departamento de Compras y Recursos Materiales

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.2 Direccion de Administracion y Finanzas
1.2.5 Departamento de Compras y Recursos Materiales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Adquirir y administrar los bienes y servicios requeridos por la Universidad, seleccionando proveedores y contratistas autorizados, con
la finalidad de garantizar el funcionamiento eficiente de las actividades institucionales conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion de Finanzas.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a su cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Adquirir y administrar los insumos y servicios necesarios para la operacién universitaria, seleccionando proveedores y
* prestadores previamente autorizados por la Direccién de Finanzas, con el fin de garantizar el suministro eficiente que permita
el desarrollo continuo de las actividades institucionales.

Proporcionar dentro de los plazos y condiciones estipuladas la informacién y documentacién solicitada por autoridades
* superiores, atendiendo los requerimientos conforme a las disposiciones vigentes, con la finalidad de respaldar los procesos de
supervisién y control institucional.

Colaborar en las acciones necesarias para la organizacién y desarrollo de eventos institucionales, coordinando los apoyos
requeridos, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de la identidad y proyeccién universitaria.

Asumir la custodia y administracién de los bienes muebles e inmuebles asignados al area, ejecutando las actividades que
e correspondan conforme a los procedimientos normativos, con el propdsito de preservar y optimizar el uso del patrimonio
universitario.

Intervenir activamente en la aplicacién del modelo de calidad institucional, participando en las estrategias de mejora continua,
con el propdsito de elevar los estandares de eficiencia y excelencia en los procesos de gestidn universitaria.

Disenfar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el &mbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

* el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

« documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propdsito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del ambito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizaciéon y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y analisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propdsito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propdsito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del ambito de su competencia o drea de adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacion y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.2.5 Departamento de Compras y Recursos Materiales

CAMPO DE DECISION

Comprando los insumos de la Universidad, de uso diario, como lo son papel sanitario, hojas tamafo carta y oficio, suministro de
agua purificada, recoleccién de basura.

e Realizando y comprando el material para eventos.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
* Direccion de Administracién y Finanzas ¢  Autorizacion para compra de material o servicio Permanente
EXTERNAS
*  Proveedor Externo * Recoleccién de Basura Variable
* Diversos Proveedores e Compra de Material Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2.6 Departamento de Servicios Generales

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.2 Direccion de Administracion y Finanzas

1.2.6 Departamento de Servicios Generales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Brindar los servicios de preservacion y mantenimiento a la infraestructura y al equipamiento del centro de trabajo, realizando las
labores técnicas correspondientes, con el propdsito de asegurar que las instalaciones se mantengan en condiciones éptimas para el
desarrollo eficiente de las actividades del plantel.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a su cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Suministrar los servicios de mantenimiento y conservacién a las instalaciones y equipos de la universidad, ejecutando las
labores correctivas y preventivas necesarias, con el propdsito de mantenerlas en condiciones éptimas para el funcionamiento
adecuado del plantel.

Brindar el mantenimiento a la infraestructura fisica y ofrecer los servicios generales requeridos, verificando su disponibilidad y
calidad, con la finalidad de que las areas académicas y administrativas cuenten con los medios necesarios para cumplir con sus
funciones.

Planificar, dirigir y supervisar la ejecucién de programas de proteccién y seguridad institucional, coordinando acciones
preventivas y operativas, con el objeto de garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes de la universidad.

Establecer los elementos de seguridad fisica como sefializaciones, alumbrado y barreras perimetrales, coordinando programas
de capacitacién técnica, con la finalidad de propiciar condiciones de seguridad adecuadas para la comunidad universitaria.

Coordinar la prestaciéon eficiente de servicios generales en los espacios universitarios, gestionando su programacién y
supervisiéon, con el propésito de contribuir al buen funcionamiento de las actividades académicas y administrativas.

Dirigir la implementacién y supervision de mecanismos de control de acceso a las instalaciones, gestionando registros y
protocolos de ingreso, con la finalidad de fortalecer la seguridad y el orden institucional.

Entregar la informacién y documentacién requerida por instancias superiores, recopilando y revisando los datos solicitados, con
el objeto de cumplir con las obligaciones normativas y administrativas establecidas.

Gestionar los apoyos logisticos y operativos necesarios para la realizacién de eventos institucionales, coordinando los recursos
humanos y materiales, con la finalidad de asegurar su ejecucién exitosa.

Ejercer la custodia de los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo, registrando, utilizando y conservando dichos
recursos conforme a los procedimientos establecidos, con el propdsito de proteger el patrimonio institucional.

Supervisar el estado de conservacién de instalaciones y equipos de la universidad, realizando inspecciones y reportes
periédicos, con el objetivo de prevenir fallas y garantizar su funcionalidad.

Participar en las acciones de mejora continua dentro del modelo de evaluacién de calidad institucional, colaborando con los
procesos establecidos, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la gestion universitaria.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propdsito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.



Periodico Oficial Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Pagina 39

ESPECIFICAS:

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacidn, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y andlisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignaciéon temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacién del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
e profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacién, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del ambito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informaciéon correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las dreas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcién en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.2.6 Departamento de Servicios Generales
CAMPO DE DECISION

* Elaborando el Plan Maestro de Mantenimiento de la Universidad.
*  Ejecutando los mantenimientos correctivos y preventivos de la Institucion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Todas las solicitudes de Requerimiento de la

* Direccion de Administracion y Finanzas . .
y Universidad

Permanente

EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3 Abogado General

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.3 Abogado General

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Asistir al Rector en la representacion legal de la Universidad, mediante la asesoria en materia juridica, atendiendo de forma
especializada los asuntos legales de la institucién y proporcionando orientacion legal a las distintas unidades administrativas, con el
propésito de resolver controversias de indole laboral, civil, penal, mercantil y administrativa.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Diseflar, implementar y supervisar las directrices institucionales en materia legal, administrativa y laboral, a través de la
* coordinacion y gestion de los servicios de asesoramiento juridico, consultoria legal y normatividad educativa, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento del marco legal, la coherencia normativa y el adecuado funcionamiento institucional.

Actuar como consejero legal, elaborando los instrumentos juridicos requeridos y representando a la Universidad en asuntos
legales, administrativos y laborales, mediante la interposicién de recursos, presentacién de denuncias, formulacién y respuesta

* de posiciones, asi como la realizacién de actos procesales como desistimientos, conciliaciones y demas gestiones judiciales;
con el propdsito de proteger los intereses legales de la institucion, asegurar el cumplimiento normativo y apoyar la toma de
decisiones legales.

Reunir y actualizar el compendio normativo aplicable a la Universidad, incluyendo leyes, reglamentos, ediciones oficiales y
+ disposiciones administrativas emitidas por autoridades competentes, mediante un seguimiento continuo de fuentes juridicas
relevantes, con la finalidad de fortalecer la sequridad juridica y facilitar la consulta normativa institucional.

Analizar casos relacionados con el incumplimiento de la normatividad vigente por parte del personal, emitiendo opiniones
juridicas sobre la aplicacién de sanciones, y en su caso, revisando dictdmenes previamente emitidos, con base en la legislacion
aplicable y documentacién interna; con el objetivo de garantizar procedimientos laborales justos, legales y coherentes con la
normatividad universitaria.

Dar seguimiento a resoluciones dictadas por tribunales o autoridades competentes, asesorando a las unidades administrativas
¢ responsables de su cumplimiento, mediante la emisién de orientaciones legales y revision de plazos; con la finalidad de
asegurar el respeto a los mandatos legales y evitar sanciones o conflictos derivados del incumplimiento institucional.

Autenticar y entregar copias oficiales de documentos institucionales requeridos en procedimientos legales o administrativos,
¢ mediante su validacién conforme a los requisitos legales, con la finalidad de responder a solicitudes formales dentro de
procesos judiciales, administrativos, laborales o de investigacién ante autoridades competentes.

Redactar y revisar los proyectos de convenios, contratos y demds actos juridicos en los que participe la Universidad,
e asesorando a las unidades administrativas solicitantes y registrando formalmente dichos documentos una vez firmados; con el
propésito de asegurar la validez legal de los compromisos adquiridos por la institucién y proteger sus intereses.

Llevar el control, archivo y resguardo de documentos normativos como nombramientos, delegaciones, acuerdos y
e autorizaciones emitidas por el Rector y las unidades administrativas, utilizando medios seguros y organizados; con el objetivo
de preservar la legalidad, trazabilidad y acceso institucional a dichos actos.

Fungir como Secretario Técnico mediante la elaboracién de actas, registro de acuerdos y seguimiento de los mismos; con el
e propésito de garantizar el soporte juridico y administrativo de las decisiones tomadas por el maximo érgano colegiado
universitario.

Organizar y estandarizar la informacién relativa a procesos legales, legislativos y administrativos en los que participa la
¢ Universidad, mediante sistemas electrénicos y herramientas documentales; con la finalidad de mejorar la eficiencia,
trazabilidad y disponibilidad de la informacién juridica.

Custodiar escrituras, contratos y documentos que validan la propiedad o uso legal de los inmuebles y bienes muebles de la
¢ Universidad, asegurando su correcta conservacion; con el fin de proteger el patrimonio institucional y facilitar su defensa en
caso de controversias legales.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
e tanto a nivel estatal como federal, brindando asesoria a las unidades administrativas y respondiendo a solicitudes ciudadanas;
con el objetivo de fortalecer la rendicién de cuentas y garantizar el acceso a la informacién conforme a la legislacién vigente.

Acudir a las comisiones asignadas por el Rector y aquellas previstas en la normativa institucional, mediante la ejecucién
puntual de las tareas encomendadas y la entrega de informes sobre su desarrollo y resultados, con el propdsito de contribuir al
cumplimiento eficiente de los objetivos estratégicos de la Universidad y garantizar la rendicién de cuentas en el &mbito de su
competencia.
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ESPECIFICAS:

Disefiar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestién de recursos, la supervisién del personal, la implementacidon de estrategias operativas y la verificaciéon del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el ambito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
6rganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el &mbito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacioén, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el ambito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademds de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el &mbito de su competencia, con el propdsito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designaciéon temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacién del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el dmbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacién activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacién institucional
en el dmbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacién correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el ambito de su competencia, con el propdsito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validacién formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del drea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el &mbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Proponer iniciativas orientadas a la innovacion organizacional, optimizaciéon normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

* conforme a los objetivos institucionales en el ambito de su competencia, con el propdsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracidon y trabajo conjunto con los responsables de otras &reas de la Universidad, mediante la
participacidn en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

¢ competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.
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ESPECIFICAS:

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.3 Abogado General
CAMPO DE DECISION

* Organizando y dirigiendo servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacién educativa de la Universidad.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
e Unidades Administrativas e Dictaminar las sanciones correspondientes al personal Permanente
. Dar cumplimiento a la normatividad federal, estatal y local
*  Rectoria . . Permanente
vigente .
Direcciéon de Administracion Y Trabajar en conjunto para la elaboracién de contratos del o
. . . . Periddica
Finanzas personal de la Universidad.
EXTERNAS
. Sector Productivo Gestionar ante el sector productivo para recabar las firmas de las actas de Periédica
las juntas de consejo.
. Gestionar ante las dependencias Federales, estatales y locales asi como -
e Tribunales . Periddica

acudir ante los centros de conciliacién, juntas de conciliacién, juzgados .
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, Federal, Estatal, Local o en el sector privado.
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AREA: 1.3.1 Departamento de Asuntos Laborales

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.3 Abogado General

1.3.1 Departamento de Asuntos Laborales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Revisar y actualizar las reglas y procedimientos que rigen las relaciones laborales dentro de la institucién., controlando la ejecucién y
cumplimiento de los procesos normativos en materia laboral, con el propdsito de representar a la Universidad ante instancias
administrativas o judiciales.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Formular iniciativas de directrices verificando la implementacion y observancia de los procesos laborales, con la finalidad de
fungir como representante legal de la universidad ante autoridades administrativas o judiciales.

Monitorear el cumplimiento de los acuerdos adoptados en las reuniones de los érganos colegiados de la universidad,
documentando su ejecucidn, con el objetivo de asegurar la materializacién de las decisiones institucionales.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el ambito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervision, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del &mbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnoldgico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacidn relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propoésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propdsito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del &mbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacion
de actividades y analisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacidén relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacién del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.
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ESPECIFICAS:

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propdsito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.3.1 Departamento de Asuntos Laborales

CAMPO DE DECISION

Generando la toma de decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

*  Demostrando los resultados del departamento o area.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. . Acordar con el Abogado todos y cada uno de los Asuntos
Abogado General Legales de su Competencia Permanente
. Rectorfa . Contestar Oficios, Notificaciones y Requerimientos de los Periddica
Tribunales del Estado
Departamento de Recursos Atencién a Renuncias, Finiquitos y Liquidaciones del Personal o
. . Periddica
Humanos adscrito a la UTNL
EXTERNAS
* Junta de Conciliacién y Arbitraje * Defender los Intereses de la Universidad Periddica
* Juzgados de Primera Instancia y Familiares e Contestar en forma oportuna los Requerimientos Variable
e Tribunal Laboral » Defender los Intereses de la Universidad Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3.2 Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.3 Abogado General
1.3.2 Departamento de Transparencia y Junta de Consejo Directivo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Gestionar y canalizar las peticiones de acceso a la informacién formuladas por cualquier ciudadano interesado, elaborando los
formatos correspondientes para solicitudes de acceso y rectificaciéon de datos personales, asi como estableciendo un sistema de
control y registro de dichas solicitudes, con el propdsito de dar seguimiento a los acuerdos emitidos por la Junta de Consejo.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Atender y procesar las peticiones de acceso a la informacién formuladas por cualquier ciudadano interesado, confeccionando
* los formatos para solicitudes de informacién y correccién de datos personales, y estableciendo un sistema de control y
seguimiento, con la finalidad de dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Directivo.

Apoyar en la preparacién del expediente de trabajo de las sesiones del Consejo Directivo de la Universidad, integrando la
documentacion requerida, con el fin de facilitar la conduccién adecuada de las reuniones.

Colaborar con el Abogado General en el control y verificacién del cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo
Directivo, sistematizando la informacién correspondiente, con el objeto de asegurar su correcta implementacion.

Administrar el catdlogo institucional de tramites y servicios, recopilando y validando la informaciéon de cada unidad
administrativa, con el objetivo de mantener actualizados los registros en las plataformas oficiales.

Coordinar la integracién y actualizacién del Registro Estatal y Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS), consolidando la
* informacién reportada por las diferentes areas, con la finalidad de cumplir con los requerimientos normativos de transparencia
y simplificaciéon administrativa.
Monitorear el cumplimiento de los plazos, requisitos y formatos establecidos para cada tramite y servicio, verificando su
publicacién y disponibilidad al publico, con el propésito de brindar certeza juridica y calidad en la atencién a los usuarios.

Asesorar a las unidades responsables en el registro, modificacién o baja de trdmites y servicios, proporcionando
acompafamiento técnico, con la finalidad de garantizar consistencia, legalidad y mejora continua en la gestién institucional.

Recabar y sistematizar estadisticas sobre la demanda y resolucién de tramites y servicios, analizando tendencias y areas de
oportunidad, con el fin de generar insumos para la toma de decisiones y el disefio de estrategias de mejora.

Difundir los tramites y servicios disponibles en medios institucionales y plataformas digitales, elaborando materiales
* informativos accesibles para la ciudadania, con la finalidad de fortalecer la rendicién de cuentas y el ejercicio del derecho a la
informacion.

Coordinar la integracién y actualizacién de la informacién institucional en el Registro Estatal de Organismos Descentralizados
* (REODE), recopilando datos normativos, estructurales y operativos de la universidad, con la finalidad de cumplir con las
disposiciones legales de transparencia y control gubernamental.

Gestionar la validacién y envio de la informacién correspondiente al REODE, verificando que los datos reportados sean precisos
¢y estén sustentados documentalmente, con el propésito de asegurar la congruencia entre la operacidn institucional y los
marcos regulatorios.

Supervisar el cumplimiento de los plazos y lineamientos establecidos por el ente rector del REODE, notificando a las areas
responsables sobre requerimientos pendientes, con la finalidad de evitar observaciones o inconsistencias administrativas.

Asesorar a las unidades administrativas en la preparacién y carga de informacién institucional al REODE, brindando orientacién
normativa y técnica, con el fin de estandarizar el proceso y facilitar su cumplimiento.

Monitorear las actualizaciones emitidas por la instancia estatal encargada del REODE, analizando sus implicaciones en la
* universidad y proponiendo acciones correctivas o preventivas, con el propésito de mantener la alineacién institucional con las
politicas gubernamentales.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el ambito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervision, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

e el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del &mbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnoldgico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

* documentos técnicos, integrando informacion relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propodsito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del &mbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacion
de actividades y analisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacidén relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacién del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificandola segln su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificaciéon y validacion de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizaciéon administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del dmbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propésito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcién en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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CAMPO DE DECISION

* Revisando y dando seguimiento asuntos del Abogado General con otras dependencias gubernamentales.
*  Actualizando la informacién requerida en cada plataforma utilizada.
*  Recepcionando y dando seguimiento a diversas solicitudes, invitaciones y en su caso, emision de oficios de respuesta.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direccién de Planeacién vy Coordinar actividades, intercambiar informacién y dar
. . . - L . Permanente
Evaluacion. cumplimiento a la normatividad vigente.
e Direccién Académica. e Coordinar actividades e intercambiar informacion. Permanente
*  Direccion de Vinculacién. »  Coordinar actividades e intercambiar informacion. Permanente
*  Rectoria. ¢ Coordinar actividades e intercambiar informacion. Permanente
e Abogado General. e Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
. BIFECCIOH de Administracién y Coordinar actividades e intercambiar informacién. Permanente
inanzas.
EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.4 Direccion de Planeacién y Evaluacién

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.4 Direccion de Planeacion y Evaluacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Llevar a cabo y supervisar los procesos de planificacién, gestion institucional y evaluacién en la Universidad Tecnolégica, generando,
organizando y comunicando la informacién requerida para la formulacién, programaciéon y analisis de las actividades universitarias,
con el propdsito de optimizar y sistematizar los procesos institucionales.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se llevan a cabo las actividades de acuerdo a
los requerimientos programados.

Liderar la creacion y ejecucion del PIDE, aplicando la metodologia de planeacién estratégica que se basa en las directrices de
* los Planes Estatal y Nacional., incorporando activamente a todas las dependencias de la universidad en su disefio y ejecucién,
con el objetivo de establecer lineamientos que impulsen el crecimiento, fortalecimiento y proyeccion de la institucién.

Diseflar y gestionar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) en sus componentes federal y estatal, asi como los
modelos de evaluacién de la calidad (MECASUT) y estadistica basica, mediante la recoleccion, estructuracion y analisis de datos
relevantes, con la finalidad de asegurar la eficiencia en la operacién institucional y la mejora continua del desempefio
académico y administrativo.

Generar, organizar y divulgar informacién estratégica requerida para los procesos de planificacién, programacién y analisis
¢ institucional, utilizando herramientas de medicién y establecimiento de indicadores académicos y financieros, con el propésito
de optimizar la gestién universitaria y respaldar la toma de decisiones fundamentadas en evidencia.

Analizar y monitorear el comportamiento de los principales indicadores institucionales, transformando dichos datos en objetivos
e cuantificables y proponiendo pautas para su evaluacién sistematica, con la intencién de elevar el rendimiento académico y
operativo de la universidad y garantizar el cumplimiento de metas institucionales.

Supervisar y evaluar la ejecucién del presupuesto vinculado a los programas y politicas universitarias, realizando un
¢ seguimiento detallado de los ingresos y egresos en conjunto con el area financiera, con la finalidad de asegurar un control
eficiente de los recursos y su alineacidn con las necesidades y prioridades institucionales.

Evaluar y monitorear la gestién presupuestaria vinculada a la ejecucién de planes y lineamientos institucionales, mediante el
¢ seguimiento sistematico de los ingresos y gastos en coordinacién con el drea administrativa, con el propésito de garantizar una
administracién financiera eficaz, transparente y coherente con los objetivos estratégicos de la universidad.

Presentar al Rector el anteproyecto presupuestal de la Universidad, coordindandolo con la Direccién de Administracién y
* Finanzas, integrando las necesidades mas urgentes y estratégicas de la institucién, con la finalidad de asegurar que la
asignacién de recursos responda a prioridades reales y fortalezca el desarrollo institucional.

Poner en marcha y administrar el sistema general de evaluacién institucional, proponiendo criterios especificos para su
e aplicacién y adaptando aquellos emitidos por organismos externos, con el objetivo de contar con una evaluacién oportuna,
objetiva y alineada a los estandares de calidad educativa.

Mantener actualizada la informacién estadistica basica de la universidad, efectuando analisis sobre los indicadores clave de
e gestion, con la finalidad de disponer de datos precisos y oportunos que respalden la toma de decisiones estratégicas en todos
los niveles de la organizacién.

Fomentar la gestién, preservacién y utilizacién éptima de los bienes inmuebles universitarios, a través de la ejecucion de
estrategias de mantenimiento, identificacién de requerimientos de expansién y planificacién acorde al incremento de la
poblacién estudiantil, con la finalidad de asegurar instalaciones funcionales, suficientes y de calidad para atender las
necesidades de la comunidad universitaria.

Liderar el Sistema de Gestion de la Calidad, a través de la aplicacidén de directrices y lineamientos institucionales,
* desempefidndose como representante de la direccién y coordinando a los responsables de los distintos procesos, con la
finalidad de garantizar la mejora continua y el cumplimiento de los criterios de calidad establecidos por la institucién.

Formular e implementar un Sistema Institucional de Planeacién, Programacién y Evaluacién, mediante la articulacién de su
funcionamiento de manera integral con las dependencias académicas y administrativas, con la finalidad de consolidar los
procesos institucionales, optimizar los recursos disponibles y asegurar el cumplimiento de las metas estratégicas de la
universidad.

Establecer, previa aprobacidn, los criterios para la elaboracién del presupuesto y los programas universitarios, coordinando su
¢ comunicacién en conjunto con el drea administrativa, con la finalidad de garantizar que la planificacién financiera responda de
manera efectiva a las prioridades, requerimientos y condiciones actuales de la institucion.
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ESPECIFICAS:

Coordinar la implementacién del sistema integral de gestién de la calidad, promoviendo la certificacién de los procesos
* estratégicos conforme a normas internacionales como la ISO 9001:2015 y sus actualizaciones, con la finalidad de asegurar la
mejora continua, la eficiencia operativa y el reconocimiento externo de la calidad institucional.

Organizar y supervisar auditorias internas, externas y de mantenimiento del sistema de gestién de calidad, revisando el
¢ cumplimiento de los requisitos establecidos por la norma ISO 9001:2015, ademads de verificar el avance hacia los objetivos del
sistema, con el fin de garantizar la conformidad normativa y alcanzar las metas de calidad de la Universidad.

Disefiar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestién de recursos, la supervisién del personal, la implementacién de estrategias operativas y la verificacién del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
drganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el ambito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo en el dmbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacién, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el dmbito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademads de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el ambito de su competencia, con el propdsito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designaciéon temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacién del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el dmbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacién activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacién institucional
en el dmbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacién correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el &mbito de su competencia, con el propdsito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validaciéon formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del &rea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el &mbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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ESPECIFICAS:

Proponer iniciativas orientadas a la innovacién organizacional, optimizacién normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

+ conforme a los objetivos institucionales en el &mbito de su competencia, con el propdsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién y trabajo conjunto con los responsables de otras areas de la Universidad, mediante la
participacién en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

* competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.4 Direccion de Planeacion y Evaluacion

CAMPO DE DECISION

* Estableciendo estrategias, lineas de accién y tiempo para la integracién de planes y programas Institucionales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
e Abogado General. * Asesorar la documentacion correspondiente. Permanente
+  Areas diversas de la Universidad +  Coordinar actividades e intercambiar informacién Permanente
. Rectorfa . és;g?ig:idgddar seguimiento de las Instrucciones de la Permanente
EXTERNAS
Qrgqnismo; !DL’Jincos y Privados del | SoIic'italr y propqrcipnar informgcjén, gestionar y dar Variable
Ambito Municipal, Estatal y Federal seguimiento a tramites , requerimientos y proyectos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.



Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Pagina 55

AREA: 1.4.1 Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.4 Direccion de Planeacion y Evaluacion
1.4.1 Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Gestionar, monitorear y mantener el control del Programa Anual de Auditorias Internas conforme a los lineamientos de la norma 1SO
9001:2015, identificando no conformidades derivadas de auditorias internas y externas, revisiones directivas y reclamaciones de
usuarios, con el propésito de impulsar la mejora continua en el rendimiento institucional y alcanzar la satisfaccién del usuario.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a su cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar, supervisar y mantener el seguimiento del Programa Anual de Auditorias Internas conforme a los criterios de la
norma 1SO 9001:2015, detectando desviaciones provenientes de auditorias internas y externas, evaluaciones directivas y
sugerencias de usuarios, con el objetivo de promover la mejora continua del desempefio institucional y asegurar la satisfaccion
del usuario.

Disenfar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el &mbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

* el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

« documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propédsito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del ambito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacion y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y andlisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propdsito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propdsito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.
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ESPECIFICAS:

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propdsito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.4.1 Departamento de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad

CAMPO DE DECISION

*  Coordinando los procesos relativos al Sistema de Gestién de Calidad.
» Estableciendo estrategias, lineas de accién, para la integraciéon de planes y programas institucionales .

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Rectoria e Acordary dar seguimiento a instrucciones Permanente
+  Areas diversas de la Universidad *  Coordinar actividades e intercambiar informacién Permanente
EXTERNAS
Qrgqnismo; Pﬂblicos y Privados del | Solici'talr y Proporcignar Inform'ac'ién, Gestionar y dar Variable
Ambito Municipal, Estatal y Federal. Seguimiento a tramites, requerimientos y proyectos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.1 Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.0.1 Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Establecer y mantener vinculos efectivos de coordinacién y seguimiento con las distintas dependencias universitarias y organismos
externos, para asegurar el cumplimiento oportuno de compromisos, acuerdos y proyectos institucionales.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Programar, estructurar, coordinar, supervisar y analizar las tareas asignadas al drea correspondiente, aplicando el diagndstico
del rendimiento institucional, con la finalidad de respaldar decisiones efectivas y bien fundamentadas.

Sostener comunicacién constante con las areas correspondientes de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, Tamaulipas,
fomentando la colaboracién interdepartamental para el logro de objetivos comunes.

Favorecer un ambiente organizacional armdnico y propiciar la comunicacién continua y efectiva entre todos los miembros de la
comunidad institucional y la Rectoria, mediante la organizacién de espacios de didlogo, el uso de medios de comunicacién
interna, y la canalizacién de inquietudes y propuestas, con el propésito de fortalecer la identidad universitaria y consolidar una
cultura institucional basada en la colaboracién y el sentido de pertenencia.

Coordinar la programacién de actividades del personal bajo su responsabilidad, concertando dichas acciones con la Direccién
correspondiente, a fin de garantizar un uso eficiente del recurso humano.

Supervisar que el personal de prefectura lleve un control adecuado del cumplimiento de los horarios del cuerpo docente, de
* acuerdo con la programacién establecida por la Direcciéon Académica, con el fin de garantizar la puntualidad y continuidad de
las actividades académicas.

Implementar acciones que permitan fortalecer la comunicacién con todos los integrantes de la comunidad universitaria,
promoviendo con ello la eficiencia en las funciones académicas y administrativas.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el ambito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervision, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

e el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del &mbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnoldgico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

* documentos técnicos, integrando informacion relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propodsito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacion
de actividades y analisis de resultados del drea bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacidén relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del ambito de su competencia o drea de adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacion y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criteriospara el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.0.1 Departamento de Seguimiento y Enlace Institucional
CAMPO DE DECISION

* Coordinando con la Superioridad las relaciones Interinstitucionales que realice la Universidad.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Rectoria. e Acordar las actividades a realizar Periddica
EXTERNAS
E;;:;(c)lon Medio Ambiente y Cambio Climatico Nuevo Gestionar Servicios a la Institucion Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5 Direccion Académica

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.5 Direccion Académica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Elaborar, estructurar, liderar y articular las acciones académicas desarrolladas por los coordinadores de programa educativo en torno
al proceso de formacién académica, mediante la definiciéon de planes de estudio y la organizacién del ejercicio docente, con el
propésito de conformar comités académicos en cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Coordinacién General de
Universidades Tecnolédgicas y la Secretaria de Educacién Plblica del Estado de Tamaulipas.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos programados.

Reunir y coordinar a los responsables de programa académico para planificar, implementar y dar seguimiento al proceso
+ formativo desde el ingreso del estudiante hasta su titulacién, mediante encuentros de trabajo y analisis conjunto, con el
propoésito de detectar oportunidades de mejora y fortalecer la calidad educativa.

Analizar y presentar a Rectoria propuestas de normativa académica, en coordinacién con la Asesoria Juridica de la universidad,
* revisando disposiciones internas y externas, con la finalidad de garantizar la legalidad, coherencia y actualizacién del marco
regulador académico.

Consolidar la formulacién del Programa Operativo Anual del drea académica, integrando las iniciativas y requerimientos de las
e coordinaciones de carrera, mediante una planeacién estructurada y participativa, con el objetivo de definir acciones
estratégicas que impulsen el desarrollo académico institucional.

Colaborar y realizar el seguimiento de los proyectos institucionales de mejora académica, como el PIFI y el PIDE, participando
e en su formulacién, ejecucién y evaluacién, con la finalidad de apoyar el fortalecimiento estructural y funcional de la
universidad.

Formar parte activa de las comisiones de revisidn curricular y del Comité de Pertinencia Académica, interviniendo en la
e actualizacién del Modelo Educativo Institucional, con el propdsito de asegurar que la oferta educativa esté alineada con las
necesidades del entorno productivo, social y tecnolégico.

Verificar que los programas y planes de estudio impartidos correspondan a los aprobados por la Coordinacién General de
* Universidades Tecnoldgicas, a través de la revision documental y el control académico, con la finalidad de garantizar que la
formacién ofrecida cumpla con los estandares oficiales y normativos establecidos.

Dirigir, supervisar y valorar periédicamente el desempefio de las coordinaciones de carrera, aplicando mecanismos de
¢ evaluacién y seguimiento institucional, con el propésito de identificar dreas de mejora y establecer, en su caso, medidas
correctivas que aseguren la eficiencia académica.

Aportar en la incorporacion del personal docente y establecer la estructura académica conforme al volumen de matricula,
* mediante el estudio de la cobertura académica y la idoneidad de los perfiles, con el propdsito de garantizar la asignacién de
profesionales calificados que respondan a los requerimientos educativos.

Organizar y coordinar la evaluacion del desempefio del cuerpo académico, utilizando instrumentos institucionales de
¢ seguimiento y control, con el propdsito de garantizar la calidad de la ensefianza y propiciar el desarrollo profesional del
personal docente.

Planificar y coordinar la evaluacién del rendimiento estudiantil durante el proceso educativo, mediante el establecimiento de
« criterios e instrumentos de valoracion, con la finalidad de identificar avances, dificultades y oportunidades de mejora en la
trayectoria académica de los alumnos.

Coordinar iniciativas especiales en colaboracién con instituciones del sector educativo y organismos gubernamentales,
¢ mediante la vinculacién interinstitucional, el establecimiento de compromisos conjuntos y la ejecucién colaborativa de
actividades, con el propdsito de fortalecer la cooperacién académica y ampliar el alcance de los programas universitarios.

Disefiar estrategias de capacitacién, actualizaciéon y mejora académica para el personal universitario, a través del analisis de
* necesidades formativas, el disefio de programas pertinentes y la supervisién de su cumplimiento, con la finalidad de elevar el
nivel profesional y académico del cuerpo docente y administrativo.

Planificar, junto con los coordinadores, los periodos de evaluacién estudiantil y estructurar el calendario académico, los
periodos de evaluacién del estudiantado y elabora el calendario académico institucional, mediante el consenso de fechas clave
y su integraciéon en la planificaciéon anual, con el propésito de garantizar un desarrollo ordenado y eficaz de las actividades
escolares.

Colaborar en los procesos de evaluacién institucional efectuados por entes externos, facilitando el acceso a informacion
¢ institucional, coordinando acciones logisticas y atendiendo los requerimientos especificos del proceso, con la finalidad de
promover la transparencia, validar la calidad educativa y contribuir a la mejora continua.



Pagina 62 Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Peridédico Oficial

ESPECIFICAS:

Impulsar la presencia de la universidad en congresos, foros y actividades académicas y cientificas de alcance nacional e
internacional, a través de la difusién de convocatorias, el estimulo a la comunidad universitaria y la gestién de apoyos
necesarios, con el objetivo de proyectar el quehacer académico de la universidad y fortalecer su vinculacién con redes del
conocimiento.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios universitarios, mediante la implementacién de politicas
* de organizacidn, actualizacién de acervos y atencién al usuario, con la finalidad de asegurar el acceso eficiente a recursos
informativos que respalden los procesos de ensefianza, aprendizaje e investigacién.

Disefiar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestién de recursos, la supervisién del personal, la implementacién de estrategias operativas y la verificaciéon del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
drganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el ambito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo en el dmbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacién, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el dmbito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademads de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el ambito de su competencia, con el propdsito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designaciéon temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacidn del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el dmbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacién activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacién institucional
en el dmbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacién correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el &mbito de su competencia, con el propdsito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validaciéon formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del &rea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el &mbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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ESPECIFICAS:

Proponer iniciativas orientadas a la innovacién organizacional, optimizacién normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

+ conforme a los objetivos institucionales en el &mbito de su competencia, con el propdsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién y trabajo conjunto con los responsables de otras areas de la Universidad, mediante la
participacién en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

* competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.5 Direccion Académica

CAMPO DE DECISION

* Planeando, supervisando y evaluando el proceso de ensefianza aprendizaje.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direccién de Administracién Y Gestionar Recursos para el desarrollo de actividades
. . P Permanente
Finanzas. académicas.
*  Abogado General. e Asesorar la documentacién correspondiente. Permanente
* Rectoria. * Acordar y dar seguimiento a los procesos educativos. Permanente
EXTERNAS
Comisidn Estatal para la Planeacién de la | Evaluar y aperturar nuevos programas Variable
Educacion Superior del Estado. educativos.
Direccion General de Universidad Tecnol6gicas y ,  Desarrollar nuevos planes y programas Variable
Politécnicas. académicos .

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.1 Departamento de Enlace Académico

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.5 Direccion Académica

1.5.1 Departamento de Enlace Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar, fomentar y administrar la movilidad estudiantil, gestionando y promoviendo convocatorias para la participacion del
alumnado, con el propésito de identificar oportunidades laborales y difundirlas entre estudiantes préximos a graduarse, egresadas y
egresados.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a su cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Supervisar la movilidad estudiantil, coordinando convenios y colaboraciones con instituciones educativas tanto nacionales como
extranjeras, con el propdsito de ampliar las oportunidades académicas y culturales del alumnado.

Impulsar y supervisar las convocatorias, gestionando la difusién de vacantes laborales entre los estudiantes préximos a
titularse y egresados, con la finalidad de facilitar su incorporacién al mercado laboral.

Estimular la participacién del cuerpo docente en programas de capacitacién y actualizacién continua, promoviendo el desarrollo
profesional para mejorar la calidad educativa.

Supervisar el seguimiento de los pardmetros de excelencia en la ejecucién de los programas educativos, evaluando
continuamente los métodos de ensefianza y aprendizaje, con el propésito de garantizar resultados formativos coherentes con
los estandares institucionales.

Dirigir la elaboracién de los planes y programas anuales de la Direccién Académica, asi como supervisar su cumplimiento y
evaluacién mediante los mecanismos e instrumentos establecidos por las instancias competentes de la universidad.

Consolidar y coordinar la agenda de actividades internas y externas de la Direccién Académica, promoviendo, divulgando y
comunicando dichas acciones a través de los diferentes medios e instancias institucionales.

Controlar el cumplimiento de los indicadores de calidad en la imparticién de cursos y talleres, evaluando continuamente los
procesos con el objetivo de garantizar estdndares éptimos de ensefianza.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propdsito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propésitos establecidos en la planificacidn, gestidon presupuestal, organizacién
de actividades y analisis de resultados del drea bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Validar la documentacidén relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacién del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificandola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificaciéon y validacion de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizaciéon administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del dmbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propésito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcién en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.5.1 Departamento de Enlace Académico
CAMPO DE DECISION

¢ Enlazando la Comunicacién entre las Coordinaciones y Direccién Académica.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE

TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
* Docentes e Comunicar lo referente a lo académico Permanente
*  Direccién Académica e Comunicar las eventualidades y situaciones de las coordinaciones. Permanente
EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.6 Direccion de Extension Universitaria

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo
1.6 Direccion de Extension Universitaria

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planificar, coordinar y ejecutar programas, proyectos y actividades de extensién universitaria que involucren activamente a la
comunidad universitaria, a través de acciones formativas, culturales, sociales, productivas y cientificas, con el fin de fortalecer la
vinculacién de la universidad con la sociedad y contribuir al desarrollo del entorno local, regional y nacional.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Disefiar y ejecutar estrategias que fortalezcan la identidad institucional, mediante la organizacién de cursos, talleres, charlas y
» dindmicas dirigidas al personal docente, administrativo y al alumnado, con el fin de fomentar un ambiente colaborativo que
impulse el proceso educativo.

Desarrollar y aplicar instrumentos de diagndstico administrativo, como encuestas y formularios, para identificar intereses y
* necesidades culturales y deportivas del estudiantado, con el objetivo de crear espacios que promuevan su participacién y
desarrollo integral.

Seleccionar personal especializado en actividades culturales y deportivas, proponiéndolo a las instancias correspondientes, con
el propésito de integrar equipos de trabajo idéneos que garanticen la calidad de los programas institucionales.

Establecer vinculos de colaboracién con instituciones y organismos publicos, privados y sociales, mediante la organizacién de
e concursos, encuentros culturales y eventos deportivos, con el fin de proyectar al estudiantado y promover su integracién
armonica en la sociedad.

Articular las estrategias de vinculacién institucional interna y externa mediante acciones orientadas a divulgar los logros
¢ académicos, culturales, deportivos, cientificos y tecnoldgicos de la comunidad universitaria, con el propésito de fortalecer el
reconocimiento, la proyeccién y la reputacién de la universidad.

Dirigir y supervisar los servicios de atencion a la salud fisica y emocional del estudiantado, a través de programas de
¢ orientacion, asesoria especializada y platicas informativas, con el fin de atender sus necesidades individuales y colectivas en
materia de bienestar.

Gestionar apoyos ante instancias correspondientes, como becas, servicios médicos y financiamiento educativo, en funcién de
* las condiciones y requerimientos del alumnado, con el propdsito de brindarles respaldo y facilitar su permanencia y desarrollo
académico.

Disefar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestiéon de recursos, la supervisiéon del personal, la implementaciéon de estrategias operativas y la verificacién del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el dambito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
6rganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el &mbito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacion, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo en el &mbito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademas de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo en el dmbito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.
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ESPECIFICAS:

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el &mbito de su competencia, con el propésito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designacién temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacién del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el &mbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacion activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacion institucional
en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacién correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracion conforme a la normatividad aplicable en el &mbito de su competencia, con el propésito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validacién formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del drea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el d&mbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Proponer iniciativas orientadas a la innovacién organizacional, optimizacién normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el area a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectorfa y

« conforme a los objetivos institucionales en el dmbito de su competencia, con el propédsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién y trabajo conjunto con los responsables de otras areas de la Universidad, mediante la
participacién en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

¢ competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcién
funcional y administrativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.6 Direccion de Extension Universitaria

CAMPO DE DECISION

* Organizando, desarrollando y evaluando actividades culturales, deportivas y de bienestar estudiantil.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

*  Departamento de Prensa y Difusion. *  Promover las actividades programadas. Permanente

*  Departamento de Escolares e Solicitar altas, bajas y movimiento del alumnado. Permanente

*  Direccién Académica *  Coordinar actividades e intercambiar informacién. Permanente

* Rectoria ¢ Aprobar la documentacién correspondiente. Permanente

e Abogado General e Asesorar las actividades. Permanente
EXTERNAS

* Universidades y entes e Programar actividades deportivas. Permanente

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7 Direccién de Vinculacién

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
1.7 Direccion de Vinculacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar, liderar y evaluar los programas y acciones de vinculacién con los sectores productivo, educativo y social, tanto a nivel
regional, nacional como internacional, mediante la implementacién de proyectos de investigacién aplicada, actividades de educacion
continua y la formalizacién de convenios de cooperacién con organismos e instituciones publicas y privadas, con el propdsito de
alcanzar los objetivos establecidos y mantener a la Universidad actualizada y en sintonia con las necesidades del entorno laboral y
social.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Planificar, dar seguimiento y conducir encuentros de trabajo con representantes del sector empresarial, educativo y social, con
la finalidad de generar sinergias colaborativas y fortalecer las relaciones interinstitucionales.

Disefiar y ejecutar estrategias de captacién de aspirantes, mediante acciones dirigidas a instituciones de educaciéon media
e superior, empresas y publico en general, con el fin de ampliar la cobertura educativa y fortalecer la proyeccién de la imagen
institucional.

Coordinar y supervisar la asignacion de estudiantes a estadias, practicas profesionales y visitas técnicas, mediante la
e articulacién con areas académicas, la vinculaciéon con empresas, la gestion de acuerdos de colaboracién y el seguimiento del
alumnado, con el objetivo de brindar experiencias profesionales pertinentes.

Dirigir y evaluar el desempefio del equipo de trabajo adscrito mediante el seguimiento y analisis constante de indicadores de
* desempefio, junto con evaluaciones periddicas y retroalimentacién, con el fin de asegurar la eficiencia en la operacién y el logro
de los objetivos institucionales.

Diseflar e implementar proyectos de fortalecimiento institucional, en colaboracién con sectores estratégicos y entidades
gubernamentales, a través de convenios y contratos formales, para contribuir al crecimiento y consolidacion de la universidad.

Gestionar servicios de formacion continua y transferencia tecnoldégica, mediante la colaboracién estratégica con organismos
e publicos y privados, la planificacién y organizacién de programas especializados, y la promocién activa de estas iniciativas, con
el fin de atender demandas especificas de actualizacién profesional y contribuir al desarrollo productivo.

Impulsar la operacién de la incubadora de empresas y el acompafiamiento a PYMES, mediante asesorias, capacitacion y
servicios técnicos, con el propésito de fomentar el emprendimiento y la innovacion.

Promocionar y organizar programas de educacion no escolarizada, a través del andlisis de necesidades de capacitacién en
sectores clave, con el fin de incrementar la competitividad del capital humano.

Canalizar servicios tecnolégicos al sector productivo, mediante diagndsticos empresariales, proyectos de asistencia técnica y
aplicacién de soluciones innovadoras, con el objetivo de elevar la eficiencia de procesos industriales y de servicios.

Movilizar recursos financieros complementarios, mediante la prestacién de servicios especializados, gestién de apoyos,
contratos y donativos, para fortalecer los programas institucionales.

Fomentar el vinculo académico con instituciones de educacién superior, tanto nacionales como internacionales, mediante
convenios de colaboracion e intercambio, con el propésito de diversificar oportunidades para estudiantes y docentes.

Expedir, previa aprobacion, los lineamientos para la elaboracién del presupuesto y los programas universitarios, coordinando su
« difusién junto con el drea administrativa, con el fin de asegurar que el presupuesto responda a las necesidades reales y
vigentes de la institucidn.

Organizar estudios de seguimiento de egresados y andlisis del mercado ocupacional, mediante indicadores de evaluacién que
permitan retroalimentar la calidad de los programas académicos y fortalecer la empleabilidad.

Actualizar y administrar la informacién estadistica del area, mediante herramientas tecnolégicas de monitoreo y control, para
apoyar la toma de decisiones y facilitar la elaboracién de informes institucionales.

Llevar a cabo las asignaciones que el rector confie, mediante la planificacidn y realizaciéon puntual de las tareas encomendadas,
¢ comunicando de forma constante y detallada al rector el desarrollo y resultados obtenidos, con el propdsito de respaldar de
manera efectiva la administracién institucional y asegurar la transparencia en la ejecucion de las responsabilidades.

Impulsar la integracién de la universidad con cdmaras empresariales, asociaciones profesionales y organismos del sector
¢ econdémico y social, a través de encuentros y convenios, para ampliar los espacios de colaboracién y consolidar la presencia
institucional.
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ESPECIFICAS:

Disefiar, organizar, coordinar, supervisar y analizar las actividades del drea de responsabilidad a su cargo, mediante la
adecuada gestién de recursos, la supervisién del personal, la implementacidon de estrategias operativas y la verificaciéon del
desempefio conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el ambito de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas, directrices y disposiciones institucionales por parte del personal a su cargo, asi
como orientar el desempefio de sus funciones conforme a los programas, politicas y lineas de accién establecidas por los
6rganos de gobierno universitario o por la autoridad ejecutiva institucional, promoviendo una gestién responsable, alineada con
el marco normativo y los objetivos estratégicos de la Universidad en el &mbito de su competencia, con el propdsito de
fortalecer la operatividad institucional, optimizar los recursos disponibles y contribuir eficazmente al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar andlisis, recomendaciones y reportes requeridos por la autoridad ejecutiva institucional, asi como participar de manera
activa en cuerpos deliberativos, grupos de trabajo, equipos de coordinacién y demas responsabilidades institucionales que les

¢ sean asignadas, contribuyendo al andlisis, toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnolégica de Nuevo Laredo en el &mbito de su competencia, con el propdsito de facilitar la implementacién de medidas
efectivas y asegurar la coherencia de las decisiones.

Disefiar y entregar en tiempo y forma la planeacioén, programacién y propuesta presupuestal del drea a su cargo para el
ejercicio subsiguiente, asegurando su alineacién con los objetivos institucionales y los lineamientos establecidos por la
autoridad ejecutiva de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo en el ambito de su competencia, con el fin de garantizar
una gestién eficiente de los recursos asignados y contribuir al cumplimiento de las metas estratégicas institucionales.

Dar cumplimiento a los propdsitos y fines establecidos en la estrategia institucional, asi como ejecutar y supervisar, dentro del
campo de sus responsabilidades, la asignacién de recursos y la organizacién operativa, ademds de los procesos de seguimiento
de desempefio del drea a su cargo en el ambito de su competencia, con el objeto de asegurar la eficiencia en el uso de recursos
y lograr los fines estratégicos de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo, en beneficio del desarrollo institucional.

Expedir las resoluciones y disposiciones normativas necesarias para desarrollar sus funciones, asi como aquellas que le sean
conferidas para transferir responsabilidades o realizar designaciones temporales, cotejando y asegurando el cumplimiento del
marco normativo en el &mbito de su competencia, con el propdsito de garantizar la correcta operacién institucional, la legalidad
de los actos administrativos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmar los oficios, comunicaciones y registros relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como aquellos asignados por
transferencia de responsabilidades o mediante designaciéon temporal, asegurando la validez formal de los actos institucionales
y cumpliendo con los procedimientos administrativos establecidos en el &mbito de su competencia, con la finalidad de validar,
formalizar y garantizar la correcta ejecucién de los actos administrativos conforme al marco normativo institucional.

Sugerir a la autoridad ejecutiva institucional la designacién o separacién del recurso humano adscrito al drea bajo su
responsabilidad, mediante la evaluacién del desempefio, la observancia de la normatividad aplicable y el analisis de las
necesidades operativas en el dmbito de su competencia, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Colaborar en el disefio y actualizacién de guias operativas, planes de accién, criterios técnicos, directrices institucionales y
propuestas de mejora, mediante la participacién activa en los procesos de analisis, retroalimentacién y planeacién institucional
en el dmbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la organizacién, estandarizar procesos y contribuir al desarrollo
estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Gestionar y resguardar de forma organizada, segura y sistematica el acervo documental que contiene la informacién y
documentacién correspondiente al area bajo su responsabilidad, garantizando su integridad, disponibilidad y correcta
administracién conforme a la normatividad aplicable en el ambito de su competencia, con el propdsito de preservar la memoria
institucional, facilitar la trazabilidad de los procesos y apoyar la toma de decisiones.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para lograr el reconocimiento y la validacién formal de los procesos operativos,
planes académicos, iniciativas y prestaciones correspondientes al &mbito de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento

* de estdndares de calidad y mejora continua en el &mbito de su competencia, con el propdsito de fortalecer la legitimidad
institucional, garantizar la eficacia de los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad
Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Asegurar la entrega puntual de los reportes, informes y comunicados requeridos por la normativa vigente, correspondientes a
las actividades del drea bajo su responsabilidad, garantizando la transparencia, el cumplimiento legal y la rendicién de cuentas
institucional en el &mbito de su competencia, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, facilitar la supervisién
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Proponer iniciativas orientadas a la innovacion organizacional, optimizaciéon normativa y mejora continua en los tramites y
procesos ofrecidos por el drea a su cargo, asi como coordinar su implementacién y seguimiento en conjunto con la Rectoria y

* conforme a los objetivos institucionales en el ambito de su competencia, con el propdsito de elevar la eficiencia operativa,
fortalecer la calidad de los servicios institucionales y aportar al desarrollo estratégico de la Universidad Tecnolégica de Nuevo
Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracidon y trabajo conjunto con los responsables de otras &reas de la Universidad, mediante la
participacidn en comités, mesas de trabajo, intercambio de informacién y coordinacién de acciones en el ambito de su

¢ competencia, con el propdsito de fortalecer la articulacién institucional y asegurar un desempefo eficiente y coherente de las
funciones encomendadas, en el marco de las atribuciones y responsabilidades propias del drea conforme a su adscripcion
funcional y administrativa.
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ESPECIFICAS:

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.7 Direccion de Vinculacion

CAMPO DE DECISION

Planeando, realizando y organizando la colocacién de alumnos en empresas para la realizacién de sus estadias, asi como contar
con una base de instructores externos e internos para la ejecucién de cursos de capacitacion.

RELACIONES LABORALES

P”EST.I‘?RX:AngA ks CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
¢ Rectoria. e Coadyuvar para la realizacion del plan de trabajo anual Permanente
e Abogado General. * Asesorar la documentacion correspondiente. Permanente
«  Direccién Académica. . Xiz?tf:jlj.r el proceso de estadias, cursos de capacitacion y bolsa de Periédica
EXTERNAS

Vicular a los estudinstes den el proceso de estadias visitas

*  Empresas . : O
P guiadas y colocacion de egresados

Permanente

Consejo Tamaulipeco de Ciencia
y Tecnologia.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Seguimiento de proceso de registro de patentes Periddica
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AREA: 1.7.1 Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo
1.7 Direccion de Vinculacion
1.7.1 Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Implementar acciones relacionadas con practicas institucionales, vinculacién laboral y seguimiento profesional de egresados, a través
del establecimiento de alianzas con el ambito empresarial y productivo, con el objetivo de enriquecer la formacién académica de los
estudiantes mediante la aplicacién practica del conocimiento, y facilitar su insercién y proyeccion en el campo laboral.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a su cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Desarrollar las acciones relacionadas con la gestién de estadias, bolsa de trabajo y sequimiento de egresados, de acuerdo con
la planeacién institucional y la normativa aplicable, mediante la interaccién con el sector productivo y empresarial, con el
objetivo de impulsar la participacién del estudiantado en estadias que favorezcan su formacién académica, articulando la teorfa
con la practica, asi como gestionar el uso del portal de empleo para la difusién de oportunidades laborales.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el ambito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisidn, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando

* el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestion conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del &mbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demads actividades institucionales asignadas, formulando

¢ documentos técnicos, integrando informacion relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

+ conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacion
de actividades y analisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.



Pagina 76 Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Peridédico Oficial

ESPECIFICAS:

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propdsito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.7.1 Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

CAMPO DE DECISION

Coordinando, planificando y supervisando las actividades relacionadas con la gestién de estadias profesionales, el vinculo con
el sector productivo y el seguimiento de egresados.

Proponiendo convenios con empresas y organismos externos para la insercién laboral del alumnado y egresados, previa
validacion de la direccién correspondiente.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

*  Rectoria e Validar la documentacion correspondiente. Permanente

*  Direccién Académica e Recibir la documentacién correspondiente. Periddica

* Direccién de Vinculacion * Informar sobre los indicadores del proceso de estadias. Periddica

., Departamento de Servicios _ Entregar constancias de vinculacién y alimentar base de Periédica

Escolares datos de alumnos en estadias.

EXTERNAS

Colocar alumnos en estadias y revisar encuestas de satisfaccién de

e Empresas e Instituciones
empleadores.

Periddica
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.2 Departamento de Servicios Escolares

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.0.2 Departamento de Servicios Escolares

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Ejercer un control constante sobre los servicios académicos, asi como en todos los aspectos relacionados con la situacién escolar del
estudiantado, mediante el seguimiento de sus progresos académicos, y atender formalmente los asuntos relacionados con su
permanencia durante su trayectoria en la Universidad, con el propésito de brindar el acompafiamiento necesario en la gestién de
trdmites ante otras instancias reguladoras.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Disefar el calendario académico y comunicarlo a la comunidad universitaria, mediante la elaboracién de una propuesta que
incluye las fechas clave del periodo académico, su presentacion al Consejo Directivo para su aprobacién, y su posterior difusién
a través de los canales institucionales, con el propdsito de mantener informada a la comunidad y facilitar la adecuada
planificacién de las actividades académicas.

Planificar el proceso de ingreso del estudiantado de nuevo ingreso, asi como coordinar la aplicacién del examen de admisién en
colaboracién con el Centro Nacional de Evaluaciédn para la Educacion Superior (CENEVAL), mediante el disefio de
procedimientos claros y la gestién operativa correspondiente, con la finalidad de garantizar un acceso ordenado, equitativo y
contribuir al desarrollo y proyeccién institucional.

Integrar, organizar y resguardar de manera sistematica los expedientes académicos del estudiantado perteneciente a la
universidad, mediante la recopilacién, digitalizacién y almacenamiento seguro de la informacién académica, con la finalidad de
fortalecer el control institucional, asegurar la trazabilidad de la trayectoria escolar y respaldar la gestién académica con
informacién confiable.

Actuar como enlace institucional de becas, coordinador operativo del Examen General para Técnico Superior Universitario
(EGETSU), Examen de Nuevo Ingreso (EXANI-II), y del Sistema Automatizado de Informacién Integral de las Universidades
Tecnoldgicas (SAIIUT), manteniendo comunicacién con las Dependencias involucradas con la finalidad de dar el correcto
seguimiento a lo requerido.

Difundir a la comunidad universitaria la informacion relativa a los servicios proporcionados por el area, a través de medios
institucionales oficiales, con el propésito de garantizar el acceso oportuno y equitativo a dichos servicios.

Supervisar y coordinar las tareas relacionadas con el programa de servicio becario del alumnado, conforme a las disposiciones
vigentes, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la formacién integral de los estudiantes.

Tramitar la cobertura del seguro contra accidentes escolares, mediante la gestion ante las aseguradoras autorizadas, con el
objeto de salvaguardar la integridad fisica del alumnado durante su permanencia en actividades académicas.

Elaborar y actualizar periddicamente reportes estadisticos sobre los procesos de admision, retencién y egreso del estudiantado,
con base en la informacién registrada en los sistemas institucionales, con el fin de facilitar la toma de decisiones estratégicas.

Realizar las gestiones necesarias ante la Direccion General de Profesiones para el registro de titulos y la expedicién de cédulas
profesionales de Técnico Superior Universitario, Licenciatura e Ingenieria, conforme a los lineamientos normativos aplicables,
con el propdsito de asegurar el reconocimiento legal de los estudios concluidos por los egresados.

Disefar, alimentar y conservar actualizada la base de datos electrénica de control académico del alumnado, utilizando
herramientas digitales autorizadas por la institucién, con la finalidad de garantizar la integridad, disponibilidad y trazabilidad de
la informacién académica.

Participar activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad bajo la norma ISO
9001:2015, cumpliendo con los procedimientos institucionales establecidos, para contribuir a la mejora continua de los
procesos académicos y administrativos.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnoldgico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando

* documentos técnicos, integrando informacion relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propodsito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas

* conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del &mbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacién, gestién presupuestal, organizacion
de actividades y analisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnolédgica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacidén relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su @mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacién del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
+ profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de trabajo, revisando documentos normativos y
* aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacion, operacién y mejora continua de los procesos, en
el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificandola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificaciéon y validacion de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del &mbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizaciéon administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del dmbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras areas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propésito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcién en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.0.2 Departamento de Servicios Escolares
CAMPO DE DECISION

*  Gestionando el Ingreso Permanencia y el Egreso de los Estudiantes de la Universidad.
* Informando los diferentes servicios que brindamos en el departamento.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE
TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
.« Rectoria Acordar y dar seguimiento a instrucciones relacionadas a las actividades Permanente
’ del departamento, como lo son las Inscripciones, ceremonias egresados.
EXTERNAS
Direccién General de Profesiones de la Gestionar y registrar Titulos y Cédulas Profesionales, p
. e . , : ermanente
Secretaria de Educacion Publica. asi como de dar de alta programas educativos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.3 Departamento de Sistemas

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.0.3 Departamento de Sistemas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Implementar, ajustar, mantener y proteger los sistemas electrénicos de la universidad, a través del monitoreo y atencién a los
requerimientos especificos de los usuarios, con el propésito de garantizar la continuidad operativa y tecnolégica de los servicios
institucionales.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Implementar, configurar, mantener actualizados y asegurar los sistemas electrénicos de la universidad, conforme a los
procedimientos establecidos, para garantizar su funcionamiento continuo y eficiente.

Preservar y asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién institucional, mediante mecanismos de
respaldo, proteccién y control de acceso.

Custodiar y mantener en éptimas condiciones los equipos de cdmputo asignados a los laboratorios universitarios, mediante
revisiones periddicas y atencién a solicitudes especificas, con el propésito de responder de forma oportuna a las necesidades
de cada usuario.

Disefiar, recomendar, fortalecer y comunicar las normas, estrategias y pautas que favorezcan el aprovechamiento éptimo y
efectivo de los equipos tecnoldgicos, mediante las plataformas informaticas y servicios de telecomunicaciones de la
universidad, con el propésito de garantizar su uso responsable, optimizar los procesos institucionales y fomentar una cultura de
eficiencia e innovacién tecnolégica.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestiéon conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los érganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demads actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacidn, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propésito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propdsitos establecidos en la planificacidn, gestién presupuestal, organizacién
de actividades y andlisis de resultados del area bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desemperio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del ambito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacién o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
profesional y requerimientos operativos, con el propdsito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propésito de fortalecer la organizacién,
operacion y mejora continua de los procesos, en el &mbito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacidn, clasificdndola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del d@mbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacién y validacién de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del dmbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informaciéon correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las dreas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando areas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacién y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.0.3 Departamento de Sistemas

CAMPO DE DECISION

Estableciendo y aplicando los lineamientos para la seguridad de la informacién, respaldos, acceso controlado a sistemas y
proteccién de datos personales e institucionales.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE

TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Rectoria ﬁ:?éiszizg(;r;fsogem;sl:Sfatitlﬁii?r:/.ances Tecnolégicos de la Universidad y las Periddica
EXTERNAS
e Teléfonos de México *  Servicio externo de Telecomunicaciones Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.



Pagina 84 Victoria, Tam., martes 01 de julio de 2025 Peridédico Oficial

AREA: 1.0.4 Departamento de Prensa y Difusién

1. Rectoria de la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo

1.0.4 Departamento de Prensa y Difusion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar las acciones de proyeccién cultural y comunicacional de la Universidad, mediante la implementacién de estrategias de
divulgacién y posicionamiento institucional a través de medios y canales oficiales, con la finalidad de fortalecer el sentido de
pertenencia universitaria, dar visibilidad a los logros institucionales y promover la participacién activa de la comunidad en actividades
artisticas, culturales y académicas.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Estructurar, coordinar, impulsar y supervisar todas las acciones orientadas al fortalecimiento y difusién de la cultura en la
comunidad universitaria, mediante el uso estratégico de medios informativos y de comunicacion, con el propdsito de fomentar
el desarrollo integral, la identidad institucional y la participacion activa en la vida cultural universitaria.

Publicar y dispersar las actividades, proyectos y logros de la universidad a través de medios de comunicacién, con el objetivo
de informar de manera oportuna y transparente a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, fortaleciendo asi la
confianza publica, la identidad institucional y el reconocimiento del quehacer universitario.

Mantener una comunicacién constante con la instancia superior inmediata respecto a las acciones programadas, mediante la
elaboracién de reportes en desarrollo y concluidos, con el propdsito de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disefar, coordinar, supervisar, gestionar y verificar el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas al departamento a su
cargo, estableciendo lineamientos operativos, asignando responsabilidades, supervisando su ejecucién y evaluando resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los procesos en el dmbito
de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Vigilar el cumplimiento de las normativas, disposiciones institucionales y responsabilidades asignadas, tanto propias como del
personal bajo su supervisién, supervisando el desarrollo de las actividades, revisando los procedimientos aplicados y cotejando
el apego a las disposiciones vigentes, con el objeto de asegurar una gestién conforme al marco legal, alineada con los
programas, politicas y directrices establecidas por los 6rganos de gobierno y autoridades superiores, dentro del dmbito de su
competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Elaborar reportes, propuestas y consideraciones técnicas requeridas por las autoridades superiores, asi como colaborar en
equipos de trabajo, equipamiento tecnolégico, cuerpos colegiados y demas actividades institucionales asignadas, formulando
documentos técnicos, integrando informacién relevante y participando activamente en los espacios de toma de decisiones, con
el propésito de contribuir a la toma de decisiones informadas y al cumplimiento de los fines universitarios, dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y entregar de manera puntual a la maxima autoridad institucional la planificacién, asignacién presupuestal y
cronograma operativo correspondientes al drea de su responsabilidad, compilando informacién, estructurando propuestas
conforme a los lineamientos institucionales y calendarizando las actividades, con el propdsito de asegurar la adecuada
organizacién y el uso eficiente de los recursos para el ejercicio siguiente, dentro del dmbito de su competencia en la
Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Supervisar el cumplimiento de los resultados y propésitos establecidos en la planificacién, gestidon presupuestal, organizacién
de actividades y analisis de resultados del drea bajo su responsabilidad, verificando avances, evaluando indicadores de
desempefio y ajustando acciones conforme a las directrices institucionales, con el propésito de contribuir al logro eficiente de
los objetivos institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Gestionar las acciones administrativas y legales necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, asi como
aquellas que le correspondan por asignacién temporal o transferencia de funciones, analizando los requerimientos normativos,
documentando los procedimientos y formalizando las gestiones correspondientes, con el objeto de garantizar el cumplimiento
pleno de sus responsabilidades dentro del marco juridico vigente en el drea de adscripcién de la Entidad Educativa.

Validar la documentacién relacionada con el ejercicio de sus funciones, asi como aquella que le sea asignada mediante
transferencia de responsabilidades o encargos temporales, revisando, firmando y respaldando los documentos oficiales
conforme a las disposiciones aplicables, con el propésito de asegurar la validez juridica y la continuidad de los actos
administrativos dentro de su &mbito de competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior la designacion o separacion del personal adscrito a su area, evaluando el desempefio, perfil
profesional y requerimientos operativos, con el propésito de conformar equipos de trabajo adecuados a las necesidades
institucionales, dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.
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ESPECIFICAS:

Colaborar en el desarrollo de guias, planes, disposiciones, criterios y propuestas institucionales, participando en mesas de
trabajo, revisando documentos normativos y aportando sugerencias técnicas, con el propdsito de fortalecer la organizacién,
operaciéon y mejora continua de los procesos, en el ambito de su competencia dentro de la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Administrar y resguardar de forma ordenada y sistematica los archivos que concentran los datos y registros de su dependencia,
organizando la documentacion, clasificandola segin su naturaleza y resguardandola en condiciones adecuadas, con el fin de
preservar su integridad, asegurar su disponibilidad y cumplir con la normatividad aplicable, dentro del ambito de su
competencia en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.

Dirigir y articular las actividades necesarias para lograr la certificacion y validacion de las estructuras, planes, iniciativas y
prestaciones bajo su responsabilidad, coordinando esfuerzos interinstitucionales, supervisando el cumplimiento de requisitos

* normativos y evaluando los procesos implementados, con el objetivo de asegurar la calidad y el cumplimiento de los
estandares establecidos, dentro del &mbito de su competencia o drea de adscripcion en la Universidad Tecnoldgica de Nuevo
Laredo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de los reportes y manifestaciones oficiales requeridas por la normativa vigente,
verificando los plazos establecidos, integrando la informacién correspondiente y supervisando su envio a las instancias
pertinentes, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en las &reas bajo su
responsabilidad, dentro del dmbito de su competencia o adscripcién en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Proponer a la autoridad superior iniciativas orientadas a la actualizacién administrativa, optimizacién normativa y
fortalecimiento de la calidad en los procedimientos y servicios ofrecidos por su area, analizando las necesidades operativas,
identificando dreas de mejora, formulando propuestas viables y dando seguimiento a su implementacién, con el propésito de
mejorar el desempefio institucional dentro del &mbito de su competencia en la Universidad Tecnolégica de Nuevo Laredo.

Establecer mecanismos de colaboracién con los responsables de otras dreas administrativas de la Universidad, coordinando
esfuerzos, compartiendo informacion y desarrollando estrategias conjuntas, con el propdsito de lograr una operacién mas
eficiente y coordinada en el cumplimiento de las funciones asignadas dentro del &mbito de su competencia o adscripcion en la
Institucién Educativa.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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1.0.4 Departamento de Prensa y Difusion

CAMPO DE DECISION

* Tomando las fotografias, videos, y disefio de material.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE
TRABA]O CON EL OB]ETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

Informar sobre el avance del programa operativo, resultados de las

e Direcciones . A 4 L R
estrategias de comunicacién y coordinar decisiones institucionales.

Permanente

EXTERNAS

Gestionar la cobertura, difusién y publicacién de contenidos
relacionados con la vida universitaria, de forma frecuente y Permanente
segun calendario de actividades.

Difundir a través de los canales de difusion de la SEP la

¢ Medios de comunicacién locales

e Secretaria de Educacion Publica . oL . . Periddica
dinamica de la Universidad.
Proveedores de servicios Establecer vinculos de colaboracién en materia de
e grdficos, audiovisuales y de ¢ Periddica

f i romocion cultural ifusion institucional.
comunicacién promocion cultural y difusion instituciona

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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