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La informacion contenida en el Manual de Organizacion de esta Entidad a mi cargo, ha sido revisada y validada,
por lo que se aprueba el presente documento para efecto de dar a conocer oficialmente el marco normativo, la
Estructura Organica y funcional de las unidades administrativas estableciendo con claridad los deberes y
responsabilidades inherentes a los cargos que ocupan las personas titulares.

El presente Manual de Organizacion se encuentra alineado con las atribuciones conferidas en el Decreto de
Creacion del 14 de abril de 2020 y su reforma del 08 de julio de 2025, la Estructura Organica publicada el 20 de
agosto de 2020 y su reforma del 19 de diciembre de 2024 y el Estatuto Orgéanico publicado el 25 de noviembre
de 2015 y su reforma del 24 de abril de 2025.

Fecha de Elaboracion: mayo 2021

Fecha de Actualizacion: octubre 2025
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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 Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno 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 anticorrupcién, 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 Administracién Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodolégicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucién; tales como la misién y vision, valores,
antecedentes histéricos, 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 Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno 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 propdsito 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 basicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

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

MISION

Formar a las personas integrantes de las corporaciones policiales, profesionistas e investigadores lideres en las
areas de las ciencias de la seguridad y de procuracién de justicia con valores éticos y humanos, altos estandares
de calidad y competencias, para responder a los avances y retos que en materia de seguridad y justicia enfrenta
Tamaulipas y México

VISION

Ser la Institucion de educacion superior lider a nivel nacional en la profesionalizacion, capacitacion y desarrollo de
recurso humano, generando conocimiento cientifico, pertinente y Util para atender desde una perspectiva integral
los fendmenos sociales vinculados a la seguridad y procuracion de justicia

VALORES
PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO
Principios:
Competencia por mérito
Confidencialidad
Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez

Imparcialidad

Integridad
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Lealtad

Legalidad

Objetividad
Profesionalismo
Rendicion de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacion

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

ANTECEDENTES HISTORICOS

El 27 de Mayo de 1981, se publica el Acuerdo por medio del cual se crea la Escuela de Capacitacion Policiaca,
dependiente del Ejecutivo y supervisada por la Direccion General de Seguridad Publica, que tendra por objeto la
preparacion y educacion de su personal y aspirantes a formar parte de los Cuerpos de Seguridad del Estado.

En fecha 5 de Abril de 1986, mediante Acuerdo Gubernamental, se crea el Campo de Tiro, el cual fue destinado
a impartir las disciplinas y practicas propias de los Cuerpos de Seguridad, en un predio con una superficie de
27,204.5 m2, ubicado en una isleta del rio San marcos, en el Municipio de Victoria.

En 1987, y mediante reformas a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas, a la
Direccion General de Seguridad Publica, se le confiere el grado de Secretaria de Seguridad Publica.

En la misma fecha, entra en vigor la Ley Orgéanica de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Tamaulipas, cuyo objeto es establecer la estructura y funciones de la Secretaria de Seguridad Publica,
Dependencia del Ejecutivo encargada de la prevencion de delitos y de la organizacion de la Vialidad y el
Transporte en ese tiempo y estaba integrada con:

8.- Un Director de la Academia Estatal de Policia

Mediante decreto No. publicado 15 de junio de 2011, se crea el Instituto de Reclutamiento y Formacion Policial,
como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Publica, instancia encargada de disefiar y ejecutar
los planes y programas para el reclutamiento, seleccion, capacitacion y formacion especializada y
profesionalizacién de los integrantes de las instituciones policiales hasta el término de su permanencia en el
servicio.

Mediante Decreto No. LXII-335, de fecha 11 de Noviembre de 2014, Se crea la Universidad de Seguridad y
Justicia de Tamaulipas, como un organismo publico descentralizado de la administracién del Estado, encargada
de formar profesionistas en materia de seguridad, asi como de disefiar y ejecutar los planes y programas para la
formacion de los aspirantes e integrantes de las instituciones policiales del Estado, los cuales se fundamentaran
en los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL

>

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Decreto XXVII- Legislatura

Periddico Oficial P.O. N° 11

https //mwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?ldC
05 de febrero de 1921

Ultima Reforma: 26-08-2025

Cadigo Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto LIV-189
Periédico 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 Penal para el Estado de Tamaulipas

Decreto LII-410

Periddico Oficial P.O. Anexo N°102
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
20 de diciembre de 1986

Ultima Reforma: 9 de julio de 2025

Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Perioédico Oficial P.O. N° 12
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/01/cxlviii-12-260123.pdf#page=15
26 de enero de 2023

Ultima Reforma: Sin reformas

Cdédigo de Conducta y Prevencion de Conflictos de Intereses de las y los Servidores Publicos de la

Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial P.O. N2 32
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2024/12/cxlix-146-041224.pdf
13 de marzo de 2025

Ultima Reforma: 04-12-2024

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

Decreto N° 65-571

Periddico Oficial P.O. N° 54 Edicion Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023

Ultima Reforma: 10-07-2025

Ley de Adquisiciones para la Administracion Pablica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857

Periodico Oficial P.O. Anexo N° 155
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=203
29 de diciembre de 2010

Ultima Reforma: 20-12-2024

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas

Decreto 65-624

Periddico 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: 24-05-2025

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-184

Periddico Oficial Anexo N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=282
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 06-12-2023
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

» Ley de Gasto Publico
Decreto LVII-611
Periddico Oficial P.O. Anexo al N° 154
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=47
25 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 16-12-2024

» Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1090
Periddico 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: 17-06-2025

» Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas
Decreto LXIII-538
Periédico Oficial P.O. N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=293
06 de diciembre de 2018
Ultima Reforma: 19-06-2024

» Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-251
Perioédico Oficial P.O. N° 79
https:/iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=237
02 de julio de 2014
Ultima Reforma: 21-08-2024

» Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-1170
Periddico Oficial P.O. N° 115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=275
27 de septiembre de 2016
Ultima Reforma: 05-09-2023

» Ley de los Derechos de las Personas Jévenes del Estado de Tamaulipas
Decreto 65-782
Periddico Oficial N° 153 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=315
21 de diciembre de 2023
Ultima Reforma: 24-06-2025

» Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de Tamaulipas
Decreto LX-1134
Periodico Oficial P.O. N° 124
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=201
19 de octubre de 2010
Ultima Reforma: P.O. del 6 de junio de 2023

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 66-369
Periodico Oficial P.O. N° 83
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=286
10 de julio de 2025
Ultima Reforma: Sin reforma

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas
Decreto LXIII-183
Periédico Oficial P.O. N° 10 Extraordinario
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=281
02 de junio de 2017
Ultima Reforma: 18-06-2025
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

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

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 66-368
Periddico Oficial P. O. N° 83
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=323
10 de julio de 2025
Ultima Reforma: Sin reforma

» Ley del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-341
Periddico Oficial P.O. Anexo N° 142
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=240
26 de noviembre de 2014
Ultima Reforma: 15-06-2023

» Ley Estatal de Planeacion
Decreto LII-81
Periodico 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 de Coordinacion del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto LX-710
Periddico Oficial P.O. N° 71
Anexohttps://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=185
16 de junio de 2009
Ultima Reforma: 26 de junio de 2025

» Ley para la Atencién, Proteccion e Inclusion de las Personas con la Condicion del Espectro Autista y
Trastornos del Neurodesarrollo para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-951
Periddico Oficial Periddico Oficial nimero 63
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=268
26 de mayo de 2016
Ultima Reforma: P.O.E. nimero 35, del 20 de marzo de 2024

> Ley para la Entrega Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-383
Periédico Oficial P.O. N° 134
https://www.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 sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas
Decreto LVIII-93
Periddico Oficial P.O. N° 151 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=31
16 de diciembre de 2004
Ultima Reforma: 11-12-2024

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-528
Periddico Oficial P.O Anexo al N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=92
06 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 20-08-2024
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» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-492
Periédico Oficial P.O. Anexo N° 105
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=221
30 de agosto de 2012
Ultima Reforma: 26-08-2025

» Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-892
Periddico Oficial P.O. N° 112
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=225
17 de septiembre de 2013
Ultima Reforma: 22 de mayo de 2025

» Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-427
Periddico Oficial P.O. N° 67
https:/imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=78
05 de junio de 2001
Ultima Reforma: 11-12-2023

» Ley de Ingresos del Estado de Tamaulipas, para el ejercicio fiscal 2025
Decreto 66-115
Periddico Oficial P.O. N° 41 Extraordinario
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/DisposicionesFiscales/LEY DE INGRESOS
DEL EDO 2025.pdf
20 de diciembre de 2024
Ultima Reforma: Sin reformas

» Ley de Promocién de los Valores y la Cultura de la Legalidad del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-885
Periddico Oficial P.O. N° 112
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2021/05/Ley_Promocion_Valores.pdf
17 de septiembre de 2013
Ultima Reforma: 21 de diciembre de 2024

» Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXIV-94
Periddico Oficial P.O. Anexo a la Edicion Vespertina No. 45
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=306
14 de abril de 2020
Ultima Reforma: 08-07-2025

» Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal del 23 de septiembre de 2013
Periddico Oficial P.O. N° 131
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2013/11/Reglamento_Ley Entidades.pdf
30 de octubre de 2013
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento del Sistema Estatal de Becas, Créditos y Estimulos Educativos de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 144
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reg del Sistema Estatal de
Becas Creditos.pdf
01 de diciembre de 2011
Ultima Reforma: 15 de abril de 2014

» Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico 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
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» Reglamento Académico de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 125
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2021/10/cxlvi-125-201021F.pdf
20 de octubre de 2021
Ultima Reforma: sin reformas

» Reglamento de Servicios Escolares de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 17
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/02/cxlvii-17-090222.pdf
09 de febrero de 2022
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Titulacion de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Perioédico Oficial P.O. N° 17
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/02/cxIvii-17-090222.pdf
09 de febrero de 2022
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Estudios de Nivel Posgrado de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. N° 17
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/02/cxlvii-17-090222.pdf
09 de febrero de 2022
Ultima Reforma: Sin reformas

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de control interno y el Manual Administrativo de
aplicaciéon general en materia de control interno del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial Extraordinario NUmero 18
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2024/12/cxlix-146-041224.pdf
04 de agosto de 2023
Ultima Reforma: 04-12-2024

» Acuerdo mediante el cual se emiten los Lineamientos del Modelo Estatal del Marco Integrado de Control
Interno para el Sector Publico (MEMICI)
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 142 Anexo
https://www.tamaulipas.gob.mx/contraloria/wp-content/uploads/sites/15/2017/01/memici.pdf
29 de noviembre de 2016
Ultima Reforma: Sin reformas

» Estatuto Organico de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 50 EV
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2025/04/cl-50-240425-EV .pdf
24 de abril de 2025
Ultima Reforma: Sin reformas

> Lineamientos para la integracion, organizacion, funcionamiento y evaluacién de los Comités de Etica,
Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés en las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal y la guia para la elaboracion y actualizacién del Cédigo de Conducta y Prevencion de Conflictos de
Interés de las dependencias y entidades de la administracion publica estatal
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 63 Edicion Vespertina
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/05/cxlviii-63-250523-EV.pdf
25 de mayo de 2023
Ultima Reforma: Sin reformas
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AMBITO FEDERAL:

>

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

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

Ultima Reforma; 15-04-2025

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF N° 2
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIMH.pdf
02 de agosto de 2006

Ultima Reforma: 16 de diciembre de 2024

Ley General de Archivos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
15 de junio de 2018

Ultima Reforma; 19-01-2023

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG.pdf
31 de diciembre de 2008

Ultima Reforma; 16-07-2025

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial SN

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reforma

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF N° 14
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA_200521.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 20-05-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo125097.pdf
20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley General de Bibliotecas

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGB.pdf
01 de junio de 2021

Ultima Reforma: DOF 29-11-2023

Ley General de Educacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo124435.pdf
30 de septiembre de 2019

Ultima Reforma: 07 de junio de 2024
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>

Ley General de Salud

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGS.pdf
07 de febrero de 1984

Ultima Reforma; 07-06-2024

Ley General de Victimas

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGV.pdf
09 de enero de 2013

Ultima Reforma: 01-04-2024

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNSP.pdf
16 de julio de 2025

Ultima Reforma: 16-12-2024

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF
https:/iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 02 de enero de 2025

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPDPPP.pdf

20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley Federal del Trabajo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

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

Ultima Reforma: 21-02-2025

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
30 de marzo de 2006

Ultima Reforma: 16-07-2025

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf
04 de agosto de 1994

Ultima Reforma: DOF 18-05-2018

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
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» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM.pdf
27 de abril de 2016
Ultima Reforma: 10-05-2022

» Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF_200521.pdf
18 de julio de 2016
Ultima Reforma: 20-05-2021

» Ley del Impuesto Sobre la Renta
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf
11 de diciembre de 2013
Ultima Reforma: 01-04-2024

» 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: 13-03-2025

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAASSP.pdf
16 de abril de 2025
Ultima Reforma: Sin reformas

» Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2025
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF_2025.pdf
19 de diciembre de 2024
Ultima Reforma; Sin reformas

» Ley de Firma Electronica Avanzada
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEA_200521.pdf
11 de enero de 2012
Ultima Reforma: 20-05-2021

» Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocréaticos
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNETB.pdf
16 de julio de 2025
Ultima Reforma; Sin reformas

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf
28 de junio de 2006
Ultima Reforma: 27-09-2024
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» Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPDPPP.pdf
21 de diciembre de 2011
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
28 de julio de 2010
Ultima Reforma: 14-02-2024

» Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LISR_060516.pdf
08 de octubre de 2015
Ultima Reforma: DOF 06-05-2016

» Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_CFF.pdf
02 de abril de 2014
Ultima Reforma: Sin reformas

» Cdadigo Fiscal de la Federacion
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf
31 de diciembre de 1981
Ultima Reforma; 30 de diciembre de 2024

» Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CNPP.pdf
05 de marzo de 2014
Ultima Reforma; 16 de diciembre de 2024

» Cddigo Penal Federal
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf
14 de agosto de 1931
Ultima Reforma: 16 de julio de 2025

> Estrategia Nacional de Seguridad Publica 2024-2030
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5757082&fecha=13/05/2025#gsc.tab=0
13 de mayo de 2025
Ultima Reforma: Sin reformas

» Presupuesto de Egresos de la Federacion Para el Ejercicio Fiscal 2025
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2025.pdf
25 de noviembre de 2025
Ultima Reforma: Sin reformas
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AREA: 1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la Universidad de Seguridad y Justicia de
Tamaulipas, vigilando el cumplimento de los programas académicos y de profesionalizacién de las y los aspirantes e integrantes de
las instituciones de seguridad y justicia del estado, con la finalidad de cumplir con las disposiciones y acuerdos que rigen la estructura
y funcionamiento de la Institucion.

ATRIBUCIONES:

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas, Decreto No. LXIV-94, P.O. Anexo a la Edicion Vespertina
No. 45, del 14 de abril de 2020 y su ultima reforma P.0. No. 81, del 08 de julio de 2025.

ARTICULO 56. Para el cumplimiento de sus objetivos, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:

Ofrecer educacion superior al alumnado egresado de nivel medio superior, a través de los programas de Técnico Superior
|.- Universitario y Licenciatura, asi como programas de continuidad de estudio para sus egresados y de otras instituciones de
educacion superior;

Otorgar titulos o grados de técnico superior universitario, licenciatura y posgrado; los cuales seran validados por la Secretaria
de Educacion del Estado;

Ofrecer formacion inicial, a través del curso de formacién basica requerida para la incorporacién de aspirantes a la carrera
policial e investigacién y de procuracion de justicia;

Impartir formacion continua a los integrantes de las instituciones que conforman los sistemas de seguridad publica y de justicia,
a través de cursos de especializacién, actualizacién y alta direccién;

V.- Expedir certificados y diplomas, en los términos de los planes y programas académicos correspondientes;

Establecer los procedimientos y requisitos de seleccién, ingreso y permanencia del alumnado, asi como de acreditacién y
certificaciéon de estudios, con sujecién a los lineamientos establecidos por la Universidad;

Promover el intercambio de estudiantes inscritos en otras universidades e institutos de este tipo, previa revalidacién o
declaracion de estudios equivalentes, emitida por la autoridad educativa competente;

VIIIl.- Desarrollar en el alumnado las habilidades y actitudes que le permitan actuar con base en conocimientos cientificos y técnicos;

Realizar estudios y proyectos de investigacidon que, dentro de su &mbito de competencia, se traduzcan en aportaciones
IX.-  concretas que contribuyan al mejoramiento y modernizacién de las instituciones que conforman los sistemas de seguridad
publica y de justicia;

Desarrollar acciones vinculadas con los diversos sectores publico, privado y social, a efecto de cumplir la funcién ante la
comunidad que le corresponde, a través de la difusién de la misién, actividades y espiritu de la Universidad;

Promover y suscribir convenios con organizaciones e instituciones afines de los diversos sectores social, publico y privado,
tanto nacionales como extranjeras, para el intercambio y la cooperacién en programas y proyectos de beneficio institucional;

XIl.-  Disefary ejecutar su Plan Institucional;

Establecer los términos de ingreso, promocién y permanencia del personal académico, asi como la seleccién, admisién y
ascenso del personal administrativo apoyada en la reglamentacion correspondiente;

XIV.-  Administrar su patrimonio con apego a las disposiciones legales aplicables; y
XV.-  Llevar a cabo los demds actos juridicos, académicos y administrativos, necesarios para el cumplimiento de su objeto.
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 a las unidades administrativas adscritas, mediante el establecimiento de politicas de la gestiéon de datos, con el
propdésito de cumplir con los objetivos propuestos.

VI.-

VI.-

VII.-

X.-

XI.-

XII.-
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ESPECIFICAS:

Coordinar la direccién y supervisién de la actuacién de todas las unidades organicas de la Universidad de Seguridad y Justicia
de Tamaulipas, mediante el seguimiento de la normatividad establecida para el buen funcionamiento de esta, con el propdsito
de dar cumplimiento a los programas de formacion, actualizacidn, especializaciéon y profesionalizacién que imparte la
Institucion.

Promover la difusién y divulgacién de los planes y programas administrativos y del sistema policial, a través del desarrollo de
¢ acciones vinculadas con diversos sectores publicos, privados y sociales, con el objetivo de fortalecer las actividades de la
Institucion.

Validar que se cumpla estrictamente con las disposiciones y reglamentos establecidos, mediante la supervisién del desempefio
* del personal de la Institucién y del alumnado, con el propdsito de elevar la calidad en el servicio e insertar a la Institucién en el
marco de la competitividad.

Colaborar con las instancias de la Secretaria de Seguridad Publica en lo relativo a los procesos de seleccién y certificacién de
las y los aspirantes a pertenecer a las instituciones policiales de Seguridad Publica, asi como lo relacionado con el proceso de
evaluacién, mediante la verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos, a fin de garantizar la permanencia de los
elementos activos.

Coordinar el seguimiento de investigacion de los aspirantes, a través de la emisidn de la informacién ante el Consejo Estatal de
Seguridad Publica, con el propésito de que sea revisada ante el Sistema Nacional de Informacién.

Asegurar que el personal docente y administrativo aplique las sanciones correctivas disciplinarias al alumnado, a través del
* Comité de Disciplina que se establece apegandose a las disposiciones juridicas vigentes, con la finalidad de cumplir con la
normatividad establecida.

Coordinar la asignacion de equipo tactico armas y municiones, mediante la realizacién de visitas a las areas donde se lleve a
¢ cabo las practicas programadas por parte de la Direccién de Profesionalizacién, con el propésito de validarse todas las medidas
correspondientes sobre el uso de armas y municiones.

Proponer la implementacién de reglamentos internos y manuales necesarios para el correcto funcionamiento de la Universidad,
* mediante la aprobacién en la Junta de Gobierno, con la finalidad de cumplir con las disposiciones normativas y/o reglamentarias
para el buen funcionamiento y actuar de la Institucion.

Exponer ante la Junta de Gobierno la creacién o supresion de las carreras, a través del estudio de oferta y demanda realizado
* donde no se pueda obtener una matricula, esto con el objetivo de tener un analisis detallado sobre las nuevas carreras a
impartir.
Dirigir y coordinar la profesionalizacién, a través de la validacién y supervisién de los programas académicos, capacitaciéon y
evaluacién del personal operativo de la institucién, a fin de contribuir a los objetivos principales del Plan Estatal de Desarrollo.

Validar los diferentes cursos que la institucién imparta, a través de la certificacién de acuerdo a las disposiciones oficiales de
seguridad, con el propésito de acrecentar la entidad en el &mbito nacional e internacional.

Coordinar programas de adiestramiento y especializacién, a través de la revisién de contenidos, metodologias y resultados,
asegurando la alineacién con los programas de estudios establecidos por el Sistema Nacional de Seguridad a través de la
Academia Nacional y el Consejo Académico de la Regidén Noreste, con el objetivo de garantizar la calidad y pertinencia de la
formacién policial.

Proponer para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el programa de actividades y el presupuesto de egresos a erogar en el
* afio préximo, mediante la integracién de todas las acciones a realizar, con el objetivo de incluir la erogacién anual de la
entidad.

Informar ante la Junta de Gobierno el informe anual de actividades, a través de la integraciéon de manera general de las
¢ acciones relevantes realizadas durante el ejercicio de que se trate, con el propédsito de informar las actividades realizadas que
llevaron al logro de objetivos de la Entidad.

Proponer ante la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado la estructura organica de la Universidad de Seguridad y Justicia
* de Tamaulipas, mediante la justificacién de las &reas requeridas para el funcionamiento y operatividad de la Entidad, con el
propésito de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas.

Promover al personal de confianza, a través de un andlisis del desempefio que evalle sus fortalezas, con el propdsito de
fortalecer el quehacer administrativo y mejorar los resultados de la Institucién.

Realizar los actos juridicos necesarios en el ambito de sus atribuciones, a través de la celebracién de convenios, contratos y
* acuerdos, con el fin de dar a conocer a la entidad y establecer nuevos convenios con las distintas instancias nacionales e
internacionales.
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ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracién de la normatividad interna de la Entidad, mediante la aportacién de informacién de acuerdo al
¢ intercambio de conocimientos adquiridos con otras instituciones del &mbito de su competencia, con el propdsito de establecer
disposiciones normativas debidamente integradas.

Supervisar la asignacién de los recursos a la entidad, a través de la correcta aplicacién para la cual fueron asignados, con el fin
de rendir informe ante la instancia que lo solicite.

Establecer el Consejo Universitario de la entidad, mediante la integracién de las actividades que se presenten y tomando
conocimiento de las acciones realizadas, con el objetivo conocer la diversidad de diligencias que se presenten.

Emitir el informe de los estados financieros de entidad ante la Junta de Gobierno, integrando los de manera concreta el estado
financiero que guarda, con el propésito de informar y tomar las mejores decisiones para la institucién.

Designar a las y los coordinadores de licenciatura y formacién policial, con nombramientos de caracter honorifico, con base en
* las responsabilidades asumidas y el desempefio demostrado en el ejercicio de sus funciones, con el objetivo de contar con un
responsable en cada una de las especialidades.

Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine sin menoscabo de conservar su ejercicio y responsabilidad directa,
* mediante la emisién acuerdos o designaciones formales por escrito, dirigidas a funcionarios o titulares de dreas competentes,
con la finalidad de atender asuntos que por las actividades que realiza se encuentre en imposibilitado para asistir.

Desarrollar lineas de actuacion aprobadas por las instancias oficiales del Ejecutivo Estatal y/o de la persona Titular de la Junta
* de Gobierno, analizando su alcance y dando a conocer a la institucién para su correcta aplicacién, con el propdsito de lograr las
metas establecidas en los diferentes planes de educacién y profesionalizacion.

Plantear a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Plblica la realizacién de convenios académicos con diferentes
instituciones educativas de nivel basico, medio superior y superior, a través de convenios con organismos especializados en
materia de seguridad publica, nacional e internacional, a fin de que aseguren la nivelacién académica y la especializacién de
los integrantes de las instituciones policiales.

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 Estandar
del Marco Integrado de Control Interno para el sector publico, establecidos para tal accién, siendo responsables de su
implementacidn las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica 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 evaluacion periédicamente del funcionamiento del Sistema de Control Interno implementado en las
Dependencias y/o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, asegurandose de que se autoevalué por nivel de control
interno e informando el estado que guarda, para lo cual se estableceran acciones de mejora continua, que fortalecerdn 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 Secretaria Anticorrupcién y Buen

*  Gobierno de dicha designacion a través de la emisién de un oficio, con la finalidad de ser asistido en la aplicacién y seguimiento
de las acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, el nombramiento recaera preferentemente en
la Direccién 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 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. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

CAMPO DE DECISION

* Estableciendo politicas y estrategias de trabajo.

* Informando sobre el destino de los recursos financieros a las fuentes de financiamiento de la institucién.
*  Representando legalmente a la institucién.

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

*  Suscribiendo convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

RELACIONES LABORALES

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

Areas adscritas a la Universidad de

. . L . e Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Seguridad y Justicia de Tamaulipas

Planear, organizar y desarrollar acciones relativas

*  Direccion Administrativa . . . N Permanente
al funcionamiento de la Institucién.
. . . . Planear, organizar y desarrollar acciones relativas
e Direccién Profesionalizacién . L Permanente
al desarrollo policial.
EXTERNAS
Areas de la Secretaria de Proponer acciones relativas al funcionamiento y -
. . S . N Periddica
Seguridad Publica desarrollo de los procesos de la Institucion.
Secretaria de Seguridad Publica . . - -
* Nacional Coordinar esfuerzos relacionados con desarrollo policial. Periddica
e Instituciones extranjeras *  Generar convenios. Periddica
A Recomendar y coordinar acciones relativas al desarrollo o
e Municipios . policial Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Conocimientos en derecho, seguridad publica, politicas de seguridad, criminologia, gestién institucional, investigacién de seguridad y
procedimiento penal, gestién de recursos, administracién publica 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: 1.0.1. Secretaria Particular

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

1.0.1. Secretaria Particular

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar la agenda oficial de la persona Titular de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, programando las audiencias
para la atencion de asuntos oficiales, con el propésito de eficientizar las actividades del programa de trabajo de la persona Titular de
la Entidad.

ESPECIFICAS:

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

Disefiar la agenda oficial de la persona Titular de la Entidad, a través del seguimiento a los asuntos y compromisos contraidos
en el ejercicio de sus atribuciones, con la finalidad de mantener un orden en la agenda y que las actividades no se
contrapongan.

Planear la programacion de audiencias, asegurando de la atencién oportuna y adecuada de los asuntos relacionados con la
universidad, mediante la organizacién eficiente de agendas y la comunicacién efectiva con las partes involucradas, con el
propdsito de facilitar la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mantener comunicacién efectiva con las distintas dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y
municipal, mediante la gestién de enlaces institucionales, la coordinacién de reuniones y el seguimiento de acuerdos, con el
objetivo de brindar apoyo al Rector en los asuntos de su competencia y fortalecer la colaboracién interinstitucional.

Documentar la correspondencia oficial de la persona Titular de la Institucién, a través de un registro diario que permita informar
oportunamente sobre el seguimiento de la misma, a fin de unificar criterios para el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar con la logistica, mediante la convocacién de las areas directivas de la institucién, con el objetivo de llevar a cabo
reuniones de trabajo y atender asuntos especiales en que la persona Titular de la Entidad tome decisiones al respecto.

Apoyar al drea superior inmediato en sus giras de trabajo, a través de la gestidon y supervisién de los recursos necesarios de
hospedaje, transportacién y alimentacién, para el cumplimiento de la funcién, con el propdsito de evitar algin contratiempo
para el desarrollo de sus actividades.

Determinar los recursos materiales y financieros para la operacién del area, a través de la aplicacién de los criterios de
racionalidad, optimizacién y distribucién adecuado de los mismos, con el fin de cumplir con los aspectos requeridos para la
mejor atencién de la persona Titular de la Entidad.

Planear la distribucién de la documentacién necesaria para las reuniones de trabajo, mediante la recopilacién, revisién y envio
oportuno de los materiales conforme al marco juridico aplicable, con el propdsito de asegurar la adecuada preparacién y
desarrollo de sesiones.

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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1.0.1. Secretaria Particular

CAMPO DE DECISION

*  Priorizando la atencién de personas y asuntos que se requieren tratar, relacionados con la persona Titular de la Entidad.
« Coordinando las actividades implicitas a las relaciones publicas de la institucién.

* Canalizando y dando seguimiento a la correspondencia e instrucciones del area superior inmediata.

* Implementando estrategias para la solucién oportuna de los asuntos atendidos en la Secretaria Particular.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Rectoria e Acordar y dar seguimientos a instrucciones. Permanente
Direcciones y Departamentos de la Implementar estrategias para la solucién oportuna
e Universidad de Seguridad y Justicia de + de los asuntos atendidos en la Secretaria Permanente
Tamaulipas Particular.
EXTERNAS
Organismos publicos y privados de ambito federal, , Conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
estatal y municipal afines.

Conjuntar esfuerzos en actividades

» Direcciones de la Secretaria de Seguridad Publica . X
afines.

Diaria
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, 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.
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AREA: 1.1. Direccién Administrativa

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, coordinando y
supervisando que las acciones delegadas se ejerzan acorde a la normatividad y lineamientos establecidos, con la finalidad de obtener
un manejo eficiente de los recursos.

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.

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales, asi como lo servicios administrativos que presta la Institucién,
* mediante la normatividad establecida vigente y verificando periédicamente la disponibilidad presupuestal de la Entidad, con el
propdésito de cumplir con los lineamientos establecidos y tener un manejo eficiente de los mismos.

Establecer los elementos y herramientas necesarias para la planeacién, organizacion y evaluacion del control de los
* departamentos que se derivan de la Direcciéon Administrativa, facilitando los espacios necesarios para el desempefio de sus
actividades, con la finalidad agilizar el funcionamiento de los mismos y la entrega de informes ejecutivos.

Vigilar que se mantenga permanentemente actualizada la plantilla del personal de la Entidad de acuerdo a la estructura
¢ organica autorizada, coordinando todas las actividades inherentes a la administracién de personal y realizando verificaciones,
con el propdsito de obtener un buen aprovechamiento del recurso humano.

Establecer coordinacién con la persona Titular de la Direccién de Planeacién y Desarrollo, desarrollando propuestas sobre
modificaciones organico-funcionales, con la finalidad de facilitar el desarrollo funcional de las actividades de la entidad.

Regular las actualizaciones de los manuales administrativos de la Institucion en coordinacién con la persona Titular de la
* Direcciéon de Planeacién y Desarrollo, verificando que se lleve a cabo el cumplimiento de los mismos, con el propésito de que
una vez aprobado por la instancia correspondiente se pueda generar la difusion dentro de la entidad.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la direccién a cargo para el
* buen funcionamiento de las actividades, a través de la identificacion de las debilidades, con el objetivo de solventar las mismas
y tener una operacion confiable sobre la administracidn de los recursos de la institucion.

Realizar la planeacién de la estructura programatica de la institucién, verificando la normatividad correspondiente, con la
finalidad de conocer el impacto presupuestal y esperar la aprobacién del recurso a la entidad.

Colaborar en la elaboracién del programa operativo anual de la institucién, proponiendo medidas correctivas, con el propésito
de continuar con los términos de la normatividad que se requiere.

Proyectar las estadisticas de la programacion y planeacion financiera de la Institucién establecidos en el plan anual, utilizando
los sistemas de informacién determinados, con el propdsito de vigilar lo estipulado en el plan.

Supervisar las modificaciones presupuestales, coordinando con el Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos, con
el propdsito de obtener un control de lo establecido al inicio del afio fiscal.

Coordinar con las y los responsables de las areas de la Institucion, a través del proceso de establecer sus objetivos, metas,
e acciones de acuerdo al presupuesto estimado por cada una de ellas, con la finalidad de eficientar el recurso asignado a la
entidad.

Establecer sistemas y procedimientos para la planeacién, administracién, fiscalizacién y rendicién de cuentas, mediante la
coordinacién con las unidades administrativas competentes y la adopcién de mecanismos de evaluacién en base a los criterios
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y las Normas Generales de Control Interno para la Administracién
Plblica Estatal, con la finalidad de cumplir con la normatividad y las disposiciones de control y fiscalizacion.

Coordinar con las unidades de la instituciéon las operaciones establecidas de cada una de ellas, mediante la administracién de
* los recursos de la Institucién de acuerdo a los lineamientos y normatividad establecida, con el propésito de dar cumplimiento y
transparencia sobre el uso de los recursos asignados a la entidad.
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ESPECIFICAS:

Supervisar los procesos relacionados con el presupuesto establecido, a través de acciones en conjunto con el departamento de
Recursos Financieros y Presupuestos de la institucién, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

Coordinar los procesos relacionados con el control de ingresos propios y gestion del presupuesto de la Universidad, mediante la
+ aplicaciéon de lineamientos financieros, monitoreo de recursos y elaboracién de reportes, con el fin de asegurar el uso eficiente,
transparente y conforme a la normatividad vigente de los recursos institucionales.

Verificar los registros bancarios y el manejo de clientes que opera el Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos,
* analizando la frecuencia de los movimientos realizados durante diferente periodo, con la finalidad de eficientar el manejo de los
mismos.

Supervisar el presupuesto de ingresos y egresos de la entidad, coordinando con el Departamento de Recursos Financieros y
Presupuestos, con la finalidad de administrar el capital de acuerdo a las normas establecidas.

Supervisar la administracién de los gastos por comprobar, verificando se realicen con la frecuencia necesaria, con el propésito
de cumplir con la normalidad y gastos estimados estipulados en el plan anual de la institucién.

Administrar correctamente el presupuesto asignado a la Institucién, vigilando el registro de gastos, adquisiciones y
e arrendamientos de acuerdo a la fuente de financiamiento asignado, con la finalidad de gestionar lo estimado en el Plan Anual
de Adquisiciones de la institucion.

Vigilar la estructura de los estados financieros emitidos por el Departamento Recursos Financieros y Presupuestos, asi como los
* informes contables analizando los gastos emitidos por la Institucién, con la finalidad de verificar que los gastos de la Entidad se
realicen de acuerdo a la normatividad establecida.

Contribuir a la determinacién de los costos de operacién de los programas que atiende la institucién, reuniendo la informacién
* necesaria relativa de las areas correspondientes, con la finalidad de realizar una adecuada planeacién, controlar y tener una
mejora en la toma de decisiones de la entidad.

Controlar los recursos de acuerdo a las necesidades de la institucion, vigilando las cuentas bancarias de la entidad y
e permanecer en constante comunicacion con las instituciones bancarias, con el propdsito de obtener un manejo eficiente de los
recursos.

Gestionar la actualizacién de los sistemas de contabilidad financiera de la Institucién, analizando las necesidades del
*  Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos, con la finalidad de obtener un manejo eficiente de los recursos de la
entidad.

Gestionar recursos para llevar a cabo los programas de reclutamiento y seleccién de contrataciéon de personal docente y
e administrativo, coordinando con el Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de llevar una mejora continua de la
administracion de personal.

Vigilar que el control de asistencia del personal de la Institucién lo realice el Departamento de Recursos Humanos,
implementando los medios electrénicos necesarios, con la finalidad de detectar el cumplimiento del personal.

Validar la némina de sueldos del personal de la Universidad, mediante la recopilacion, verificacién de informacién laboral, uso
* de sistema de gestién administrativa y cumplimiento de las disposiciones legales contractuales, con el fin de garantizar pagos
precisos, oportunos y conforme a la normatividad aplicable.

Informar de manera periddica a la persona Titular de la Entidad sobre el presupuesto autorizado, mediante las propuestas de
* ampliaciones y transferencias de recursos presupuestales, a fin de dar trdmite ante la Secretaria de Finanzas mediante
reportes frecuentes que permitan fluidez en su conocimiento.

Colaborar en coordinacién con la Direccién de Planeacién y Desarrollo en el proceso de la evaluacién institucional,
* desarrollando mecanismos que permitan obtener informacién rapida y confiable, con la finalidad de integrar la informacién que
permita tomar decisiones objetivas.

Supervisar la elaboracidn de las estadisticas de la Institucién, participando en la revisién de la informacién con la finalidad de
visualizar el cumplimiento de metas y objetivos de la entidad.

Coordinar el control de inventarios de la Institucién, emitiendo instruccién al Departamento de Recursos Materiales y
* Adquisiciones para que realice la actualizacién de los resguardos de los bienes muebles e inmuebles para un adecuado control
de los bienes asignados, a fin de salvaguardar los bienes propiedad de la entidad.

Autorizar en el &mbito de su competencia, el anteproyecto de presupuesto de la Institucién, en coordinacién con las areas
* adscritas a la misma, para controlar el ejercicio del presupuesto asignado con el propésito de cumplir con los requerimientos y
buen control de lo presupuestado.

Administrar los recursos de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando periédicamente la disponibilidad
presupuestal de la institucién, con el propésito de tener un manejo eficiente de los mismos.
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ESPECIFICAS:

Coordinar la entrega de la informacién y documentacion requerida por instancias superiores en los términos y plazos
» establecidos, mediante la integracién, validacién y resguardo de los datos institucionales, con el propdsito de dar cumplimiento
a las disposiciones normativas.

Validar los requerimientos solicitados por las dreas administrativas de la entidad, coordinando la adquisicién y el suministro
* adecuado de los bienes y servicios, con base en el presupuesto aprobado y tener una buena administracién del gasto y de las
necesidades que demanden las areas.

Disefiar los procedimientos para la elaboracién del programa operativo de la Institucion, estableciendo una metodologia
practica para su elaboracion, con la finalidad de eficientar las actividades y procesos de integracion de la informacién.

Supervisar el avance de la programacion del presupuesto anual establecido, controlando a través de diferentes medios de
e evaluacién el cumplimiento de metas, con la finalidad de racionalizar recursos y lograr los objetivos establecidos de la

institucion.

Validar los procesos de entrega- recepcién de los servidores publicos que causen baja de la estructura de la entidad, mediante
* la aplicacién de la normatividad establecida, con el objetivo de verificar y validar su proceso y con esto obtener el documento

oficial que ampare le entrega recepcion del area.

Colaborar con la Direccién Juridica y de Transparencia, los procedimientos administrativos correspondientes para sancionar al

personal de la Universidad, mediante la integracién de expedientes, el andlisis de faltas y la aplicacién de la normatividad

vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento del Estatuto Orgdnico y demas disposiciones aplicables al empleo, cargo o

comisién.

Elaborar el plan de trabajo anual, dando a conocer las actividades, procesos y funcionamiento del drea, midiendo el desempefio

* de las actividades establecidas y hacerlo llegar a la persona responsable de la Direccién de Planeacién y Desarrollo con el
propdsito de garantizar la evaluacién de la Direccién 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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CAMPO DE DECISION

Coordinando las actividades que deriven de la gestién y suministro de recursos humanos, materiales y financieros, necesarios

1.1. Direccion Administrativa

para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas.

Estableciendo flujos de informacién que enlacen el correcto funcionamiento de las areas a su mando.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO

INTERNAS

Direccién de Planeacién y Desarrollo

Departamento de Recursos
Financieros y Presupuestos

Departamento de Recursos
Materiales y Adquisiciones

Direccién Juridica y de Transparencia

Areas de la Universidad de
Seguridad y Justicia de Tamaulipas

Departamento de Recursos
Humanos

EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién publica, recursos humanos, procedimientos administrativos, contabilidad o areas
disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal,

Secretaria de Finanzas y la Secretaria
de Administracién

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Anticorrupcién y Buen
Gobierno

Proveedores de bienes y servicios

estatal o federal o en el sector privado.

CON EL OBJETO DE

Coordinar y desarrollar propuestas sobre modificaciones
estructurales y operativas.

Supervisar modificaciones presupuestales, sistemas de
contabilidad financiera estados financieros.

Organizar y controlar los sistemas de inventario de la
institucion.
Colaborar en los procedimientos administrativos

aplicables para determinar y ejecutar sanciones al
personal de la universidad.

Acordar y dar seguimiento a instrucciones.

Gestionar recursos para programas de reclutamiento y
seleccién de personal, vigilar el control de asistencia del
personal.

Gestionar recursos, realizar coordinacién para
analizar disposiciones normativas.

Proporcionar informacién para las actividades de
control y fiscalizacion.

Proporcionar informacién para las actividades de
control y fiscalizacion.

Coordinar actividades de adquisicién de recursos.

Periodico Oficial

FRECUENCIA

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Periddica

Periddica

Variable
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AREA: 1.1.1. Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa
1.1.1. Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Mantener la informacién financiera actualizada, reflejando su situaciéon en forma objetiva, transparente y cumpliendo con las normas
de contabilidad gubernamental vigente, con la finalidad de vigilar la correcta ejecucién de los recursos.

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

Dirigir correctamente el presupuesto de la entidad, concientizando a las unidades administrativas en realizar gastos
sumamente necesarios, con el objetivo de aplicar de manera eficiente los recursos presupuestales.

Realizar el registro diario de las transacciones contables y presupuestarias relacionadas con ingresos y gastos, a través de la
* correcta contabilizacién de las operaciones en los libros diario, mayor y auxiliares, a fin de tener la informacién actualizada y
poder entregarla en tiempo y forma ante los organismos fiscalizadores.

Aplicar los sistemas de control de los recursos financieros de la entidad, revisando cada expediente o documento de pago y en
su caso devolverlo al drea requirente, con el fin de integrarlo correctamente en apego a las disposiciones fiscales vigentes.

Mantener el control sobre las disponibilidades de las cuentas bancarias, realizando conciliaciones mensuales contra los saldos
* reportados en los estados de cuenta bancarios, con el fin de garantizar la exactitud en el registro de fondos apoyando a una

correcta toma de decisiones.

Elaborar la evaluacién presupuestaria y financiera, mediante el uso de herramientas analiticas y la aplicacién de criterios
* definidos, con la finalidad de cumplir con los lineamientos de las disposiciones normativas que establece la dependencia en

mencidn.

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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1.1.1. Departamento de Recursos Financieros y Presupuestos
CAMPO DE DECISION

* Reuniendo la informacidén técnica que se requiera para la integracién del presupuesto anual.
e Cumpliendo con las disposiciones contables y administrativas establecidas por la normatividad aplicable.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Direccién Administrativa * Acordary dar seguimiento a instrucciones. Periddica
Areg; diversas de }a Universidad de Seguridady C.oord.inar el suministro de los recursos Diaria
Justicia de Tamaulipas financieros.
EXTERNAS
e Secretaria de Finanzas *  Recuperar recursos estatales y federales. Permanente
* Instituciones bancarias * Realizar conciliaciones y control de cuentas oficiales. Periddica
*  Proveedores de bienes y servicios * Coordinar actividades de adquisicién de recursos. Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, 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: 1.1.2. Departamento de Recursos Humanos

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas

1.1. Direccion Administrativa

1.1.2. Departamento de Recursos Humanos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar las actividades inherentes de la administracion del personal de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas,
aplicando los lineamientos y normas de acuerdo con las disposiciones normativas correspondientes, con el propdsito de atender las
acciones relacionadas con el recurso humano en base a los requerimientos y perfiles de puestos de cada area.

ESPECIFICAS:

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

Realizar los movimientos de altas y bajas del personal ante el IPSSET, registrando la actualizacién de la plantilla en los
diferentes sistemas con los que cuenta la entidad, para dar cumplimiento a los derechos de los trabajadores en apego a las
disposiciones legales.

Elaborar el presupuesto de plazas de nueva creacioén o proyecto, a través de la coordinacion con el Departamento de Recursos
Financieros y Presupuestos de acuerdo al presupuesto autorizado, con el fin del cumplimiento de las actividades sustantivas del
area académica y profesionalizacién.

Determinar los lineamientos y normas que rigen la conducta de los servidores publicos se cumplan estricta y ordenadamente,
mediante la aplicacién de las disposiciones normativas correspondientes, con el fin de establecer un ambiente de cordialidad,
profesionalismo y respeto fomentando los valores de la Institucién.

Establecer mecanismos para el control de asistencia en la entidad, verificando el cumplimiento del horario establecido, a fin de
que los servidores publicos cumplan en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en las disposiciones normativas.

Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demas aspectos relativos a la administracién y control
de personal, analizando los reportes del sistema y las solicitudes de las diversas areas, con el fin de detectar que el personal
logre alcanzar los objetivos que de su puesto se requiera.

Establecer mecanismos para el control de asistencia en la entidad, verificando el cumplimiento del horario establecido, con el
fin de que los servidores publicos cumplan en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en las disposiciones normativas.

Revisar la elaboracion de los documentos contractuales de acuerdo a los requerimientos sefalados por las areas solicitantes, a
través de las disposiciones que establecen las leyes correspondientes y de acuerdo al presupuesto autorizado, con el propésito
de validar los derechos y obligaciones que confiere los servicios que se otorgaran a la Institucién.

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 ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.1.2. Departamento de Recursos Humanos

CAMPO DE DECISION

* Realizando los tramites que se requieran para el buen funcionamiento de la Institucién.
* Manteniendo controles de asistencia del personal administrativo, docente y de servicios de la entidad.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Direccién Administrativa e Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Departamento de Recursos Financieros y Elaborar el presupuesto de plazas de nueva
. . L Permanente
Presupuestos creacién o proyecto.

Areas diversas de la Universidad de Seguridad
y Justicia de Tamaulipas

EXTERNAS

*  Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria

Direccién General de Administracion de la . . L .
. . . P *  Coordinar acciones con el personal comisionado. Periddica
Secretaria de Seguridad Publica

Coordinar las acciones sobre los pagos de némina

e Secretaria de Finanzas . ; ORI Periddica
del personal de la plantilla de la institucidn.
Direccion General de Recursos Humanos Coordinar actividades sobre cursos de -
. , . o . s Periddica
de la Secretaria de Administracién capacitacion.
e IPSSET *  Coordinar actividades sobre aportaciones. 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.
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AREA: 1.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa
1.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Formular y desarrollar los procesos de adquisicion y atender en base a la demanda los servicios generales requeridos por las unidades
administrativas de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, administrando las solicitudes de materiales y servicios, con el
propésito de garantizar el cumplimiento normativo y la correcta asignacién de recursos segin su requerimiento.

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

Establecer procedimientos operativos, a través de la identificacién de requerimientos internos, con el objetivo de asegurar la
disponibilidad y eficiencia en la atencidén de las necesidades que presenten las unidades solicitantes.

Atender de forma eficiente los bienes y servicios que sean solicitados por las areas de la entidad, supervisando la correcta
distribucién de acuerdo a lo requerido, con la finalidad de cumplir con las disposiciones que marcan las normas.

Conservar actualizado el inventario de bienes, muebles e inmuebles de la institucién, a través de los procedimientos
+ establecidos sobre el alta, cambios de resguardante y baja de activos, con el propdsito de mantener el orden y control de los
registros de bienes.

Mantener un control y realizar las adquisiciones que requieran las areas de la institucién, mediante los programas y
presupuestos autorizados, con la finalidad de darle cumplimiento a las necesidades y requerimientos programados.

Asegurar que los proveedores presenten la documentacién comprobatoria, mediante la revision detallada de facturas, érdenes
de compra y entregas, con el fin de garantizar la legalidad, transparencia y correcta aplicacién de recursos.

Disponer de la documentacion del proceso de entrega-recepcién del personal directivo de la entidad que cause baja,
registrando los resguardos oficiales y capturando la informacién en el SERAP, a fin de garantizar la actualizaciéon de la
informacién correspondiente de cada area para la entrega de recepcién de las personas Titulares de la Institucién entrante y
saliente.

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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1.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones

CAMPO DE DECISION

* Implementando estrategias de mejora en la operacién de los recursos materiales, servicios generales y adquisiciones.
e Supervisando que se cumplan los lineamientos y normatividad aplicable vigente.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Direccién Administrativa e Acordary dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Are‘?‘s. diversas de. la Universidad de Seguridady Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
Justicia de Tamaulipas
EXTERNAS
Direccién General de Compras y Operaciones Sequimiento a los procesos de peticion de
e Patrimoniales de la Secretaria de 9 P P Permanente
L hy compra.
Administracién
Direccién de Patrimonio Estatal de la Aplicacion d.e dlspo§|C|ones normatlyas sobre .
. ; o . control de inventarios y arrendamientos de Periddica
Secretaria de Administracion ) .
bienes inmuebles.
Direccién General de Servicios de Gobierno Gestionar el mantenimiento oreventivo
¢ del Estado de la Secretaria General de . . P y Periddica
. correctivo del parque vehicular.
Gobierno del Estado
*  Proveedores Contratacién de bienes y servicios. Diaria

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.



Periodico Oficial Victoria, Tam., miércoles 17 de diciembre de 2025 Pagina 33

AREA: 1.2. Direccion Juridica y de Transparencia

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.2. Direccion Juridica y de Transparencia

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Fungir como érgano representante de asuntos litigiosos y contenciosos, asi como atender las solicitudes de informacién de la
Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, brindando asesoria y asistencia juridica, cumpliendo con las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado, con la finalidad de elevar los niveles de transparencia.

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.

Orientar juridicamente a la persona Titular de la Entidad, asi como al personal directivo de la institucién, actuando como 6rgano
* juridico de consulta, con la finalidad de proveer servicios de asesoria legal de representacién en negociaciones y elaboracién de
documentos legales.

Desarrollar actividades como 6rgano de consulta y asesoria juridica a las unidades administrativas y a las y los servidores
e publicos de la Institucién, mediante el analisis e interpretacion de los asuntos del ejercicio de atribuciones, con la finalidad de
proporcionar la aplicacién de la normatividad en los procedimientos administrativos.

Atender la representacidn juridica de la institucién ante autoridades administrativas correspondientes, atendiendo los asuntos
de interés juridico, con la finalidad de brindar seguridad legal a la Entidad.

Integrar y actualizar las leyes juridicas relacionadas con las atribuciones de la universidad, a través de la recopilacién
* sistematica de normas, lineamientos y reglamentos aplicables, con el propésito de asegurar el conocimiento, cumplimiento y
correcta aplicacién del marco normativo vigente.

Verificar los anteproyectos de ley, acuerdos, circulares, érdenes y demas disposiciones de caracter general, apegandolos al
marco juridico establecido en la institucién, con el propésito de remitirlos a las areas correspondientes para su aplicacién.

Establecer convenios, contratos, acuerdos, bases de coordinacion y/o colaboracién, verificando que se ajusten al marco juridico
establecido en la normatividad vigente, con el propdsito de remitirlos al drea o entidad correspondiente para su aplicacién.

Colaborar con la elaboracién de anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que la persona Titular de la
* Entidad proponga, verificando que se ajusten al marco juridico establecido, con la finalidad de cumplir con los lineamientos y
normatividad establecida en la Institucién.

Representar a la entidad legalmente, a través del andlisis detallado de las disposiciones legales y validando segin sea el caso
* los instrumentos juridicos, a fin de preparar documentos, informes, contestaciones de demanda en los juicios de amparo segin
proceda a la entidad.

Desarrollar las actas administrativas correspondientes al desempefio de las funciones del personal y remitirlas a la Direccién
¢ Administrativa, a través de la recopilacion de hechos, evidencias y testimonios, asesorando a las unidades administrativas de la
Universidad, con el propdsito de asegurar la correcta gestién del recurso humano en apego al marco juridico vigente.

Plantear y desarrollar los informes previos y justificados en los juicios de amparo, asi como las promociones que dichos juicios
e requieran, a través del analisis del juridico del caso, la integraciéon de antecedentes, pruebas y la aplicacién del marco legal
correspondiente, con el propésito de salvaguardar los intereses de la Universidad y dar cumplimiento a los procedimientos.

Atender los asuntos juridicos que determine la persona Titular de la Entidad, verificando el cumplimiento de los laudos y/o
resoluciones jurisdiccionales, a fin de garantizar la correcta y adecuada aplicacion de las disposiciones legales.

Orientar juridicamente en materia laboral a las diferentes unidades administrativas de la entidad, tomando conocimiento de
todos los actos juridicos, con la finalidad de cumplir con las normas y lineamientos establecidos en la Institucidn.

Emitir la certificaciéon de documentos contractuales laborales del personal de la institucion, verificando que se especifiquen
* dentro de las cldusulas los derechos, obligaciones y causales del acuerdo, a fin de garantizar la correcta y adecuada aplicacién
de la normativa.
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ESPECIFICAS:

Sugerir la contratacion de notarios publicos y asesores juridicos externos, coordindndolos con el desempefio de sus encargos,
con el propdsito de cumplir con los requerimientos en materia juridica de la Entidad.

Elaborar, revisar y emitir las actas administrativas laborales y en su caso la aplicacién de sanciones disciplinarias al personal de
* lainstitucion, verificando que se cumplan las formalidades esenciales contenidas en la legislacion aplicable, a fin de garantizar
seguridad juridica a la institucion y al personal dependiente de esta.

Gestionar los procedimientos de rescisién y exigibilidad de garantias o en su caso penalizacidn sobre los contratos, pedidos y
* negocios juridicos, a través de la aplicacién de las normas administrativas, con la finalidad de otorgar seguridad al patrimonio e
intereses de la institucién.

Realizar los documentos contractuales laborales del personal de la institucién, verificando que se especifiquen dentro de las
* cldusulas los derechos, obligaciones y causales de la terminacién del acuerdo, a fin de garantizar la correcta y adecuada
aplicacion de la normativa.

Intervenir legalmente en nombre de la entidad tanto en los procesos de cobranzas, actos de administracién, juicios de orden
laboral, asuntos contenciosos y relacionados con propiedad industrial y derechos de autor, interviniendo en las reclamaciones
de caracter juridico que puedan afectar los intereses de la institucion interponiendo recursos y/o formulando querellas, con la
finalidad de darle seguridad juridica a los actos antes mencionados.

Establecer comunicacién con las unidades administrativas de la universidad para la atencién de asuntos juridicos, a través del
establecimiento de canales de comunicacién institucional, el analisis de los casos y emisidn de opiniones legales, asi como
brindar asesoria y representacién juridica necesaria, con el fin de garantizar la correcta aplicacién del marco normativo y la
defensa de los intereses de la universidad.

Supervisar el correcto funcionamiento y cumplimiento de los requisitos juridicos de las areas vinculadas con la universidad, a
* través de la revision periddica de sus actuaciones, el andlisis de documentacién, asi como el seguimiento de observaciones y
recomendaciones, con el objetivo de asegurar la legalidad, la transparencia y el apego al marco normativo aplicable.

Colaborar con asesores externos que poseen asuntos juridicos de la institucién, verificando el cumplimiento de los mismos en
apego a los acuerdos establecidos, a fin de garantizar el seguimiento de procesos judiciales y/o administrativos de la Entidad.

Recomendar a la persona Titular de la Entidad las disposiciones normativas necesarias, a través de la opinidn técnica que
e requieran las areas y estableciendo los aspectos legales, con el objetivo de establecer una funcionalidad en los aspectos que
desarrolla la entidad.

Cumplir con los ordenamientos de la persona Titular de la Entidad, elaborando los informes requeridos conforme al marco legal
actual, con la finalidad de remitirlos a las unidades administrativas correspondientes para su seguimiento.

Resguardar las actas administrativas del personal de la entidad que deban suscribirse con motivos de actos u omisiones del
* personal de la institucién, integrando la informacién necesaria y sustantiva, con el propésito de remitirlas a las autoridades
competentes para efectos legales correspondientes.

Gestionar el seguimiento de las solicitudes de informacién publica recibidas, mediante el registro, analisis y trdmite de cada
requerimiento conforme a los procedimientos, plazos y medios legales previstos en la legislacién de transparencia y acceso a la
informacion, con el propdsito de garantizar el ejercicio efectivo del derecho ciudadano a la informacién y el pleno cumplimiento
de las obligaciones institucionales.

Comprobar y autenticar que la relacién de aspirantes a ingresar a los cursos de formacién inicial cumplan con los
procedimientos establecidos de certificacién, selecciéon e ingreso, mediante la revisién exhaustiva de la documentacién, la
validacién de requisitos y el seguimiento de los procesos normativos, con el fin de garantizar la idoneidad y legalidad en el
ingreso a la formacion policial.

Verificar que la relaciéon de aspirantes sea remitida a revisién ante el Consejo Estatal de Seguridad Publica, a través de los
informes emitidos por el area correspondiente, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

Vigilar los procesos derivados de las convocatorias expedidas por la institucién, trabajando en conjunto con las unidades
administrativas responsables, a fin de que sean realizados de acuerdo a las reglas y modalidades establecidas.

Preparar los informes de las actividades desempefiadas, asi como los solicitados por el despacho de la persona Titular de la
* Entidad y/o la legislacién universitaria, analizando la informacién del trabajo realizado, con la finalidad de ser remitido a la
Direccién de Planeacién y Desarrollo.

Asumir las funciones de la persona Titular de la Rectoria en caso de ausencia, renuncia, suspensién, terminacion o rescisién,
* mediante la coordinacion y supervisién de las actividades sustantivas y administrativas de la Universidad, con el propdsito de
garantizar la continuidad operativa e institucional.

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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1.2. Direccion Juridica y de Transparencia

CAMPO DE DECISION

¢ Coordinando la elaboracién y custodia de los convenios, contratos y actos consensuales celebrados por la Institucién.
e Proponiendo adecuaciones a las normas y reglamentos, vigilando su aplicacién.
Representando a la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas en los asuntos juridicos y toma de decisiones de
estrategia.
RELACIONES LABORALES

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

. . . Elaborar los informes de las actividades desempefiadas,
Direccion de Planeacién vy

. * asi como los solicitados por el despacho de la persona Permanente

Desarrollo ; . N . o
Titular de la Entidad y/o la legislacion universitaria.
* Rectoria * Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
. y - . Elaborar las actas administrativas correspondientes al -
e Direccion Administrativa . o . Periddica
desempefio de las funciones del personal.

Direcciones y departamentos de la

e  Universidad de Seguridad y Justicia ¢  Proporcionar asesoria juridica. Variable
de Tamaulipas

EXTERNAS

. Dwgcuones Juridicas de dependencias y Coordinar actividades afines. Permanente
entidades
Organo de control Interno de la Secretaria Proporcionar informacién para las actividades de

. : - . P Permanente
de Seguridad Publica control y seguimiento.

, Direccion Juridica de la Secretaria de ,  Seguimiento a las respuestas de las solicitudes Variable
Anticorrupcién y Buen Gobierno recibidas por en el SIPOT.

. . Coordinar acciones encaminadas al cumplimiento

Instituto de Trasparencia para el Pueblo de . .

. * de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Variable

Tamaulipas . S Sl
P informacion Publica.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Conocimientos en derecho administrativo, laboral, burocratico, fiscal, civil, familiar, procesal penal, asi como en la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y Administraciéon Publica dreas o 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: 1.3. Secretaria Técnica

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.3. Secretaria Técnica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Brindar apoyo de caracter técnico a la persona Titular de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas y supervisar la
instrumentacion y logistica de las actividades de la Institucién educativa, programando y enlazando de manera coordinada las tareas
de las unidades administrativas, asi como sustituir a la persona Titular de la entidad en sus ausencias temporales, con el propésito de
atender de manera oportuna y eficiente lo relativo de la entidad.

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.

Atender las funciones de enlace técnico de la entidad, a través de la coordinacién de los asuntos que no hayan sido turnados a
* las areas directivas de la institucién, con el objetivo de girar oportunamente las instrucciones emitidas por la Persona Titular de
la Entidad, a fin de integrar la informacion que sea solicitada por el Ejecutivo del Estado.

Elaborar el plan de trabajo anual y presupuesto de egresos de la institucion de acuerdo a la fecha establecida, mediante la
» verificaciéon del avance de su cumplimiento respecto a las acciones programadas, con la finalidad de identificar o corregir las
variaciones en caso de que no se estén cumpliendo.

Mantener el seguimiento y control de los asuntos y acuerdos de la persona Titular de la Entidad, garantizando el cumplimiento
* de las instrucciones conferidas y dar trdmite oportunamente, con la finalidad de mantener debidamente actualizado los
avances de los acuerdos.

Atender de manera permanente acciones juridicas, formulando procedimientos que favorezcan las actividades en materia
¢ juridica, atencién ciudadana, transparencia y rendicién de cuentas, con el propésito de garantizar que la informacion sea
correcta y en apego a la normatividad competente y se atiendan los asuntos de manera eficiente y eficaz.

Establecer mejoras en el funcionamiento del sistema de estadistica general de asuntos recibidos y atendidos, clasificandolos de
¢ acuerdo al tipo de asuntos, con la finalidad de mantener la informacién debidamente actualizada para cuando la requiera de
manera inmediata la persona Titular de la Entidad.

Elaborar mensualmente el informe de asuntos atendidos por las unidades administrativas de la institucién, colaborando con las
demas éareas de la entidad, con el propdsito de remitirlo la persona Titular de la Entidad en el plazo establecido.

Elaborar un informe de procesos sustantivos a la persona Titular de la Entidad, analizando los indicadores de gestién de los
procesos inherentes a la institucion, con la finalidad de comprobar el cumplimiento de metas y objetivos de la entidad.

Introducir a la persona Titular de la Entidad en las acciones de preservacién y seguridad de archivos especiales,
* salvaguardando en condiciones de seguridad y operatividad la compilacién de documentos, a fin de garantizar el buen manejo
y estado adecuado de los documentos del area.

Generar el informe anual de actividades desempefiadas dentro del afio fiscal, recabando la informacién necesaria de las
¢ actividades realizadas y remitiendo la informacién a la Direccién de Planeacién y Desarrollo en el plazo establecido, a fin de
garantizar la adecuada evaluacién correspondiente.

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. Secretaria Técnica

CAMPO DE DECISION

* Coordinando la gestién de los acuerdos con los integrantes de la institucién.
* Validando el control de correspondencia y suscripciéon de documentos de la persona Titular de la Entidad.
* Definiendo los mecanismos de trabajo, interaccion y relaciones publicas de la misma.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direcciones y departamentos de la
* Universidad de Seguridad y Justicia de + Acordary dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Tamaulipas

Conjuntar informacién para la ejecucién de

* Rectoria *  actividades afines.

Permanente

. y . Elaborar el informe anual de actividades -
* Direccién de Planeacion y Desarrollo . ~ N Periddica
desempefiadas dentro del afio fiscal.

EXTERNAS
Dep'e.ndenmas y Organismos Estatales y Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Municipales
* Instituciones Plblicas y Privadas e Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Periddica
«  Area de la Secretaria de Seguridad Publica * Coordinar actividades afines. 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.
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AREA: 1.4. Direccién Académica

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.4. Direccion Académica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar, evaluar y coordinar las actividades académicas de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, verificando que
los planes y programas de estudio de nivel licenciatura y posgrado, contribuyan en la evaluacién de su disefio académico para el cual
fueron creados, con el propésito de cumplir con los objetivos y politicas institucionales relacionadas con la permanencia y egreso de
los alumnos, garantizando el beneficio de la ciudadania.

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.

Gestionar el desempefio de los programas académicos de la Institucién, mediante la aplicacion de evaluaciones metodolégicas
de comparacién y extensién, con la finalidad de identificar fortalezas y dreas de oportunidad académica.

Dirigir y coordinar los procedimientos académicos de la universidad, mediante la supervisién de procesos administrativos y la
» aplicacion de normativas educativas, con el propésito de garantizar calidad, orden y cumplimiento de los objetivos académicos
institucionales.

Proponer y coordinar medidas para mejorar la calidad de los programas académicos vigentes, vigilando el desarrollo de los
programas, con el propdsito de incrementar una enseflanza éptima en la Institucién.

Vigilar el correcto progreso de los programas académicos y el desarrollo del personal académico, mediante la entrega de
« informes anuales por parte de los departamentos adscritos a la Direccién Académica, con la finalidad de supervisar el
cumplimiento y su desarrollo.

Proponer la normatividad escolar y académica a la persona Titular de la Entidad, mediante la elaboracién de lineamientos
especificos, que integren el reglamento académico, a fin de dar cumplimiento de los objetivos de la entidad educativa.

Contribuir en las acciones de evaluacidén programatica y presupuestal que se realicen en la institucién, proponiendo estrategias
que permitan cuantificar resultados, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

Dar tramite y autorizacién a los proyectos de investigacion cientifica que sean presentados, estableciendo coordinacién con el
Departamento de Investigacién y Posgrado, con la finalidad de supervisar el cumplimiento y desarrollo de los mismos.

Participar en la investigacion educativa, en coordinacién con el Departamento de Investigacién y Posgrado, estableciendo
¢ indicadores de rendimiento académico en el alumnado de la institucién, con el propésito de fomentar la participacion e
incrementar la investigacién en el ambito de su especialidad.

Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio de nivel licenciatura, posgrado y educacién continua,
¢ contribuyendo en la evaluacién de su disefio académico, con el propésito de que sean pertinentes a los requerimientos
laborales de la region del Estado y del Pafis.

Impulsar los programas de atencién integral a las y los estudiantes de la Institucién, supervisando el desarrollo de los
programas, con la finalidad de eficientar el aprovechamiento escolar.

Participar en la celebracién de convenios de cooperacién y desarrollo con instituciones, nacionales e internacionales, mediante
* la identificacién de oportunidades de colaboracién, la elaboracién de propuestas y la gestion de acuerdos, con el propésito de
fortalecer el cumplimiento y enriquecimiento de los programas académicos de la universidad.

Establecer coordinacién con la Direccién de Vinculaciéon y Extensién, mediante actividades de promocion respecto a los
¢ programas de intercambio académico y movilidad estudiantil, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el
Reglamento General Académico de la entidad.

Revisar los perfiles del personal académico y de investigacién, integrando informacién de acuerdo a las areas de conocimiento,
con el objetivo de mantener una base actualizada para la toma de decisiones.
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ESPECIFICAS:

Establecer coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos sobre los procesos de seleccion y contratacién del
* personal académico, revisando el perfil de puestos requerido, con la finalidad de que se realice el proceso conforme a los
lineamientos y normatividad establecida por la institucién.

Revisar las propuestas de actualizacién de los programas académicos, supervisando que se realicen de acuerdo a los criterios
formativos o pedagdgicos, con el objetivo de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos.

Impulsar la actualizacién e innovacién educativa, coordinando con las dreas correspondientes sobre aspectos relevantes
¢ académicos y tecnoldgicos de la institucién, con la finalidad de contar con programas académicos actualizados e innovadores
que permitan un mejor aprendizaje hacia las y los alumnos.

Promover a las y los alumnos de la Institucién en la participacion de proyectos de investigacién, mediante la identificaciéon de
« oportunidades académicas y cientificas, asi como la elaboracién y difusién de convocatorias, a fin de que participen y obtengan
reconocimientos académicos.

Impulsar las actividades culturales y deportivas, en coordinacién con el Departamento de Promocién y Difusién, estableciendo
¢ convocatorias dirigidas al alumnado de la Institucién, con la finalidad de complementar las actividades a los programas de
estudio.

Supervisar el proceso de obtencién del titulo profesional del alumnado de la institucién, verificando que cumplan con los
¢ requisitos establecidos y culminen las estadias profesionales, con la finalidad de dar trémite a la obtencién del titulo
profesional.

Impulsar al alumnado a realizar el proceso de titulacién, orientando y apoyandolo para realizar el proceso, con la finalidad de
incrementar el porcentaje de alumnos titulados en la institucion.

Verificar los procedimientos de permanencia, egreso, titulacién, especializaciéon y graduacién de alumnado y egresados de la
e institucién, supervisando los informes y reportes emitidos por los encargados correspondientes, con la finalidad de eficientar la
calidad de los programas de la entidad.

Desarrollar un mecanismo de seguimiento académico a las y los alumnos de la institucién, capacitando constantemente al
personal asignado, con el propdsito de eficientar los programas académicos.

Disefiar y actualizar el catdlogo del programa académico, incluyendo las matriculas de los programas y perfiles de ingreso y
* egreso, remitiéndola a las unidades correspondientes de la entidad, con la finalidad de promocionar la oferta educativa para los
ingresos al inicio del ciclo escolar.

Desarrollar medidas para mejorar la calidad en los programas académicos, supervisando las actividades e informes remitidos a
la Direccién Académica, con la finalidad de eficientar el desempefio del personal docente de la Institucién.

Establecer mecanismos para el resguardo del archivo académico que opera la Direccién Académica, organizando el manejo del
mismo, a fin de cumplir con los mecanismos y normatividad determinados.

Emitir certificados y constancias académicas al alumnado y egresados de la institucidn, a través del Departamento de Servicios
Escolares, a fin de proporcionar los servicios relacionados con los procesos de admision, inscripcion, egreso y titulacion.

Validar los actos académicos en los que intervenga la universidad, mediante la verificacién de su legalidad, validacién de su
* desarrollo, conforme a la normatividad institucional y emisién de constancias o documentos oficiales, con el propésito de
otorgar certeza juridica y formalidad a dichos actos.

Gestionar los programas académicos y de investigacién de la institucién, supervisando los informes recibidos de los
departamentos correspondientes, con la finalidad de eficientar los programas académicos.

Establecer relaciones académicas entre diversas dependencias y planteles educativos, a través de la promocion de la
e participacién académica y la gestién de convenios interinstitucionales, con el propdsito de promocionar y dar a conocer a la
institucion.
Elaborar la calendarizacién escolar, sometiéndolo a revision por la persona Titular de la Entidad y para su posterior aprobacién
ante la Junta de Gobierno, con la finalidad de cumplir con los objetivos académicos establecidos en la institucién.

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de la Direccién, presupuestando las actividades relevantes a realizar durante el
e gjercicio, con previa autorizacién de la persona Titular de la Entidad y para su posterior aprobacién ante la Junta de Gobierno,
con la finalidad de logar los objetivos académicos de la institucion.

Promover proyectos para la capacitacion y actualizacién al personal docente, a través del Departamento de Desarrollo
Académico y Formacién Docente, a fin de incrementar de manera permanente la calidad académica de los docentes.

Desarrollar el informe anual de actividades desempefiadas y remitirlo a la Direccién de Planeacién y Desarrollo, dando a
e conocer las actividades, procesos y funcionamientos del area, con la finalidad de medir el desempefio de las actividades
establecidas y garantizar la evaluacién de la Direccién Académica.
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ESPECIFICAS:
Proponer a las y los coordinadores de Carrera y Presidente de Academia, a través de convocatorias internas que permitan al

* personal académico participar y ser parte fundamental de una unidad académica, con el propdsito de garantizar la igualdad de
oportunidades para el personal docente.
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 Académica

CAMPO DE DECISION

¢ Supervisando y evaluando los procesos y actividades académicas de la institucion.

Coordinando las actividades y el marco operacional de la Direccién Académica de la Universidad de Seguridad y Justicia de
Tamaulipas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinar los procesos de seleccién y contratacion del

* Departamento de Recursos Humanos  ° o Permanente
personal académico.
Coordinar actividades de promocién respecto a los
* Direccién de Vinculacién y Extensién ¢ programas de intercambio académico y movilidad Permanente
estudiantil.
. . y Elaborar el informe anual de actividades
* Direccion de Planeacion y Desarrollo . o Permanente
desempefadas.
Departamento de Desarrollo Promover proyectos para la capacitacién y
. P L . o Permanente
Académico y Formacion Docente actualizacion al personal docente.
Departamento de Promocién . - .
. DifLFJ)sién Y« Coordinar las actividades culturales y deportivas. Permanente
- Expedir certificados y constancias académicas al
*  Departamento de Servicios Escolares ¢ I Permanente
alumnado y egresados de la institucion.
Ly Supervisar el cumplimiento y desarrollo de los
Departamento de Investigacion y . L C
. * proyectos de investigacion cientifica que sean Permanente
Posgrado
presentados.
Areas adscritas a la Universidad de Planear, organizar y desarrollar acciones relativas al
. . s . . P Permanente
Seguridad y Justicia de Tamaulipas desarrollo académico.
*  Rectoria e Seguimiento a los acuerdos académicos. Permanente
EXTERNAS
Subsecretaria de Educacién Media Superior y . . -
. . ; P Planear y registrar programas académicos. Periddica
Superior de la Secretaria de Educacion Publica
o . Asistir en representacion del Titular de la -
e Instituciones educativas . . Periddica
Entidad.
Instancias Federales, Estatales, Municipales y Establecer convenios de colaboracién -
. . - Periddica
ONG académica.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Conocimiento de gestién educativa, planeacién y desarrollo de programas, supervisién de desempefio docente y administracién
publica 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: 1.4.1. Departamento de Servicios Escolares

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.4. Direccion Académica
1.4.1. Departamento de Servicios Escolares

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Elaborar y solventar las peticiones de los servicios escolares relacionados con los procesos de admision, inscripcidn, reinscripcion,
egreso y titulacién del alumnado de los programas académicos vigentes de la Institucion, integrando, almacenando y resguardando
los expedientes en formato impreso y electrénico, con la finalidad de proporcionar oportunamente los titulos y demdas documentos que
expide el Departamento mediante la mejora continua de sus procesos.

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

Planear el proceso de admisién y dar seguimiento a las inscripciones, reinscripciones, egresos vy titulaciones del alumnado,
* mediante la solicitud de los requisitos y el procedimiento establecido en los programas académicos vigentes de educacién
superior, con la finalidad de dar cumplimiento a los ordenamientos académicos establecidos de la institucion.

Comprobar que se encuentren vigentes los instrumentos de evaluacién aplicados, manteniendo convenio con el CENEVAL, a
* través de las solicitudes necesarias para su aplicaciéon, a fin de estar en condiciones de difundir los resultados de las
evaluaciones de admisién y diagndstico para el ingreso a programas de licenciatura y posgrado.

Disponer ante instancias pertinentes, el registro de titulos y expedicién de cédulas profesionales electrénicas de las y los
e egresados de la institucién, comprobando que hayan cumplido con los requisitos académicos y administrativos
correspondientes, con la finalidad de expedir los documentos respectivos.

Organizar y almacenar los expedientes del alumnado, a través del resguardo, aseguramiento y manejo correcto de la
documentacién, con el objetivo de proporcionar oportunamente cuando se requiera acreditar alguna situacién académica.

Explicar a las y los estudiantes y egresados sobre los tramites de legalizacion ante instancias estatales, proporcionando
* informacién sobre los requisitos, costos y plazos, con el propésito de certificar los documentos y tengan validez para los efectos
académicos y/o laborales.

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 Servicios Escolares

CAMPO DE DECISION

Avalando con su firma, la informacién contenida en los documentos probatorios del estatus de las y los alumnos de la
institucion.
e Manteniendo estricto apego a los reglamentos y normas aplicables a los servicios escolares de la institucién.

Resolviendo en ausencia e instrucciones de la superioridad, los asuntos urgentes e imprevistos que se presenten en el ambito
de los servicios escolares u otros aspectos institucionales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
* Direccion Académica ¢ Seguimiento a procesos académicos. Permanente
) Acordar, gestionar, proporcionar, obtener, recabar, publicar,
Areas de la Universidad de coordinar, administrar, analizar, reportar y presentar la
 Seguridad y Justicia de < informacién derivada de los procesos y tramites de admisidn, Permanente
Tamaulipas permanencia y egreso de los alumnos de los programas de
educacion superior autorizados.
EXTERNAS
Dependencias Federales, Gestionar recursos, tramites, beneficios, acuerdos, apoyos,
» Estatales e instancias ¢ documentos, validaciones, legalizaciones y servicios para Periddica
privadas mejorar la condicién de los estudiantes de la Institucion.

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: 1.4.2. Departamento de Desarrollo Académico y Formacién Docente

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.4. Direccion Académica
1.4.2. Departamento de Desarrollo Académico y Formacion Docente

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Evaluar permanentemente los estudios de demanda para la ampliacion y actualizacién de la oferta educativa de programas de técnico
superior universitario, licenciatura y posgrado, disefiando la capacitacién y actualizacién continua de docentes del drea académica y
de profesionalizacién, con el propdsito de desarrollar propuestas de mejora continua de acuerdo con los lineamientos que se
establezcan por ambas areas.

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

Planear la curricula de programas académicos de licenciatura y posgrado, mediante la identificacion de la demanda social
* emergente, asi como la capacidad institucional para ofrecer programas académicos viables, con el propdsito de formar
profesionistas competentes y que respondan a las demandas del entorno social, econémico y profesional.

Poner a consideracion el disefio de los cursos, talleres, diplomados y demds programas académicos, solicitados por las
instancias de Seguridad PUblica y Procuracion de Justicia, mediante la elaboracién de contenidos alineados a los requerimientos
institucionales, la planeacion didactica y coordinacion operativa, con el fin de fortalecer las capacidades de profesionalizacién
del personal en dichas areas.

Trabajar las actividades de los modelos de aprendizaje virtual-presencial de educacién a distancia y los que requieran apoyo de
las TIC’'S, mediante el disefio de estrategias pedagdgicas, el uso de plataformas tecnoldgicas y la implementacién de
mecanismos de seguimiento y mejora continua, con el propdsito de garantizar una formacién académica de calidad, accesible e
innovadora.

Planear con la Direccién de Vinculacién y Extensién la firma de convenios con instituciones de educacién publica y privada de
* los niveles medio superior y superior, para la capacitacién y actualizacién de docentes, mediante la identificacién de
oportunidades de colaboraciéon académica, con el objetivo de ampliar la profesionalizacién de la plantilla de docentes.

Apoyar en eventos de educacién continua que hayan sido solicitados o propuestos por instancias no académicas de la
institucién, desarrollando la capacitacién permanente de los docentes, con la finalidad de incrementar su perfil profesional.

Apoyar la Direccién de Profesionalizacidon en el desarrollo de eventos académicos relacionados con los programas de formacion
ey capacitacion de instructoras e instructores, a través de la planeacién, seguimiento de contenidos, metodologias y medicion de
resultados, con el propdsito de asegurar la calidad académica y mejora continua del personal docente.

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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1.4.2. Departamento de Desarrollo Académico y Formacion Docente

CAMPO DE DECISION

*  Emitiendo politicas de orden, disciplina y estrategias para la eficiencia del personal académico.
* Aplicando en estricto apego a los reglamentos y normas aplicables.
* Siguiendo instrucciones de la superioridad sobre asuntos urgentes e imprevistos que se presenten.

RELACIONES LABORALES

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

Areas de la Universidad de Establecer acuerdos, aprobacién de las actividades

* Seguridad y Justicia de <« académicas, gestionar apoyos y solicitud de entrega de Permanente
Tamaulipas informes.
Direccién de Vinculacién y Planear la firma de convenios con instituciones de educacién p

. - . P . . . . . ermanente
Extension publica y privada de los niveles medio superior y superior.

. ., . o Desarrollar eventos académicos relacionados con los
e Direccion de Profesionalizacion J L . . Permanente
programas de formacién y capacitacién de instructores.

Establecer desarrollo académico y formacién, supervisién,
*  Personal docente « funciones académicas, extracurriculares, capacitaciones y Permanente
actualizaciones en su formacion.

EXTERNAS
*  Secretaria de Educacion *  Gestionar acuerdos de colaboracion. Periddica

Gestionar cursos, capacitaciones, apoyos y servicio para
mejorar la condicién de los docentes de la entidad y la Periddica
calidad de la educacién.

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.

Dependencias Federales, Estatales
e instancias privadas
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AREA: 1.4.3. Departamento de Investigacion y Posgrado

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.4. Direccion Académica
1.4.3. Departamento de Investigacion y Posgrado

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica que se realicen por parte de los docentes y estudiantes de la
universidad a nivel institucional e interinstitucional, asi como administrar la admisién y el seguimiento a los programas de posgrado,
generando propuestas de proyectos de investigacién y de reacciéon de nuevos programas a través del desarrollo de estudios de
factibilidad, con el fin de crear nuevo conocimiento en las dreas de seguridad publica y justicia y nueva oferta educativa de nivel de
posgrado.

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

Determinar el desarrollo de los proyectos de investigacién que llevan a cabo los cuerpos académicos y estudiantes de la
* entidad, coordinando el seguimiento de investigacién que desarrollen, a fin de mantener una base de datos debidamente
integrada y actualizada.

Documentar los datos de los programas de posgrado, a través de la recopilacion de la informacién, con el propésito de lograr su
reconocimiento ante las instancias correspondientes.

Ayudar en la elaboracién y revision de la normatividad interna de la institucién, a través del trabajo colegiado y analizando la
¢ integracion de los lineamientos del dmbito de competencia del departamento, con el objetivo de integrar debidamente la
disposicién normativa.

Asegurar el desarrollo de las clases de posgrado, mediante la observacién y las evaluaciones docentes, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los programas e incrementar la calidad del servicio educativo.

Disefiar y coordinar los procesos de admisién para los programas de posgrado, a través de las convocatorias correspondientes,
con la finalidad de garantizar el acceso de profesionistas interesados en el servicio educativo.

Comprobar los trabajos de tesis que realizan las y los estudiantes de licenciatura y posgrado, a través de su registro y reportes
de avance, con el fin de garantizar su cumplimiento y coadyuvar a la titulacion de las y los estudiantes.

Disefiar proyectos de investigacién que puedan ser desarrollados por las y los estudiantes y docentes de la institucién,
¢ mediante reuniones de academias, con el objetivo de contribuir al desarrollo del conocimiento cientifico en materia de
seguridad y justicia.

Apoyar a la Direccién de Vinculacién y Extensién en las actividades relacionadas con la suscripcidon y seguimiento a los
convenios de cooperacidon académica e investigacién, a través de propuestas y la coordinacion de las actividades, con la
finalidad de realizar proyectos interinstitucionales que contribuyan a la generacién de conocimientos en las dreas de seguridad
y justicia.

Documentar la informacion necesaria, a través del seguimiento y evaluacion de los programas de posgrado, con el objetivo de
contar con el registro y reconocimiento de los mismos ante las instancias correspondientes.

Apoyar al drea superior inmediata en la operacién de los programas de posgrado de la institucién, coordinando la contratacién
* yevaluacién de las y los docentes, asi como las actualizaciones a los planes de estudio y la supervisién de las asignaturas que
se imparten, con el objetivo de garantizar la calidad del servicio educativo.

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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1.4.3. Departamento de Investigacion y Posgrado
CAMPO DE DECISION

*  Proponiendo mejoras que optimicen las funciones de investigacién y posgrado.
e Coordinando las actividades de posgrado y el marco operacional del drea superior inmediata.

RELACIONES LABORALES

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

Acordar y dar seguimiento a convenios de colaboracién para
trabajos de investigacién, colaborar en la integracion,
seguimiento y evaluacién de los programas de posgrado y
revisar el seguimiento a la normatividad académica.

Coordinar las actividades relacionadas con la suscripcion y
* seguimiento a los convenios de cooperaciéon académica e Permanente

Areas de la Universidad de
* Seguridad y Justicia de
Tamaulipas

Permanente

Direccién de Vinculacién y

Extensién ; A
investigacion.
EXTERNAS
Instituciones publicas y privadas, , Concertar reuniones para el seguimiento de Permanente
nacionales y extranjeras investigacion y posgrado.
, o Seguimiento a convenios de colaboracién para
e Secretaria de Educacion Publica . 9 P Permanente

trabajos de investigacion.
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. Direccién de Profesionalizacion

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.5. Direccion de Profesionalizacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Supervisar y establecer los lineamientos para la aplicacion de los programas de capacitacion en formacion inicial y formacién continua
para las y los aspirantes y elementos activos de las diferentes instituciones policiales, en base a el programa Rector de
Profesionalizacion, a fin de garantizar la profesionalizacion de las y los integrantes de las instituciones de seguridad publica y
procuracion de justicia.

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.

Establecer los planes curriculares, a través de las necesidades de capacitacién, actualizacién y/o especializacion, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de la Direccién de Profesionalizacion, a través de las actividades relevantes a
» realizar durante el ejercicio, con previa autorizacion de la persona Titular de la Entidad informando a la Junta de Gobierno, a fin
de garantizar el logro de los objetivos propios de la direccion.

Identificar y revisar de manera permanente las necesidades formativas de las personas integrantes policiales, mediante el
« andlisis de competencias, evaluaciones diagndésticas y requerimientos institucionales, con la finalidad de disefiar e implementar
procesos de formacién inicial, continua, actualizacién y especializacién en todos los niveles.

Realizar e impulsar acciones inherentes a la Direccién de Profesionalizacién, coordinando con instituciones de Seguridad Publica
y de Procuracién de Justicia sobre la profesionalizacién, a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad.

Ayudar en la elaboracién y planeacién de los programas de instruccion fisica y académica, mediante la previa autorizacién de la
¢ persona Titular de la Entidad, con el propdsito de incrementar la calidad en los programas que ofrece la Universidad de
Seguridad y Justicia de Tamaulipas.

Verificar los perfiles para el reclutamiento y selecciéon para los programas de Formacion Inicial, a través de la validacion del
mismo por la persona Titular de la Entidad, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas en la institucién.

Colaborar en el desarrollo del programa general de Formacién Policial, revisando el anteproyecto del programa con previa
¢ autorizacion de la persona Titular de la Entidad, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en
la Direccién de Profesionalizacién y en apego al Programa Rector de Profesionalizacién.

Supervisar los programas de capacitacién y actualizacién, verificando que se promueva el ejercicio de la actuacién policial
e dentro del Sistema de Justicia Penal, asi como la Proximidad Social y Prevencién del Delito, a fin de garantizar la
profesionalizacién de las y los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica y de Procuracién de Justicia.

Desarrollar documentos normativos que regulen, orienten y sustenten la actuacion policial, mediante el analisis del marco legal
¢ vigente, la identificacion de necesidades operativas y la incorporacién de estandares nacionales e internacionales, con el
propdsito de fortalecer la legalidad, profesionalismo y eficacia en el desempefio de las funciones policiales.

Colaborar en el desarrollo de los procedimientos de la direccién de Profesionalizacién, coordinando con las y los responsables
de los programas académicos de la direccién, terminando los cambios relevantes sobre la efectividad y actuacién de los
integrantes de las instituciones de Seguridad Plblica y de Procuracién de Justicia, a fin de desarrollar nuevas acciones que
permitan la mejor practica.

Disefiar y mantener actualizado el Catélogo de Procedimientos, Instructivos y Formatos del Sistema Operativo de la Carrera
*  Policial, validando los contenidos y los requerimientos que se presenten de acuerdo a la operatividad de las actividades, con el
propdsito de integrar debidamente la informacién para atender alguna accién relevante.

Coordinar el control digital de los expedientes de las y los elementos de formacidn inicial, a través de bases de datos utilizando
* en todo momento la infraestructura de tecnologia, a fin de generar el soporte documental de los cursos impartidos por la
Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas.
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ESPECIFICAS:

Elaborar el expediente individual de las y los elementos inscritos en los programas de formacién inicial y continua, reuniendo,
¢ organizando y archivando la informacién correspondiente, con la finalidad de integrar debidamente la informacién de cada uno
de ellos como instrumento de verificacion.

Exhortar que las y los elementos de Formacién de las Instituciones de Seguridad Publica y de Procuraciéon de Justicia cumplan
con el régimen de disciplina interno, disefiando documentos normativos que regulen la actuacién, informandoles de manera
verbal y/o documental los aspectos reglamentarios, con el propésito de evitar las infracciones que puedan implicar la
suspensién de su formacion.
Desarrollar el plan de trabajo anual, dando a conocer las actividades, procesos del area, midiendo el desempefio de las
* actividades establecidas y remitirlo a la Direccién de Planeacién y Desarrollo, con la finalidad de garantizar la evaluacién de la
Direccién de Profesionalizacién.
Proponer para aprobacion de la persona Titular de la Entidad, a las y los Coordinadores de Formacién Inicial y Formacién

e Continua quienes ocuparan el cargo con caracter honorifico, asignando a una persona responsable de las distintas
especialidades, a fin de coordinar las actividades propias y podrd ser designado de manera continua a previa votacién.

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. Direccidon de Profesionalizacion

CAMPO DE DECISION

* Estableciendo politicas y estrategias de trabajo.
*  Vigilando el cumplimiento correcto de objetivos, planes, programas administrativos, financieros y académicos.
*  Suscribiendo convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Areas de la Universidad de Seguridad y Planear, organizar y desarrollar acciones p
s . . . - ermanente
Justicia de Tamaulipas relativas al desarrollo policial.
EXTERNAS

Establecer acuerdos sobre acciones prioritarias de
capacitacién, asi como recomendar y coordinar acciones Periddica
relativas al desarrollo policial.

Instituciones de Seguridad Publica
y Procuracién de Justicia

Sistema Nacional de Seguridad . . - -
PUblica *  Coordinar esfuerzos relacionados con desarrollo policial. 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.
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AREA: 1.5.1. Departamento de Control Disciplinario Interno

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.5. Direccion de Profesionalizacion
1.5.1. Departamento de Control Disciplinario Interno

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Supervisar la disciplina de los aspirantes e integrantes de las instituciones de Seguridad Publica y Procuracién de Justicia,
manteniendo la organizacidn en las actividades realizadas dentro y fuera de la Institucién, a fin de mantener el orden y seguridad del
alumnado.

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

Planear y asegurar el correcto funcionamiento del cuerpo disciplinario de oficiales de la institucion, llevando un registro de las
diversas actividades que se les encomiendan, con la finalidad de darles seguimiento.

Planear la organizacién de vigilancia de las y los aspirantes, mediante controles en la distribucién grupal, tomando en
¢ consideracién el nimero de elementos que la integran, con el fin de determinar la conformacién de grupos para facilitar el
orden en el desarrollo de los cursos que se impartiran durante su formacién.

Evidenciar el rol de guardias y servicios que se implementen en la institucion, llevando un registro de las novedades o
¢ incidencias que se presenten durante su servicio, con el propésito de mantener el orden e informar de las incidencias que se
presenten en la Institucion.

Conservar la organizacion y la disciplina de los servicios de vigilancia, interna y externa de la infraestructura de la institucién,
* mediante la asignacién de oficiales de guardia en los diferentes puntos estratégicos de los inmuebles y de enlace con la
Secretaria de Seguridad Publica, a fin de mantener la seguridad y el orden en la comunidad institucional.

Establecer coordinaciéon permanente con las instancias de Seguridad Plblica y Procuracién de Justicia, desarrollando
¢ actividades de seguridad en el interior y exterior de la institucién, con el propdsito de implementar planes de reaccién ante
cualquier situacién que se pudiera suscitar.

Documentar el registro de las y los aspirantes en los cursos de Formacién Inicial y Formacién Continua que ofrece la Institucion,
* llevando el control de la asistencia de los diferentes grupos que se integren, con el propésito de mantener actualizado el
registro de las personas inscritas en los cursos.

Comprobar la disciplina de las y los aspirantes en todas las actividades realizadas dentro y fuera de la Instituciéon, mediante
* informes emitidos diariamente por las y los instructores disciplinarios sobre las incidencias que se presenten, a fin de aplicar
sanciones disciplinarias que corresponden de acuerdo a la reglamentacién interna.

Determinar que las y los aspirantes cumplan con el régimen de disciplina interno, proporcionando la reglamentacién para evitar
el desconocimiento por parte del alumnado, a fin de evitar las infracciones y en caso contrario turnarlas al Comité de Disciplina.

Documentar el registro de las bajas temporales y/o definitivas de las y los aspirantes, mediante informes diarios que se
¢ registran en una base de datos del departamento, con la finalidad de informar a las &reas correspondientes y procedan a
realizar los trdmites correspondientes.

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 Control Disciplinario Interno

CAMPO DE DECISION

* Resolviendo en ausencia de la superioridad los asuntos urgentes e imprevistos que se presenten.
* Manteniendo orden, disciplina y seguridad en las instalaciones de la entidad.

RELACIONES LABORALES

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

" . . . Planear, organizar y desarrollar acciones relativas al
Areas adscritas a la Universidad de 9 y

Seguridad y Justicia de Tamaulipas . dgsgrrpllq de las actividades propias del control Permanente
disciplinario.
EXTERNAS
Areas de la Secretarfa de Seguridad Establecer acuerdos sobre acciones de coordinacién con o
g . . Periddica
Publica el personal operativo.

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: 1.5.2. Departamento de Operacion y Gestiéon Documental

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.5. Direccion de Profesionalizacion
1.5.2. Departamento de Operacion y Gestion Documental

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Disefar los planes y programas de estudio de la formacidn continua de actualizacién y especializacion y verificar la acreditacion de los
cursos, a través de los lineamientos de validacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, con la finalidad
de emitir constancias que acrediten el debido cumplimiento de su formacion.

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

Disefiar los planes y programas de estudio de la Formacién Inicial y Continua, que estan orientados a formar generaciones de
aspirantes y elementos activos de instituciones de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, a través de los lineamientos de
validacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, con la finalidad de atender los requerimientos
de prestacion de servicios y disefio e implementacién de sistemas de seguridad que la Institucion tenga a su cargo.

Asegurar que las y los instructores y docentes lleven a cabo los contenidos asignados, conforme a la validacion otorgada por el
* Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, a través de los planes de clase y el formato de supervisién
docente, a fin de validar que los programas se estan cumpliendo en apego a la disposiciéon emitida.

Generar bitdcoras de seguimiento y control de las materias asignadas al personal docente, a través del control de registros, con
el propésito de llevar un seguimiento oportuno de la entrega de evidencias de los cursos de Formacién Inicial y Continua.

Asegurar la actualizacidon de las bases de datos de las y los aspirantes que se encuentran en los cursos de Formacién Inicial y
* Continua, mediante el registro diario en el sistema de control documental, con el propésito de mantener actualizada la
informacién de datos generales y académica y salvaguardando en todo momento la informacién de sus datos personales.

Documentar las evidencias de los cursos de capacitacion de Formacidn Inicial y Continua, llevando a cabo un registro e
integrando en bases de datos la informacién necesaria, a fin de cumplir con los criterios establecidos.

Mantener un registro de las y los aspirantes y elementos en activo de los cursos de Formacidn Inicial, continua y/o
especializacion que ofrece la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, a través de la cédula de registro personal que
emite el departamento, con el propdsito de llevar a cabo un registro en la base de datos del personal que acude a realizar los
Cursos.

Elaborar y otorgar constancias a las y los aspirantes y elementos activos de los cursos de Formacién Inicial y Continua,
validando que hayan concluido con la carga horaria estipulada en el programa validado por el Secretariado Ejecutivo de
Sistema Nacional de Seguridad Publica y cumplan con los requisitos establecidos, con el objetivo de cumplir las metas
establecidas por el Ejecutivo Estatal.

Demostrar a las instancias correspondientes las estadisticas de control escolar, a través de las listas de asistencia, a fin de
mantener una constante actualizacién de la matricula.

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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1.5.2. Departamento de Operacion y Gestion Documental
CAMPO DE DECISION

* Resolviendo en ausencia de la superioridad los asuntos urgentes e imprevistos que se presenten.
* Manteniendo orden, disciplina y seguridad en las instalaciones de la entidad.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Planear, organizar y desarrollar acciones relativas

e al desarrollo de las actividades de control Permanente
documental.

Areas adscritas a la Universidad de
Seguridad y Justicia de Tamaulipas

EXTERNAS

Secretariado Ejecutivo del Sistema Atender los lineamientos establecidos para el disefio

*  Estatal de Seguridad Publica . dg planes y programas de estudio de la Formacion Periddica
Inicial y Continua.

Instancias de la Secretaria de Seguridad |, Establecer acuerdos sobre acciones de la Periédica
Plblica y con Procuracién de Justicia integraciéon de informacion.

Comprobacién de informacién sobre las metas

o Sistema Nacional de Seguridad Publica *  establecidas.

Periddica
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Conocimientos en formacién y capacitaciéon de cuerpos de seguridad, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
administracion 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.
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AREA: 1.6. Direccion de Vinculacion y Extension

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.6. Direccion de Vinculacion y Extension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Supervisar y dirigir los programas de difusion y actividades de vinculacién con el sector educativo y social en el &mbito nacional e
internacional, contribuyendo con los convenios de colaboracién con instituciones y organismos publicos y privados, a fin de
promocionar las diversas actividades que ofrece la institucion.

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.

Estructurar los procesos de estadias y practicas profesionales, a través de las instrucciones giradas a las y los alumnos de las
licenciaturas vigentes, con la finalidad de garantizarles el desarrollo en el &mbito laboral.

Dar a conocer a la comunidad y el sector productivo los programas educativos y de servicio comunitario de la institucion,
* trabajando en conjunto con el Departamento de Promocién y Difusién, con la finalidad de promocionar las diversas actividades
que ofrece la institucion.

Promover y asesorar la vinculacién de la instituciéon con los sectores productivo y gubernamental, ofreciendo servicios de
asesoria acorde a los fines de la entidad, con el propésito de dar cumplimiento a las funciones operativas de la Direccion.

Divulgar las actividades culturales de las y los estudiantes y personal docente de la Institucién, realizando convocatorias para
* eventos culturales, a fin de difundir las actividades realizadas a la comunidad en conjunto con el Departamento de Promocién y

Difusién.

Colaborar en la firma de convenios a nivel local, regional, nacional e internacional con instituciones con las que se trabaje en
e conjunto, intercambiando proyectos, investigaciones, cursos y talleres, con la finalidad de beneficiar a las y los estudiantes,

docentes y personal administrativo de la entidad.

Impulsar el intercambio académico y movilidad de las y los estudiantes y docentes de la institucion, desarrollando programas
* de intercambio con instituciones educativas nacionales y extranjeras, con la finalidad de establecer convenios para llevar a
cabo la movilidad.

Fortalecer las relaciones entre la institucion y la ciudadania, estableciendo politicas, lineamientos y acciones, con la finalidad de
cumplir con la normatividad establecida.

Impulsar la educacién continua y desarrollo de proyectos de investigacién, a través de convenios y colaborando con la
* Direccién Académica y Departamento de Investigacién y Posgrado, con la finalidad de contribuir al desarrollo del conocimiento
cientifico en materia de Seguridad y Justicia.

Desarrollar programas de seguimiento de egresados, a través de las diferentes herramientas de Tecnologias de Informacién y
¢ Comunicacién (TIC’s), con la finalidad de realizar proyectos de seguimiento al desarrollo profesional de las y los egresados de
la Institucion.

Apoyar a las y los egresados de la institucidn, a través de la creacién de la bolsa de trabajo institucional, con la finalidad de
impulsar a las y los egresados al ambito laboral.

Planear con la Direccién Académica, que las y los alumnos realicen el servicio social, mediante la gestién de colocacién y/o
¢ ubicacién en instituciones publicas o privadas y cumplan con los requisitos académicos, esto con el propésito de que tengan
una oportunidad de retribucién a la sociedad y tener la oportunidad de incorporarse al mercado laboral.

Establecer y coordinar con organismos publicos y privados de la regién sobre los servicios de educacién continua y desarrollo
* de proyectos tecnoldgicos, mediante una comunicacién directa con los responsables, informéandoles los aspectos a realizar, con
el propdsito de que exista una mayor participacion con los sectores publicos y privados.

Impulsar la creacién de convenios entre la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas con el sector publico y privado, a
* través de acuerdos para el apoyo y desarrollo profesional, con la finalidad de facilitar a las y los alumnos de la Institucién los
tramites de estadias.
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ESPECIFICAS:

Organizar la informacién generada, mediante el disefio de esquemas de clasificacién, almacenamiento y resguardo
documental, con el propésito de garantizar el acceso ordenado, eficiente y seguro a la informacién institucional.

Ayudar en la elaboracién de plan de trabajo anual, a través de los diversos formatos que emite la Direccién de Planeacién y
Desarrollo, a fin de lograr los objetivos establecidos en el mismo.

Elaborar el anteproyecto anual de presupuestos de la direccidon, presupuestando las actividades relevantes a realizar durante el
e ejercicio a previa autorizacién de la persona Titular de la Entidad y para su posterior aprobacién ante la Junta de Gobierno, con
la finalidad de garantizar el logro de los objetivos propios de la direccion.

Colaborar en las capacitaciones del personal docente y administrativo de la institucién, a través de los diversos cursos de
capacitacién presenciales y/o digitales, con la finalidad de eficientar el desempefio del personal de la entidad.

Desarrollar el plan de trabajo anual, dando a conocer las actividades, procesos y el funcionamiento del drea y midiendo el
+ desempefio de las actividades establecidas para remitirlo a la Direccién de Planeacién y Desarrollo, con la finalidad de
garantizar la evaluacién del departamento.

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 Vinculacion y Extension

CAMPO DE DECISION

¢ Colocando a las y los alumnos en instituciones publicas y privadas para la realizacién de su servicio social.
e Celebrando convenios de colaboraciéon y apoyo mutuo con los sectores publico y privado.
* Vinculando a las y los egresados de la Institucién con el sector publico y social.

RELACIONES LABORALES

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

Direccién de Planeacién vy Remitir el plan de trabajo anual, dando a conocer las

. . o X . . Permanente
Desarrollo actividades, procesos y el funcionamiento del area.

* Direccién Académica e Planear que las y los alumnos realicen el servicio social. Permanente
Areas de la Universidad de Acordar y dar seguimiento a instrucciones para concretar

. . L . . C : S Permanente
Seguridad y Justicia de Tamaulipas los objetivos de la Direccién.
Departamento de Promocién y Dar a conocer a la comunidad y el sector productivo los

. A . . Permanente
Difusion programas educativos.

L Colaborar en la promocion de la educacién continua y

Departamento de Investigacion y I . : y; )

. Posgrado . desarrq 0 de proyectos de investigacion, a través de Permanente

convenios.
EXTERNAS

Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Dar seguimiento y fortalecer los vinculos y
o . . o . . . . : Permanente
instituciones internacionales e iniciativa privada convenios generados por las instancias.

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: 1.6.1. Departamento de Promocion y Difusién

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.6. Direccion de Vinculacion y Extension
1.6.1. Departamento de Promocion y Difusion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Informar a la sociedad la labor que realiza la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas, a través de acciones y estrategias de
comunicacion de acuerdo a los programas académicos, culturales, deportivos y apoyo a la imagen institucional cuidando su veracidad,
con la finalidad de difundir el modelo educativo de la Entidad a instituciones de nivel medio superior.

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

Crear relacion con las personas representantes de los medios de comunicacién y entidades de gobierno, a través de informes
* de las actividades que se desarrollan en las areas de la institucién, con el propésito de notificar las actividades realizadas y
garantizar resultados mas satisfactorios en el area.

Introducir el modelo educativo a las distintas instituciones de educacion nivel medio superior e instituciones gubernamentales,
* realizando visitas de promocion y platicas de orientacidon vocacional a las y los alumnos préximos a egresar de las instituciones,
con la finalidad de dar a conocer la oferta académica que ofrece la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas.

Ayudar con los médulos de promocién para el incremento de la matricula en la institucién, participando con acciones de
* publicidad en ferias, exposiciones y eventos regionales y estatales, con la finalidad de realizar una campafa de difusién clara y
certera sobre los programas académicos que se desarrollan en la entidad.

Documentar la informacién fotografica y videos de los eventos de la institucién, integrando una memoria fotografica y
audiovisual, con la finalidad de que sean testimonio en los informes que realiza la persona Titular de la Entidad.

Conservar permanentemente actualizadas las paginas oficiales de la institucién, destinando el contenido de materiales a la
e Coordinacién de Comunicacion Social del Ejecutivo del Estado para su aprobacién y publicacién, con la finalidad de dar
seguimiento a las campafias de difusién en medios digitales e informar el quehacer de la Institucién.

Planear los eventos institucionales, coordinando con las areas involucradas en la realizacién de los mismos en cumplimiento de
las actividades de difusion, con la finalidad de promover adecuadamente la imagen de la institucion.

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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1.6.1. Departamento de Promocion y Difusion

CAMPO DE DECISION

* Organizando y dirigiendo las campafias en medios de comunicacioén.
e Implementando estrategias para fortalecer la comunicacién organizacional.
* Asignando los espacios en los medios de comunicacién de acuerdo a su circulacién e impacto en la opinién publica.

RELACIONES LABORALES

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

Acordar y dar seguimiento a instrucciones acordadas
con la persona Titular de la entidad. Conjuntar esfuerzos Permanente
en actividades a fines.

Areas de la Universidad de
Seguridad y Justicia de Tamaulipas

EXTERNAS

Gestionar actividades masivas en el Estado, a través de los
e programas en los que se puedan realizar vinculos Periddica
interinstitucionales.

Proporcionar informacién para su difusion en los medios y

Dependencias y entidades
Estatales y Federales

e Medios de Comunicaciéon . iy . Periddica
generar captacién de interesados.
Coordinacién de Dar continuidad a los lineamientos establecidos en el proceso
¢+ Comunicacion Social del <« de auditoria de materiales, asi como autorizacién de espacios Periddica
Ejecutivo del Estado para pautas publicitarias en medios masivos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, 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: 1.6.2. Departamento de Estadias y Practicas Profesionales

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.6. Direccion de Vinculacion y Extension
1.6.2. Departamento de Estadias y Practicas Profesionales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar la ubicacién de las y los alumnos que se encuentren en el periodo de estadias y practicas profesionales en la institucion,
mediante los convenios o acuerdos que se realicen con las diferentes instituciones, con el propdsito de que se desarrollen en el dmbito
laboral respecto a su especialidad y sean contratados en su primer empleo en el sector productivo, ambito regional, nacional y/o
internacional.

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

Mantener una gestién de los convenios con la Direccién de Vinculacién y Extensién con las distintas instituciones, llevando a
* cabo las actividades relativas a las estadias y bolsa de trabajo, con el propésito de formalizar la comunicacién con las
instituciones publicas y privadas.

Planear actividades referentes a las estadias, bolsa de trabajo y practicas profesionales, coordinando con la Direccién de
Vinculacién y Extension, a fin de formalizar por medio de las firmas de las partes involucradas.

Elaborar las cartas de presentacién de las y los alumnos que se van a estadias y practicas profesionales, coordinando las fechas
* de entrega de acuerdo con la informacién que emita el Sistema Integral, con el objetivo de que se presente en tiempo ante las
instituciones donde realizard sus practicas.

Planear e impartir la induccién a estadias a las y los alumnos de las licenciaturas vigentes, mediante una capacitacién
* personalizada o grupal, siguiendo un calendario de actividades, con el fin de que conozcan el proceso y el objetivo de realizar
las estadias en apego a las disposiciones establecidas por el reglamento institucional.

Definir los espacios laborales en el estado y pais, mediante campafias intensivas de difusion e investigacién y analisis del
* mercado laboral, con el propésito de que le permita al alumnado de la Institucién obtener un empleo acorde a sus

especialidades.

Elaborar e integrar la bolsa de vacantes para estadias y practicas profesionales, mediante una base de datos que permita
e conocer la informacién del alumnado y sobre su periodo de avance en sus estadias, con el fin de tener la informacién
actualizada y vigente que permita conocer la ubicacién de cada uno de ellos.
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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1.6.2. Departamento de Estadias y Practicas Profesionales

CAMPO DE DECISION

+ Conjuntando esfuerzos en actividades afines con areas internas y externas de la Institucion.
* Resolviendo y gestionando situaciones imprevistas no consideradas, relativas a las estadias y practicas profesionales.
* Alineando los objetivos de la Institucién mediante estrategias de difusién de la identidad institucional.

RELACIONES LABORALES

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

Areas de la Universidad de Seguridad

y Justicia de Tamaulipas Acordar y dar seguimiento a instrucciones generas. Permanente

Gestionar los convenios con las distintas instituciones,
* Direccién de Vinculacion y Extension * llevando a cabo las actividades relativas a las estadias Permanente
y bolsa de trabajo.

EXTERNAS
Dependencias y entidades Federales, Colaboracién para la aceptacién de las estadias y -
iy . o . Periddica
Estatales y Municipales practicas profesionales.
Subsecretaria de educacién Media Establecer acuerdos sobre los programas de -
. X . , L . ; Periddica
Superior y Superior estadias y practicas profesionales a realizar.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, 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: 1.6.3. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.6. Direccion de Vinculacion y Extension
1.6.3. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Implementar, actualizar y operar sistemas e infraestructura informatica y tecnoldgica, a través del andlisis, disefio y presentacion de
proyectos para la mejora y el desarrollo continuo de los recursos de tecnologias de informacién y comunicacién, con el propdsito de
brindar soporte técnico y de servicios a las areas de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas.

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

Elaborar las propuestas técnicas para la actualizacién de equipo informatico, telecomunicaciones y sistemas basados en nuevas
tecnologias, analizando el requerimiento del drea y de la aprobacién por la Direccién General de Tecnologia de Informacién y
Comunicacidn, con el propdsito de regular las adquisiciones y sea congruente con lo que se estd solicitando en apego al
presupuesto autorizado.

Proyectar, delinear y plantear el desarrollo de proyectos que involucran tecnologias de informacién y telecomunicaciones,
* realizando la solicitud de los requerimientos tecnoldgicos a las instancias correspondientes, a fin de atender las necesidades de
crecimiento y expansion que la entidad demanda.

Generar soportes técnicos y de servicio a las actividades administrativas, académicas y de docencia, a través de las solicitudes
* de servicio requeridas, con el propdsito de brindar de manera inmediata la funcionalidad de lo solicitado y en caso contrario
emitir la recomendacion.

Conservar los recursos informaticos y de telecomunicaciones de las diferentes areas, mediante inventarios y asignacién a las
* unidades administrativas de la institucién, con el fin de tener el control de los recursos tecnoldgicos al dia para una toma de
decisiones efectiva.

Elaborar sistemas de acuerdo a las necesidades que requieran las dreas de la institucién, realizando las requisiciones
* pertinentes y necesarias de los departamentos que sirva, a fin de garantizar el funcionamiento y digitalizaciéon de sus procesos
diarios.

Elaborar y proponer la normatividad y politicas para el acceso, manejo y procesamiento de informacién en areas que involucren
* infraestructura informética, dando a conocer oficialmente al personal de la institucién las sanciones aplicables, con el propdsito
de evitar la fuga de informaciéon y mal uso de la infraestructura informatica.
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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1.6.3. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

CAMPO DE DECISION

Proponiendo e implementando estrategias preventivas y correctivas en el desarrollo y mejoramiento de sistemas de
informacién tecnolégicos.

e Brindando capacitacién al personal en la operacién de sistemas de informacion tecnolégicos.
¢ Manteniendo actualizados los respaldos de las versiones de los sistemas de informacion tecnoldgicos.

RELACIONES LABORALES

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

Areas de la Universidad de Seguridad y Acordar y dar seguimiento a instrucciones a fin de

- ; e conjuntar esfuerzos en el desarrollo de sistemas Permanente
Justicia de Tamaulipas )
integrales.
EXTERNAS
. . Convenio de desarrollo tecnolégico para la creacién -
e INL (Organismos Extranjeros) . . , 9 P Periddica
educativa en linea.
Dependencias y entidades Coordinar y llevar a cabo acciones implicitas al desarrollo -
. . . N Periddica
Estatales de sistemas para la comunicacién de datos.

Direccion General de Tecnologia de
Informacién y Comunicacion de la
Secretaria General de Gobierno del
Estado

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, 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.

Elaborar y remitir propuestas técnicas para la
* actualizacién de equipo informatico, telecomunicaciones Periddica
y sistemas basados en nuevas tecnologias.
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AREA: 1.7. Direccion de Planeacion y Desarrollo

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.7. Direccion de Planeacion y Desarrollo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar los procesos institucionales que permitan la planeacion de la entidad, disefiando proyectos, a través de metodologias de
evaluacién para la medicién del desempefio de la entidad, con la finalidad de tener una dptima toma de decisiones en la Institucién.

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.

Desarrollar y asegurar la ejecuciéon de metodologias para la recopilacién, procesamiento y analisis de informacién, mediante el
* uso de herramientas estadisticas, técnicas de investigacién y sistemas de gestién de datos, con el propdsito de identificar y
fortalecer los factores clave que inciden en la operacién eficiente y estratégica de la universidad.

Generar propuestas tecnoldgicas, como instrumento estratégico, a través de herramientas de analisis y sistemas de gestion,
* con el propdsito de fortalecer los procesos de ensefianza-aprendizaje y optimizar los indicadores de medicién para una mejor
toma de decisiones en la Institucién.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto, colaborando con las direcciones del drea y someterlo a la aprobacién de la persona
* Titular de la Entidad en apego a los lineamientos de planeacién basados en resultados, con el propdsito de presupuestar el
ejercicio real de la institucién.

Desarrollar procedimientos de control en las diferentes unidades administrativas de la entidad, proporcionando a las reas que
* lo requieran, el proceso y formatos necesarios, con el fin de mantener un control sobre la aplicacién del recurso o de las
actividades fundamentales del érea.

Coordinar la elaboracién, integracién, revisién y evaluacién del programa de trabajo, fomentando un proceso de planeacién
e participativa a todos los niveles de la entidad, con la finalidad de contar con instrumentos que proyecten y articulen el
crecimiento y el desarrollo de la institucién en las diferentes érdenes de Gobierno.

Supervisar que la evaluacién para la medicién del desempefio organizacional se lleve a cabo conforme a los lineamientos
* establecidos, monitoreando el seguimiento de los programas presupuestarios asignados, con el fin de llevar una correcta
aplicacion del recurso asignado.

Establecer procedimientos de mejora continua, mediante el diagndstico de necesidades, la evaluacién de procesos y la
+ aplicacién de estrategias de innovacién, con el propdsito de fortalecer la infraestructura humana y material de la Institucién en
respuesta a los modelos modernos de educacién.

Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto aprobado en coordinacién con la persona Titular de la Entidad, analizando la
erogacion del recurso, con el propdsito de contribuir al seguimiento de los programas establecidos.

Establecer coordinacion permanente con la Direccién Administrativa, solicitando informacién relativa a la ejecucion de los
*  recursos asignados a los proyectos aprobados, con el fin de mantener la informacion actualizada sobre el ejercicio presupuestal

ejercido.

Ejecutar los procesos de recoleccién de informacidn interinstitucional, mediante la solicitud, sistematizacién y validacién de
» datos proporcionados por las diversas areas, con el propésito de integrar de manera precisa y oportuna el Plan Operativo Anual

de la Institucion.

Integrar la informacion requerida por las distintas instancias de los diferentes niveles de Gobierno, solicitando informacién a las
* unidades administrativas de la entidad lo correspondiente de acuerdo a lo solicitado, con la finalidad de proporcionar la
informacion debidamente actualizada.

Supervisar y coordinar el Sistema de Control Interno y Evaluacion Institucional, integrando la informacién requerida que
* sustente las evidencias de las acciones realizadas por la entidad, con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas.
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ESPECIFICAS:

Integrar el proyecto de informe anual de actividades que habra de informarse ante la Junta de Gobierno, supervisando las
* metas alcanzadas con previa aprobacion de la persona Titular de la Entidad, con el propdsito de informar sobre los logros
obtenidos.

Desarrollar y/o adecuar las metodologias de planeacion estratégica, identificando los alcances o informacién a generar, con el
objetivo de establecer fortalezas y oportunidades de mejora de la institucion.

Supervisar el cumplimiento y desarrollo del Plan Institucional de la Entidad y de los programas operativos que desarrollen las
areas, supervisando su avance de acuerdo a lo establecido, a fin de dar seguimiento a lo programado.

Realizar estudios de modernizacién administrativa, a través del andlisis de estructuras, procesos y recursos institucionales,
+ aplicando metodologias de mejora continua, con la finalidad de fortalecer la eficiencia operativa y apoyar el logro de la misién y

visién de la institucién.

Integrar los informes de avances de los programas de trabajo presentados por las unidades administrativas de la entidad,
* revisando la programacién de avances de acuerdo a lo establecido, con el propdsito de presentarlos a la persona Titular de la

Entidad.

Establecer coordinacién con la Direccién Académica sobre la capacidad instalada, desarrollando métodos para determinar los
espacios educativos, con el propésito de evaluar el grado de aprovechamiento.

Integrar y adecuar informacién sobre los métodos y técnicas de planeacién, validando que se realice de acuerdo a lo requerido
con el objetivo de integrar y homologar la informacién correctamente.

Establecer en conjunto con las areas de la entidad el requerimiento de los diferentes indicadores, integrando la informacién de
acuerdo a los tiempos establecidos, con el propdsito de dar cumplimiento a las indicaciones solicitadas.

Coordinar, revisar y evaluar los criterios establecidos en los procedimientos para la elaboracién de los programas operativos de
* lainstituciéon, sometiéndolos ante la persona titular de la Entidad, con la finalidad de validar que exista congruencia del drea y
los objetivos establecidos.

Coordinar los procesos de evaluacién institucional del programa de Mejora Regulatoria, aplicandolo en las areas
* correspondientes de la entidad, con el propésito de integrar la informacién requerida y contribuir a las disposiciones normativas
establecidas.

Elaborar los informes de avance de las diferentes areas de la entidad, integrando sus respectivos avances de acuerdo a la
informacién proporcionada, con el objetivo de mantenerla actualizada sobre los aspectos relevantes.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, mediante la verificacién del
¢ cumplimiento de los requisitos establecidos, con el propdsito de que contribuyan al establecimiento y mejora continua del
sistema de control interno y evaluacién institucional.

Contribuir en el desarrollo de los estandares de calidad para los procesos establecidos por las instancias de acreditacion,
» validando las actividades desarrolladas en el cumplimiento de las funciones, con el objetivo de ser una instituciéon debidamente
acreditada y certificada a nivel nacional e internacional.

Planear la elaboracién del informe a la persona Titular de la Entidad, integrando la informacién estadistica correspondiente al
* periodo requerido, sometiéndola para su aprobacién en la Junta de Gobierno, con el propésito de cumplir con las disposiciones
establecidas a sus ordenamientos legales.

Formular planes, programas, y proyectos de trabajo, generando informes y opiniones concretas a la persona Titular de la
* Entidad, con el propésito de facilitarle un andlisis de la informacién que le permita realizar una toma de decisiones
debidamente justificada.

Coordinar los procesos de planeacion, programacién, evaluacion e instrumentacion de las actividades necesarias para el
» desarrollo institucional, aplicando metodologias de evaluacién para la medicién del desempefio de la entidad, con la finalidad
de facilitar la toma de decisiones mediante la implementacién y administracién de un sistema integral de informacion.

Coordinar la aplicacidon y seguimiento de las acciones de control interno, asistiendo a la persona Titular de la Dependencia y/o
Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podrad contar con el apoyo de unidades especializadas para el
disefio, la implementacién, y operacidn del control interno en los procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una
adecuada rendicién de cuentas y la oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Emitir en su caso, la designacién, de las o los servidores publicos que fungirdn como Enlace de Control Interno y Enlace de
Administraciéon de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona Titular de la Direccién General de Mejora de la Gestidon y
Anticorrupcién, 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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1.7. Direccion de Planeacion y Desarrollo

CAMPO DE DECISION

* Elaborando propuestas al despacho de la persona Titular de la entidad que coadyuven en el buen desarrollo institucional.

Estableciendo mecanismos para la correcta recopilaciéon y procesamiento de la informacién obtenida de las diversas areas que
integran la Institucion.

* Instruyendo y evaluando al personal adscrito a la Direccidn.
+ Diseflando e instrumentando los mecanismos de operacién para el desempefio de las funciones y responsabilidades asignadas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. . . Determinar los espacios educativos, con el propdsito de
e Direccion Académica . . Permanente
evaluar el grado de aprovechamiento.
. y - . Solicitar informacion relativa a la ejecuciéon de los recursos
e Direccion Administrativa . . Permanente
asignados a los proyectos aprobados.
Areas de la Universidad de - . . -
. L Acordar y dar seguimiento a instrucciones, actividades e
e Seguridad y Justicia de o | o L Permanente
. intercambiar informacién.
Tamaulipas
EXTERNAS
Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Gestionar recursos, realizar coordinacién para o
o 9 . . . - . Periddica
Administracién. analizar disposiciones normativas.
Dependencias Federales, Estatales, , Gestionar y dar seguimiento a tramites y Periédica
Municipales y organismos privados proyectos, asi como intercambiar informacién.

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: 1.7.1. Departamento de Evaluacién Institucional

1. Rectoria de la Universidad de Seguridad y Justicia de Tamaulipas
1.7. Direccion de Planeacion y Desarrollo
1.7.1. Departamento de Evaluacion Institucional

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Implementar procedimientos e instrumentos especificos para la recopilacién de informacién estadistica, colaborando con la definicién
de indicadores de evaluacion institucional, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos.

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

Disefiar e implementar acciones concretas para identificar necesidades y determinar prioridades, a través del analisis de
* resultados de evaluacién institucional, la revisidén de indicadores de desempefio , consultas con las areas responsables y
evaluacién de resultados previos, con el propdsito de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Generar y poner a disposicidn de las instancias superiores los informes de evaluacion periddica y extraordinaria, mediante los
* medios requeridos (fisicos o electrénicos) por la instancia, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas proyectadas de la
entidad.

Elaborar la estadistica y determinar los pardmetros necesarios para un adecuado proceso de planeacién y evaluacién
* institucional, desarrollando un mejor entendimiento para el personal de la institucién y el personal externo sobre los aspectos
evaluados, a fin de visualizar el desempefio actual de la entidad.
Asegurar la difusién de la informacién estadistica, a través de los medios de comunicacién de la universidad, con el objetivo de
difundir la informacién relevante de la entidad.

Mantener a la poblacién informada acerca de las actividades, programas y servicios que ofrece la institucién, a través de los
+ diversos medios de comunicacion, garantizando la difusion oportuna y efectiva de la informacién, con el objetivo de informar y
transparentar las acciones que se desarrollan.

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 Evaluacion Institucional

CAMPO DE DECISION

* Analizando las metodologias de evaluacién y cursos de capacitacién en la institucién.
e Aplicando las herramientas de evaluacién.
*  Proponiendo las acciones para mejorar la obtencidn de informacién de la evaluacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Areas de la Universidad de Seguridad y Acordar y dar seguimiento a instrucciones para
- . . : - . Permanente
Justicia de Tamaulipas conjuntar esfuerzo en actividades de evaluaciones.
EXTERNAS
* Dependencias y entidades estatales. *  Solicitud e intercambio de informacién. Variable

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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