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Descripcion de puestos
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Titulo del Puesto: Analista
Reporta a: Subdireccion de planeacién y Vinculacion.
Personal a Cargo: No lo requiere

Proposito general:
Investigar y desarrollar estudios sobre topicos especificos designados por su jefe inmediato para la integracion de
documentos requeridos por el Instituto Tecnolégico

Roles:

Responsabilidades:

o Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.
o Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.
e Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el area.

e Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios turnados por las
diferentes unidades organicas.

o Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion

6. Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que sean afines a las que anteceden

Autoridad
Hacer propuestas sobre:

Elaboracion del PIA y POA

Elaborar la estructura académica.
Elaborar agenda de actividades escolares.
Y

Recibir requisiciones y firmar de recibido

Fecha de elaboracion: Aprobo:
23 marzo 2018
Codigo: Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez Pagina
REG-5300-02 REV 01 Director ldel




