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ANALISTA 
 
II. DESCRIPCION DE PUESTOS 
Nombre del Puesto: Analista 
Clave: P-39 
No. de plazas: Una 
Ubicación: Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación. 
 
RELACIONES DE AUTORIDAD 
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeación, Programación y 
Presupuestación. 
Subordinados: No los requiere el puesto. 
 
PROPOSITO DEL PUESTO: 
Investigar y desarrollar estudios sobre típicos específicos designados por su jefe 
inmediato para la integración de documentos requeridos en el Instituto Tecnológico. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto. 
2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite. 
3. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades 
que se realicen en el área. 
4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, así como 
los oficios turnados por las diferentes unidades orgánicas. 
5. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su 
ejecución. 
6. Realizar las demás actividades que le indique su superior inmediato, que sean 
afines a las que anteceden. 
 
COMUNICACION 
Interna: Jefe del departamento y personal no docente del Instituto Tecnológico. 


