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i GENERALIDADES =

Puesto Analista Administrativo (Seguimiento a Proyeclos)
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
Area de Adscripcion Depto. Planeacion y Evaluacion

21 DETALLESIDE LA'ROSIGION

| Puestos que le reportan: | Ninguno
Contactos o Rector Contactos
Internos o Departamento de Externos o Ninguno
Clave: Planeacion y Evaluacion Clave:

3 OBUETIVODEFRUESTO

Dar seguimiento a los proyectos aprobados en el area, en su etapa de operatividad dentro de la Inslitucion,
ademés de coordinar la recopilacion y resguardo de informacién requerida para la elaboracion de los informes
solicitados y presentacion de indicadores cuatrimestrales o trimestrales.

EUNGIONES /RESRONSABILIDADES ; i 5

4.1 Seguimiento de los proyectos aprobados con financiamiento Federal o Estatal.

4.2 Llevar el orden, resguardo y seguimiento de los expedientes de cada uno de los proyectos hasta su
culminacion.

4.3 Recopilar la Informacion requerida a las diferentes areas para la elaboracion de Indicadores.

4.4 Informar mensualmente el seguimiento de metas institucionales.

4.5 Presentar informes de manera oportuna y veraz.

4.6 Informar al area las actividades realizadas y por realizar.

4.7 Plantear sobre las posibles problematicas del area.

S ACTIVIDADES PRINGIPALES

5.1 Abrir expediente por cada proyecto aprobado.

5.2 Mantener al dia y actualizada la informacion de cada expediente.

5.3 Actualizar las bases de datos de los indicadores solicitados.

5.4 Elaborar las graficas correspondientes de los indicadores de gestion.

5.5 Registrar los cambios o modificaciones de los indicadores.

5.6 Dar seguimiento en coordinacion con las é&reas de la institucion, a las metas programadas en los
diversos proyectos.

5.7 Las que encomiende el area de planeacion.

5.8 Las demas aclividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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g PEREIEDELBUESTO

Educacion:

Idiomas:

Experiencia deseable:

Técnico Superior Universitario o Pasante de alguna carrera profesional a nivel
Licenciatura afin al puesto.

No indispensable.

Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

Elaboro:

Autorizd

L.C. Mayfé Carolina Hernandez Parra | L.C. Bealriz Al?z;ﬁdrg}\ arado Munguia

Coordinador de
Talento Humano

=5 2.

irector de
Administracion y Finanzas
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