‘17 GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO - -
Secretaria de Administracién i
1 Direccion General de Desarrollo y Administracion de Personal
= I 5 2 i
[f= e = i :
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS LoofoTo 8o e 7]
1 = CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO - - ~
. i : . : s
[TITULO DEL PUESTO: Analista Auxiiiar i _ E
1 [ TIPO - [ .-~ _TABULADOR N
'4 GENERAL ! OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ [] I
1 CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES [ []
GRUPO 1 RAMA | MIVEL
1 Administracién y Finanzas ! Administrativa FUESTS SALARIAL
‘ J 01 20 11
1 MISION: Estudiar, analizar, procesar, operar, tramitar y registrar informacian técnica - administrativa, de acuerdo|a las necesidades
de las dependencias gubernamentales.
q FINALIDADES PRINCIPALES: |
I
* Conocer y desglosar el tema aplicando sus conocimientos, razonando sobré el mismo, proponigndo soludiones ¥
H examinando requerimientos de las tareas, proyectos o sistemas a desarrollar, con sl apoyo de entrevistas, acorfes con
las funciones del area. !
»  Procesar informacién generada, con el fin de emitir informes requeridos por su inmediato superior.
L& *  Realizar el registro y control de |z informacion Que se procesa en el area.
» Revisar, analizar, en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, politicas |y procedimientos
establecidos.
*  Brindar apoyo en el ambito de su competenciay a las dependencias, organismos y areas administrativas|que lo sollciten,
l * Y demas actividades inherentes al puesto. il
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EN EL PUESTO:
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