
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

 Revisar, analizar en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, políticas y procedimientos establecidos. 

 Realizar el registro y control de la información que se procesa en el área. 

 Analizar, diseñar  y dar seguimiento a los programas y sistemas administrativos que le sean asignados, a fin de dar cumplimiento al programa 
anual de trabajo. 

 Proponer alternativas de solución que le permitan a sus superiores resolver problemas en los programas y sistemas  administrativos de su área. 

 Implantar  las normas, procedimientos y  técnicas necesarias para el eficaz funcionamiento de los programas y la adecuada administración de 
los recursos. 

 Apoyar en el análisis y evaluación de las actividades técnico-administrativas que le permita lograr los objetivos Institucionales.  

 Revisar y mantener actualizados los manuales administrativos de su área. 

 Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Interno. 

 Mantener actualizados sus conocimientos teóricos y prácticos,  que le permitan desarrollar eficientemente su trabajo. 

 Brindar apoyo en el ámbito de su competencia, a las áreas del Organismo que lo soliciten. 

 Procesar información que le permita emitir informes sobre el avance de los programas y sistemas asignados. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.

  


