
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

MISIÓN:  Apoyar en las diferentes actividades administrativas conforme a las normas, políticas y lineamientos establecidos, a fin de contribuir en el logro 
de los objetivos institucionales. 

 
FINALIDADES PRINCIPALES: 

 

 Apoyar en recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y documentación en general, cuando le sea requerido.  

 Elaborar, revisar y actualizar directorios.  

 Apoyar en compaginar, integrar y formar documentos.  

 Guardar y buscar archivos y documentos. 

 Apoyar en la contestación de llamadas telefónicas, así como en la atención y orientación a los usuarios de los servicios. 

 Apoyar al personal del área, en el desarrollo de las actividades que tiene encomendadas. 

 Operar fotocopiadoras, computadoras, fax y demás máquinas de oficina, cuando le sea requerido. 

 Apoyar en el aprovisionamiento del material, equipo y papelería requeridos en el área. 

 Apoyar a las áreas administrativas en sus funciones cuando se requiera. 

 Y demás actividades inherentes al puesto. 

 


