
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

  

 Capturar datos y procesar información diversa o programas que se le indiquen. 

 Elaborar reportes, listados e informes que se le requieran. 

 Supervisar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cómputo. 

 Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo. 

 Operar y controlar los programas en funcionamiento, de acuerdo a los instructivos implementados. 

 Solicitar los insumos que se requieren para el mantenimiento del equipo de cómputo. 

 Proteger la confidencialidad de la documentación. 

 Capacitar a los servidores públicos, sobre las técnicas del manejo del equipo de cómputo. 

 Informar a su jefe inmediato con claridad y oportunidad sobre las contingencias que se presenten. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


