
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

 Organizar la agenda y directorio del jefe inmediato para llevar un orden adecuado de las actividades previstas.  

 Recibir, registrar, organizar, controlar y distribuir la correspondencia recibida y generada. 

 Atender, registrar y efectuar llamadas telefónicas relacionadas con el trabajo.  

 Atender oportunamente  la audiencia del superior inmediato. 

 Atender y orientar al personal y público en general, sobre los trámites y servicios que se proporcionan en el área. 

 Organizar, controlar y resguardar la documentación de su  archivo. 

 Tomar dictados y transcribirlos a máquina o computadora  

 Elaborar propuestas de oficios, de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato. 

 Elaborar documentos y presentaciones a través del uso de herramientas computacionales, así como  tomar nota de los asuntos relevantes con 

el propósito de dar seguimiento a los acuerdos tomados. 

 Procesar información generada, con el fin de emitir informes requeridos por su inmediato superior. 

 Realizar el registro y control de la información que se procesa en el área, protegiendo la confidencialidad de los documentos. 

 Operar y resguardar máquinas, aparatos, equipos de oficina y fax.  

 Transmitir debidamente al personal las disposiciones indicadas por su superior. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.

  


