
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

  

 Proporcionar información institucional a los usuarios de los servicios, a fin de eficientar los trámites de atención. 

 Orientar al público, sobre la localización física de las oficinas y/o trámite de documentos. 

 Atender y canalizar llamadas telefónicas. 

 Recibir y canalizar a los usuarios de los servicios con el personal correspondientes. 

 Elaborar y mantener actualizado el directorio, servicios, costos de los servicios, etc. a fin de proporcionar eficientemente información a las 
personas que lo requieran. 

 Proteger la confidencialidad de la documentación. 

 Apoyar en las áreas administrativas cuando por necesidades del servicio de requiera 

 Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas en el área. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


