
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

 Recibir, ordenar, clasificar y archivar la documentación recibida de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

 Proporcionar expedientes al personal autorizado, llevando un registro y control de los expedientes prestados.  

 Proporcionar la documentación que sea solicitada para su consulta. 

 Abrir, foliar, rotular, clasificar y archivar expedientes y documentos 

 Restaurar expedientes o documentos deteriorados. 

 Depurar en forma periódica los expedientes. 

 Elaborar reportes e informes sobre el desarrollo de sus actividades. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.

  


