
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

Organizar, dirigir y evaluar las actividades  técnico-administrativas del personal a su cargo, coadyuvando en el logro de los programas 
institucionales. 
 

 Coordinar el desarrollo de los programas que le sean encomendados, así como elaborar el programa de trabajo. 

 Entregar al personal a su cargo información para su estudio y análisis. 

 Realizar el registro y control de la información que se procesa en el área. 

 Verificar que los análisis se realicen con apego a las leyes, normas políticas y procedimientos establecidos. 

 Analizar y revisar las propuestas de presupuestos y programas, antes de someterlos para su aprobación. 

 Dar alternativas de solución que le permitan resolver problemas en los programas y sistemas administrativos de su área. 

 Supervisar y coordinar los estudios y proyectos que realice el personal a su cargo. 

 Revisar y mantener actualizados los manuales administrativos de su área. 

 Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Interno. 

 Mantener actualizados sus conocimientos teóricos y prácticos,  que le permitan desarrollar eficientemente su trabajo. 

 Apoyar en el ámbito de su competencia a las  áreas que lo soliciten.  
 Presentar periódicamente los informes sobre el desarrollo, avance y cumplimiento de sus proyectos 

 Y demás actividades inherentes al puesto.

  


