
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

  

 Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los proyectos asignados.  

 Investigar, recopilar  y analizar información que le permita mejorar las actividades encomendadas. 

 Revisar, analizar en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, políticas y procedimientos establecidos. 

 Administrar y suministrar eficientemente los recursos asignados a fin de coadyuvar el óptimo desarrollo de los programas institucionales 

 Elaborar solicitudes de requerimiento de bienes y servicios, conforme a los lineamientos normativos establecidos  

 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 a su superior inmediato en la realización de diversas tareas, según le sea requerido. 

 Elaborar  y dar cumplimiento al programa de trabajo de su área. 

 Presentar periódicamente los informes sobre el desarrollo, avance y cumplimiento de sus proyectos 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


