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7.1.3.1.2 Division de Enlace Nacional con las Areas de Atencion y Orientacién a la

Derechohabiencia

Elaborar, actualizar y difundir los procedimientos y lineamientos para la atencion de
peticiones formuladas por la derechohabiencia, contribuyentes, poblacion usuaria,
organismos auténomos, publicos y privados captadas en las areas de atencidon y
orientacién en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

Elaborar, actualizar y difundir los documentos normativos internos en materia de
profesionalizacion y descripcidon de perfil de puestos del personal de atencion y
orientacién en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

Desarrollar acciones con las areas de atencion y orientacion, en coordinacion con los
organos competentes, para mejorar la calidad de la atencién que se brinda a la
derechohabiencia, contribuyentes, poblacién usuaria, organismos autonomos,
publicos y privados sobre las peticiones e inconformidades relacionadas con los
tramites y servicios que otorga el Instituto.

Coordinar la aplicacion de acciones que permitan atender las peticiones solicitadas
por la derechohabiencia, contribuyentes, poblacion usuaria, organismos autonomos,
publicos y privados, a través de los medios de contacto que ofrece el Instituto, acerca
de los derechos y obligaciones en relacion con las prestaciones, tramites y servicios
que otorga el Instituto en la normatividad vigente.

Actualizar la informacién relativa a las prestaciones, tramites y servicios que otorga el
Instituto en coordinacién con los érganos normativos competentes.

Coordinar la operacion de las areas de atencidén y orientacion en los programas,
proyectos e indicadores que permitan la mejora continua en los procesos a través de
las herramientas tecnoldgicas para la atencion y orientacién a la derechohabiencia,
contribuyentes y poblacién usuaria en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

Identificar y analizar la cobertura de plazas y los movimientos temporales o
permanentes del personal de las areas de atencién y orientacion en los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada.

Elaborar informes, reportes y estadisticas respecto a la cobertura del personal de las
areas de atencidén y orientacion en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Coordinar el desarrollo de programas especiales de difusion y orientacién, conforme
a las directrices emitidas por la Unidad de Atencién a la Derechohabiencia.

Pagina 100 de 138 Clave: G000-002-001




A
‘Eq MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OPERACION

Y EVALUACION

10. Disefar y dar seguimiento al posicionamiento de la imagen institucional de las
Técnicas y Técnicos en Atenciéon y Orientacion a la Derechohabiencia, asi como de
los modulos donde se otorga el servicio.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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