INFORME DE ACTIVIDADES — MES DE MARZO

Durante el mes de marzo se desarrollaron diversas actividades en apoyo a los procesos
administrativos y técnicos en el area de instrumentos publicos, contribuyendo al adecuado
funcionamiento de la oficina y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

©O© oo~NOoUlhs~ wWiN =

Apoyo en la recepcion de documentos provenientes de usuarios, verificando que cumplieran
con los requisitos minimos establecidos.

Revision detallada de documentos para garantizar la correcta inscripcion de actos registrales.
Organizacion y clasificacion de documentos fisicos dentro del archivo, asegurando su facil
acceso y conservacion.

Digitalizacién de documentos para su almacenamiento en medios electrénicos.

Apoyo en la radicacién de tramites y seguimiento de los mismos dentro del sistema.
Consulta y verificacion de informacion en bases de datos internas.

Revision de folios de matricula inmobiliaria para validar la informacién registrada.

Apoyo en actividades relacionadas con georreferenciacion y manejo basico de informacion
catastral.

Organizacion de expedientes y depuracion de informacion duplicada o incompleta.

10 Atencidn y orientacion basica a usuarios sobre tramites y procesos.
11 Participacion en actividades de capacitacion y fortalecimiento de conocimientos.
12 Elaboracion de informes y apoyo administrativo segun requerimientos del area.

RESULTADOS Y LOGROS:
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Mejor organizacion y control del archivo documental.

Mayor agilidad en los procesos de blsqueda y consulta de informacion.
Reduccién de errores en la verificacion de documentos.

Apoyo eficiente en la atencién al usuario.

Fortalecimiento de habilidades técnicas y administrativas.



