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Presente

Aunado a un cordial saludo, informo a usted las actividades realizadas durante el periodo
comprendido del 01 al 30 de junio de 2021, de la funcién como “Coordinador de la oficialia de partes
“, cuyo objetivo del proyecto es “Coordinar la operacidon de la oficialia de partes del organismo “, las
cuales menciono a continuacién:

Actividades desarrolladas en el mes:

1.- Como primera actividad diaria, coordino la salida de toda la documentaciéon que generan las
direcciones de este C5 a las dependencias de los 3 niveles de gobierno, cuidando que la
documentacion que se va a notificar cuente con los requisitos minimos para su entrega como son:
Firma del director del area, Sello de la direccidn y que el nombre y puesto del titular a quien se
pretende notificar sea correcto.

2.- Soy la encargada de coordinar la recoleccidn de las contestaciones que generan las direcciones
de este C5, implementando los criterios bajo los cuales se recibird toda la documentacion,
respetando los horarios de salida de los notificadores con la finalidad de no afectar la ruta de
entrega.

3.- Superviso desde el inicio la ruta de notificacion y todo el trayecto, hasta su finalizacién. Asi mismo
los fines de semana hago las gestiones necesarias para realizar notificaciones cuando asi se requiere.

4.- Cuando finalizo de supervisar y coordinar desde C5, realizo mi traslado a las instalaciones de la
fiscalia del estado, al modulo de oficialia de partes.

5.- Gestione el nuevo modelo de atencién para llamadas entrantes al conmutador de este C5, a si
mismo estructure la forma en la que van a trabajar las Direcciones de este C5 para atender al publico
que realiza llamadas solicitando algun tipo de informacién.

6.- Realice las gestiones juridicas correspondientes, para ampararnos en caso de que una
dependencia se niegue a recibir un documento emitido por este C5, lo cual consiste en el llenado
de un acta circunstanciada de hechos.
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7.- Coordine al personal adscrito a la oficialia de partes para realizar labores de archivo,
estableciendo las dindmicas de trabajo las cuales consistieron en la revision de cada carpeta del
archivo existente organizdndola por consecutivo de fecha, el correcto archivado de Ila
documentacion recibida y la creacion de un archivo digital de todas las carpetas existentes.

8.- Como enlace de la direcciéon general con el drea de transparencia, realice los informes
correspondientes a las solicitudes de informacidn que llegaron este mes.

9.- Mantengo una constante comunicacién con las dreas generadoras de informacién, para estar
coordinados con los términos que marcan las autoridades solicitantes, con la finalidad de que se
realice la notificacion en tiempo y forma.

10.- Realicé mesas de trabajo con el personal adscrito a la oficialia de partes, donde estableci las
mecdnicas de recepcion, asi como los procesos que se siguen con cada solicitud.

11.- Superviso la base de datos de términos de las solicitudes, de esta manera doy seguimiento a los
oficios que nos marcan un termino ya sea en dias u horas, esto para coordinar la labor de
notificacion.

12.- Coordino al personal adscrito a la oficialia de partes, para mantener al modulo operando 12
horas diarias los 7 dias de la semana.

13.- Durante este mes, estuve trabajando en un apartado nuevo para las disposiciones en materia
de organizacion y funcionamiento de la oficialia de partes de este Organismo, en el cual se busca
que las direcciones tengan una mayor coordinacion con los folios que se les derivan, a si mismo se
busca que mantengan actualizado el sistema GEO-C5, lo cual permite un mayor control de la
informacion.

Sin otro en particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién.

Atentamente . ' ; Visto Bueno
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Karla Dayam Once Guzman Duarte Lic. Nayeli Martinez Gonzalez

Prestador de Servicios Profesionales irgccion de logistica de la direccién general
Control, Comunicaciones y Computo Organisio Publico Descentralizado denominado
del Estado de Jalisco Comunicacionesy Computo del Estado de Jalisco

C.C.P. L. C. P. Martha Graciela Plascencia Ayala, Subdirector de Capacitacion y Desarrollo de Personal
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FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 21.1 fraccion | y
3.2 fraccién 1l inciso "a" de la LTAIPEJM, 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM, y Quincuagésimo Octavo fraccidn | de los
LGPPICR.

2.- ELIMINADA la firma, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 21.1 fraccion | y
3.2 fraccion |l inciso "a" de la LTAIPEJM, 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM, y Quincuagésimo Octavo fraccion | de los
LGPPICR.

* "LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

LPDPPSOEJM: Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados en el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

LGPPICR: Lineamientos Genenerales para la Proteccion de la Informacion Confidencial y Reservada que deberan observar
los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios."

Realizada con el generador de versiones publicas, desarrollada por el H. Ayuntamiento de Guadalajara y el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccidén de Datos Personales del Estado de Jalisco.



