Tlajomulco de ZUniga, Jalisco a 05 de febrero de 2021
Asunto: Se rinde informe de actividades del mes que comprende del 01 al
31 de enero de 2021

Lic. Nayeli Martinez Gonzdlez.

Subdirectora de Logistica del Centro de Coordinacién, Comando, Control,
Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco

Presente:

Por medio de este conducto aprovecho la ocasién para enviarle un cordial
saludo y a su vez para informarle sobre las actividades que realizéd el suscrito
en la Subdireccion de Logistica del Escudo Urbano C5, durante el periodo
comprendido del 01 al 31 de enero de 2021, que a continuacion detallo:

Se llevd cabo la Coordinacion de Oficialia de Partes la organizacion vy
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos
que se reciben en este Organismo PUblico Descentralizado, lo que conlleva
a producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre
todo acto que derive del ejercicio de las facultades de este Organismo,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

Al igual que, Aplicar métodos y medidas para la organizacion, protecciéon y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el estado que
guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con la Ley
General de Archivo y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Actualmente el uso de tecnologias en el C5implica la generacién constante
de informacién valiosa para los procesos de un sin nimero de dependencias
que conforman el gran sistema de atencidon de emergencias; situacion que
genera una constante correspondencia interinstitucional que demanda,
principalmente la cotidiana solicitud de informacién por parte de érganos
jurisdiccionales y de procuracion de justicia con términos estrechos de
atencion.

A la fecha en promedio se reciben 150 oficios, los cuales deben ser
debidamente sellados, registrados y escaneados, diariamente de diversas
instituciones a los que hay que dar seguimiento oportuno, cumplir con el
ciclo de recepcion hasta su contestacion por parte del drea
correspondiente, que sea entregada en tiempo y forma en la dependencia
solicitante, de lo cual me encargo de coordinar el debido funcionamiento
del personal que labora bajo mi mando.

a




De igual manera coordino la notificacion de todas las contestaciones a las
peticiones de las distintas dependencias que solicitan informacién que tiene
bajo resguardo este Organismo PuUblico Descentralizado, en caso de que el
notificador en cargado de esta funcion se incapacite o falte coordino quien
se encargara de hacer esa funcidn o en su caso me encargo de salir a
notificarlas.

Asi mismo, realizo la captura de los oficios de los cuales se hace recepcidon
con referencia a nuestro folio diario generado en el sistema GEO-C5 vy
hacemos entrega de contestaciones de las diferentes dreas, recibir los
acuses del notificador.

De Igual manera redacte oficios dirigidos a diferentes dependencias de
gobierno e internos, para solicitar apoyo, colaboraciéon, auxilio, etc.

Se estda llevando a cabo la foliacién de todo el archivo que se encuentra
bajo la posesion de esta Oficialia, esto para la preservacion de cada una
de las hojas que conforman las carpetas archivadas.

Por Ultimo y no menos importante la atencién de personal de diferentes
dependencias y de llamadas que pasan por oficialia de partes como primer
filtro para asi ser canalizados a las diferentes unidades administrativas de
este Organismo.

Asi mismo el servicio estandarizado y homogéneo a todas las dreas del
centro, incluyendo el servicio infegrado de la distribucién y entrega de
oficios; concentrando la actividad y responsabilidad en una solo drea.

Con la coordinaciéon De Oficialia de Partes que llevo a cabo se logran los
siguientes:

OBJETIVOS:

1) Establecer los procesos de atencidbn y manejo de
correspondencia, asi como la preservacion de esta.

2) Recepciéon de correspondencia de todas las dreas del C5, la
cual se archiva digital y fisicamente.

3) Registro, digitalizacion y archivo de correspondencia.

4)  Preservacion de los documentos recibidos.

5) Canalizacion de correspondencia, tanto fisica como digital, al
drea competente.

6) Recepcion fisica y digital de contestaciones por parte de darea
competente.

7) Establecimiento de rutas y entrega de correspondencia a
dependencias solicitantes.




8) Atencidn constante de llamadas telefénicas, las cuales
atenderdn llamadas internas o de diferentes entidades municipales,
estatales y federales, al igual de parte de la ciudadania pidiendo
informes o requisitos, de este Organismo PUblico Descentralizado.

?) Establecer mecanismos para tener actualizado el archivo
respecto a los comunicados oficiales, peticiones y proyectos de las
dependencias federales, estatales o municipales, de los ciudadanos
y de los organismos no gubernamentales.

Atentamente
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C. c. p. Lic. Martha Graciela Placencia Ayala, Subdireccidn de Capacitacion y Desarrollo de Personal.




FUNDAMENTO LEGAL

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

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

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

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

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

LGPPICR: Lineamientos Genenerales para la Proteccion de la Informacién Confidencial y Reservada que deberan observar
los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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.



