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MANUAL DE PROTOCOLO

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer las directrices y procedimientos a
seguir por parte de la Sindicatura del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco; en el
caso de que se presente una eventualidad que afecte la operatividad y desarrollo de la
dependencia, asegurando el cumplimiento de sus atribuciones y funciones tal como
estan plasmadas en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,

Jalisco.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROTOCOLO

Proporcionar directrices claras y detalladas, a fin de garantizar la continuidad y
eficiencia de las funciones de la Sindicatura del Gobierno Municipal de Ocotlan,
Jalisco; en caso de eventualidades que afecten su operatividad. Este manual tiene
como propdsito asegurar que, ante situaciones extraordinarias como desastres
naturales, crisis sanitarias, fallos tecnolégicos o cambios administrativos, la
dependencia pueda seguir cumpliendo con sus atribuciones y responsabilidades de
acuerdo con el Reglamento de la Administracion Publica Municipal, manteniendo los
principios de transparencia, acceso a la informaciéon y buenas practicas

administrativas al servicio de la ciudadania.

ALCANCE

El Manual de Protocolo tiene un alcance integral dentro de la Sindicatura y esta
disefiado para ser implementado ante cualquier eventualidad que afecte la

operatividad y el desarrollo de la dependencia.

1. Cobertura de situaciones extraordinarias: El manual aplica en caso de
desastres naturales, emergencias sanitarias, fallos tecnoldégicos,
ciberataques, cambios administrativos, crisis organizacionales o falta de

recursos humanos y materiales, en cada una de estas situaciones, se detallan
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las acciones y procedimientos especificos a seguir para asegurar la
continuidad de las funciones de la Sindicatura.

2. Continuidad de las funciones clave: Asegura que las funciones esenciales de la
Direcciéon, como el fomento de la transparencia, la rendicidon de cuentas, el
monitoreo de buenas practicas administrativas, la gestién de quejas y
denuncias, y la capacitacion del personal, continden siendo ejecutadas en todo
momento, incluso en condiciones adversas.

3. Proceso de comunicacidn: Establece procedimientos para mantener una
comunicacion constante y efectiva con la ciudadania, medios de
comunicacion y otras dependencias del gobierno municipal durante las crisis,
garantizando que se continde brindando informacion clara y transparente
sobre las acciones que se estén tomando.

4. Adaptabilidad y flexibilidad: Este manual esta disefiado para ser flexible y
adaptable a diferentes tipos de eventualidades, permitiendo que los
procedimientos sean ajustados de acuerdo con la magnitud y naturaleza del
evento que afecte la operatividad de la Direccién.

5. Responsabilidades y roles especificos: Define claramente los roles y
responsabilidades de los funcionarios de la Direccién, asi como las lineas de
accion qgue deben seguirse en cada situacion de emergencia, garantizando una
respuesta rapiday eficiente.

6. Sostenibilidad operativa: El manual tiene como objetivo no solo resolver las
situaciones inmediatas, sino también asegura que, a largo plazo, la Sindicatura
siga cumpliendo con sus atribuciones y objetivos, minimizando el impacto de

cualquier eventualidad en sus actividades.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco;
en su articulo 40 establece que el Sindico tiene las siguientes atribuciones:
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Ejercitar las acciones judiciales que competen al municipio, asi como
representarlo en las controversias o litigios de caracter constitucional,
administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil, penal, agrarioy demas en los
que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los mismos cuando sea la
parte demandada, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento
para designar apoderados o procuradores especiales;

Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la
ocupacion irregular de predios, fincas y espacios publicos de propiedad
municipal;

Vigilar que, en la enajenacion de bienes municipales, se cumpla la
normatividad aplicable;

Representar al Municipio en los contratos y convenios que suscriba y en
todo acto en que sea indispensable su intervencién, ajustdndose a las
érdenes e instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento;
Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la
recuperaciony defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del
municipio;

Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad
por parte del Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad
municipal que estén involucrados en cualquier accidente;

Asesorar en la elaboracioén de los anteproyectos de modificaciones a la Ley
de Ingresos y demas ordenamientos de caracter municipal, a las
autoridades de la administracion publica municipal, a fin de que sus
disposiciones se encuentren apegadas a derecho;

Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio;

Turnar, y en su caso resolver los recursos administrativos que se
interpongan en contra de los actos de las autoridades municipales,

conforme a la normatividad aplicable;
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Proponer, en los juicios de amparo, los términos en los que deben rendirse
los informes previosy justificados por parte de las autoridades municipales,
cuando se les senale como autoridades responsables y, en su caso,
rendirlos; apersonarse cuando las autoridades municipales tengan el
caracter de terceros; interponer los recursos que procedany actuar con las
facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a quienes
fungen como tales;

Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que
sea parte el Municipio, en los términos en que deben realizarse las causales
de anulacién o de sobreseimiento, apersonarse cuando las autoridades
municipales tengan el caracter de terceros; interponer los recursos que
procedany actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su
caso, designar a quienes fungen como tales;

Representar al Municipio en laformulacidon de denunciasy querellas ante el
Ministerio Publico;

Analizar los formatos administrativos empleados por las dependencias
municipales para la ejecucion de las actividades que tiene encomendadas
Y, €n su caso, proponer las enmiendas que considere necesarias;

Elaborar y en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones
Nacional y Estatal de los Derechos Humanos a los servidores publicos de
las dependencias municipales;

Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas dependencias
municipales; asi como proponer la coordinaciébn con diversas
universidades, para celebrar conjuntamente seminarios, conferencias,
talleresydiplomados sobre temas juridicos que sean de trascendencia para
el quehacer municipal;

Proponer la realizacidn de monografias y estudios juridicos; asi como la

elaboracion de antologias, compilaciones y manuales sobre temas
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juridicos que faciliten las actividades de las dependencias municipales y el
fortalecimiento de la estructura organica;

Llevar la representacion legal de todas las autoridades municipales, ya sea
como demandante, demandada o tercero perjudicado en cualquier
instancia jurisdiccional o administrativa, en la formulaciéon de demandas,
contestaciones, denuncias, querellas y demas actos en que sea necesario
hacer prevalecer los intereses del municipio;

Indicar a la Direccidn Juridica, ejercitar, las acciones judiciales ante las
autoridades jurisdiccionales competentes para la proteccion vy
recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

Indicar a la Direccion Juridica, promover las acciones correspondientes
para solicitar la nulidad de los actos administrativos que sean previamente
dictaminados como irregularmente expedidos;

Indicar a la Direccidn Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacion
de las denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucién y de
otorgamiento del perddén, asi como para la defensa de los intereses
municipales;

Notificar los acuerdos de tramite, resoluciones, oficios y determinaciones
emitidas en los asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o
resoluciones que le sean encomendados;

Requerir y recibir oportunamente de las dependencias municipales la
documentacién e informacion solicitada, para la defensa de los intereses
juridicos del Municipio;

Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los Regidores
para que ajusten su actividad al marco de legalidad;

Integrary operar el Programa Juridico en las plataformas digitales;
Representar legalmente al Municipio en los litigios en que este sea parte,
ademas de proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su

representacion;
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XXVI. Coadyuvar con las dependencias competentes para que la Cuenta Publica
Municipal se integre en la forma y términos previstos en la normatividad
aplicable;

XXVII. Promover la incorporacién de métodos, sistemas y tecnologias para el
mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un servicio
mas eficiente y eficaz a los ciudadanos;

XXVIIL. Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que
se establezcan en los ordenamientos municipales; y las demas que
establezca la normatividad aplicable.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Sindico se auxilia con la
Direccion General Juridica Municipal, que cuenta con las areas de lo Juridico

Contencioso Administrativo, de lo Juridico Laboral y Juridico Planeacién Urbana

PROTOCOLO Y MECANISMOS EN CASO DE EVENTUALIDAD

Identificar las eventualidades que se pudieran presentar, y afectar la operatividad de
la Sindicatura, las cuales pueden ser de diversa indole, tales como desastres
naturales, crisis sanitarias, cambios administrativos, ciberataques o fallos en
sistemas tecnolégicos, etc. El protocolo de actuacion debe ser adaptable a cada
situacion.

1. Desastres Naturales o Crisis Sanitaria

Para asegurar la continuidad de las funciones esenciales de la Sindicatura ante una

crisis, se sugiere tomar en cuenta lo siguiente:

- Implementar medidas adecuadas acorde a la problematica en cuestién, con la
finalidad de garantizar que el personal de la Direccidon continude trabajando (asi
sea de manera remota), guardando las medidas de seguridad que resulten
necesarias, a fin de garantizar el acceso a la informacion a las actas de las
comisiones edilicias que competen a Sindicatura, asi como a los dictamenes
emitidos, deigualforma ala relacion de contratos y convenios. En la plataforma

oficial del Gobierno Municipal.
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Objetivo. Asegurar la continuidad de las funciones esenciales de la Jefatura de Aseo
Publico ante una crisis sanitaria, tomar en cuenta cada una de las posibles situaciones

que se pudieran presentar, y la forma de afrontarlas.

Incendios:

e Evaluar la magnitud y el origen del incendio.

e Sijelincendio es menor, debe combatirse con un extintor, ya que si es de
origen eléctrico querer apagarlo con agua ocasionaria un mayor
problema.

e Sielincendio es mayor contactar a las personas expertas en el combate
aincendios, como Proteccién civil o Bomberos.

e Notificaralas autoridades superiores de la manera en que se continuara
cumpliendo con las atribuciones de esta Coordinacion, pudiendo ser de
manera remota.

Inundaciones por lluvias o por desbordamiento del rio:

e Evaluar el origen de lainundacion.

e Desconectar y mantener alejados del piso los equipos eléctricos con
que cuenta esta dependencia.

e Mantener alejado del piso los documentos para evitar que se mojen.

e Cubrir con plastico los equipos que puedan dafarse con el agua que
pudiera caer deltecho en goteras.

e Notocar cables o tomas de corriente eléctrica.

e Establecer canales de comunicacién para continuar brindando el
servicio otorgado por esta Sindicatura.

Terremotos:

e En caso de terremoto identificar las salidas de emergencia,
resguardarse lo mejor posible y evitar entrar a las instalaciones que
pudieran tener su estructura danada.

e Mantener la informacién importante en respaldos como USB, nube

de internet, discos duros, etc.
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e Llamar al personal especializado en caso de este tipo de
emergencia.

e Localizar los lugares o zonas seguras y resguardarse mientras pasa
la contingencia.

e Mantener comunicacioén con las personas que se encuentran dentro
y fuera de la dependencia.

e Buscar otro espacio y equiparlo para continuar cumpliendo con las

atribuciones que marcan las leyes que nos rigen.

2. Fallos Tecnolégicos o Ciberataques
Objetivo: Garantizar la proteccion de los sistemas de informacién y la continuidad de

los servicios de Sindicatura.

e Contactar de inmediato a los expertos en sistemas, para que evaluen la
situaciony emitan una solucidn a la problematica en particular.

e Asegurar que todos los datos relevantes estén respaldados periédicamente en
servidores seguros y en la nube, para evitar la pérdida de informacioén.

o Reestablecer el acceso a las plataformas de informacién publica tan pronto
como sea posible.

e Informar de manera transparente a la ciudadania sobre cualquier interrupcion

temporal en los servicios y los esfuerzos para solucionar el problema.

3. Cambio Administrativo o Transicion de Gobierno
Objetivo: Garantizar la continuidad en las funciones de transparencia y buenas

practicas durante una transicién gubernamental o cambio de titular.

e Entregar un informe detallado sobre las actividades realizadas, logros

alcanzados y pendientes, asi como sobre el estado de los proyectos en curso.
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Asegurar que el nuevo personal (en caso de ser necesario), reciba capacitacion
en los temas de transparencia, acceso a la informacién publica y manejo de
denuncias.

Mantener vigentes y sin interrupcién la operatividad de la Direccién, a fin de
cumplir con las obligaciones establecidas en el Reglamento de la

Administracién, y demas normativa aplicable.

4. Afectacion Administrativa o Falta de Recursos

Objetivo: Mantener la eficiencia administrativa en situaciones de escasez de recursos

humanos o materiales.

Ver la posibilidad de que se reubiquen recursos humanos y materiales de otras
areas del gobierno municipal, al area de Sindicatura, con la finalidad de
mantener el buen funcionamiento de la Direccion.

Definir las actividades prioritarias en funcién de la situacién, asegurando que
las acciones relacionadas el area de sindicatura sigan siendo ejecutadas,
aungue sea de manera reducida.

De ser necesario, establecer coordinacién con otras dependencias del
gobierno municipal, para recibir apoyo en tareas que puedan requerir atencién

inmediata.
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5febrero 1917 y sus
reformasy adiciones.

0 LeyOrganica de la Administracion Publica Federaly sus reformas y adiciones.

0 Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientosy de servicios al publico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre
la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény coordinaciény los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados.

0 Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03
octubre de 2019, articulo 96 “Los manuales de organizacién y procedimientos de
las dependencias deben ser propuestos por los titulares de las mismas,
autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinaciéon General de
Administracion e Innovacién Gubernamental y Servicios Municipales y en
consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos

municipales”.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Protocolo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion.
Segundo. La publicacidon del presente Manual de Protocolo se realizara el mismo dia

de su autorizacidn en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSI |}JALLEL\YANG H\ERNANDEZ
PRESIDENTA MUNI CIPAL

\_/

ELABORADO POR:

g

C. ROGELIO GARCIA CASTRO
SINDICATURA
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