MANUAL DE PROTOCOLO
DIRECCION DE CONSTRUCCION DE
LA CIUDAD

2024-2027



MANUAL DE PROTOCOLO

INDICE
Contenido
INDICE . ... e et et et et e e e e e e e n e e ansanes 2
INTRODUGCION ..ottt 3
OBJETIVO DEL MANUAL DE PROTOCOLO ...ttt 3
ALCANCE. ... .. et ettt e e e e et et e e e aanes 3
FUNCIONES YATRIBUCIONES ... 5
PROTOCOLO Y MECANISMOS EN CASO DE EVENTUALIDAD ........cccoveuviniennenne 8
1. Desastres naturales o Crisis sanitaria................ccccooiiiiiii
2. Fallos TecholOgicos 0 CIberataqUESs ............ccoooviiiiiiiiiiii it e e e e s s e seerae e e e e e e e sanees
3. Afectacion Administrativa o Falta de RecUrsos ...
FUNDAMENTO LEGAL ...ttt e e e 10
TRANSITORIOS ...ttt et et e e e e ee e e nanas 11

AUTORIZACIONES ......couiiiiiiiiiii e 11



MANUAL DE PROTOCOLO

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer las directrices y procedimientos a
seguir por parte de la Direccion de Construccion de la Ciudad 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 lo establece el Reglamento de la Administracién

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 Direccién de Construccion de la Ciudad 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 tecnoldégicos o cambios
administrativos, la dependencia pueda seguir cumpliendo con sus atribuciones y
responsabilidades de acuerdo con el Reglamento de la Administraciéon 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 Direccion de
Construccién de la Ciudad, y esta disenado 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 tecnoldgicos,

ciberataques, cambios administrativos, crisis organizacionales o falta de
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recursos humanos y materiales, en cada una de estas situaciones, se detallan
las acciones y procedimientos especificos a seguir para asegurar la
continuidad de las funciones de la Direccion.

Continuidad de las funciones clave: Asegura que las funciones esenciales de
la Direcciéon de Construccion de la Ciudad, la rendicion de cuentas, el
monitoreo de buenas practicas administrativas, la gestién de quejas y
denuncias, y la capacitacion del personal, continuen siendo ejecutadas entodo
momento, incluso en condiciones adversas.

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

Adaptabilidad y flexibilidad: Este manual esta disenado 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 Direccion.

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

Sostenibilidad operativa: El manual tiene como objetivo no solo resolver las
situaciones inmediatas, sino también asegura que, a largo plazo, la Direccidn
de Construccion de la Ciudad siga cumpliendo con sus atribuciones y
objetivos, minimizando el impacto de cualquier eventualidad en sus

actividades.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo al Reglamento de la Administraciéon Plblica Municipal de Ocotlan, Jalisco;

en su articulo 127 establece que la Direccion de Construccién de la Ciudad tiene las

siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIIL.

Definir, dirigir y supervisar la aplicacién de las politicas de la Coordinacion
General de Construccidon de Comunidad;

Formular los proyectos, planes y Unidades a su cargo, y proponer al
Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el ejercicio de
sus funciones;

Informar al Presidente Municipal, Jefe de Gabinete y el Organo de Control, del
seguimiento de las solicitudes de la poblacion;

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos de
participacién ciudadana;

Promovery difundir la organizacion, capacitaciony participacién de los vecinos
del Municipio en la toma de decisiones en los asuntos publicos, y en el disefo
de las politicas publicas del Gobierno Municipal que afecten a su nucleo de
poblacion;

Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacién, para
diagnosticar, programar e implementar acciones innovadoras que brinden
mayores beneficios a la comunidad;

Proponer a la poblacién la solucidn de los conflictos que se susciten entre los
mismos o con las entidades gubernamentales, utilizando los medios
alternativos previstos en los ordenamientos aplicables en la materia;

Impulsar politicas y programas de participacion de la poblacion, en la
construccion de la comunidad como en la elaboracién de leyes y reglamentos,
presupuestos participativos, ratificacion de mandato y los demas establecidos
en la normatividad aplicable;

Fomentar entre los servidores publicos la cultura de la transparencia, la

rendicidon de cuentasy la corresponsabilidad social,;



XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Promover la participacion de la comunidad en las actividades del Municipio,
relacionadas al mejoramiento de su nucleo de poblacidony aquellas tendientes
al desarrollo integral de sus habitantes, asi como socializando los asuntos
publicos impulsados desde entidades gubernamentales;

Desarrollar estrategias de mejoramiento fisico de las viviendas y del entorno del
barrio al que pertenecen;

Coadyuvar en el diseno y aplicaciéon de politicas que fomentan el desarrollo
humano, en coordinacién con las dependencias correspondientes;
Coadyuvaren la generaciéon de condiciones de seguridady funcionalidad de los
barrios;

Dar seguimiento a las peticiones de la poblacidon y de las organizaciones
vecinales formuladas a través de sus representantes;

Coordinar, Disefiar y Planear de manera conjunta y participativa con los
vecinos, Sociedad Civil e Instituciones de ensefanza, el disefio y planeacion de
las acciones de rehabilitacidén y equipamiento de espacios publicos;

Disenar en conjunto con otras dependencias municipales, politicas y
mecanismos que incentiven la rehabilitacion de bienes inmuebles en
abandono o uso inadecuado, para su incorporacion al desarrollo de la ciudad;
Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo de
los espacios comunes, a través de la gestidon participativa e inclusién de los
vecinos;

Colaborar con los niveles y 6érganos de gobierno competentes, en el desarrollo
de la educacion en el Municipio;

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y
privadas, asi como de centros de educacidn para adultos y educacién especial,
en el Municipio;

Gestionar la celebracion de convenios de cooperacién con los Gobiernos
Federal o Estatal en la Construccion, conservaciéon mejoramiento,

mantenimientoy dotacién de equipo basico de los edificios escolares oficiales,
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XXII.
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XXIV.
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de acuerdo a la normatividad vigente, en orden a su presupuesto y cumplir con
las obligaciones que se pacten en los mismos dentro del ambito de su
competencia;

Creary aplicar programas en materia de educacién para el municipio;

Elaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacién de los servicios
educativos y el adiestramiento ocupacional en el municipio;

Apoyar en la profesionalizaciéon del servicio docente, a través de la
colaboracién con las instancias gubernamentales, particulares y asociaciones
civiles, en el impulso de estrategias de capacitacion permanente a los
docentes;

Coadyuvar en la busqueda y consecucién de fondos locales, nacionales e
internacionales para el desarrollo de la educacién en el municipio;
Administrar los Centros de Educacién Popular y demas bienes inmuebles
asignados para el cumplimiento de sus atribuciones;

Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsany fomentan el
desarrollo de las actividades culturales y artisticas;

Estimular las inversiones publico-privadas para la creacion de Centros
Culturales Independientes;

Formulary ejecutar actividades para el dialogo e intercambio distrital, regional
nacionale internacional de la practicasy procesos académicosy de generacion
de conocimiento social; y

Las demas previstas en normatividad aplicable.
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PROTOCOLO Y MECANISMOS EN CASO DE EVENTUALIDAD

Identificar las situaciones eventuales que se puedan presentar y que afecten la

operatividad de la Direccion de Construccion de la Ciudad, mismas que pueden ser

por fallas en equipos o falta de personal hasta desastres naturales o crisis sanitarias.

1. Desastres naturales o Crisis sanitaria

Objetivo. Asegurar la continuidad de las funciones esenciales de la Jefatura de Aseo

Publico ante una crisis, sanitaria tomar en cuenta cada una posibles situaciones que

se pudieran presentar, y la forma de afrontarlas.

Incendios:

-Evaluar la magnitud y el origen del incendio.

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

- Si el incendio es mayor contactar a las personas expertas en el combate a
incendios, como proteccidn civil o bomberos.

- Notificar a la autoridades superiores de la manera en que continuara
cumpliendo con las atribuciones de esta Direccion, pudiendo ser manera

remota.

Inundaciones por lluvias o por desbordamiento del rio:

Evaluar el origen de la inundacion.

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

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

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

No tocar cables o tomas de corrientes eléctricas.

Establecer canales de comunicacion para continuar brindando el servicio

otorgado de esta Direccién Construccion de la Ciudad.

Terremotos:
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- En caso de terremoto identificar las salidas de emergencia, resguardase lo
mejor posible y evitar entrar en las instalaciones que pudieran tener su
estructura dafiada.

- Mantener lainformacién importante en respaldos como USB, nube de internet,
disco duros etc.

- Llamar al personal especializado en caso de este tipo de emergencias.

- Localizar los lugares o0 zonas seguras y resguardarse mientras pasa la
contingencia.

- Mantener comunicacién con las personas que se encuentran dentro y fuera de
la dependencia.

- Buscar otros espacios y equiparlo para continuar cumpliendo con las

atribuciones que marcan las leyes que nos rigen.

2. Fallos Tecnoloégicos o Ciberataques
Objetivo: Garantizar la proteccidon de los sistemas de informaciény la informacién que
se resguarda en ellos.
- Contactar lo antes posible al personal experto en sistemas, para evaluar y
solucionar el problema.
- Respaldar los datos relevantes constantemente a la nube para no perder

informacion.

3. Afectacion Administrativa o Falta de Recursos
Objetivo: Mantener la eficiencia administrativa en situaciones de escasez de recursos
humanos o materiales.
Fallas en equipos o falta de personal o materiales administrativos:
- Contactar a los expertos en sistema, equipos tales como computadoras,
impresoras, red de internet, pertenecientes al Gobierno Municipal para la

reparacion de los mismos.
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- Contactar al personal eléctrico competente y perteneciente al Gobierno
Municipal para la reparacioén de fallas eléctricas.

- Establecer la necesidad de personal faltante en caso necesario con el
departamento de Recursos Humanos.

- Solicitar al area de proveeduria los materiales administrativos faltantes para el
desempeno de las funciones de esta Direccién.

- Comunicarlafallaytrabajar de manera remota segun sean los recursos con los

qgue se cuentan.

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

0 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Jalisco y sus
municipios.

0 LeydelGobiernoyla Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

0 Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Protocolo entraré en vigor al dia siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de Protocolo se realizard el mismo dia

de su autorizacién en la pagina web del Municipio

AUTORIZACIONES

- J "
LIC. DEYSI NALLRWGEIJ HERNANDEZ.
PRESIDE

TA MUNICIPAL.

ELABORADO POR:

C. ARMANDO RAMIREZ ALVAREZ.
ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION DE LA CIUDAD.
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