MANUAL DE PROTOCOLO
DIRECCION DE PARTICIPACION
CIUDADANA

2024-2027



MANUAL DE PROTOCOLO

INDICE
Contenido
INDICE ............ooooovvvsssmusssssssesesesssssssssssssssssssssss s s bR R SRS SssseSERR SRR AR R R RRRRRRRS 2
INTRODUGCION ..........ccoooenreeettsesseeesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnasssess 3
OBJETIVO DEL MANUAL DE PROTOCOLO.......eeeeeeceeesssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssnssnes 3
ALCANG E...............ooovmmmmmssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 3
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES .......oiereneneeeeeeevesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 5
PROTOCOLO Y MECANISMOS EN CASO DE EVENTUALIDAD........oooonnnnnnrerreeveeessssnnnns 8
1. Desastres Naturales o0 Crisis Sanitaria............c..cccoooiiiiiii e
2. Fallos Tecnologicos 0 CIDEIratagUES ...............cc.cvuvvveiueeeieeieeseeesessessessessessessesssssessessesssssessessessessesnes
3. Cambio Administrativo o Transicion de Gobierno ..............ccceoiiiiiiiii e
4. Afectacion Administrativa o Falta de Recursos.............vcvcccecvevencncccnenens 10
FUNDAMENTO LEGAL .............ooooummmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 11
TRANSITORIOS..........cccooemsssmmnnrnneeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 12
AUTORIZACIONES ......ooieiieeeeeeeeeseseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 12



MANUAL DE PROTOCOLO

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer las directrices y procedimientos a
seguir por parte de la Direccion de Participacion Ciudadana 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

Administraciéon 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 Participacion Ciudadana 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 un gobierno abierto.

ALCANCE

El Manual de Protocolo tiene un alcance integral dentro de la Direccidon de
Participacién Ciudadana, y esta disefado 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
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.
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Continuidad de las funciones clave: Asegura que las funciones esenciales de la
Direccion, como el fomento de la participacion ciudadana y un gobierno
abierto, continlen siendo ejecutadas en todo 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 continude brindando informacién clara y transparente
sobre las acciones que se estén tomando.

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.

Responsabilidades y roles especificos: Define claramente los roles y
responsabilidades de los funcionarios de la Direccidén, asi como las lineas de
accion que 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 Direccion
de Participacién Ciudadana siga cumpliendo con sus atribuciones y objetivos,

minimizando el impacto de cualquier eventualidad en sus actividades.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 122. Son atribuciones de la Direcciéon de Participaciéon Ciudadana:

VL.

VII.

VIII.

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos de
participacién ciudadana; como la implementacion de programas de
participacioén de la poblacion, en la construccion de la comunidad, como en la
elaboracidon de reglamentos, presupuestos participativos, ratificacién de
mandato y los demas establecidos en la normatividad aplicable;

Coordinar las relaciones del Municipio con el Consejo Municipal de
Participacién Ciudadana, las organizaciones no gubernamentales, colectivosy
organizaciones de la sociedad civil, cumpliendo con las disposiciones del
ordenamiento municipal en materia de participacion ciudadana;

Promover la participacién ciudadanay el mejoramiento de la vida comunitaria;
Colaborar y apoyar al Municipio en la gestion de recursos econdmicos y
materiales por parte de las autoridades federales, estatales y de los
particulares, asi como destinar y ejecutar los programas de apoyo a la
poblacion que lo necesite para su desarrollo, esto atendiendo a los programas
de su competencia;

Propiciar el desarrollo de unidades econdmicas y generar el empleo en las
diversas colonias del municipio, atendiendo a los programas de su
competencia;

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;

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de la ciudadania relativas
a los servicios publicos que presta el municipioy, en su caso, canalizar las que
corresponden a otras instancias gubernamentales;

Promover la participacion de la comunidad en las actividades del Municipio,

relacionadas al mejoramiento de su fraccionamiento, colonia, condominio y



XI.

XIl.
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XIV.

XV.
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aquellas tendientes al desarrollo integral de sus habitantes, asi como
socializando los asuntos publicos impulsados desde las entidades
gubernamentales;

Intervenir en la constitucién y renovacion de o6rganos de direccidon de las
organizaciones vecinales y comités que se integren de acuerdo con la
normatividad existente, asi como mantener actualizado el Registro de los
mismos;

Con pleno respeto a la independencia de las organizaciones o asociaciones
vecinales, asistir a las asambleas y demas reuniones de vecinos, procurando la
formalizacidon de los acuerdos tomados en ellas;

Generar y proporcionar asesoria a las organizaciones vecinales en lo
concerniente a su constitucién, estatutos, reglamentacion interna y
administracion, asi como efectuar las revisiones que sefala la normatividad
aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento de organizaciones o
asociaciones vecinales susceptibles de reconocer para su aprobacion por el
Municipio, y administrar un Registro Municipal de Organismos y Asociaciones
Vinculados con los Procesos Ciudadanos, en los términos de los
ordenamientos aplicables en la materia;

Proponer a los vecinos la solucién de los conflictos que se susciten entre los
mismos o0 con las entidades gubernamentales, mediante la utilizacién de
medios alternativos previstos en los ordenamientos aplicables en la materia;
Elaboraryllevara cabo programas de apertura a la participacion de la sociedad,
con la autorizacion del Presidente Municipal o del Secretario General, y en
coordinacién con los titulares de las entidades gubernamentales municipales,
asi como fomentar entre los servidores publicos municipales la cultura de la
transparencia, la rendicidon de cuentas y la corresponsabilidad social,
Promover la participacion de la comunidad en las actividades del Municipio,

relacionadas al mejoramiento de su nucleo de poblaciény aquellas tendientes
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al desarrollo integral de sus habitantes, asi como socializando los asuntos
publicos impulsados desde las entidades gubernamentales;

Realizar la conformacion de mesas de dialogo y definicion de sus lideres en los
nucleos de poblacién;

Crear el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana;

Coadyuvar en el disefio y aplicacion de politicas que fomentan el desarrollo
humano, en coordinacion con las dependencias correspondientes;

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo de
los espacios comunes, a través de la gestion participativa e inclusién de los
vecinos.

Proponer al Presidente Municipal la designacion del administrador de los
condominios gque se encuentren en situacion de abandono, en términos de la
normatividad aplicable;

Administrar en los términos de la normatividad aplicable los centros de
desarrollo social.

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

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion
y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;y

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

Identificar las eventualidades que se pudieran presentar, y afectar la operatividad de

la Direccién de Participacion Ciudadana, las cuales pueden ser de diversaindole, tales

como desastres naturales, crisis sanitarias, cambios administrativos, ciberataques o

fallos en sistemas tecnoldgicos, etc. El protocolo de actuacion debe ser adaptable a

cada situacion.

1. Desastres Naturales o Crisis Sanitaria

Objetivo: Asegurar la continuidad de las funciones esenciales de la Direccidon de

Participacién Ciudadana ante una crisis, se sugiere tomar en cuenta lo siguiente:

Incendios:

Evaluar la magnitud y el origen del incendio.

Si el incendio 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 las 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:

Evaluar el origen de la inundacion.

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

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

Cubrir con plastico los equipos que puedan daharse con el agua que
pudiera caer del techo en goteras.

No tocar cables o tomas de corriente eléctrica.

Establecer canales de comunicacidon para continuar brindando el servicio

otorgado por esta Coordinacién a las agencias y delegaciones.
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Terremotos:

- Encaso deterremoto identificar las salidas de emergencia, resguardarse o
mejor posible y evitar entrar a las instalaciones que pudieran tener su
estructura danada.

- Mantener la informacion importante en respaldos como USB, nube de
internet, discos duros, etc.

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

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

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

- 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 informacion y la continuidad de

los servicios de participacion ciudadana.

- AFECTACION AL EQUIPO DE COMPUTO O DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.
Contactar de inmediato a los expertos en sistemas, para que evalien la
situacién y emitan una solucidn a la problematica en particular.

Asegurar que todos los datos relevantes estén respaldados periédicamente en
servidores seguros y en la nube, para evitar la pérdida de informacion.
Reestablecer el acceso a las plataformas de informacién publica tan pronto
como sea posible.

Informar de manera transparente a la ciudadania sobre cualquier interrupcioén

temporal en los servicios y los esfuerzos para solucionar el problema.
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3. Cambio Administrativo o Transicion de Gobierno

Objetivo: Garantizar la continuidad en las funciones de participacién ciudadana

durante una transicion gubernamental o cambio de titular.

ENTREGA-RECEPCION O CAMBIO DE TITULAR DURANTE LA
ADMINISTRACION. Entregar un informe detallado sobre las actividades
realizadas, logros alcanzados y pendientes, asi como sobre el estado de los
proyectos en curso.

Asegurar que el nuevo personal (en caso de ser necesario), reciba capacitacion
en los temas de participacion ciudadana.

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

Administracion, 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.

EXCESO DE TAREAS ADMINISTRATIVAS. Ver la posibilidad de que se
reubiquen los recursos humanos y materiales de otras areas del gobierno
municipal, a la Direccion de Participaciéon Ciudadana, 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 con la participacion de la ciudadania sigan siendo
ejecutadas, aunque sea de manera reducida.

De ser necesario, establecer coordinacion 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.

0 Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

(@]

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jaliscoy sus
Municipios.

Ley de Planeacioén del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

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

O O O o O

Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03

octubre de 2019.
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TRANSITORIOS

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

publicacioén.

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

de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LiC. DEYSI NALSI:\:QY}«NGE‘. HERNANDEZ

PRESIDENTA MUNICIPAL

ELABORADO POR:

“NAOMI/AYLEN CANO SOLIS

DIRECTORA DE PARTICIPACION CIUDADANA
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