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OBJETIVOS

Los presentes protocolos tienen los siguientes objetivos:

1. Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional al compendiar
de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Secretaria General.

2. El disefio y difusion de los protocolos tiene la intencién de especificar la
actuacion, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde y
ser atil como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso
y/0 a los integrantes de cualquier otra area dentro y fuera del Ayuntamiento;
que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la estructura o las leyes

se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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INTRODUCCION

Para la realizacién de la logistica de eventos institucionales es necesario que se lleve a
cabo una organizacién basada en formalidades para la ciudadania presente en los
distintos actos de sesiones del Honorable Ayuntamiento Constitucional.

Por esta razén, la Secretaria General del H. Ayuntamiento de Cuautla, 2024-2027
presenta los siguientes protocolos para que se lleve a cabo su correcta aplicacion.
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SUSTENTO JURIDICO

Acorde a la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en el
capitulo VI de las sesiones del Honorable Ayuntamiento, Articulos 29 fraccion 111, 30, 31,32 y 33.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

IL
118
Iv.

VL
VIL

Estatal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia e Informacién Piblica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal de Cuautla, Jalisco.
Reglamentos internos del H. Ayuntamiento Constitucional de Municipal de Cuautla,
Jalisco

NOTA: los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mds no limitativa,

ya que el Marco [uridico de la Secretarin General puede ser tan amplio como amplias sean las

tareas que llegue a tratar o le sean encomendados por el Ayuntamiento.
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111.
IV.

b)

ATRIBUCIONES

Las patricias de protocolo debera observarse durante el desarrollo de las Sesiones del H.
Ayuntamiento del Municipio de Cuautla, Jalisco.

Sera sesiones Solemnes del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, las siguientes:

La De Instalacion Y Toma De Protesta de Ley Del Ayuntamiento.

Las que se celebran para la conmemoracién de aniversarios histéricos y para la
realizacion de aquellos actos o ceremonias analogas en importancia, cuando asi lo
determine el Ayuntamiento; y aquéllas en que concurran representantes de los Poderes
de la Federacion o del Estado, personalidades distinguidas de los Estados de la
Reptblica u otros paises.

Las destinadas a recibir el informe de Gobierno anual.

Las que se celebren para suscribir hermanamientos con otras ciudades.

Las sesiones del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco tanto solemnes, ordinarias y
extraordinarias son piblicas, salvo aquellas que por causa justificada y previa acuerdo
del Ayuntamiento se celebren sin permitir el acceso al ptublico ni a los servidores
piblicos municipales. Dichas sesiones serin sujetas a su desarrollo a lo previsto en la
Ley de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco. Al
Reglamento Interno del Municipio de Cuautla, Jalisco y al presente protocolo.

Son sesiones con caracter de reservadas, las que versen sobre asuntos de seguridad ptblica,
cuando exista algin riesgo inminente que ponga en peligro la gobernabilidad o la
tranquilidad de la poblacién o cuando por la naturaleza del asunto tenga que ver con
cuestiones internas del ayuntamiento.

Cuando el pablico asistente a las sesiones no guarde el orden debido, el Presidente
Municipal puede auxiliarse de la fuerza ptblica para desalojar el recinto en donde sesione el
Ayuntamiento.

Las sesiones del Ayuntamiento, con excepcion de aquellas que tengan el caracter de
reservadas, deberan ser transmitidas en tiempo real mediante audio y video.

4.

Las direcciones y demés dependencias deberan coordinarse con la Secretaria General del
Ayuntamiento en la organizacion y realizacion de las sesiones Solemnes del Municipio
de Cuautla, Jalisco, disponiendo de los recursos humanos, matariles y financieros
necesarios para su adecuada realizacién.

Corresponde al Presidente Municipal la funcién de Convocar al Ayuntamiento a sesiones
ordinarias, extraordinarias, solemnes y a distancia, de acuerdo con lo que establece esta ley, asi
como aquellas que por su naturaleza deban de celebrarse con cardcter de reservadas, la cual se

sujetara la orden del dia previamente mencionado en la convocatoria realizada por el Secretario

General del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco
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FORMALIDADES DE LAS SESIONES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CUAUTLA, JALISCO

6. En la Sesiones Solemnes, los integrantes del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, y su
Secretario General, procuraran una vestimenta formal.

7. Queda estrictamente prohibido fumar e ingerir bebidas embriagantes, asi como
narcéticos durante las sesiones solemnes del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

8 Al entrar en el recito de sesiones el Ejecutivo Federal o del Estado, los miembros del
cabildo se pondran de pie hasta que el Presidente o el Gobernador del Estado se
disponga a tomar asiento en el presidium asi como cuando decida retirarse del recinto.

9. Cuando el Ejecutivo Federal o del Estado asista a la Sesiones Solemnes, tomara asiento
en el presidium, al lado izquierdo del Presidente Municipal. En caso de que se encuentre
también el titular del Ejecutivo Federal, tomara asiento en el presidium, al lado derecho
del Presidente Municipal.

10. Cuando a la Sesiones Solemnes del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, asistan
autoridades o personalidades se mombrar de entre los miembros del Pleno del
Ayuntamiento comisiones de cortesia para su recepcion y salda, y tomara asiento en
lugares previamente reservados.
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HONORES A LA BANDERA Y

ENTONACION DEL HIMNO
NACIONAL

1. En las Sesiones Solemnes del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, inevitablemente
deberan. contemplarse los siguientes puntos del orden del dia:

I..  HONORES A LA BANDERA NACIONAL
II.  ENTONACION DEL HIMNO NACIONAL MEXICANO.
. HONORES PARA DESPEDIR EL. LABARO PATRIO.

2. La ejecucién y canto del Himno Nacional Mexicano bebera apegarse a la letra y musica
original, y la interpretacién del Himno se hara siempre de manera respetuosa y con la
debida solemnidad. EL Himno nacional solo se ejecutar, total o parcial en actos solemnes
de caréacter oficial, civico, escolar y para rendir honores tanto a la Bandera Nacional.
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Protocolo De Sesion Solemne De
Informe De Gobierno Del Honorable
Ayuntamiento De Cuautla, Jalisco.

El orden del dia de la Sesion Solemne, en la que el Presidente Municipal presenta el
Informe Anual del Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, debera integrarse de acuerdo a los
siguientes puntos:

1. BIENVENIDA Y LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE EXISTENCIA DEL
QUORUM LEGAL.

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

INFORME DE GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
MENSAJE DEL REPRESENTANTE DEL GOBIERNO ESTATAL.

CLAUSURA DE LA SESION SOLEMNE.

Ol B W N
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Protocolo De Sesiéon Solemne Para
La Conmemoracién De Aniversario
Historico Y Para La Realizacién De

Aquellos Actos O Ceremonias
Analogos En Importancia Del
Honorable Ayuntamiento De

Cuautla, Jalisco.

El Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, en cualquier tiempo, podra determinar la
celebracién de una Sesién Solemne para la conmemoracion de aniversario histérico |,
actos o ceremonias de importancia. Esta debera integrarse de acuerdo a los siguientes

puntos:

1.

& ok o

BIENVENIDA Y LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE
EXISTENCIA DEL QUORUM LEGAL.

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

HONORES A LA BANDERA NACIONAL.

ENTONACION DEL HIMNO NACIONAL MEXICANO.

MENSAJE ALUSIVO A LA FECHA CONMEMORATIVA.

HONORES DE DESPEDIDA AL LABARO PATRIO.
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PROTOCOLO DE SESION ORDINARIA
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
DE CUAUTLA, JALISCO.

1. Por regla general, todas las sesiones Ordinarias del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Jalisco, debera integrarse de acuerdo a los siguientes puntos:

1. BIENVENIDA Y LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE
EXISTENCIA DEL QUORUM LEGAL.

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR, EN EL CASO DE SU APROBACION
FIRMA SE PROCEDE A FIRMA EL ACTA.

4. REVISION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LOS PUNTOS A
TRATAR EN EL ORDEN DEL DIA.

5. ASUNTOS VARIOS.

6. CLAUSURA DE LA SESION ORDINARIA.

1. Las sesiones Ordinarias del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, seran privadas,
se llevaré a cabo en la Sala de Cabildo y se sujetara en su desarrollo a lo previsto
en la Ley de Gobierno y Administracion Ptblica Municipal del Estado de Jalisco
y el Presente Protocolo.

2. La sala de regidores debera ser coordinada por el Secretario General del
Ayuntamiento quien gozara y realizara la invitacion previa a las sesiones
Ordinarias del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, disponiendo de los recursos
humanos, matariles y financieros necesarios para su adecuada realizacion.

3. Sera invitados especiales de las sesiones Ordinarias del H. Ayuntamiento de
Cuautla, Jalisco, y el presidente debera hacer mencién de ello en el trascurso de
la Sesion pidiendo a su vez la autorizacion del cuerpo edilicio de regidores para
integrarse a la sala de cabildo. Entre los invitados especiales pueden encontrarse
personas de poblacién, servidores ptblicos, embajadores, consules,
representantes de empresas, organizaciones e instituciones de los sectores
sociales y privados, y de la sociedad civil organizada, los dirigentes de partidos
politicos, los miembros de los medios de comunicacion y toda aquella persona
que hayan sido invitada con tal caracter.
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PROTOCOLO DE SESION

EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA,
JALISCO.

1. Por regla general, todas las sesiones Extraordinaria del H. Ayuntamiento de Cuautla,

Jalisco, deber4 integrarse de acuerdo a los siguientes puntos:

B

2)
3)

4)

BIENVENIDA Y LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE EXISTENCIA
DEL QUORUM LEGAL.

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

REVISION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LOS PUNTOS A
TRATAR EN EL ORDEN DEL DIA.

CLAUSURA DE LA SESION ORDINARIA.

Las sesiones E;{ﬁao'rdinarias del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, serdan
privadas, se Hé"vara a cabo en la Sala de Cabildo y se sujetara en su desarrollo a lo
previsto en la“’Leyr de Gobierno y Administracion Pablica Municipal del Estado
de Jalisco y el Presente Protocolo.

La sala de regidores debera ser coordinada por el Secretario General del
Ayuntamiento quien gozara y realizara la invitacién previa a las sesiones
Ordinarias del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, disponiendo de los recursos
humanos, matariles y ﬁnanbieros'necesaribs para su adecuada realizacion.

Sera invitados especiales de las sesiones Extraordinarias del H. Ayuntamiento
de Cuautla, Jalisco, y el presidente debera hacer mencién de ello en el trascurso
de la Sesion pidiendo a su vez la autorizacién del cuerpo edilicio de regidores
para integrarse a la sala de cabildo. Entre los invitados especiales pueden
encontrarse personas de poblacion, servidores pablicos, embajadores, consules,
representantes de empresas, organizaciones e instituciones de los sectores
sociales y privados, y de la sociedad civil organizada, los dirigentes de partidos
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politicos, los miembros de los medios de comunicacion y toda aquella persona
que hayan sido invitada con tal caracter.

APROBACION

Con fundamento en el Art. 40 Fraccién II de la Ley de Gobierno y la Administracion
Péblica Municipal del Estado de Jalisco, en relacién con los Art. 115 fraccion II de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccion 1l de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expiden los presentes PROTOCOLOS DE
LA SECRETARIA GENERAL del H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautla, Jalisco;
el cual contiene informacién referente a sus operaciones, con la intencion de servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal.

ELABORO Y ACTUALIZO

F APROB
Qg‘ ﬂc Y q

R 57 DEL CARMEN LOPE
PRESIDENTA MUNICIPALY, @

. ORALTA RAMOS MONTES
CONTRALOR MUNICIPAL
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