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Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Organizacion

Manual de funciones

Nombre: C. Lic. Alvaro Ruelas Echave

Puesto: Secretario del Ayuntamiento

Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento

Avutoridad de la que depende: Presidente Municipal

Sobre quien ejerce autoridad: Personal de |la Secretaria del Ayuntamiento y las

unidades administrativas con que cuenta.
Funciones Generales:

e Auxiliar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia;

e Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, de acuerdo con lo dispuesto
por el articulo 20 de la Ley de Gobierno Municipal;

e Despachary autorizar los asuntos que sean de la competencia del Ayuntamiento y
de la Presidencia Municipal;

e Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas
correspondientes;

¢ Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba para
acordar el trdmite que proceda;

e Informar en la primera sesion mensual del Ayuntamiento, de los asuntos que hayan
pasado a comisidon, asi como de los despachados en el mes anterior y el total de
los pendientes;

e Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados los acuerdos
fomados, con las firmas de 1os miembros del Ayuntamiento asistentes a las sesiones;

e Tener asu cargo el archivo municipal;

e Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida
anticipacién, a las sesiones ordinarias, extraordinarias o solemnes, a que convoque
el Presidente Municipal o los regidores en su caso.

e Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento Interior.
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Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del Municipio y suscribir
aquellos que contengan acuerdos y érdenes del Honorable Ayuntamiento y del
Presidente Municipal;

Suscribir en unidn del Presidente las iniciativas, proyectos, acuerdos y demds
comunicaciones que debe emitir el Honorable Ayuntamiento.

Distribuir con el auxilio de la Secretaria Técnica el orden del dia entre los miemlbros
del Honorable Ayuntamiento.

Dar lectura al contenido del orden del dia, por instrucciones del Presidente
Municipal.

Remitir al Peridédico Oficial " El Estado de Sinaloa”, los reglamentos y acuerdos que
deban publicarse;

Llevar el registro de autégrafos de los servidores pUblicos municipales y legalizar la
firma de los mismos;

Instrumentar, conjuntamente con el Presidente Municipal, los asuntos politicos del
Municipio;

Llevar los libros y registros de actividades municipales que le corresponda;

Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento los acuerdos fomados
por el Cabildo y las decisiones del Presidente Municipal;

Organizar, dirigir y confrolar, el archivo municipal, archivo de framite, archivo de
concentracién y la correspondencia oficial;

Supervisar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Supervisar que el Tribunal de Barandilla cumpla con sus funciones de manera
eficiente, eficaz y dentro del marco normativo municipal;

Mantener informado al Presidente Municipal en materia de censos nacionales vy
asuntos electorales, asi como, representarlo en eventos de esa naturaleza;
Programar, coordinar y atender lo relatfivo a las sesiones del Cabildo;

Representar al Presidente Municipal en actos civicos, en sus ausencias;

Coordinarse con los Ciudadanos Regidores para la atencidén de los asuntos que
competen a sus comisiones;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
gue dicte el Presidente Municipal;

Coordinar, conjuntamente con la Direccidn de Administraciéon, los trabajos
tendientes a crear la nueva estructura politico administrativa del Gobierno
Municipal, atendiendo las directrices del Presidente, procurando la capacitacion y
mejoramiento de los cuadros administrativos y de seguridad publica y exigir el
cumplimiento de los programas respectivos, de superacidén personal vy
administrativa, conforme a las disposiciones reglamentarias que sobre el particular
se expidan;

Suscribir, conjuntamente con el Presidente Municipal, los nombramientos
expedidos por el Ayuntamiento y la expedicién de titulos de propiedad:;

Supervisar y exigir el cumplimiento de los ordenamientos municipales, a efecto de
que las autorizaciones o permisos se utilicen en los términos concedidos;

Coordinar la tramitacion de las categorias politicas de los centros poblados del
Municipio, en coordinacién con la Direccién General de Desarrollo Urbano vy
Medio Ambiente, asi como lo relativo a la fijacién y preservacion de los limites de
los mismos;

Dar fe de los actos en que participe el Ayuntamiento o el Presidente Municipal;
Evaluar en forma periddica la calidad del desempeno de las diversas
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dependencias administrafivas a su cargo;

Fijar lineamientos y estrategias para el mejor desempeno de la Coordinacién de
Enlace de Acceso a la Informacidn Publica;

Coordinar, para el mejor desarrollo de las facultades y obligaciones del director

Técnico, asi como las acciones y politicas internas de las funciones que atanen en
esa materia a la Secretaria;

Coordinar a los Sindicos Municipales;

Coordinar la actualizacién, adecuacidon y expedicidn de los reglamentos
municipales, conjuntamente con la Direccién de Asuntos Juridicos, y

Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y acuerdos del Cabildo vy las
que le confiera el Presidente Municipal.
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Nombre: C. Lic. JesUs Robles Rivera.
Puesto: Secretario Técnico.
Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Presidente Municipal y Secretario del

Ayuntamiento.
Sobre quien ejerce autoridad: Recepcionista, Secretarias y Auxiliar Administrativo.

Funciones Generales:

Asistir al Secretario en los asuntos que le sean encomendados por éste;

Remitir a las Comisiones, Regidores y Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, los asuntos relativos al Cabildo, para su seguimiento y ejecucion;
Coordinar la organizacion y cuidar el cumplimiento del protocolo de las sesiones
de Cabildo;

Asistir a las sesiones de las comisiones en las que haya de discutirse dictdmenes
para su presentacién ante el Cabildo;

Elaborar proyectos de dictdmenes de las comisiones;

Emitir, coordinadamente con el Director de Asuntos Juridicos, opiniones juridicas
sobre propuestas de acuerdo que le soliciten los Regidores o Ias Comisiones;
Elaborar proyectos de acuerdos de Cabildo, y

Presentar al Secretario del Ayuntamiento los proyectos del Orden del Dia para
la celebracion de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes de cabildo.
Tomar debida nota de los puntos fratados durante el desarrollo de las sesiones de
cabildo y de los acuerdos que en ellas se emitan y posteriormente formular el
proyecto de acta de cabildo correspondiente.

Llevar un registro de los acuerdos tomados, asi como de sus respectivos
seguimientos.

Formular los proyectos de decretos municipales, iniciativas de decretos vy
presentdrselos al Secretario del Ayuntamiento para su revision definitiva.

Servir de enlace y de apoyo por instrucciones del Secretario del Ayuntamiento,
con las distintas comisiones de Regidores, en la elaboracién y andlisis de los
dictdmenes que por acuerdo de cabildo se ordenen.

Dar respuesta a la documentacion recibida por indicaciones del Secretario del
Ayuntamiento.

Las demds que establezcan las Leyes, Reglamentos y Acuerdos del Cabildo, el
Presidente Municipal o el Secretario del Ayuntamiento.

Las demds que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
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Nombre: C.

Puesto: Andlisis y Seguimiento

Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.
Sobre quien ejerce autoridad: Auxiliar Administrativo.

Funciones Generales:

. Andlizar la informacién y correspondencia generada ala Secretaria del
Ayuntamiento por la Secretaria de la Presidencia Municipal y ofro fipo de
informacion presentada por los diferentes sectores de la sociedad.

. Implementar una adecuada y eficiente base de datos de toda la
informacion recabada, estructurdndola por niveles de importancia, en
cuanto a su atencién y su seguimiento.

. Presentar propuestas a través de documentos Técnicos-Normativos al
Secretario del Ayuntamiento, en donde se plasmen estrategias para llevar
un adecuado y eficiente confrol y seguimiento de los asuntos que son
turnados a esta dependencia.

. Establecer la sistematizacién operativa de los procesos de seguimiento y
control de informacion.
. Dar seguimiento a los asuntos que se han turnado a las diferentes

dependencias segun la naturaleza de éstos, para verificar que sean
realizados conforme a las instrucciones proporcionadas por el Secretario
del Ayuntamiento.

. Elaborar periddicamente informes sobre el estado que guarden los asuntos
turnados a la Secretaria; para que el ftitular pueda contar con la
informacion de una manera oportuna.

. Orientar segun sea el caso, a los particulares que acudan a la Secretaria,
en relacion a los trdmites y procedimientos necesarios y pertinentes,
correspondientes a las peficiones que se le realicen al Presidente Municipal.

. Las demds tareas que le sean conferidas por el Secretario del
Ayuntamiento en lo referente al andlisis y seguimiento.
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Nombre: C. Gloria Guadalupe Robles Moreno

Puesto: Asistente Ejecutiva y Jefa de Departamento
Adscrita a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Sobre quien ejerce autoridad: Recepcionista, Secretaria Auxiliar y Auxiliares

Administrativos.

Funciones Generales:

Asistir al Secretario en los asuntos que le sean recomendados por este.
Remitir a las comisiones, regidores y dependencia de la administracion
pUblica municipal, los asuntos relativos al cabildo, para su seguimiento y
ejecucion.

Coordinar la organizaciéon y cuidar el cumplimiento del protocolo de las
sesiones de cabildo.

Asistir a las sesiones de las comisiones en las que haya de discutirse
dictdmenes para su presentaciéon ante cabildo.

Elaborar proyectos de dictdmenes de las comisiones.

Emitir, coordinadamente con el Director de Asuntos Juridicos, opiniones
juridicas sobre propuestas de acuerdos que le soliciten los regidores o las
comisiones.

Elaborar proyectos de acuerdos de cabildo y

Remitir para su conocimiento la agenda y compromisos del Secretario del
Ayuntamiento de manera puntual.

Las demds tareas que establezcan las leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo, el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.
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Nombre: C. Rosario Isabel Lopez Douriet.

Puesto: Secretaria.

Adscrita a: Secretaria del Ayuntamiento.

Avutoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento y Secretario Técnico.

Funciones Generales:

Asistir al Secretario Técnico en los asuntos que le sean recomendados por
este.

Remitir a las comisiones, regidores y dependencia de la administracion
publica municipal, los asuntos relativos al cabildo, para su seguimiento y
ejecucion.

Coordinar la organizacién y cuidar el cumplimiento del protocolo de las
sesiones de cabildo.

Asistir a las sesiones de las comisiones en las que haya de discutirse
dictdmenes para su presentaciéon ante cabildo.

Elaborar proyectos de dictdmenes de las comisiones.

Emitir, coordinadamente con el Director de Asuntos Juridicos, opiniones
juridicas sobre propuestas de acuerdos que le soliciten los regidores o las
comisiones.

Elaborar proyectos de acuerdos de cabildo.

Archivar todos los documentos que sean emitidos por el drea de Secretario
Técnico.

Atender a las personas que acudan con el Secretario Técnico.

Las demds tareas que establezcan las leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo, el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.
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Nombre: C. Erika B. Penuelas Sosa

Puesto: Secretaria

Adscrita a: Secretaria del Ayuntamiento.

Avutoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Funciones Generales:

Asistir al Secretario en los asuntos que le sean recomendados por este.
Atender con amabilidad y eficiencia a la ciudadania que acuda a
entrevistarse con el secretario del ayuntamiento o bien con el secretario
técnico.

Orientar a los ciudadanos respecto a los trdmites que se realicen ante el
ayuntamiento, canalizdndolos a las dreas administrativas correspondientes
segun sea la naturaleza del asunto o peticidon que presenten.

Llevar un registro de las personas que se entrevisten con el Secretario del
Ayuntamiento y con el Secretario Técnico, a excepcidn de los funcionarios.
Recibir y entfregar segin sea el caso, correspondencia de los asuntos
propios de la Secretaria del Ayuntamiento.

Elaborar escritos.

Archivar documentos de la oficina.

Contestar Amablemente las llamadas telefénicas.

Tomar dictado y agendar invitaciones, representaciones del Secretario del
Ayuntamiento y

Las demds que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario
Técnico y la Asistente Ejecutiva y Jefa de Departamento.
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Nombre: C.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Adscrita a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Funciones Generales:

Asistir al Secretario en los asuntos que le sean recomendados por este.
Atender con amabilidad y eficiencia a la ciudadania que acuda a
enfrevistarse con el secretario del ayuntamiento o bien con el secretario
técnico.

. Orientar a los ciudadanos respecto a los trdmites que se realicen ante el
ayuntamiento, canalizdndolos a las dreas administrativas correspondientes
segun sea la naturaleza del asunto o peticidn que presenten.

. Llevar un registro de las personas que se entrevisten con el Secretario del
Ayuntamiento y con el Secretario Técnico, a excepcion de los funcionarios.
. Recibir y entregar segun sea el caso, correspondencia de los asuntos

propios de la Secretaria del Ayuntamiento.
Elaborar escritos.
Contestar Amablemente las llamadas telefénicas.
Tomar dictado y agendar invitaciones, representaciones del Secretario del
Ayuntamiento y

. Las demds que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario
Técnico y la Asistente Ejecutiva y Jefa de Departamento.
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Nombre: C. Francisco Lépez Gonzdlez

Puesto: Chofer

Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Funciones Generales:

. Mantener el perfecto estado mecdnico el vehiculo asignado, y estar
pendientes de la programacion de los servicios preventivos.

. Mantener perfectamente limpia la unidad automotriz todos los dias de la
semana.

. Ser siempre puntual a las instrucciones del horario ordenadas por el

Secretario del Ayuntamiento y presentarse a trabajar perfectamente
aseado y rasurado y vistiendo su uniforme.

. Estar pendiente de la fecha de vencimiento del seguro del vehiculo vy
tramitar la renovaciéon de la pdliza, en su caso

. Manejar de manera segura, procurando en fodo momento el confort de los
pasajeros, respetar sistemdticamente todas las sehales de transito.

. Tener pleno conocimiento de la agenda y compromisos del Secretario del

Ayuntamiento.
Contar con licencia de chofer vigente y
° Las demds que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
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Nombre: C. Lic. JesUs Ernesto Moncada Lépez

Puesto: Secretario de la Junta Municipal del Reclutamiento

Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento.

Avutoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Sobre quien ejerce autoridad: Secretaria.

Funciones Generales:

Publicar y difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la
convocatoria de registro correspondiente;

Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad para
prestar el servicio militar;

Expedir precartillas de identidad militar y las constancias respectivas;

Planear, organizar e instrumentar en fiempo y forma el sorteo anual de
conscriptos;

Coordinar acciones y apoyar a las autoridades militares en lo relativo al servicio
social que deben cumplir los reclutas,

Imprimir la huella digital en los formatos de cartilla.

Verificar la captura de los jbvenes registrados en el sistema.

Elaborar y firmar los informes anuales de todos los jévenes registrado en el ano.
Dar seguimiento y cumplimiento a las disposiciones que lleguen de parte del
cuartel militar.

Imprimir la lista de los jovenes registrados en el ano.

Imprimir el balance de las cartillas expedidas.

Imprimir la lista de bolas blancas y negras.

Imprimir las actas del sorteo anual.

Elaboracion de las cartas de cancelacion.

Organizar, doblar por la mitad los duplicados vy triplicados, protegidos con
cartoncillo, matriculadas, empaquetadas con ligas y en una caja.

Organizar el sorteo anual de los conscriptos, la elaboracion de oficios
correspondientes y la elaboracién de boletines informativos.

Certificar y firmar las constancias de edad limite de no registro y de registro.
Auxiliar al publico en la bUsqueda de nUmeros de matricula de afos anteriores.
Informar al pUblico de los requisitos para solicitar el duplicado de la cartilla por
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haberla extraviado.

Resguardar los formatos que fueron entregados por la 9na. Zona Militar.

Pasar lista a los jovenes que fueron citados para la expedicién de precartillas.
Firmar los formatos de las cartillas como operador.

Sellar los formatos y engraparlos.

Entregar las hojas de recomendacién a los jévenes para sobre los pasos a
seguir antes, durante y después del sorteo anual.

Las demds que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que
le asigne el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

Nombre: C. Lic. Adriana Lizeth Perea Escalante

Puesto: Coordinadora Municipal de Acceso a la Informacion PUblica
Adscrito a: Secretaria del Ayuntamiento.

Autoridad de la que depende: Secretario del Ayuntamiento.

Sobre quien ejerce autoridad: Personal de la Coordinacion Municipal de Acceso

a la Informacién Publica

Funciones Generales:

Recibir de la oficialia de partes a su cargo, todas las solicitudes de informacidén
siendo el enlace de la recepcidn y respuesta de la solicitud de informacidén
formuladas por las personas a las dependencias u organismos publicos,
paramunicipales del gobierno municipal

Establecer conjuntamente con las dependencias y organismos publicos
paramunicipales mecanismos que permitan definir los criterios de clasificacion
y desclasificacién de la informacidén reservada y confidencial que se encuentra
en custodia de los servidores pUblicos municipales.

Coadyuvar en la elaboracion y aplicacién de los criterios para la catalogacion
y conservacion de los documentos, asi como la organizacién de archivos de s
dependencias y organismos publicos paramunicipales;

Proporcionar apoyo técnico a las dependencias y entidades en la elaboracién
y ejecucion de sus programas de informacion;

Resolver todas las solicitudes de informacion publica conforme a la ley de la
materia, presentadas ante dicha coordinacidon municipal y que sea de su
competencia;

Aplicar criterios aprobados para el cobro de derechos para la reproduccidn
por cualguier medio disponible de documentos que contengan informaciéon
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publica;

Asegurar el debido ejercicio del derecho de Hdbeas Data vy la proteccién de
los datos personales, que sean del dominio del Ayuntamiento Municipal y los
organismos publicos paramunicipales,

Rendir informes y comparecer ante la comision estatal para el acceso a la
informacion publica del Estado de Sinaloa en caso de ser necesario;

Velar por el cumplimiento de las obligaciones del Ayuntamiento previstas en la
ley de acceso a la informacion publica para el Estado de Sinaloa y el
reglamento para el acceso a la informacién publica para el Municipio de
Ahome;

Recabar y difundir de oficio la informaciéon a que se refiere el articulos 9 de la
Ley de Acceso a la Informacién Publicas del Estado de Sinaloa, asi como la
reforma al articulo sexto de la Constitucién Politica de los Estado Unidos
Mexicanos;

Proponer la organizacion de seminarios, cursos y talleres, para los servidores
publicos del Ayuntamiento y érganos publicos paramunicipales a fin de que
tengan el debido conocimiento de la LAIPES;

Preparar antes de que termine el primer frimestre de cada ano, el informe que
el ayuntamiento de Ahome debe presentar correspondiente al ano anterior,
ante la Comisidon Estatal para el Acceso a la Informacion PUblica para el
estado de Sinaloa.

Ser parte integrante del Organo Colegiado denominado Comité Municipal de
informacion desempenando el cargo de Secretario;

Convocar a sesién a los integrantes del Comité Municipal de Informacion vy
levantar el acta de desahogo de la sesién.

Elaborar informe mensual de actividades para entregar al secretario del
Ayuntamiento;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informaciéon, asi como los
de acceso y correccion de datos personales;

Contribuir con las dependencias y/o organismos publicos del Gobierno
Municipal, para la correcta aplicaciéon de las disposiciones legales, en materia
de informacidén publica;

Desarrollar las acciones que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la
Ley de Acceso a la Informacién PUblica, en el dmbito del Gobierno Municipal;
Constituir el enlace entre recepcion y respuesta de las solicitudes de acceso a
la informacién publica, formuladas a las dependencias u organismos publicos
del Gobierno Municipal;

Orientar y asesorar a los particulares, en caso de requerirlo, en la formulacion
de las solicitudes de acceso a la informacion;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica, a fin
de recabar solicitudes verbales cuando la indole del asunto lo permita;

Turnar las solicitudes de acceso a la informacién publica a las dependencias u
organismos publicos del gobierno del Municipio de Ahome que correspondan;
Llevar el seguimiento permanente de las respuestas que recaigan a las
solicitudes de acceso a la informacidén turnadas a las dependencias u
organismos publicos paramunicipales;

Llevar el seguimiento de las recomendaciones y resoluciones definitivas que la
Comision Estatal de Acceso a la Informacién Publica efectiue a las
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dependencias y organismos publicos del gobierno del Municipio de Ahome,
con motivo de la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Sinaloa;

Establecer coordinacidon con las dependencias para la implementacion de
medidas y procedimientos administrativos conducentes para garantizar la
puntual disponibilidad de la informacién;

Establecer conjuntamente con las dependencias y organismos publicos del
gobierno del municipio de Ahome, mecanismos de coadyuvancia que
permitan definir los criterios de los servidores pUblicos municipales;

Realizar las acciones tendientes a la promocién y, en su caso, ejecucidén de
capacitaciéon de los servidores publicos del gobierno del municipio de Ahome,
en materia de derecho de acceso a la informaciéon publica;

Procurar la implementacion de programas dirigidos a concientizar a los
servidores publicos del gobierno del municipio de Ahome, sobre la importancia
de transparencia, el acceso a la informacién y el derecho de habeas data.
Proporcionar asesoria en la instrumentaciéon y operacion de la ley de Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Sinaloa, a las dependencias y organismos
publicos del gobierno del municipio de Ahome;

Requerir, en su caso, a las dependencias y organismos puUblicos del gobierno
del municipio de Ahome, para que publiquen, a través de la pdgina de
internet del Ayuntamiento, la informacién minima que conforme a la Ley de
Acceso ad la Informacién PUblica del Estado de Sinaloa, deba ser difundida de
oficio y realicen las actualizaciones correspondientes, y

Las demds que le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de Cabildo, o que
expresamente le confiera el superior jerdrquico.



