GOBIERNO CERCANO
ALGENTE

PROFESIOGRAMA
DE
SECRETARIA GENERAL



PUESTO: SECRETARIO GENERAL
AREA: MUNICIPIO DE LA HUERTA, JALISCO.

FUNCION ESPECIFICA:

Articulo 63. El funcionario encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, es
el facultado para formular las actas de las sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a su vez la firma de los
regidores que hubieren concurrido a la sesion y procediendo al archivo de las
mismas; este funcionario también es el facultado para expedir las copias,
constancias, credenciales y demas certificaciones que le requieran los
regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras instancias,
de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

Es también facultad del Secretario del Ayuntamiento, la expedicién de la Carta
de Origen a los jaliscienses que radican en el Estado, o bien a aquellos
residentes en el extranjero, a solicitud del interesado o de sus familiares, de
conformidad a la reglamentacion que los Ayuntamientos emitan en la materia.

~ La Secretaria del Ayuntamiento puede recaer en el Sindico previa aprobacion
por mayoria absoluta del Ayuntamiento, sin que por esta responsabilidad
perciba una prestacion econémica adicional.

El Presidente Municipal, puede proponer en cualquier momento la designacion
de un nuevo encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, en cuyo caso el

Sindico cesa de realizar esta funcion, previa protesta que rinda el servidor
publico designado con tal caracter.

RANGO DE EDAD: 24 aiios en adelante.

- ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS: Ensefianza media superior.



NATURALEZA DEL PUESTO:

O DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE
O SUPERVISION O OPERATIVO  @® PERIODO CONSTITUCIONAL

- TIPO DE TRABAJO:
- O OFICINA O CAMPO ® AMBOS

REQUISITOS PARA SER SECRETARIO GENERAL.:

Articulo 61. Cada Municipio debe contar con un servidor publico encargado
de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 62. Para estar a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento se
requiere:

|. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

Il. Ser nativo del Municipio o area Metropolitana correspondiente o
acreditar ser vecino de aquellos cuando menos un afio inmediato al dia
de la eleccion,

lll. No ser pariente consanguineo en linea recta, colateral ni por afinidad
hasta el cuarto grado de algtin miembro del Ayuntamiento; y

IV. Tener la siguiente escolaridad:

a) En los Municipios en los que el Ayuntamiento esté integrado hasta
por catorce regidores, se requiere la ensefianza media superior; y

b) En los Municipios en que el Ayuntamiento esta integrado por mas
de catorce regidores, se requiere tener titulo profesional.



