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Descripción de Puestos del CDE del Partido Acción Nacional
Nombre del puesto: Secretaría General
  Dirección o departamento al que pertenece: Secretaría General
Tipo de funciones: Administrativas, Operativas y Estratégicas
Objetivo general del puesto:
La persona titular de la secretaría general del Comité Directivo Estatal tendrá las funciones que indica el artículo 78 de los Estatutos, y, además:  

a) Coordinará la organización de las asambleas estatales, sesiones del Consejo Estatal, del Comité Directivo Estatal, de la Comisión Permanente Estatal, así como las reuniones interregionales y otras reuniones estatales; 

b) Elaborará y archivará las convocatorias, orden del día, lista de asistencia, acta y/o minuta, en su caso, de los órganos estatales del Partido, de acuerdo al manual que para el efecto se expida y certificará los documentos oficiales del Partido de los que obre constancia en los archivos del Comité Directivo Estatal; 

c) Observar que los asuntos que se sometan a la consideración de la Comisión Permanente o del Comité Directivo Estatal, y así lo ameriten, deberán ser analizados y presentados en forma de dictamen, el cual deberá contener lo siguiente:  

1. Planteamiento del asunto y de las cuestiones concretas por resolver;  

2. Propuesta de resolución o resoluciones; y  

3. Consideraciones de los efectos de aceptar una u otra resolución (cuando no sea resolución única).  

d) Dará seguimiento a los acuerdos del comité, las asambleas, de la Comisión Permanente Estatal y demás reuniones de su competencia, verificando su cumplimiento;  

e) Verificará el cumplimiento de los requisitos y la observancia de los plazos legales, estatutarios y reglamentarios, relativos a la organización y el funcionamiento del Partido en la entidad;  

f) Notificará oportunamente la información y la documentación que en términos de la normatividad deba enviarse al Comité Ejecutivo Nacional o a los comités municipales de la entidad; y  

g) Las demás que señalen los Estatutos, los reglamentos o las que le encomiende el propio comité o su presidente.  

Nivel de estudios requerido:
	
	Nivel
	
	¿Certificado requerido?
	Área
	

	
	Estudiante
	
	
	
	

	
	Pasante
	
	
	
	

	
	Carrera técnica
	
	
	
	

	
	Licenciatura
	X
	Título
	Derecho
	

	
	Maestría
	X
	Opcional
	
	

	
	Diplomado
	
	
	
	

	
	Especialidad
	
	
	
	

	
	Doctorado
	X
	Opcional
	
	

	
	Otras competencias

técnicas requeridas:
	X
	
	  Comunicación Política.     

  Estadística, Liderazgo.
	


