
 

1. NOMBRE COMPLETO: JOSÉ GABRIEL 
INFANTE PASTRANA 

 

2. FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: MÉXICO 
DF, 16 DE JUNIO DE 1968 

3. TIEMPO DE RESIDENCIA EN EL ESTADO: 41 
AÑOS 
 

4. GRADO MÁXIMO DE ESTUDIOS 
COMPROBABLE: 8º SEMESTRE DE FISICO-
MATEMATICOS UAP. 
 

 
5. CEDULA PROFESIONAL: N/A 

 
6. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS: ADMINISTRACIÓN E INGENIERÍA 

ELÉCTRICA. 
7.  

8. SUELDO MENSUAL: $27,400.00 

 
9. VIATICOS Y/O PRESTACIONES MESUALES: N/A 

10. NOMBRAMIENTO OFICIAL: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 
11. FECHA DEL NOMBRAMIENTO: 02 DE NOVIEMBRE DE 2009 

 

 
12. ANTECEDENTES LABORALES: NEGOCIO PROPIO 

13. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:  
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SECRETARIO MUNICIPAL DE 

ACUERDO A LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE 

MORELOS EN SU ARTÍCULO 78.- SON FACULTADES Y 

OBLIGACIONES DEL SECRETARIO: 

I. TENER A SU CARGO EL CUIDADO Y DIRECCIÓN INMEDIATOS DE 
LA OFICINA Y DEL ARCHIVO DEL AYUNTAMIENTO; 
II. CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL Y DAR CUENTA 
CON TODOS LOS ASUNTOS AL PRESIDENTE PARA ACORDAR SU 
TRÁMITE; 



 

III. CITAR POR ESCRITO A LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO 
PARA LAS SESIONES DE CABILDO; 
IV. ESTAR PRESENTE EN TODAS LAS SESIONES DEL 
AYUNTAMIENTO CON VOZ INFORMATIVA Y LEVANTAR LAS ACTAS 
AL CONCLUIR CADA UNA DE ELLAS; 
V. EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS Y 
CONSTANCIAS DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN LOS TÉRMINOS 
EXPUESTOS POR LA LEGISLACIÓN Y REGLAMENTOS APLICABLES; 
VI. RUBRICAR Y COMPILAR TODOS LOS DOCUMENTOS OFICIALES 
EMANADOS DEL AYUNTAMIENTO O DEL PRESIDENTE MUNICIPAL; 
VII. COMPILAR LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS QUE TENGAN 
VIGENCIA EN EL MUNICIPIO, Y EN SU CASO DIFUNDIRLAS ENTRE 
LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO; 
VIII. PRESENTAR, EN LA PRIMERA SESIÓN DE CABILDO DE CADA 
MES, LA RELACIÓN DEL NÚMERO Y CONTENIDO DE LOS 
EXPEDIENTES QUE HAYAN PASADO A COMISIONES, MENCIONANDO 
CUÁLES FUERON RESUELTOS EN EL MES ANTERIOR Y CUÁLES 
QUEDARON PENDIENTES; 
IX. INTERVENIR Y EJERCER LA VIGILANCIA QUE EN MATERIA 
ELECTORAL LE SEÑALE LAS LEYES AL PRESIDENTE MUNICIPAL, O 
QUE LE CORRESPONDAN DE ACUERDO CON LOS CONVENIOS QUE 
PARA EL EFECTO SE CELEBREN; 
X. OBSERVAR Y HACER CUMPLIR LOS BANDOS, REGLAMENTOS, 
CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE 
OBSERVANCIA GENERAL EMITIDOS POR EL AYUNTAMIENTO, 
PROCURANDO EL PRONTO Y EFICAZ DESPACHO DE LOS ASUNTOS; 
XI. BAJO LA AUTORIZACIÓN Y SUPERVISIÓN DEL SÍNDICO, 
FORMULAR EL INVENTARIO GENERAL Y REGISTRO DE LOS BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO, TANTO DE 
DOMINIO PÚBLICO COMO DE DOMINIO PRIVADO, EXPRESANDO 
TODOS LOS DATOS RELATIVOS A IDENTIFICACIÓN, VALOR Y 
DESTINO DE LOS MISMOS; 
XII. CERTIFICAR, AUTORIZAR CON SU FIRMA Y PUBLICAR TODOS 
LOS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES EMANADAS DEL 
AYUNTAMIENTO. 
XIII. CERTIFICAR CON SU FIRMA, COPIAS DE LAS ACTAS QUE SE 
LEVANTEN DE LAS SESIONES DE CABILDO Y ENTREGARLAS A 
CADA UNO DE LOS REGIDORES CUANDO ASÍ LE SEA REQUERIDO, 
EN EL TÉRMINO SEÑALADO EN LA PRESENTE LEY; Y 
XIV. LAS DEMÁS QUE LE SEÑALE LA PRESENTE LEY, LAS 
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS MUNICIPALES Y LAS QUE 
DICTEN EL AYUNTAMIENTO O EL PRESIDENTE MUNICIPAL. 

 

14. COMISIONES: N/A 

 
15. BIENES A REGUARDO: MJ-MEO-015 ESCRITORIO CON 4 CAJONES, MJ-

MEO-016 SILLON EJECUTIVO COLOR NEGRO, MJ-MEO-017 ARCHIVERO 
CON 4 CAJONES, MJ-MEO-018 ARCHIVERO CON 4 CAJONES, SILLA 



 

SECRETARIAL COLOR NEGRO, MJ-MEO-020 ESCRITORIO 4 CAJONES, MJ-
MEO-022 ARCHIVEROCON 4 CAJONES, MJ-MEO-025 PERSIANAS COLOR 
BEIGE, MJ-MEO-027 REGULADOR COMPLET COLOR BLANCO, MJ-MEO-028 
REGULADOR ISB COLOR NEGRO, MJ-MEO-029 ESCRITORIO COLOR GRIS 2 
CAJONES, MJ-MEO-030 VENTILADOR ORIEN STAR 5 VELOCIDADES, MJ-
MEO-016 ANAQUEL COLOR GRIS, MJ-EC-007 C.P.U. INTEL Nº SERIE 
20060132850, MJ-EC-008 MONITOR SAMSUNG Nº SERIE MJ17H9NLB03681, 
TECLADO COMPAQ COLOR GRIS Nº SERIE CF33800578, MJ-EC-010 MOUSE 
PERFECT CHOICE COLOR GRIS, MJ-EC-011 BOCINAS JBL UN PAR, MJ-EC-
012 IMPRESORA HPLASERJET1015 SNFB089350, MJ-EC-013 C.P.U. COLOR 
NEGRO, MJ-EC-014 MONITOR SAMSUNG COLOR GRIS MJ17H9NP101359X, 
MJ-EC-015 TECLADO KMEX COLOR GRIS MODEL OKB2882, MJ-EC-016 
MOUSE KMEX COLOR NEGRO, MJ-EC-017 BOCINAS PERFECT CHOICE 
COLOR GRIS, MJ-EC-018 IMPRESORA COLOR GRIS LASER HP COLOR 
LASERJET 2600N. 


