
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Área de Catálogo Municipal de Regulaciones y Servicios y del 
Expediente para Trámites y Servicios. 

Área de Adscripción: Mejora Regulatoria. 
Reporta a: Autoridad de Mejora Regulatoria. 
Supervisa a: Auxiliares 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Operar y administrar el Catálogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
información recibida de trámites y servicios de las Dependencias; órganos y unidades 
administrativas 

❖ Establecer, operar y administrar el Catálogo Municipal de Regulaciones, Trámites y 
Servicios. 

❖ Integrar, administrar y actualizar el registro municipal de trámites y servicios, el registro 
municipal de visitas domiciliadas y el sistema de protesta ciudadana municipal. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Contabilidad Administrativa (cursando). 

Experiencia: 1 año  

Conocimientos: 

Razonamiento crítico, conocimiento informativo, conocimiento en área 
académica económico administrativo, conocimiento de documentación y 
personal. 
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AUTORIDAD MUNICIPAL DE MEJORA 
REGULATORIA 


