
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Área de Registro de Contratista 

Área de Adscripción: Contraloría municipal 
Reporta a: Unidad de Fiscalización de Obras Públicas 
Supervisa a:  

 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Elaborar y expedir las cédulas del registro según la normatividad Municipal o Estatal. 
❖ Llevar un control de las personas inscritas en el registro. 
❖ Informar mensualmente a la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales 

de los registros efectuados en el periodo. 
❖ Archivar sistemáticamente la información y mantener actualizado el archivo. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Administración 

Experiencia: 3 años en la Administración Pública 

Conocimientos: 

 
Normatividad federal, estatal y municipal en materia de obra pública y servicios 
relacionadas con las mismas. 
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