
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Unidad de Investigación Administrativa 

Área de Adscripción: Contraloría municipal 
Reporta a: Contralor Municipal 
Supervisa a: Área de Investigación 

Área de Análisis, Registro y Control 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Suscribir los acuerdos para habilitar al personal a su cargo para realizar actuaciones, diligencias y 
notificaciones en los Procedimientos Administrativos de Investigación seguidos a los Servidores Públicos del 
Ayuntamiento o particulares. 

❖ Concluido el Procedimiento De Investigación, aprobar el acuerdo en el que se determine si existen o no 
elementos que presuman conductas constitutivas de Probables Faltas Administrativas, formulando en su 
caso la calificación si dichas conductas consisten en Faltas Administrativas Graves o No Graves, así como 
suscribir el Informe De Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora 
adscrita a la propia Contraloría Municipal, en caso contrario emitir el Acuerdo de Archivo y Conclusión 
correspondiente. 

❖ Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificación de faltas no graves, 
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Derecho. 

Experiencia: 3 años en Administración Pública. 

Conocimientos: 

Conocimiento en Procedimientos de Investigaciones, Técnicas de 
investigación, Procedimientos Judiciales, Administración pública, Control 
Interno, Derecho Penal, Fiscal Auditoria o Fiscalización, normatividad aplicable 
en materia administrativa y de anticorrupción. 
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