
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Área de Substanciación de Procesal  

Área de Adscripción: Contraloría municipal 
Reporta a: Unidad Substanciadora de Procedimientos Administrativos 
Supervisa a:  

 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Representar al Contralor Municipal ante las diferentes instancias judiciales, tribunales 
contencioso-administrativos, y /o autoridades administrativas federales o estatales. 

❖ Recibir todo tipo de notificaciones, realizar promociones diversas, ofrecer o rendir pruebas, 
tramitar incidentes, presentar alegatos e interponer recursos y demás medios de impugnación en 
los procesos o juicios que se lleven a cabo ante las diferentes instancias judiciales y tribunales de 
justicia administrativa, y/o autoridades administrativas, federales o estatales, donde sea parte el 
Contralor Municipal; así como designar personas autorizadas para tal efecto. 

❖ Atender las quejas y recomendaciones emitidas por la Comisión Nacional y Estatal de Derechos 
Humanos, en lo que conciernan a la Contraloría Municipal. 

❖ Substanciar y resolver lo conducente a las investigaciones jurídico-administrativas concernientes 
a las responsabilidades de servidores públicos. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Derecho 

Experiencia: 3 años en Derecho 

Conocimientos: 

 
Administración pública, defensa legal, procesos y ordenamientos jurídicos, 
normatividad de responsabilidades administrativas y sistema anticorrupción. 
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CONTRALORIA MUNICIPAL 


