
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Unidad Substanciadora de Procedimientos 
Administrativos 

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

Área de Sustanciación Procesal 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Levantar constancia de cada una las actuaciones que practique la Contraloría Municipal en los 
procedimientos administrativos. 

❖ Vigilar que se realicen en tiempo y forma las citas y emplazamientos que deriven de los procedimientos 
correspondientes. 

❖ Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Derecho. 

Experiencia: 3 años en Administración Pública. 

Conocimientos: 

 
Administración Pública, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Jurídicos. 
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