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1. OBJETIVO.

Cubrir las vacantes solicitadas conforme a los requerimientos necesarios por cada area.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a las direcciones de la administracion publica municipal centralizada.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones
(puesto)

Num.
r Titulardela - L
S . iy 3.1.1. Recibir el formato de solicitud de personal
& Direccion de : . L
2 3.1 Servicios 3.1.2. Autorizar altas de personal firmando el formato de requisicion
£ Administrativos de personal
§ 3.2.1Proporcionar el formato de requisicion de personal a las areas
3 solicitante.
2 3.2.2 Revisar el correcto llenado del formato de requisicion de
: Tituler de | personal.
8 IJn?;ag . 3.2.3 Entrevistar al candidato.
g 3.2 . . 3.2.4 Revisar el expediente (documentacion) del candidato.
X Administrativa :
& 3.2.5Elaborar de informes.
- de Personal i ) ) ) ) o
2 3.2.6 Aplicar, revisar e interpretar examenes psicométricos. (Solo
3 en caso de solicitud)
2 3.2.7 Enviar expediente a la Subdireccion de Nominas para el alta
5 correspondiente.
3 Auxiliar 3.4.1Entrevistar buscadores de empleo.
o 3.4 - , 3.4.2 Registrar y capturar solicitudes de empleo.
o administrativo . .
8 3.4.3 Elaborar reporte de atenciones brindadas.
g 3.5.1 Recibir buscadores de empleo y entregar turno para su
2 35 Secretaria atencion.
= 3.5.1Realizar llamadas a buscadores de empleo.
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4. DEFINICIONES.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo Emision Revision Revision No. Direccion Emisora

DSA-PR-PER-01 09/05/2008 | 25/06/2026 07 Direccion de Servicios
Administrativos

4.1 Bolsa de trabajo Solicitudes de empleo y/o Curriculum vitae

4.2 Buscadores de Personas que se presentan a dejar solicitud y/o CV.
empleo

4.3 CcVv Curriculum Vitae

4.4 DSA Direccion de Servicios Administrativos

4.5 PER Unidad Administrativa de Personal

4.6 Requisicion de Formato por el cual se requiere cubrir una vacante generada.
personal

5.1.

5.2

5.2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Se debe proporcionar en entrevista los beneficios de pertenecer al servicio publico
municipal en Saltillo como horario, servicio médico, periodos vacacionales entre otros.

Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 103. Se prohibe a los ayuntamientos:

Fraccion VI. Contratar personal en el ultimo afo de su ejercicio, salvo el que sea
necesario y se justifique para la prestacion de los servicios publicos y contratar y dar
prestaciones fuera de presupuesto.

Reglamento Interior de la Direccion de Servicios Administrativos del Municipio
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 4. La Direccién de Servicios Administrativos tiene por objeto seleccionar,
contratar y capacitar a las personas al servicio publico; asi como formular y expedir las
normas y politicas administrativas para el manejo del personal, y la aplicacién de la
normatividad que rige las relaciones entre el gobierno municipal y el funcionariado
publico.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
B S Titulardela
._S ) Direccion de 1.1 Recibe requisicion de personal para la Requisicion de
- § % Servicios administracion  publica  municipal personal
é ® | Administrativos centralizada.

£ Titular de la 21 Revies ol verfil solicitade en | - Requisicion de
' .1 Revisa el perfil solicitado en la requisicion

- Unidad P enlareq personal

p R administrativa de de personal para iniciar con el

N > H . _ _ B

S o personal reclutamiento de personas candidatas. DSA-FO-PER-01

3

o

Q

£

2

g

2 © 3.1. Silarequisicion de personal ya tiene anexo

° g 8 Secretaria : Ly :

S M S G la informacion de la persona candidata se

g 2 agenda su cita.

2

&

3 9

: + 4.1 Si no tiene informacion de la persona

) C

o . . ..

5 -qé’ Auxiliar candidata, se revisan las solicitudes de

%‘ = g Administrativo empleo registradas en la bolsa de trabajo

Q ) para reclutar de acuerdo al perfil

! O] ..

2 o solicitado.

S

=

2

o o P Titular de la

[m] © Q .

2 w £ 3 ‘Unidad 5.1 Proporciona informacion y beneficios de la

2 S g Administrativa de vacante que se esta ofertando.

2 Personal
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Auxiliar 6.1
Administrativo

Entrevista y recibe la documentacion para
integrar el expediente.

6
Entrevista

Requisicion de

C
S . ersonal
3 8 Tltu.lardela 7.1 Revisaladocumentacion segun sea el caso DS/f FO-PER-01
o = Unidad de TR
~ 2t Jhidacae DSA-FO-PER-02 o DSA-FO-PER-03 y
= £ Administracion de adjunta el formato de requisicion de | o\ oo oo
S 0

DSA-FO-PER-03

Titular de la
Direccionde 8.1. Autorizael altadelpersonal, conlafirmaen | Reduisicionde
Servicios personal

el formato de requisicion de personal.
Administrativos

8
Autorizacion de
Contratacion

o Titulardela
Qe Unidad de
c £ .
. '§ 2 | Administracionde | 9.1  Se enviaexpediente parasualta. Expediente de
> a Personal FIN DEL PROCEDIMIENTO. personal
O X
+~ O
C
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

N f i Fai -+ f Auxiliar
Titular de la Dlre-_:mon'de Servicios Titular de la Unidad Secretaria
administrativo Administrativa de Personal
Inicio

G [ ” &
Receplc_lo_n’de »|  Revisa el perfil
requisicion solicitado Requisicion

ctiene
propuesta de
persona a

no — —» i Se revisan

Se oferta q_4|

propuesta

<
‘;I Entrevista [

o 3 Solicitudde | _

Autorizacion de < l e
docymentacion

l Se integra el expediente

Fin

Expedie
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion , _ ,
. . , Responsable Frecuencia Evidencias
Potencial Potencial Preventiva

Se da amplia

= 0 No explicacion de los Titular de la .
o F iy . : Entrevistas
3 & aceptacion beneficios que se unidad Encada .
O o . - . . Registro de
o ® de la oferta adquieren cuando administrativa entrevista :
z > , bolsa de trabajo
laboral se trabajaenel de personal
servicio publico
9. FORMATOS.

DSA-FO-PER-01 Requisicion de personal

DSA-FO-PER-02 Documentacion para integrar expediente administrativo

DSA-FO-PER-03 Documentacion para integrar expediente operativo

10.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/IC Ley 3 de 3 contra la violencia.
SIC Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Codigo de Etica para el personal del servicio publico del Municipio de
S/IC : .
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
Codigo de Conducta para e personal del servicio publico municipal en
S/IC : .
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
s/C Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza.
s/C Reglamento interior de la Direccion de Servicios Administrativos de

Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

NUm. de Fecha Seccion Descripcion del Cambio
revision Modlflcada

2010 ReV|S|on por cambios de administracion sin cambios.

02 2013 - Revision por cambios de administracion sin cambios.

03 Junio 2014 - Cambios en procedimiento y creacion de registros.

04 Julio 2016 - Cambio en procedimiento y cambio de director.

Revision por cambio de administracion y nuevas formas
de trabajo.

Revision por cambio de administracion y nuevas formas
de trabajo.

Se agregan politicas. (Punto 5)

06 Febrero 2023 Se modifica el desarrollo. (Punto 6)

Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)

Se incluye riesgos inherentes. (Punto 8)

Revision general.

05 Mayo 2018 -

N/A Cambio la codificacion del documento

Se homologan los nombres de los puestos, eliminando
se tengan responsables nombres de areas.

Se especifica el alcance del procedimiento para la
administracion centralizada

3,6,7y8

4 Se amplia terminologia y se agregan nomenclaturas

Se actualiza y amplio fundamento juridico que da origen
al procedimiento.

Se reestructura conforme la simbologia requerida y por
nombre de puestos involucrados en el proceso.

07 25/06/2026 5

8 Se identifica unriesgo inherente al proceso.

9 Se codifican los formatos para mantener la trazabilidad.

Se amplia el marco normativo agregando codigos y ley

10 .
aplicable al proceso.
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