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1. OBJETIVO.

Establecer unvinculo legal entre el personal del servicio publico municipal y el R. Ayuntamiento de
Saltillo, a través del cumplimiento de los derechos y obligaciones de los integrantes de la plantilla
municipal, fomentando un ambiente laboral respetuoso y profesional, que contribuya al
fortalecimiento Institucional mediante practicas administrativas claras y uniformes.

2. ALCANCE.

Aplica a todo el personal que labora en la administracion centralizada del R. Ayuntamiento de
Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1

Num.

Responsable .
Funciones
(puesto)

3.1.1  Asesorar y orientar al personal en asuntos de tramites
administrativos.

3.1.2  Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos, asi
como de normas administrativas por parte del personal.

3.1.3 Coordinar el proceso de alta y baja del personal al servicio

Titular de la - o
. iy publico municipal.
Direccion de . L
. 3.1.4 Defender y representar los intereses del Municipio sobre
Servicios

conflictos laborales con el personal al servicio del R.
Ayuntamiento de Saltillo, ante los organos judiciales y
administrativos.

3.1.5 Participar en las actas administrativas.

3.1.6  Autorizar los ceses de nombramiento y los avisos de
rescision.

Administrativos

3.2

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

3.2.1 Coordinarlaatenciony seguimiento de conflictoslaborales,
quejas, inconformidades, demandas y procedimientos
administrativos o jurisdiccionales.

3.2.2 Emitir opiniones técnicas y juridicas en materia laboral para
la toma de decisiones administrativas y estrategicas.

3.2.3 Supervisar la correcta aplicacion de sanciones
administrativas, descuentos, apercibimientos y medidas
disciplinarias conforme a la normatividad vigente.

Titular de la
Unidad
Administrativa
de Relaciones
Laborales
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3.2.4 Coordinar acciones preventivas para la reduccion de riesgos
laborales y la adecuada gestion de conflictos entre el
personal y la administracion.

3.2.5 Asesorar alas areas administrativas y mandos directivos en
temas de relaciones laborales, derechos y obligaciones del
personal.

3.2.6 Dar seguimiento al cumplimiento de resoluciones judiciales,
laudos y acuerdos emitidos ante Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Poder Judicial del Estado de Coahuila.

3.2.7 Cumplir y hacer cumplir los principios de legalidad,
imparcialidad, equidad, transparencia y respeto a los
derechos humanos en el ambito laboral.

3.3

3.3.1 Representar alR. Ayuntamiento en demandas de tipo laboral,
contencioso administrativo y de amparo.

3.3.2 Comparecer a las audiencias en representacion del R.
Ayuntamiento de Saltillo.

3.3.3 Elaborar y presentar escritos de contestacion, incidentes,

Despacho recursos y demas promociones necesarias.

externo 3.3.4 Coordinar con las areas municipales la obtencion de

documentos y comparecencia de testigos.

3.3.5 Dar seguimiento continuo al estado procesal de los juicios
laborales.

3.3.6 Negociar los juicios laborales en contra del R. Ayuntamiento.

3.3.7 Asesorar al R. Ayuntamiento en temas laborales.

3.4

3.4.1 Brindar atencion a todo el personal que acude a la Direccion
de Servicios Administrativos.

3.4.2Manteneractualizado el registro de los expedientes laborales.

3.4.3 Contestar el conmutador proporcionando informacion

Secretaria solicitada por la ciudadania.

3.4.4 Archivar los acuerdos, convenios y finiquitos en sus
expedientes.

3.4.5 Dar apoyo en todas las actividades de orden general y
administrativas de la Direccion.
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4. DEFINICIONES.

4.1
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Documento de control interno que se elabora con la finalidad de
Acta sefalar, dejar evidencia y/o sancionar hechos en los que el
administrativa trabajador ha incurrido y que van en contra del Codigo Municipal

para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

4.2

de la relacion laboral.

4.3

Formato de Baja persona trabajadora deja de brindar sus servicios en
administracion publica municipal de Saltillo.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
5.1 Articulo 300 del Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.

Las relaciones laborales entre el R. Ayuntamiento de Saltillo y sus servidores publicos
se regulan a traves de diversos titulos, tales como el Codigo Municipal para el Estado
de Coahuila y en todo lo no previsto por este titulo o disposiciones especiales se
aplicara supletoriamente, y en su orden, el Estatuto Juridico para los Trabajadores al
Servicio del Estado de Coahuila, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, la Ley Federal del Trabajo, la jurisprudencia, los principios generales del
derecho y de justicia social que se deriven del articulo 123 apartado “B” de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la costumbre y la equidad; a
fin de asegurar un marco de actuacion basado en la normatividad vigente, la equidad,
el respeto y la transparencia, promoviendo condiciones laborales justas,
fortaleciendo la disciplina institucional, garantizando el cumplimiento de los derechos
y obligaciones del personal, y fomentando un ambiente de trabajo que contribuya a la
eficiencia, productividad y calidad en la prestacion de los servicios publicos
municipales.

Escrito por medio del cual el patron informa claramente al
Aviso de Rescision | trabajador la conducta o conductas que dan lugar a la terminacion

Documento por el cual el area de adscripcion informa que la
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Num. Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

1.1 Recibe el oficio enviado por el area de adscripcion
de la persona a la que se pretende realizar la

Titular de la practica de acta administrativa.
Direccion de | 1.2 Turna el oficio a la Titular de la Unidad Oficio
Servicios Administrativa de Relaciones Laborales.

Administrativos | 1.3 Determina el tipo de sancion que se aplicara a
dicho empleado a la Titular de la Unidad
Administrativa de Relaciones Laborales.

2.1 Recibe el oficio turnado por la persona Titular de
la Direccion de Servicios Administrativos.

2.2 Establece comunicacion con el area de
adscripcion para recabar datos y evidencia

1
Recepcion de Oficio

g Titu!arde necesaria para el levantamiento del acta | pocumentos

@ Unidad administrativa. probatorios
o g Administrativa | 2.3 Analiza y encuadra la posible falta a las

D de Relaciones obligaciones y prohibiciones establecidas en el

@ Laborales Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila.

2.4 Envia correo electronico con toda la evidencia y
fundamentacion de la falta a las obligaciones y
prohibiciones al Despacho Externo para la
asesoria correspondiente.

3.1 Recibe el correo de la Titular de Unidad
Administrativa de Relaciones Laborales.

3.2 Brindaasesoria segun el caso en particular y da el
vistobueno atoda la fundamentacion enviada por
la Titular de Unidad Administrativa de Relaciones
Laborales.

Despacho
Externo

3
Asesoria
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4.1 Agenda la fecha para el levantamiento del acta
administrativa con la persona titular de la
£ Titular de D|re§C|on de Serwgos Admlnlstra'Flvos.
® Unidad 4.2. Realiza los citatorios correspondientes para la Oficio
© i : . .
< ° Administrativa pers.or.\a a. la que se le realizara el acta Citatorio
0] _ administrativa, en caso de que esta sea
oy de Relaciones o . .
8 Laboral sindicalizada, realiza de igual forma los
2 aboraies citatorios para el sindicato.
4.3 Participaenellevantamientodelactaenlafecha
y hora sefalada.
o) .
e g Titular de 5.1 Elaboraelactaadministrativaparalafechayhora
28w Unidad sefalada.
£ o4 . : , . . . Acta
8 < 2/ Administrativa | 5.2 Envia oficio del acta administrativa a la o _
c 8= : Y L Administrativa
o % de Relaciones Subdireccion de NOminas para que se
3 < Laborales resguarde en el expediente de la persona.
:5 Titular de 6.1 Si se_conc.lluye qu’e Qo es despido mgnda ala
§ Unidad SUbd(;r-eC?og dle Nominas para que se integre al
© g Administrativa gxpe iente de apersona. . .
= . 6.2 Siseconcluye que si es despido elabora el aviso
2 de Relaciones o o
° Laborales de rescision y se notifica a la persona
interesada.
5 © Titular de la
S & Direccionde | 7.1 Recibe el formato de baja de la persona | Formatode
§ 2 Servicios trabajadora del municipio de Saltillo. Baja
e Administrativos
5 Titular de Acta
o £ Unidad 8.1. Archiva el acta en el expediente de la persona | Administrativa
:T) Administrativa trabajadora del municipio de Saltillo.
de Nominas
_ Titular de 9.1. Recibe el acuse de oficio de acta administrativa Acuse
g Unidad enviada a la unidad administrativa de ndéminas.
o § Administrativa | 9.2 Capturayarchivaelacuse enlacarpetade oficios
< de Relaciones laborales del afio que corresponda.
Laborales FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titular de la Direccion de Servicios Titular de la Unidad Administrativa | pespacho Externo _U_"'daq
administrativo de Relaciones laborales Admrl\ln]stratlva de Secretaria
6minas
Inicio
Recepcién de Oficio Recibe y da >
P Seguimiento Brinda asesoria
Oficio
—
Se levanta el acta
administrativa
. - Seintegraal | ®.
¢Despido? no expediente

» Se archiva el acuse
Expediente
s Acuse
@ |
Recibe el formato Elaboraciony
de baja 44— | entrega del Aviso
Baja de Recesién al drea L
| Aviso de |

recesion Fin

8. RIESGOS INHERENTES.

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

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

Falta de Comunicacion Titular de la

Plazo datosy/o directa con Unidad Extraordinaria | OTicio delarea

vencido | documentos todas las Administrativa de adscripcion

probatorios areas de de Relaciones
adscripcion Laborales.
Y, P ;jina 8 de 10
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9. FORMATOS.

S/IC

S/IC

Formato de Acta administrativa.

Formato de Baja.

10.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

SIC

SIC

SIC

SIC

S/IC

SIC

SIC

S/IC

SIC

SIC
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila.
Ley Federal del Trabajo.

Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Codigode Etica para el personal del servicio publico del Municipio de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Cddigo de Conducta para e personal del servicio publico municipal en
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza.

Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila.

Principios generales del derecho y de justicia social que se deriven del
articulo 123 apartado “B” de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; la costumbre y la equidad.

Condiciones Generales de Trabajo para personal sindicado del R.
Ayuntamiento de Saltillo.
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion . _
Fecha Descripcion del Cambio

revision Modificada

00 09/05/2008 N/A Emision del procedimiento.

01 - Revision por cambio de administracion.

02 - Revision por proceso de entrega-recepcion.

03 - Modificacion por cambio del director.

04 29/10/2018 - Revision por cambio de Administracion.

Se agregan Politicas. (Punto 5)

Se modifica el desarrollo. (Punto 6)

Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)

Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8).
Revision General.

-Se indica el nombre del proceso.

-De la seccion 3. RESPONSABILIDADES, se
corrigieron errores gramaticales.

-De la seccion 5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS, se
especifico el articulo del Codigo Municipal y se
omiten las Condiciones Generales de Trabajo del
personal sindicalizado del R. Ayuntamiento de
Saltillo dado que va implicito en el Codigo
Municipal.

-De la seccion 6. DESARROLLO/PROCEDIMIENTO,
se hicieron correcciones.

-De la seccion 7. DIAGRAMA DE FLUJO, se agrego
informacion para mejor comprension del proceso.
-De la seccion 8. RIESGOS INHERENTES, se
modifico por completo.

-De la seccion 10. REFERENCIAS/MARCO JURIDICO,
se agrego la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y el Codigo de Etica yde
Conducta para el personal al servicio publico del
municipio de Saltillo.

05 12/02/2023 5,67y8

AN N NI NN

06 01/07/2026 | 3,5,6,7,8,10
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