FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.

Articulo 61.- La Direccién de Servicios Administrativos a través de su titular tendr&a
las facultades y obligaciones siguientes:

Il
1.
V.

VIII.
IX.
. Aplicar, revisar e interpretar los examenes psicométricos que presenten los
XI.
XIl.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

. Elaborar la “pre-ndmina” para el tramite de altas y bajas de personal, asi como

cambios nominales.

Administrar y catalogar la caja de ahorros del personal.

Calcular, negociar y tramitar los finiquitos de acuerdo a la ley.

Revisar, controlar y dar seguimiento al pago de aguinaldo, prima vacacional,
dias 31, bonos anuales y demas prestaciones correspondientes por la ley en
la materia.

. Actualizar quincenalmente el catalogo del personal.
VI.
VILI.

Atender y tramitar el pago de prestaciones contractuales.

Asesorar y orientar al personal en asuntos de tramites administrativos.
Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos, asi como de normas
administrativas por parte del personal.

Realizar las preentrevistas y entrevistas para la seleccion del personal.
Seleccionar a los aspirantes a empleados de la administracion conforme a los
requerimientos necesarios al puesto que pretende ocupar.

Llevar el registro de las altas y bajas de vacantes.

aspirantes a empleados.

Recibir la documentacion requerida a los aspirantes a empleados y al
personal de la administracion.

Contar con una base de datos de los empleados de la administracion, que
contenga un expediente por cada empleado de la administracion.

Tener conocimiento de las necesidades y demandas de las demas areas de
la administracién, en cuanto al personal.

Proponer y llevar a cabo programas de actividades tendientes a beneficiar a
los trabajadores y a sus familiares.

Contar los recursos humanos necesarios para realizar tareas de limpieza,
pintura, plomeria, fontaneria, albafileria y demas relacionadas con el
mantenimiento de las instalaciones de la administracion.

Llevar a cabo la afiliaciéon al servicio médico municipal de los trabajadores y
sus derechohabientes.

Coordinar con el titular de Salud Publica Municipal las altas y bajas de los
afiliados al servicio médico, asi como mantener constante comunicacion
respecto de los archivos médicos de los afiliados.

Coordinar el proceso de alta y baja de los trabajadores del Municipio.
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XIX. Defender y representar los intereses del Municipio sobre conflictos laborales
con los trabajadores, ante los 6rganos judiciales y administrativos.

XX. Realizar de manera anual la revisién del personal administrativo y operativo
de confianza, sindicalizado y supernumerario de las diversas areas
centralizadas y descentralizadas que integran la administracion publica
municipal, en el portal del Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
para corroborar que NO se encuentren inscritas en el Registro Estatal de
Personas Sancionadas por Violencia contra las Mujeres de Poder Judicial del
Estado de Coahuila de Zaragoza, ni en Registro Estatal de Deudores
Alimentarios Morosos del Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
salvo que acredite estar al corriente del pago ante las instancias que asi
correspondan.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccién de la persona titular de la presidencia municipal



