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OBJETIVO.

Establecer un vinculo legal entre los trabajadores y el R. Ayuntamiento de Saltillo, asegurando la armonia
entre el patrén y los trabajadores, atendiendo las situaciones que produzcan tensién laboral,

ALCANCE.

Aplica todo el personal que labora o laboré en el R. Ayuntamiento de Saltillo.

RESPONSABILIDADES.

Responsable

unciones
(puesto) Fiieione

3.1.1 Calcular, negociar y tramitar los finiquitos de acuerdo a la ley.
3.1.2 Asesorar y orientar al personal en asuntos de trdmites administrativos.
3.1.3 Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos, asi como de
normas administrativas por parte del personal.

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

Director de 3.1.5 Coordinar el proceso de alta y baja de los trabajadores del Municipio.
3.1 Servicios - 3.1.6 Defender y representar los intereses del Municipio sobre conflictos
Administrativos  laborales con los trabajadores, ante los 6rganos judiciales y administrativos.

- 3.1.7 Firma de solicitudes de cheques con motivo de juicios laborales,
administrativos o amparos.
3.1.8 Firma de Informes y/o requerimientos solicitados por el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Poder Judicial del Estado de Coahuila.
3.1.9 Participar en las actas administrativas.
3.1.10 Firmar los ceses de nombramiento y los avisos de rescision.
3.2.1 Atender las demandas de tipo laboral planteadas en contra del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila.
3.2.2 Dar asesoria legal-laboral al personal de las diferentes 4reas de la
Administracion.
3.2.3 Supervisar los juicios laborales, asi como darle seguimiento a cada una
de las etapas procesales.

Titular de 3.2.4 Participar directamente en la negociacién con los actores de las
3.2 Relaciones demandas para, en los posibles casos, llegar a un arreglo conciliatorio en los
laborales juicios laborales instaurados.

3.2.5 Realizar ante Tribunal de Conciliacién y Arbitraje los diferentes pagos
como motivo de la relacién laboral entre la parte actoray el R. Ayuntamiento
de Saltillo Coahuila.

3.2.6 Apoyar legalmente a las diferentes areas del R. Ayuntamiento en el
levantamiento de actas administrativas.
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3.3

3.4

Despacho
externo

Secretaria

4. DEFINICIONES.

Num.

4.1
4.2
4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

i ’3;‘.2’ ‘()

: ; Samuo%g';;
@’f"”“*‘i“?*‘%i

.;x..

235

’t

palabra/Termino

Laudo

Nombramiento

Supernumerario

Aviso de Rescision
Acta administrativa

Contrato colectivo

Requerimiento
judicial

3.3.1 Representar al R. Ayuntamiento en demandas de tipo laboral,
contencioso administrativo y de amparo.
3.3.2 Asistir a las audiencias en representacién del R. Ayuntamiento de

_ Saltillo.

3.3.3 Realizar los tramites juridicos para depositar ante el tribunal de
conciliacion el contrato colectivo para el afio correspondiente.

' 3.3.4 Negociar los juicios laborales entablados en contra del R. Ayuntamiento.

3.3.5 Asesorar al R. Ayuntamiento en temas laborales.

3.4.1 Brindar atencién al personal que acude a la Direccién de Servicios
Administrativos.

3.4.2 Mantener actualizado el registro de los expedientes laborales.

3.4.3 Contestar el conmutador proporcionando informacion 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 Direccidn.

Definicién

Sentencia emitida por el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

- Documento que se brinda a una persona para desempefiar un cargo o una
- funcion.

Personal eventual

Escrito por medio del cual el patrén informa claramente al trabajador la
conducta o conductas que dan lugar a la terminacion de la relacién laboral.
Documento de control interno que se elabora con la finalidad de sefialar,
dejar evidencia y/o sancionar hechos en los que el trabajador ha incurrido y
que van en contra del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

- Condiciones generales de trabajo del personal sindicalizados al servicio del R.

Ayuntamiento de Saltillo.

- Acto de comunicacién de un juez o Tribunal, dirigido a una de las partes o un

tercero, para ordenar conforme a la ley una conducta o inactividad.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila,

5.2 Condiciones Generales de Trabajo del personal sindicalizado del R. Ayuntamiento de Saltillo.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

RENUNCIA

Descripcion de la Actividad Documento

(]
-U —
©
5 g
w8 Secretaria Recibe a la persona que acude a renunciar.
v
g QU
o
8
o (S I ]
3 o 2
9 50
oL P . :
S pey Avisa a la Titular de Relaciones Laborales que una persona acude
@ U == 5 " P
5 ~a2ees Secretaria a renunciar, proporcionando nombre completo, nimero de
[t © o v . v
3 P 3 2 empleado y drea de adscripcién.
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] S 5
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z 25
& <
3
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] - < Pasa a la persona con la Titular de Relaciones Laborales.
@ 0 & Secretaria
5 £EsS
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£
3:1
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g © Titular de . .
S e © 9 . Recibe a la persona que acude a renunciar.
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T ® Titular de - .
- i Solicita su credencial de elector.
5 & Relaciones
-
35 Laborales
T
172
g
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C
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S - 4 2 . il :
. Titular de Se comunica con el drea de adscripcion mencionando el nombre
- 'g e Relaciones de la persona que acude a renunciar, a efecto de que el area no
E o Py |
22 Laborales ' tenga algtin incidente pendiente con la persona.
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el 8 Titular de Una vez verificada la informacién con el area de adscripcién,
~ 3 s Relaciones proporciona a la persona el formato de renuncia.
S
» o Laborales
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ESa i Pasa el formato de renuncia voluntaria con copia de la credencial
p
S5 g Titular de R Ji
- =4 I de elector de la persona a la Coordinacion de nominas.
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Director de ) . . ;
¢ Firma el formato de baja por Renuncia Voluntaria.

10
Firma el formato
de baja

servicios
Administrativos
[
©
o
g 38 é’ Director de Pasa el formato de baja a la Coordinacién de néminas para los
(] - i .
- S 2E servicios efectos correspondientes.
= 'g 2 Administrativos
S FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACTA ADMINISTRATIVA

Responsable

Act. Num.
AL (puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

1.1 Recibe el oficio enviado por el drea de adscripcion de la
i persona a la que se pretende realizar la practica de acta Oficio
Director de . .
i administrativa.
servicios

1.2 Turna el oficio a la titular de relaciones laborales.
1.3 Participa en el levantamiento del acta en la fecha y hora
sefialada.

Administrativos

1
Recepcidon de solicitud de
levantamiento de acta
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2.1 Recibe el oficio turnado por el Director de Servicios
Administrativos.

2.2 Se comunica con el drea de adscripcidn para recabar datos
y evidencia necesaria para el levantamiento del acta
administrativa.

2.3 Agenda la fecha del acta administrativa con el Director de
Servicios Administrativos.

2.4 Realiza los citatorios correspondientes para la persona a la Citatorios

S
(5]
(3]
@
e
o
bt
o
Q9
£
©
)
c
S o
K- i que se le realizard el acta administrativa, en caso de que
— H 1 . . . . . .
o g Titular de esta sea sindicalizada, realiza de igual forma los citatorios
3] 3 .
o = é’ Relaciones para el sindicato.
o e s
o £ Laborales 2.5 Una vez notificadas las partes, prepara el acta
2 T i : L
E ® administrativa para la fecha y hora sefialada.
;'_3 2.6 Da lectura al acta administrativa en la fecha y hora
‘>:- sefialada, otorgando el uso de la voz a la persona a la que
0 se le levantara el acta. e
u e . . . . . .
& 2.7 Verifica el acta administrativa, imprime 2 juegos y los pasa i :
& ) i Administrativ
o a firma de los asistentes. I
2 2.8 Envia el acta administrativa a la Coordinacion de néminas
para que se resguarde en el expediente de la persona.
3.1 Lleva la notificacion del citatorio del acta administrativa al Acta
sindicato, en caso de que corresponda. Administrativ
S 3.2 Apoya en las impresiones al momento del acta y recaba las a
= - . .
il e Secretaria firmas de los asistentes.
z

3.3 Se envia el original a la coordinacion de ndéminas para
archivar en el expediente del personal del servicio ptblico.

Brinda asesoria previa al levantamiento del acta.
Despacho

Externo

Nid
]
< »
@
v
<

Act. Nuim.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CONTESTACION A REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Responsable

(Bliisto) Descripcion de la Actividad | Documento
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1.1 Recibe el oficio enviado por el Poder Judicial para el Estado
de Coahuila de Zaragoza. Oficio
1.2 Turna el oficio a la titular de relaciones laborales.

Director de
servicios
Administrativos

1
Recepcién de
- Oficios
Judiciales

© 2.1 Recibe el oficio turnado por el Director de Servicios Oficio
® Administrativos.

8 2.2 Se comunica con el drea de adscripcion para recabar datosy
:g evidencia necesaria para la contestacion del requerimiento,
® ya sea contestaciéon de demanda, o se informe de alguna
g persona trabajadora del R. Ayuntamiento de Saltillo.

:‘é' 2.3 En caso de contestacién de demanda, se comunica con el
L. despacho externo para comentar el nuevo juicio notificado
8B Titular de al R. Ayuntamiento.

o § 2 Relaciones 2.4 Recaba lo solicitado por el Despacho Externo.

= § Laborales 2.5 Proporciona toda informacién y evidencia al despacho
P externo para la contestacion de la demanda.

g 2.6 Acude al Tribunal de Conciliacién y Arbitraje a presentar la
‘;. contestacién de la demanda.

S 2.7 En el caso de que soliciten alguna informacién respecto a la
E nomina o si labora en el R. Ayuntamiento alguna persona, se
.-g comunica con la Coordinacion de néminas para recabar la
2 informacion y dar respuesta en tiempo y forma al

requerimiento.
: -3 ‘E 3.1 Solicita datos y pruebas a la Titular de relaciones laborales
w59 Despacho respecto a la nueva demanda notificada al R. Ayuntamiento.
;:“ §' g,"' Externo 3.2 Elabora la contestacion a la nueva demanda.
(<% B

3.3 Representa al R. Ayuntamiento en todo el proceso del juicio.

4.1 Archiva los requerimientos en sus expedientes
correspondientes.
Secretaria 4.2 Lleva el control de los expedientes.

4
Se genera un
Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Renuncia

Secretaria Titular de Relacionas Laborales

./ 3. \
{ Inicio }
° [
| Recibe al personal
|

[Anundia a s persona con
tular de relacones

laborales

FTumocm eltitular de | | Recibe a persona que acude a
! RL renucian

| Solicita ldentificacion
|
|

|
| Investiga inddentes pendientes

}

Errega formato de renuncia !
Formato de
L ————_ ReNUacia

o Remision de formato de ?

renuncia a coordinacion de  josemgs) Recibe formato de baja
|

nominas

Firma formato

Turta fornate de bajaa
coordinacion de nominas

3 El
z 3‘2‘?1%3
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Acta Administrativa

Director de Servicios Administrativos Titular de Relaciones Laborales Secratar

Despacho Externo

7

Inicio )

S . S o — o
q - nvestiga, tramita el .
Recibie solicitud de | Bl “‘,"l Rinite - Ases0ria en
| . . levantamiento de acta Notifica e . _
evantamicnto de acta - N ! - levantamiento de acta
; inistrativa i i
semmm— OO i mr———— et . Aetd
adnvinistrativa admiristrativa
Citatoric

Contestacion a requerimientos judiciales

istrativos Titular de Relaciones Laborales Drspacho Externo Secretaria

Recepcion de oficios Recibe oficio, tramita y Analiza y propone a T S
. S s ; ; Genera archivo
Judiciales | recaba informacion respuesta !

Swmmm——————— O ficio “memmm—— O fici0

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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8. RIESGOS INHERENTES.
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Riesgo Accion

Causa Potencial k | Responsable | Plazo | Frecuencia
Potencial Preventiva | | |

| Manejo de agenda Titular de permanente permanente

* Porincumplimiento  mensual. relaciones
~aunrequerimiento laborales

 judicial

RECEPCION DE
MULTAS

9. REGISTROS.

Nombre

Evidencias

Agenda mensual.
| Expedientes de
- juicios.

s/c Oficios.
s/c Acta Administrativa.

s/c Citatorio.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

g ; Nombre del formato
instructivo

S/C Formato de renuncia

FE0)
Sallillo%{?::]
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre
s/C Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila,
s/C Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila
s/c Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
s/C Ley Federal del Trabajo
s/C Jurisprudencia
s/C Principios generales del derecho y de justicia social que se deriven del articulo

123 apartado “B” de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
la costumbre y la equidad.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

§ NUm:de | Recaich Descripcion del Cambio

$ revision Modificada P

8 00 09/05/2008 - Emisién del procedimiento.

f:i 01 - Revision por cambio de Administraciéon

2;’- 02 - Revisién por procedo de Entrega-recepcion

3 03 i Modificacion del procedimiento por cabio del
; director.

g 04 29/10/2018 - Revision por cambio de administracion.

(&)

v" Se agregan Politicas. (Punto 5)
v" Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
05 12/02/2023 56,7y8 v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)
v Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
Revisidon General.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.
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