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1. OBIETIVO.

Establecer y explicar los lineamientos que deberan seguirse a fin de llevar a cabo de manera adecuada
la operaciéon del “Programa Empleo Temporal”; siendo de cardcter obligatorio para el programa antes
sefialado. Lo anterior, es asi, en virtud de que este uUltimo debera apegarse y ejecutarse como se indica
en el presente, con el propdsito de asegurar la continuidad de las acciones, metas y objetivos
establecidos.

2. ALCANCE.

La aplicabilidad y alcance del presente manual, empieza una vez se comiencen a gestionar las
autorizaciones correspondientes a fin de arrancar con el programa materia del mismo, concluyendo, al
finalizar con la vigencia de este ultimo.

En este orden de ideas, esta dirigida al personal y/o funcionarios de las dependencias y/o direcciones
responsables de efectuarlo, asi como a aquellas personas que hayan cumplido con los requisitos
necesarios para su debida inscripcidn y registro en el programa en cita.

Asimismo, es menester puntualizar que el multicitado programa esta creado con el interés de beneficiar
mediante la entrega de becas econdmicas; a hombres y mujeres que hayan perdido su empleo y/o que
por causas extraordinarias no puedan contar con un trabajo formal, encontrandose, ademas, en algun
estado de vulnerabilidad. De esta manera, a cambio de este apoyo econdmico las personas inscritas
realizan de manera voluntaria servicios sociales a favor de la comunidad, a través de actividades que
radican en labores de limpieza y restauracién de espacios publicos, tanto en zonas urbanas, como
ejidales, ademas de actividades recreativas, culturales y/o deportivas en pro de la poblacion que habita
en el municipio de Saltillo, Coahuila. Aclarando de esta manera, que las actividades a desempefiar serdn
marcadas segun la modalidad a la cual la persona beneficiaria se halle inscrita de conformidad a lo
establecido en el presente manual.

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

3.1.1 Asegurar la debida aplicacion de este manual de procedimientos.
3.1.2 Desarrollar el principal objetivo del programa y buscar la
autorizacion de quienes corresponda, para su ejecucion.
3.1.3 Organizar y designar responsabilidades a los funcionarios
Titular de la encargados de la operaciodn, logistica y ejecucion del programa.
Direccidn de 3.1.4 Establecer los datos necesarios para el avance del programa,
3.1 Fomento respecto a fechas, montos, poblacion, alcance y objetivos.
Econdmico. 3.1.5 Coordinar reuniones de planeacién con las direcciones y/o
dependencias participantes en el programa.
3.1.6  Autorizar y firmar los documentos necesarios para la ejecucion de
la entrega de becas y en su caso, oficios de autorizacidn, solicitud
“85 de pago y evidencias.
P 3.1.7 Dirigir, asistir y dar difusién a los eventos relativos al programa.
E 3.2.1 Asignar responsabilidades especificas a los integrantes del area.
5 3.2.2 Coordinar las etapas, fechas y lugares con las demas direcciones
s . y/o dependencias participantes en el programa.
? Titular de la .
g . 3.2.3 Informar al titular de la DFE los avances antes y durante la
S Unidad operacion del programa.
é 3.2 Administrativa de 3.2.4 Solicitar apoyo con la difusién, lanzamiento y convocatoria,
2 Fortalecimiento sefialando dia, hora y lugar para la inscripcién y registro de las
f; Econoémico. personas interesadas, asi como fecha de inicio y término de
2 actividades oficiales.
§ 3.2.5 Supervisar el desarrollo del programa y resolver cualquier
j problema que se suscite.
%I 3.3.1 Solicitar el presupuesto necesario para la ejecucion del programa.
e 3.3.2 Realizary comprobar con su debido soporte, las solicitudes de pago
3 conforme a las cantidades de becas entregadas, segun la
S Coordinador de la periodicidad correspondiente.
é Unidad 3.3.3  Entregar mensualmente los PBR correspondientes, a la Contraloria
§ 3.3 Administrativa de Municipal, Secretaria Técnica y Unidad de Transparencia.
; Administracion 334 Res.ponder, en su caso, !as observaciones que sean realizadas por la
e Juridica y Finanzas Unidad de Transparencia.
z 3.3.5 Gestionar la autorizacién y compra de los uniformes para las
é personas registradas en el programa.
x 3.3.6  Confirmar la existencia del presupuesto necesario para la
5' realizacién de cada uno de los pagos.
% a4 Persona 3.4.1  Fungir como enlace entre la DFE y las demas direcciones y/o
: dependencias participantes en el programa. Asi como coordinar la
encargada de la . L, . N .
debida realizacién de la inscripcion y registro de las personas
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Coordinacion del beneficiarias.
Programa. 3.4.2  Recibir de las direcciones y/o dependencias antes sefialadas; las

listas de asistencia, bitdcoras y evidencias de actividades, respecto
a las labores realizadas por las personas beneficiadas. Realizando a
su vez, un informe con los datos recopilados.

3.4.3  Generar segln corresponda, la lista de becas a pagarse, utilizando
como base la informacidn recibida por parte de las multicitadas
direcciones y/o dependencias participantes.

3.4.4  Organizar la entrega de los uniformes y material necesario para las
personas beneficiarias del programa a fin de que estos puedan
llevar adecuadamente la realizacion de las actividades
encomendadas.

3.4.5 Entregar a la Tesoreria Municipal y Direccidon de Sistemas, los
oficios, solicitudes y anexos correspondientes para la
comprobacidn y emision de los cheques para pago de las becas.

3.4.6  Asegurar la emision en tiempo y forma de la cantidad de cheques
solicitados para los pagos de los beneficiarios y beneficiarias.

3.4.7 Realizar las listas de acuse de recibo que firmaran las personas
beneficiarias al momento de recibir su cheque.

3.4.8 Resguardar cada una de las pdlizas desprendidas de los cheques de
pago vy, llegado el momento, enviarlas al departamento de “Caja
General”.

3.4.9 Tratar de resolver los conflictos que se susciten dentro de su
competencia, escalando a la autoridad o funcionario
correspondiente, aquellos que no sean propios del cargo que
desempeiia.

3.4.10 Organizar de manera eficaz los expedientes y los documentos que
sustenten el programa.

3.5.1 Brindar la atencidon necesaria a las personas interesadas en formar
parte del programa.

3.5.2  Apoyar en el proceso de inscripcidn y registro, asi como con la
revision de la papeleria entregada.

3.5.3  Generar y mantener actualizado el registro/padrdon de personas
beneficiarias del Programa de Empleo Temporal.

Auxiliar 3.5.4  Auxiliar en la organizacion, captura y archivo de los expedientes y
administrativo. documentos de los beneficiarios.

3.5.5 Apoyaren laentrega de los uniformes y material necesario para las
personas beneficiarias del programa.

3.5.6  Colaborar en la entrega de los oficios, solicitudes y anexos
correspondientes para la comprobacion y emision de los cheques
para pago de las becas.

3.5.7 Semanal o quincenalmente, realizar la calendarizacién con los dias
y horarios en los que se efectuara la entrega de los cheques de

3.5

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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pago, compartiéndola a su vez, con los demds encargados de las
dependencias y/o direcciones participantes, a fin de que los
beneficiarios y beneficiarias acudan a recibirlos.

3.5.8  Asegurar que las personas beneficiarias estén enteradas del lugar,
dia y horario para la entrega de su pago.

3.6.1 Gestionar la compra o suministro de los materiales necesarios para
que las personas beneficiarias puedan realizar las actividades
encomendadas, segun la modalidad en la que se hallen inscritas y
atendiendo a las necesidades de la misma.

3.6.2 Llevara cabo, en su caso, la preseleccién de personas beneficiarias

Enlaces
designados por la
persona titular de

la direccion,

3.6 ) y remitir a las mismas con la documentacién correspondiente, a la

depende’naa o DFE para su debida inscripcién y registro.
institucion con 3.6.3 Elaborary entregar a la DFE a través de la persona encargada de la
participacién en el coordinacién del programa; las listas de asistencia, bitdcoras y
programa. evidencias de actividades, respecto a las labores realizadas por las

personas beneficiadas. Realizando a su vez, un informe con los
datos recopilados.

4. DEFINICIONES.

Término/Siglas Definicion

4.1 Beca Apoyo econdémico.

Direccién de Fomento Econdmico del Municipio de Saltillo, Coahuila de

4.2 DFE
Zaragoza.

Direcciones/
43 Dependencias/
Instituciones

Son los Organos de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada, vinculados jerarquicamente en forma directa del alcalde.

Modalidad del Lineamiento PET en el que la persona beneficiaria en

Limpiezay coordinacién con la Direccion de Ecologia o la Direccion de Desarrollo Rural
4.4 restauracion de realiza actividades de servicio social voluntario consistentes en limpieza y
espacios publicos restauracion de parques, jardines, plazas publicas, etc; dentro de zonas

urbanas o rurales, seglin sea el caso.

4.5 Organismos Son los érganos de la Administraciéon Publica Municipal Descentralizada.

Persona beneficiaria/ | Personas fisicas que reciban una beca, quiénes como retribucion realizaran

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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Modalidad del Lineamiento PET en el que la persona beneficiaria en
coordinacién con el Instituto Municipal del Deporte realiza actividades de
Promotores de . . . . .
4.8 desarrollo servicios sociales voluntarios en favor de la comunidad de Saltillo,
’ . consistentes en asistir como instructor o instructora de practicas deportivas
profesional . . .
y/o culturales en un espacio y lugar determinado, de conformidad con las
indicaciones del personal encargado de esta modalidad.
4.9 UAFE Unidad Administrativa de Fortalecimiento Econdmico.
Situacion en las que se encuentran las personas y/o familias, que carecen de
. la capacidad para integrarse al desarrollo y acceder a mejorar sus condiciones
4.10 Vulnerabilidad pacigadp -erarsealde vace nejorarstsco .
en funcién de su situacidn fisica, econdmica, social, técnica, ideoldgica,
cultural, educativa, ambiental, entre otras.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El Programa de Empleo Temporal, cuenta con diversas modalidades, tales como:

e Limpiezay Restauracion de Espacios Publicos (zona urbana vy rural).
e Promotores del Desarrollo Profesional.

Encaminadas, ambas al beneficio y apoyo de los y las saltillenses que atraviesan situaciones que les
impiden la adquisicion de un trabajo formal y/o que por condiciones adversas, necesitan de un
ingreso extraordinario; encontrandose ademas, en algun estado de vulnerabilidad; asi como en
atencién al cumplimiento y compromiso de implementar un programa de empleo temporal dirigido
a mejorar la imagen urbana, respondiendo ademas a la responsabilidad que como gobierno,
ciudadanos y ciudadanas tenemos hacia con el medio ambiente, contribuyendo también con
actividades recreativas, culturales y/o deportivas que ayuden a fomentar el sano desarrollo de la
poblacién en general de nuestro municipio, ello, a través de instructores con aptitudes necesarias
para promover y ensefiar tales actividades.

Por otro lado, el desarrollo en general del programa de Empleo Temporal, también tiene su razén de
ser en los ordenamientos juridicos aplicables a la materia, mismos, que estan dotados de caracter
obligatorio en la observancia de su cumplimiento. De esta manera, se enlistan y sefialan de la
siguiente manera:

5.2 Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
ARTICULO 157. El Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éste se deriven, seran
obligatorios para las dependencias, organismos y entidades de la administracion publica municipal.
Cuando lo demande el interés social o lo exijan las circunstancias de tipo técnico o econémico, los

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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planes y programas podran ser reformados o adicionados a través del mismo procedimiento que se
siguié para su aprobacion.

5.3 Reglamento De La Administracidn Publica Municipal De Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
ARTICULO 99.- La Direccién de Fomento Econémico a través de su titular tendra las facultades y
obligaciones siguientes:
.............. VI. Impulsar programas para la activacion de la economia, a través de convenios de
colaboracion con instituciones financieras o de crédito, academias, organismos empresariales e
instituciones gubernamentales;
ARTICULO 102.- La Direccién de Fomento Econdmico, a través del titular de Fortalecimiento
Econdémico, tendra las facultades y obligaciones siguientes:
I. Desarrollar programas y proyectos sociales, encaminados a fomentar el crecimiento del empleo

y la economia familiar;

Il. Impulsar actividades que generen empleo y fortalezcan el tejido social;

5.4 Politicas
Como se ha mencionado con anterioridad, el actual programa de Empleo Temporal, cuenta con dos
modalidades, las cuales presentan diferencias en diversas cuestiones de desarrollo, mismas que
serdn especificadas dentro de los rubros que corresponda, esto, en la inteligencia de que en aquellas
en las que no se explique una regla diversa para cada modalidad, se debe entender como una regla
general para ambas modalidades.

a) Debe acudirse al lugar, fecha y horarios para inscripcion, registro y recepcion de documentos.
La Direccion de Fomento Econdmico del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, ubicada en
la calle Abasolo Norte # 2156 del Fraccionamiento Guanajuato, en esta ciudad capital, de 8:00
am a 3:00 pm; funge como lugar establecido para la inscripcion, registro y recepcién de
documentos; ello, sin perjuicio de que puedan llevarse a cabo tales procedimientos en lugar
distinto, en atencion a las necesidades del programa en si y de sus receptores.

En cuanto a la fecha para realizar estos procesos, debe de respetarse la que se establezca por
la DFE a través del Titular de la Unidad Administrativa de Fortalecimiento Econdmico. Misma,
gue sera debidamente publicada en la convocatoria que para tal efecto se realice.

b) Laautoridad responsable del programa es el Titular de la Direccién de Fomento Econdmico
del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

c¢) La Unidad Administrativa de Fortalecimiento Econdémico, es la encargada de la
organizacion, logistica y ejecucion del programa.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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d) Presupuesto.
El programa tiene como presupuesto, aquél, que conforme a las solicitudes realizadas de
conformidad con los lineamientos, competencias, responsabilidades y aplicabilidad del
presente manual de procedimientos, haya sido previamente autorizado por la persona
Titular de la Tesoreria Municipal. Destinado Unica y exclusivamente para otorgar apoyos
econdmicos mediante becas para el Programa de Empleo Temporal.

e) Numero de personas beneficiadas.
Se determina en base al presupuesto autorizado.

f) Poblacidn objetivo.

e Para la modalidad de “Limpieza y Restauracién de Espacios Publicos”: De manera
general, deben ser personas residentes de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, mayores de
18 afos. Debiendo priorizar siempre a las minorias y poblacién vulnerable como
adultos mayores, jovenes que busquen solventar sus gastos educativos, madres
solteras, jefas de familia que busquen aumentar sus ingresos y personas con
discapacidad que estén aptos para realizar una actividad de servicio comunitario.

e Parala modalidad de “Promotores de Desarrollo Profesional”: ser personas residentes
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, mayores de 18 afios, que tengan conocimientos y
aptitudes para fungir como instructores de actividades deportivas, culturales y/o
recreativas y que a su vez sean preseleccionados como competentes para llevar a cabo
dichas actividades; por la direccidn, dependencia o institucién de la administracién
publica municipal, que corresponda.

g) Cobertura.
El programa Empleo Temporal cuenta con una cobertura municipal y aplica tanto en el area
urbana, como en el drea rural.

h) Participantes.
o Direccién de Fomento econédmico desempefiando su papel de titular de Becas “Empleo
Temporal”.
e Direcciones, dependencias, instituciones y/u organismos de la administracién publica
municipal segun las actividades a realizar.
e Ciudadanos y ciudadanas que cuenten con la calidad de beneficiarios y beneficiarias,
respectivamente.

i) Los formatos de inscripcion y registro, deben contener:
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e Datos generales: Se refieren a nombre, sexo, edad, teléfono, fecha de nacimiento,
domicilio, estado civil, grado de estudios, etc. Resaltando que, tales datos son
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especificamente para la formacién del expediente de la persona interesada, asi como
para fines estadisticos, padrones y presentacién de informe.

e Estudio socioecondmico: Con esto, se pretende comprender vy justificar la necesidad
que tiene la beneficiaria o el beneficiario de recibir la beca econédmica objeto de este
programa social.

e Carta responsiva y de no relacién laboral: Constituye un documento liberatorio de
cualquier relacién laboral y todo lo que esto implica; entre la persona beneficiada y el
Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Ademas de que responsabiliza en todo momento a las personas beneficiarias, respecto a

actos que puedan llegar a perjudicar a si misma o a terceros.

e Cartade preseleccion por autoridad competente: Se trata de aquel documento emitido
por la direccidn, dependencia o institucion de la administracion publica municipal, que
corresponda, en donde se remite a la persona beneficiaria para su inscripcion como
promotor(a) y/o instructor(a) en la Modalidad de Promotores de Desarrollo
Profesional.

Estos formatos, ademds, deben de estar llenados y firmados de manera correcta por la
persona interesada. De lo contrario, se entendera por no conforme y por consecuencia no
inscrito, para lo que en su caso, si se tuviere forma de localizarla, se debera de informar
oportunamente a dicha persona a fin de que conozca el estatus de su inscripcién y registro.

j) Formay cantidad de pago de las becas PET.
Los pagos en concepto de becas para el programa de Empleo Temporal, se realizan a través
de cheque, expedido con el nombre completo de la persona beneficiada y con la cantidad
gue corresponda al monto segun la modalidad en la que esté inscrita. Cabiendo sefialar,
gue dicho cheque solamente puede entregarse a quien se le emite, previa identificaciéon; o
bien, mediante carta poder firmada por éste, en la que se anexe identificaciéon del mismo y
de la persona autorizada para recoger el cheque girado a su favor.

Lo anterior, queda en la inteligencia de que los montos a pagarse, se establecen de acuerdo
con el presupuesto autorizado y nimero de personas a beneficiarse con el programa en
mencion.

k) Periodicidad de los pagos de becas PET.
Como regla especial, para la Modalidad de “Limpieza y Restauracion de Espacios
Publicos”, las acciones para obtener los fondos necesarios para el pago de las becas en cita;
la emisidon de los cheques para los beneficiarios y las beneficiarias del programay la entrega
de estos Ultimos. Se deben hacer semanalmente.

Te]
N
o
N

)
el

[

jd
is)

£
2
]

(X

)

7]

(]
°
-
o

>

@
29

©
<

[3)

@
«
<
o

>

[o]
o
by
<
<
=
e
o
S
=
o
(=}
-
=
=
-
<
(]
w
o
|
<
o
e
=z
2
=
<
24
o
|
<
o
E
P4
[e]
o

Y  Pagina 10 de 20
e



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo Emision Revision ‘ Revisién No. Direccion Emisora

DFE-PR-DFE-01 07/05/2018 17/10/2025 02 Direccion de Fomento Econémico

Mientras que para la Modalidad de “Promotores de Desarrollo Profesional”, la regla
especial consiste en que tales acciones para obtener los fondos necesarios para el pago de
las becas en cita; la emisidn de los cheques para las personas beneficiarias del programay
la entrega de estos Ultimos. Se haran cada dos semanas, manejadndose por tal motivo y para
mejor entendimiento, el término “quincenal” (sin contar como dias de actividades, los
sabados y domingos) y sin perjuicio de que los dias de pago sean distintos a los dias 15 o
30 de cada mes.

De esta manera, ya sea semanal o quincenalmente, los funcionarios y/o personal
encargado, deben realizar las gestiones necesarias para obtener la autorizacién y emision
de los fondos suficientes para la entrega de dichas becas, salvo en casos que, por razones
ajenas al programa y que intervengan con la emisidn y entrega regular de los cheques de
pago, se tengan que realizar con una periodicidad distinta a la establecida, para lo cual, se
tiene que informar oportunamente al respecto, tanto a las demds direcciones y/o
dependencias participantes como a las personas beneficiarias, decidiendo la DFE en
atencion a las circunstancias especificas de estos casos, las medidas a tomarse a fin de que
el programa pueda continuarse con normalidad.

1) Subsanacion de errores y cancelacion de cheques de pago.
Cuando alguin cheque de pago contenga errores que imposibiliten su cobro, debe darse
aviso inmediato al personal encargado del programa. Teniendo esta obligacién, ya sea la
persona beneficiaria o aquella que, en ejercicio de sus funciones se percate del error. Para
lo cual, se tiene que entregar el cheque equivoco al personal en cita para su debida
correccion.

En este mismo orden de ideas, una vez hecho lo anterior, la persona encargada de la
coordinacién del programa, al recibir el multicitado cheque, debe subsanar el error
contenido y en su caso, al siguiente pago inmediato de la fecha del reporte, hara los
movimientos necesarios para reponer el monto por el que se habia girado; invalidando asi,
el cheque reportado.

Asimismo, la persona encargada de la coordinacion del programa, tendra que realizar las
diligencias pertinentes a fin de cancelar el cheque considerado como invélido, asegurando
de esta manera el que esa cantidad regrese a los fondos destinados para la realizacién y
pago de becas del programa.

Por otro lado, también serd cancelado todo cheque que no haya sido reclamado por su
titular, durante los siguientes tres (3) dias habiles a la fecha programada para su entrega.
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m) Bajas y cambios de las personas beneficiarias.
Durante el desarrollo del programa puede darse cabida a los supuestos que a continuacién
se enlistan, sefialando para cada caso en concreto, determinadas acciones a realizarse.

e Las personas beneficiarias pueden ser dadas de BAJA de manera DEFINITIVA, cuando:

o  No hayan recogido su cheque en mas tardar los tres (3) dias habiles siguientes a
la fecha programada para su entrega.

o  Sehaya recibido informacion de que la persona beneficiaria, sin justificacién, dejé
de realizar las actividades encomendadas por mas de tres (3) dias consecutivos
laborables dentro de la misma semana.

o  Sin previo aviso y/o justificacion alguna, se haya dejado de acudir a recibir dos
cheques consecutivos.

En estos supuestos, se dejara de emitir cheque alguno a favor de la persona dada de baja,
guedando disponible ese lugar para que, a criterio de la DFE se decida sobre el uso que se
dard al mismo, adaptandose tal criterio estrictamente a los fines y objetivos del programa.

No obstante, el expediente se mantendra archivado junto con los demds beneficiarios
activos, a fin de comprobar que efectivamente, tal persona estuvo inscrita y registrada.

e Pueden realizarse cambios, cuando:
o Una persona inscrita y registrada, ceda su lugar a otra, en razén de no poder
continuar trabajando dentro del PET. Para lo cual, se necesitard la previa
autorizacién del personal encargado.

En este caso, se dara de baja por cambio, a la persona saliente, ingresando al beneficiario
o a la beneficiaria entrante, esto, respetando lo establecido para el proceso de inscripcion
y registro en el programa. Repitiéndose para la persona saliente el mismo procedimiento
sefialado en los ultimos dos parrafos aplicables a los supuestos de “Baja Definitiva”, con la
Unica variable, de que para los casos de cambio, por su propia naturaleza, no quedara
disponible lugar alguno.

n) Vigencia.
El presente programa tiene vigencia una vez autorizado y hasta agotarse el presupuesto.
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6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

Recepcionista

1
Primer filtro de
documentos

1.1 Inicia revisando que el solicitante cumpla con Ia
documentacién requerida.

1.2 Llama al auxiliar administrativo del area de
Fortalecimiento Econdmico para proceder con su
inscripcion y registro, esto, una vez verificado lo
anterior.

Auxiliar
Administrativo

2
Proceso de inscripcion y registro

2.1 Atiende a la persona interesada y le explica los
pormenores del programa, entregdndole a su vez los
formatos correspondientes para su inscripcion vy
registro, cerciorandose de que dicha persona lea, llene
y firme correctamente cada uno de esos formatos.

2.2 Anexa a los formatos en mencion, la papeleria
requerida y conforma un expediente individual por
cada persona registrada.

2.3 Organiza, captura y archiva los expedientes vy
documentos de las personas beneficiarias.

Hoja de datos
generales
DFE-FO-ASCD-01

Estudio
Socioecondémico
DFE-FO-ASCD-02

Carta de NO
relacién laboral de
la Modalidad de
“Limpiezay
Restauracion de
Espacios Publicos”
DFE-FO-ASCD-03

Carta de NO
relacioén laboral de
la Modalidad de
“Promotores de
Desarrollo
Profesional”
DFE-FO-ASCD-04
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Proceso de entrega
del material

Persona
encargada de la
Coordinacion del

3.1 Organiza y ejecuta con base a la captura de personas
inscritas y beneficiadas en el programa, la entrega de
uniformes y material necesario para que estas realicen las
actividades encomendadas. Apoyandose a su vez de la

Proceso administrativo de gestion de fondos para pagos

Administrativa de
Administracion

pertinentes para acompaniar a dicha solicitud, en los que en
todo caso se debera sefialar la fecha en la que se pretende

Programa. ) B . .
direccién y/o dependencia correspondiente.
" Listas de
E 4.1 Realiza la lista de asistencias y de becas a entregarse, asistenciasy
s b desglosando nombre de la persona beneficiaria, cantidad y | 8eolocalizacion
8 ereons concepto a pagarse DFE-FO-ASCD-05
o encargada de la P pagarse.
© . .
Tés Coordinacion del | 4 5 Remite dicha lista a la persona encargada de la unidad Padrén de
5 Programa. administrativa para su revision y envio a las direcciones y/o personas
o dependencias pertinentes. beneficiarias
'é’ DFE-FO-ASCD-08
5.1 Revisa las listas de becas a pagarse.
Solicitud de pago
Persona 5.2 Realiza la solicitud de pago con la cantidad total s/C
encargadadela | .,rrespondiente de becas a pagar, asi como los oficios
Unidad

Oficio de solicitud
para impresion de

o efectuar los pagos. cheques
thrldlca y $/C
Finanzas 5.3 Remite la solicitud, lista de pago vy oficios

correspondientes, al Titular de la Direccién de Fomento
econdmico, para su autorizacién y firma.
Titular de la 5.4 Revisa el debido seguimiento del programa y firma los
Direccion de documentos necesarios para la autorizacion de fondos y
Fomento emision de cheques para los pagos a las personas
Econdémico beneficiarias.
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Persona
encargada de la
Coordinacion del

5.5 Entrega a la Tesoreria Municipal y Direccién de
Sistemas, los oficios, solicitudes y anexos correspondientes
para la comprobacién y emisién de los cheques para pago
de las becas.

5.6 Asegura la emisidn en tiempo y forma de la cantidad de
cheques solicitados para los pagos de los beneficiarios y
beneficiarias.

Cheques de pago
S/C

Listas de acuse
para recepcion de

Pago, archivo y actualizacion de padrén de personas

Programa
cheques de pago
5.7 Realiza las listas de acuse de recibo en las que las | e -5 Aqcp.g7
personas beneficiarias plasmardn su firma y huella digital.
Esto, servira como comprobacidon de que los cheques
fueron entregados y recibidos debidamente.
6.1 Realiza la calendarizacion con los dias y horarios en los | Agenda de pagos
que se efectuara la entrega de los cheques de pago. S/C
6.2 Comparte dicha calendarizacion con los demas
encargados de las dependencias y/o direcciones Reporte de
participantes, a fin de que los beneficiarios y beneficiarias actividades por
acudan a recibir su cheque de pago. sectores con
Auxiliar evidencia

Administrativo

6.3 Asegura que las personas beneficiarias estén enteradas
del lugar, dia y horario para la entrega de su pago.

6.4 Reune los documentos que sustentan cada uno de los
pagos de becas y los archiva.

6.5 Actualiza el padrén de personas beneficiarias,
afiadiendo nuevos ingresos, cambios y bajas.

fotografica
DFE-FO-ASCD-06

Padrén de
personas
beneficiarias
DFE-FO-ASCD-08

Evidencia de gasto y

transparencia

Persona
encargada dela
Unidad
Administrativa de
Administracion
Juridicay
Finanzas

7.1 Reporta las cifras de metas obtenidas en el PET, tanto
en los PBR, como en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

PBR
S/C

Plataforma
Nacional de
Transparencia
S/C
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Persona
encargada de la
Coordinacion del

Programa

Auxiliar
Administrativo

8
Resguardo de informacion del programa

8.1 Escanea, almacena y respalda la documentacién
original que sustenta la ejecucion del programa.

8.2 Envia al departamento de “Caja General”, los talonarios
desprendidos de los cheques de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Talonarios
S/C
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Emision

07/05/2018

Cédigo
DFE-PR-DFE-01

Direccién de Fomento Econdmico

7 DIAGRAMA DE FLUJO.
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Recepcionista

Auxiliar Administrativo

Personaencargada de la Coordinacion del
Programa.

PersonaencargadadelaUnidad
Administrativa de Administracion Juridicay
Finanzas

Titular de la Direccionde
Fomento Economico

Recibe documentacion
de lapersona
beneficiaria

NO
¢Cumple
?

Atiende, explicayregistraa
la persona interesada,
formando el expediente de
lamisma

Revisa el padron de personas

l

Organiza, capturay
archivalos
expedientes y
documentos de la
personas
neficiari

Realiza las listas de asistenciay el
padron de personas beneficiariasy
oficios para la emision y pago de
los cheques de las becas.

Organizay ejecutala entrega de
uniformes y material necesario

Realizay comparte laagenda
de pagos con las direcciones

paralasactivi , CONapoyo
de ladirecciony/o dependencia
correspondiente.

6 Entrega los oficios y anexos

ylo dependencias
correspondientes.

Actualiza el padrén de personas
beneficiarias, afadiendo nuevos
ingresos, cambios y bajas, para el

paralaemision de cheques y

beneficiarias yrealizala
solicitud de pago
correspondiente.

Remite los oficios y anexos

e irmay autorizalos

oficiosyanexos parala

respectivos parasu firma.

Reporta las cifras de metas
— obtenidas.

solicitud de emision de
cheques.

realizalas listas de acuse parala
recepcion de los mismos.

siguiente pago, hasta su
conclusion.

Archivodela
documentacion
omprobatoria dg

Escaneany respaldan la
documentacién original que
sustenta la ejecucion del programa
y envian al departamento de “caja

general”, los talonarios L

desprendidos de los cheques de
pago.
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8 RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Causa Potencial

07/05/2018

Accion
Preventiva

17/10/2025 02

Responsable

Direccion de Fomento Econémico

No contar con el

Coordinador del
Programa; Auxiliar

Oficio de

No asistencia de las personas

beneficiarias a la entrega

cheques de pago,
no llegue a las
personas
beneficiarias.

comunicacién de

dicha informacion
a las personas
beneficiarias.

agenda de pagos.

Gestionary Administrativo y N L,
presupuesto . . Al inicio de cada autorizacion
- ajustar un Coordinador de la .
suficiente para . edicién del del gasto por
presupuesto Unidad ,
llevar a cabo el . o . programa. Tesoreria
roerama accesible. Administrativa de Municipal
prog ' Administracion par.
Juridica y Finanzas.
= Coordinador del Con anticipacion a
) Programa; Auxiliar la realizacién del -
= Falta de carga de & . ) , Oficio de
- ) Administrativo y padrén de o
@ presupuesto para | Revisar de manera . autorizacion
o L . Coordinador de la personas
s emision de anticipada el . S del gasto por
- Unidad beneficiarias y ,
2 solicitudes de monto cargado. . . - Tesoreria
L Administrativa de oficio parala -
2 pago. . ., . . Municipal.
o Administracién solitud de emisién
g Juridica y Finanzas. de cheques.
8 De manera
s Coordinador del semanal o
Programa; Auxiliar quincenal
Falta de reintegro Revisar que la Administrativo y (dependiendo de Oficio con
de cheques cantidad Coordinador de la la frecuencia de anexo de
enviados a cancelada sea Unidad los pagos), con cheques a
cancelar. reintegrada. Administrativa de anticipacion a la cancelarse.
Administracién solicitud de
Juridica y Finanzas. emision de
cheques.
Que la
. ., Asegurar con las
informacion . .
direcciones y/o
respecto al lugar, X
. dependencias
S diay hora para la .
5 ., participantes, la . Al momento de
o efectuacion de la . Auxiliar . . Agenda de
- debida o . difundirse la
(] entrega de los Administrativo pagos.
()
°
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9 FORMATOS.

DFE-FO-UAFE-01

“

Hoja de datos generales.

DFE-FO-UAFE-02

Estudio socioeconémico.

DFE-FO-UAFE-03

Carta de NO relacion laboral de la Modalidad de “Limpieza y Restauracion de
Espacios Publicos”.

DFE-FO-UAFE-04

Carta de NO relacién laboral de la Modalidad de “Promotores de Desarrollo
Profesional”.

DFE-FO-UAFE-05

Listas de asistencias y geolocalizacién.

DFE-FO-UAFE-06

Reporte de actividades por sectores con evidencia fotogréfica.

DFE-FO-UAFE-07

Listas de acuse para recepcién de cheques de pago.

DFE-FO-UAFE-08

Padrén de personas beneficiarias.

S/C Carta de preseleccién para la Modalidad de “Promotores de Desarrollo Profesional”.
S/C Solicitud de pago.

S/C Oficio de solicitud para impresién de cheques.

S/C Agenda de pagos.

S/C Talonarios.

S/C Cheques de pago.

10 MARCO JURIDICO/REFERENCIAS.

“

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

s/C Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

s/C Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

s/C Reglarr.1ento Interior de la Direcciéon de Fomento Econdmico del municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

s/C Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027.
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11 CONTROL DE CAMBIOS.

l:':‘:;'i:: Mf)f;:iif: da Descripcién del Cambio
WT Nueva Creacién
6 Se agregan politicas.
6 Se modifica el desarrollo.
o1 21/02/2023 7 Se incluye diagrama de flujo.
3 Se incluyen riesgos inherentes.
N/A Revisién General.
02 17/10/2025 1,2,3,4567, Modificaciones enNtodos los apartados dgl documento, en
8,9,10 virtud de que se afiade una nueva modalidad.
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