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Beneficiar a hombres y mujeres que hayan perdido su empleo, que por causas extraordinarias
no puedan contar con un empleo formal y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad, esto a
través de la entrega becas econdmicas.

El Programa de Empleo Temporal consiste en realizar de manera voluntaria servicios sociales
a favor de la comunidad, actividades que consistiran en limpieza y restauracion de espacios
publicos en zonas urbanas y ejidales y en la restauracién, reforestacion, asi como,
rehabilitacion de rutas de senderismo del area natural del Cafion de San Lorenzo.

Con el presente Manual de Procedimientos, se pretende sea desarrollado el programa Empleo
Temporal, el cual tendrd la obligacion de ser apegado y ejecutado como se sefiala en el mismo
para asegurar la continuidad de las acciones, metas y objetivos establecidos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento del programa Empleo Temporal aplica para toda la poblacion del sector
publico, mayor de 18 afios, que sea residente del municipio de Saltillo, cuyos ingresos o
patrimonio se hayan visto disminuidos o afectados a causa de situaciones adversas, priorizando a
poblacion vulnerable como mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad que estén
aptos para realizar una actividad de servicio comunitario.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
P Funciones

(puesto)

3.1.1 Desarrollara el principal objetivo del programa y buscar la
autorizacion del Alcalde para su ejecucion.

3.1.2 Organizara y delegara las responsabilidades de los funcionarios
encargados de la operacion y logistica del programa.

Director de 3.1.3 Establecera datos necesarios para el avance del programa,
31 Fomento fechas, montos y poblacién alcance.
’ Economico y 3.1.4 Coordinara reuniones de planeacion con las direcciones
Turismo. participantes del programa.

3.1.5 Autorizara y firmara los formatos necesarios para la ejecucion de
la entrega de becas, en su caso, oficios de autorizacion, solicitud
de pago y evidencias.

3.1.6 Asistira a los eventos correspondientes del programa.

3.2.1 Asignara responsabilidades especificas para los integrantes del

area.

3.2.2 Coordinara de etapas, fechas, lugares con las demas

Suladivectar de direcciones participantes al programa.

3.2 Fon'ler?to 3.2.3 Informara al director los avances antes y durante la operacion
Economicoy del
Turismo. e programa. e
3.2.4 Solicitara apoyo para la difusion del programa.
3.2.5 Vigilara el desarrollo del programa y resolver cualquier
@ﬁ-,l?f'ig;!:@ problema que se suscite.
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3.3.1 Solicitarda mediante los formatos correspondientes el
presupuesto necesario para la ejecucion del programa.

3.3.2 Realizara de manera semanal las solicitudes de pago conforme
las cantidades de becas entregadas, con su debido soporte y
comprobacion de estas.

3.3.3 Entregara mensualmente los PBR a contraloria Municipal,
Secretaria Técnica y Unidad de Transparencia.

3.3.4 Respondera, en su caso, las observaciones que sean
realizadas por la Unidad de Transparencia.

3.4.1 Enlace personal con dependencia asignada para la recepcion

de reportes, lista de asistencia y reportes de capacitacion, asi

como, actividades de cada uno de los beneficiarios
semanalmente.

Generara la lista de pagos de becas semanal de acuerdo con la

informacion recibida por parte de la dependencia asignada.

3.4.3 Solucionara de conflictos.

3.4.4 Organizara de manera eficaz los expedientes, y los
documentos que sustenten el programa.

3.5.1 Atencién a los ciudadanos interesados en formar parte del
programa.

3.5.2 Apoyara en el proceso de inscripcion y carta no compromiso, y
revision de papeleria entregada.

3.5.3 Generara y mantendra actualizado el registro de beneficiarios
del PET.

3.5.4 Auxiliara en la organizacion y capturara de los expedientes y
documentacién que sera archivada de los beneficiarios.

3.5.5 Revisara la existencia del presupuesto.

Coordinador

3.3 Administrativo.

Coordinador de 3.4.2

3.4 .
area.

Auxiliar

3.5 administrativo

4., DEFINICIONES.

|

Num. l Palabra/Termino | Definicién
|

41 BECA Apoyo econémico

Personas fisicas que reciban una beca, quienes como retribucion
4.2 BENEFICIARIOS realizaran actividades de servicio social voluntario en favor de la

comunidad de Saltillo

Son los Organos de la Administracion Publica Municipal Centralizada y
4.3 DEPENDENCIAS Desconcentrada vinculados jerarquicamente en forma directa del

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

alcalde.
Direccion General de Fomento Econdmico y Turismo del Municipio de
44 DFEYT Saltillo, Coahuila de Zaragoza
4.5 LIMPIEZA Y Modalidad del Lineamiento PET en el que el beneficiari qq.
RESTAURACION  coordinacion con la Direccion de Ecologia realiza ac’uwdad ,,!;L"
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DE ESPACIOS servicio social voluntario consistentes en limpieza y restauracion de
PUBLICOS parques, jardines, plazas plblicas, etc.
Modalidad del Lineamiento PET en el que el beneficiario en
LIMPIEZA Y . X I . o
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Rural realiza actividades
4.6 RESTAURACION . . : . s i
RURAL de servicio SQCIaI voluntario consistentes en limpieza y restauracion de
parques, jardines y plazas publicas que se encuentren en su ejido.

4.7 ORGANISMOS Son Ios. organos de la Administracion Publica Municipal
Descentralizada.

4.8 PET Becas “Empleo Temporal”
REFORESTACION Modalidad del Lineamiento PET en el que el beneficiario en
Y coordinacion con la Conservacién San Lorenzo A.C. realiza actividades

4.9 REH!\BIL!TACION de servicio social voluntario consistentes en limpieza, restauracion,
CANON DE SAN reforestacion y rehabilitacion de rutas de sendetismo en el Cafion de
LORENZO San Lorenzo.

Situacion en las que se encuentran las personas y/o familias, que
carecen de la capacidad para integrarse al desarrollo y acceder a
50  VULNERABILIDAD °2" A pard ‘meg Y Sovaiiolo ¥ daceedel
mejorar sus condiciones, en funcion de su situacion fisica, econdmica,
social, técnica, ideoldgica, cultural, educativa, ambiental, entre otras.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

El presente lineamiento se deriva de la necesidad de apoyar a los y las ciudadanas Saltillenses
que por causas extraordinarias no cuenten con un empleo formal y se encuentren en estado de
vulnerabilidad, trayendo consigo, ademas, de un impacto social, un impacto ecolégico donde la
ciudad se ve beneficiada tanto en lo social como en lo ambiental.

Busca contribuir con un programa de caracter social que proteja el bienestar socioeconémico de
la poblacion en situacion de carencia o pobreza, mediante la mitigacion del impacto econdémico
social de las personas de 18 afos de edad o mas que ven disminuidos sus ingresos o
patrimonio.

Autoridad responsable: Direccién de Fomento Econémico y Turismo, a cargo del Lic. Mario
Alberto Mata Quintero, Director general.

Presupuesto: Se destinara para otorgar apoyos econdémicos consistentes en Empleo Temporal
un presupuesto de hasta $4,500,000.00 (Cuatro Millones Quinientos Mil pesos 00/100 mn) el
cual incluye dos modalidades y una etapa.

Numero de personas beneficiadas: Un total de 900 personas.
i (8]
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Poblacién objetivo: De manera general, personas residentes de Saltillo, Coahuila de Zaragoza,
mayores de edad, que se encuentren en estado vulnerable.

Priorizando siempre a las minorias de adultos mayores de la 3ra edad, jovenes que busquen

solventar sus gastos educativos y madres solteras, jefas de familia que busquen aumentar sus
ingresos.

Cobertura: El programa Empleo Temporal contara con una cobertura municipal y aplica tanto en
el area urbana y rural,

Participantes: Direccion de Fomento Econdmico y Turismo desempefiando su papel de titular
de Becas “Empleo Temporal”, Dependencias y Organismos de la Administracion Publica
Municipal dependiendo de las actividades a realizar y ciudadanos que cuenten con la calidad de
beneficiarios.

Vigencia: Hasta el 31 de diciembre del 2022 o agotar presupuesto.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Nam. (puesto) Descripcion de la Actividad
c® Debera acudir a las oficinas de la Direccién de Fomento
2 & Econdmico y Turismo ubicadas en la calle Abasolo nte. _COM';';%BANTE
D s kS BENEFICIARIO  # 2156 del fracc. Guanajuato y entregar su papeleria al DE DOMICILIO
£ 5 area de Fortalecimiento Econdmico, en un horario de -CURP
< 3

8:00 am a 3:00pm.

Revisar que el solicitante lleve la documentacién
requerida y de ser asi, pasarlo al édrea de
RECEFCIDNISTA Fortalecimiento Econdmico para proceder con el llenado

2
Primer filtro
de
documentos
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Una vez entregada la papeleria del solicitante, debera
entregarsele las solicitudes de registro, y este debera de
leer, llenar y firmar, cuyo contenido seran datos -REGISTRODE
AUXILIAR generales, un estudio socioecondmico y una carta no  SOLICITUD
: . . . -CARTA DE NO
ADMINISTRATIVO  responsiva, los cuales si no estan debidamente firmados ~ rgi acion
se entendera por no conforme y por consecuencia no LABORAL
inscrito, a los cuales se le debera de afadir la papeleria

y conformar su expediente.

Una vez que el area asignada cuente con las listas de
asistencia, el coordinador debera de realizar las listas de -LISTA DE
COORDINADOR Sag_o que se mandaran al drea de Sistemas para la -AG?’gll—EZh/i%IIAON
ADMINISTRATIVO 9@ ida impresion de los cheque_s de pago, y @ su Vez e 1ranpeRiA
mandar oficio al area de Tesoreria con copia al area de  _syUFICIENCIA
Egresos para efectuarse el debido proceso para el fondo PRESUPUESTAL

de los cheques.

4
Proceso
Administrativo

A final de semana deberan acudir los participantes al

o
o area asighada por la DFEyT por su pago
e BENEFICIARIO correspondiente, junto con copia de su INE y su ERRRpSTIE
identificacion original.
Una vez que concluya el programa, se debera de reunir
s -g la evidencia correspondiente al PET y conformar de
o >5 manera debida las solicitudes de pago que se emitieron,
0 ols COORDINADOR  a su vez actualizar las cifras de metas en los PBRS y en
= §, E‘ DE AREA la Plataforma Nacional de Transparencia.
> w©
W= FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Nombre
S/C Lista de asistencia de beneficiarios.
s/IC Bitacora de actividades.
SIC Respaldo en CD de expedientes de beneficiarios.

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

Nombre del formato

instructivo |
SIC Solicitud de registro.
S/IC Estudio socioeconémico.
SiC Carta de no relacion laboral.

11.REFERENCIAS /| MARCO JURIDICO.

Nombre
SIC Reglamento interior de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
S/IC Plan Municipal de Desarrollo de Saltillo 2022-2024

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de | . Seccion

e : Modltcada | Descripcion del Cambio
00 07/05/2018 s Emision
(&) [adq 21/02/2023 56,7y8 v Se agregan Politicas. (Punto 5)
)
4. 2 ‘.% :’..
i | FJ"
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v' Se modifica el desarrollo. (Punto 6)

v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)

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