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NOMERE

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL (PET)

OBJETIVO

Dar seguimiento al Programa de Emplec Temporal (PET) en las comunidades rurales de alta y
muy aliz marginacion en las verientes de suelos no forestales y vida silvestre, mediante a
supervision de obras y la integracion de los expedientes técnicos comespondientes. asi como,
con base en esquemas de planeacion participativa y usando sistemas que automaticen el control
de la informacion, con la finalidad de contribuir a2 la generacion de oportunidades de ingresc para
el desarrollo de dichas comunidades en a jurisdiccion de la Delegacion Federal, a través de la
ejecucion permanente de obras que tengan un impacto positivo en la conservacion, proteccion,
restauracion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

PROCESO

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Dedegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacian de Flansacldn y Fomento Sectoral
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Beneficiarios.- Personas mayores de 16 afnos en situacion de pobreza extrema, que habitan en
comunidades rurales de municipios con altos indices de marginacion, dispuestos a participar en el
programa, bajo las Reglas de Operacion y lineamientos aplicables vigentes, con igualdad de
derechos para hombres y mujeres.

Comité Estatal del Programa de Empleo Temporal.- Organo a nivel estatal que ests integrado
paritariamente por los represeniantes estatales de la SEDESOL, SCT, SAGARPA y SEMARNAT
y los correspondientes al Gobiemo Estatal, facultado para autorizar proyectos, interpretar las
regias. y resolver casos no previstos en los lineamientos generales y especificos del programa,
dentro de su circunscripcion tesritorial.

Expediente Técnico.- Carpeta que integra los documentos establecidos en las Reglas de
Operacion del Programa, tales como: acia de dictamen técnico; convenio de pariicipacion con la
comunidad, acta de constitucién del comité de beneficiarios y anexo; programa de trabajo y ficha
de informaciéon basica del proyecto, dictamen técnico; aviso de inicio de obra; relacion ds
beneficiarios vy lista de pago de jomales; aviso d= terminacion de cobra; finiquito del convenio de
paricipacion; informe de supervision y seguimienio; formato de movimiento intemo de recursos;
oficios de delegacion de firma para suscripcidn de convenios de participacion; informe de
incidencias que reportaran en su caso, los contralores sociales,

Formato Unico de Avance Fisico Financiero.- Documento en el que se registran los avances
corespeondientes a las metas fisicas y su cormrelacion con el ejercicio presupuestal, de acuerdo a
los Lineamientos Operativos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, este
formato se presenta de manera electronica el pnmer dia natural de cada mes a la DGPAIRS.
Jomal.- Unidad de medida del subsidio que otorga el programa en forma de apoyc econémico
por Ia jomada diana a los participantes, que asciende al 92 por ciento del salario minimo diario de
la zona *C".

De=fegacion Federal en el Estado de Yucatan
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Materiales.- Articulos © suministros varios, tales como herramientas, arrendamiento de
maguinaria y/o equipo, necesarios para & desarrolio del PET, que se adquieren o rentan ds
acuerdo a los porcentsjes presupuestales indicados en las Reglas de Operacion vigentes.
Programa de Empleo Temporal (PET).- Programa que ofrece la complementanedad de recursos
mediante la creacidn de empleos de ocupacion temporal en épocas de baja demanda de mano de
obra no calificada en las zonas rurales marginadas del Estado, a través del page de jomales para
la realizacion de obras y acciones de rehabilitacion y mejoramiento de la infraestructura social y
Reglas Generales de Operacidn.- Documento normative autorizade por la Secrstaria de
Hacienda y Crédito Publico, dictaminadas por la Comision Federal de Mejora Regulatoria y
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, gue rige la operacion general del programa en la
SEDESOL, SCT; SAGARPA y SEMARNAT, dependencias del Gobiemo Federal

Sistema Integral de Administracién del Programa de Empleo Temporal (SIAPET).- Sistemza
de captura de datos que mediante |la tecnologia de servidor de aplicaciones via Web (Intemet),
controla el inventario de obras solicitadas por parie de las comunidades y el seguimiento de las
que se han autonizado.

Sistema Integral de Informacién del Programa de Empieo Temporal (SIPET).- Sistema de
captura de datos que mediante |a tecnologia de servidor de aplicaciones via Web (Intemet),
registra los datos de las obras y beneficiarios apoyados con recursos del Programa de Empleo
Temporal, 2 fravés de esta herramienta se obtiene informacion a nivel nacional y estatal de la
inversion, avances de obra y personas beneficiadas

Suelos No Forestales.- Predios con escasa poblacion forestal, con vocacion ¢ uso distinto 2
forestal.

Unidades Responsables.- Agente técnico del Programa de Empleo Temporal (PET), encargadas
del seguimiento fisico, la supervision y asistencia técnica de las areas operativas que lo
reguieran.

Vida Silvestre.- Flora y fauna silvestre.

Delegacion Federal en ¢ Estado de Yucatan
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ACRONIMOS:

CEPET.- Comité Estatal del Programa de Emplec Temporal

CIS.- Centro Integral de Servicios.

CONAFOR.- Comision Nacional Forestal.

CONANP.- Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

DGGFS.- Direccion General de Gestion Forestal y de Suelos.

DGPAIRS.- Direccion General de Politica Ambiental e Integracion Regional y Sectonal.
DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DGVS.- Direccion General de Vida Silvestre.

FUAFF.- Formato Unico de Avance Fisico Financiero.

OR.- Oficinas Regionales.

PET.- Programa de Empleo Temporal.

SAl- Subdelegacion de Administracion e Innovacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAPET.- Sistema Integral de Administracion del Programa de Empleo Temporal.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SIIPET.- Sistema Integral de Informacién del Programa de Empleo Temporal.
SPFS.- Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial.

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

UMA.- Unidad de Manejo Ambiental.

UPPA.- Unidad de Planeacion y Politica Ambiental.

Delegacidn Federal en el Estado de Yucatin
Subdelegacitn de Planeacitn y Fomentos Sectorial
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POLITICAS DE OPERACION

. El Programa de Empleo Temporal (PET) es de caracter publico, no es patrocinado ni
promovido por partido politico ailguno y sus recursos provienen de los impuestos gue pagan
todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales,
de lucro y de otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este
programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con la Ley aplicabie y ante la
auteridad competente.

. La Delegacion Federal en el Estado, por conducto de la Subdelegaciéon de Planeacion y
Fomento Sectorial (SPFS), debera implementar el Programa de Empleo Temporal (PET) en &
ambito de su circunscripcion temitorial, con base en el Acuerdo por el que los integrantes del
Comité Técnico del Programa de Empleo Temporal, emiten y publican las Reglas de Operacion
del PET para el ejercicio fiscal comespondiente y en los Lineamientos Operativos de Ia
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), de acuerdo a la distribucion
de responsabilidades al interior de la Unidad Responsable.

. Asimismo, fungird Unicamente como conducic para presentar iz informacion
comrespondiente al programa de trabajo y a los avances fisicos y financieros de ila Comision
Nacional Forestal (CONAFOR) y la Comisibn Nacional de Areas Naturales Protegidas
(CONANP) ante el Comité Estatal del Programa de Empleo Temporal (CEPET), siempre que
éstas lo presenten con toda oportunidad por lo menos 5 dias habiles anteriores a las fechas
calendarizadas para las sesiones ordinarias y 2 dias habiles previos a la realizacién de sesiones
extraordinarias, de lo contrario la CONAFOR y la CONANP, deberdn de esperar la siguiente
sesion ordinana o extraordinaria para someter su propuesta a validacion por el CEPET o de ser
el caso presentar los avances de los proyecios aprobados.

Delegacion Federal &n el Esiado de Yucatan
Subdelegaciin de Flaneacion y Fomento Sectorial
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. Para que las personas fisicas o morales con predios ejidales o de bienes comunales
interesadas en participar en el Programa de Empleo Temporal (PET) sean consideradas,
deberdn presentar una solicitud simple dirigida al Delegado Federal, debiendo estar la localidad
contemplada en el Anexo 1 de las Reglas de Operacion vigentes, 0 en comunidades con
proyecto de interés institucional.

. Parz dar tramite a las solicludes presentadas, éstas tendran gque ser entregadas
exciusivamente en las ventanilias que oficizsimente establezca la unidad responsable en horanos
y dias previamente establecidos para la atencion al publico.

. La =udorizacion de los proyecios estara a cargo de la Direccion General de Politica
Ambiental e Integracion Regional y Sectorial (DGPAIRS) previa identificacion y priorizacién de
las solicitudes recibidas por parte de la Delegacion Federal La DGPAIRS notificard a la
Delegacion mediante oficio dirigide al Delegado Federal de los proyectos y montos autorizados,
asi como el calendario de radicacién comespondiente.

. La Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS), tendra las siguientes
responsabilidades:

* Recibir, revisar y dictaminar las solicitudes presentadas por las personas fisicas o
merales con predios ejidales o de bienes comunales interesadas en participar en !
Programa de Empleo Temporal (PET) conjuntamente con la Subdelegacion de Gestion
para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales (SGPARN).

» Integrar, remitir y brindar seguimiento a la propuesta de inversién anual.

» Pariicipar en las reuniones a las que convoque el Comité Estatal del Programa de
Empleo Temporal, asimismo, enviar en tiempo y forma la informacion solicitada en el
seno de este Comité.

Delegacion Federal en ol Estado de Yucatan
Subdelegacitn de Planescidn y Fomento Seclorial
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» Dar seguimiento a las actividades inherentes al Programa de Emplec Temporal (PET)
de acuerdo 2 lo esiablecido en las Reglas de Operacion y los Lineamientos
correspondientes a cada vertients.

» Supervisar la ejecucion de los proyecios, asesorar técnicamente la realizacion de las
obras, capturar en forma semanal los avances fisicos y las listas de raya, asicomo de la
integracion y resguardo de los expedientes técnicos de cada una de las obras en
coordinacion con la Subdelegacion de Gestion para la Proteccién Ambiental y Recursos
Naturales (SGPARN).

» Evaluar el Programa de Empleo Temporal, mediante la ejecucion de ejercicos intemos
de planeacion, verificando la no duplicidad de acciones.

» Integrar y enviar a Oficinas Centrales y al Comité Estatal del Programa de Empleo
Temporal el informe mensual de Avance Fisico-Financiero del Programa de Emplec
Temporal (PET) en el FUAFF, SIAPET y el Sistema Integral de Informacion del
Programa de Empleo Temporai (SIIPET) a partir de la fecha de radicacién de los
recursos, al témino de las obras, los documentos de Cieme del Ejercicio y la Cuenta
Publica deberan ser enviados para su evaluacion conjuntamente con la Subdelegacion
de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales (SGPARN).

» Mantener actualizada la informacién en el Sistema Integral de Informacién de!
Programa de Empleo Temporal, conjuntamente con la Subdelegacion de Gestion para Ia
Proteccidon Ambiental y Recursos Naturales (SGPARN).

. La Subdelegacion de Gestibn para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales
(SGPARN), tendra las siguientes responsabilidades:

» Promover la participacion de ias comunidades rurales en los beneficios del Programa
de Emplec Temporal en las vertientes de Suelos No Forestales y Vida Silvestrs,
localizadas en |los municipios considerados en el Anexo 1 de las Reglas de Operacion, o
en aquellas comunidades con proyecto de interés institucional, conjuntamente con la
Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS).

Delegacion Federal en o Estado de Yucatan
Subdefegatién de Planeacidn y Fomento Sectorial
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» Participar en la integracién y elaboracion de la propuesta de inversion anual del
Programa de Empleo Temporal, conjuntamente con la Subdelegaciéon de Planeacion y
Fomento Sectorial (SPFS).

# Participar en la supervision de la ejecucién de los proyectos y asesorar &cnicamente la
realizacion de las obras, conjuntaments con la Subdelegacién de Planeacion y Fomento
Sectorial (SPFS).

» Recibir, revisar y dictaminar las solicitudes presentadas por las personas fisicas o
morales con predios ejidales o de bienes comunales interesadas en participar en el
Programa de Empleo Temporal (PET) conjuntamente con la Subdelegacién de
Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS).

» Integrar, remitir y brindar seguimiento a la propuesta de inversion anuail, conjuntamente
con la Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS).

» Dar seguimiento a las actividades inherentes al Programa de Empleo Temporal (PET)
de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacién y los Lineamientos
correspondientes a cada vertiente.

> Supervisar la gjecucion de los proyectos, asesorar técnicamente la realizacdn de las
obras, capturar en forma semanal los avances fisicos y las listas de raya, asi como de la
integracién y resguardo de los expedientes técnicos de cada una de las cbras en
coordinacion con la Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS).

» Integrar y enviar a Oficinas Centrales y al Comité Estatal del Programa de Empleo
Temporal el informe mensual de Avance Fisico-Financiero del Programa de Empleo
Temporal (PET) en el FUAFF, SIAPET y el Sistema Integral de Informacién del
Programa de Empleo Temporal 2 parfir de |2 fecha de radicacdn de los recursos, al
termino de las obras, los documentos de Cieme del Ejercicio y la Cuenta Publica
deberan ser enviados para su evaluacion conjuntamente con la Subdelegacion de
Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS).

* Mantener aclualizada la informacidn en el Sistema Integral de Informacion del
Programa de Empleo Temporal, conjuntamente con la Subdelegacion de Planeacion y
Fomento Sectorial (SPFS).

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacidn de Planeacidn y Fomento Secterial
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. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) debera llevar a cabo el control
financiero de las obras autorizadas, desde ia recepcion de recursos autorizados, transferencia 2
cuenta de cheques, el ejercicio de los recursos, integracion de expedientes financieros por tipo
de gasto, entero a TESOFE de intereses generados por la cuenta de cheques, asi como los
remanentes del programa al final del ejercicio y su comespondiente comrelacion con la Cuenta de
la Hacienda Publica Federal.

. La realizacion de cambios de obra, municipic y/o localidad, estaran sujetos a Iz
autorizacion de la DGPAIRS y la realizacion de movimiento intemo de recursos, estarén sujetos
a la autorizacion de la Direccion General de Programacion y Fresupuesto (DGPP). En estos
casos, una vez autorizados, se archiva el acuse de recibido de la solicitud y el original de ia
autorizacion comrespondiente en el Expediente Técnico y se refiere en el informe de Avance
Fisico-Financiero del Programa de Empleo Temperal (PET); asimismo, se remite copia simple al
Comité Estatal del Programa de Empleo Temporal en Sesion Ordinaria del mismo.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Informe de Avance Fisico-Financiero
Responsable de obtenerio: Subdelegacion de Pianeacitn y Fomento Seciorial
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de avance por obra

Nombre del Indicador. Jomales generados

Responsable de obtenerio: Subdelegacitn de Planeadon y Fomento Seclorial

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Nimero de jomales realizados / Numero de jomales programados) x 100%

Delegaciaon Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Planeaciin y Fomento Sectorfal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

Unidad de Planeacion vy
Politica Ambiental

1 Recibe a través del CIS de la Delegacion Federal o de los
responsables técnicos de las Oficinas Regionales (OR) Ia
soficitud de las personas fisicas o morales con predios ejidales
0 de bieness comunales interesadas, para paricipar en el
Programa de Empileo Temporal (PET), mediante un mﬂo|
simpée dirgido al titular de la Unidad Responsable.

|
2 | Registra los datos relevantes de las soficitudes, tales como: |
nombre del solicitante, datos del contacto, localidad. municipio,
vertiente, tipo de obra, fecha de ingreso, elc., en la *Cartera de
Proyectos™ y archiva temporalmente las solictudes en su
expediente.
3 Tmmaia&ﬂiegaﬁﬁnd&ﬂamadﬁyanSeumﬁ'
(SPFS) la propuesta de Cartera de Proyecios (una vez que estd
integrada con todas las solicitudes), para que ésia la evalle, |
solicite la autorizacion del Delegado Federal y la envie a ia |
Directién General de Politica Ambiental e Integracion Regional
y Sectorial (DGPAIRS) para la aprobacién de los recursos.

Nota-

La SPFS asiste e informa al Comité Estaisl ded Programa de |
Empieo Temporal (CEPET) para l2 aprobacion de la Carters de
Proyectos, asi como evitar duplicidad de proyectos. Proporciona
lz Canera de Proyecios autorizada a [a Subdelegacién de
Administracion e Innovacion (SAl) y a la Unidad de Planeacion y
Palitica Ambiental (UPPA).

4 Recibe de la Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial
| | 12 Cartera de Proyectos autorizada por la DGPAIRS y procede 2 |
| obtener informacién complementaria (consulta con ofras
dependencias si el solicitante estd considerado en e mismo
conceplo y obra, sl pertenece a una comunidad indigena o se
ubica en micro region, etc.) de los solicitantes para la
elaboracidn e inlegracion de la propuesta inicial demyuﬂus
del Programa de Empleo Temporal.

Delfegacion Federal en ef Estado de Yucatan
Subgeiegacidn de Planeacion y Fomento Sectortal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SN No. DESCRIPCION
‘ 5 | Elabora y remite medianie oficio firnado por e! titular de la

‘ ACTIVIDAD

Delegacion Federal y correo electrénico la propuesta iniclal de
proyecios del Programa de Empleo Temporal y la "Relacion de
| Solictudes a la DGPAIRS y Direccitn General de |
Programacidn y Presupuesio (DGPP) para su analisis y |
| sutorizacie .
g Recibe oficio de la DGPAIRS, indicando los proyectos, montos y
el calendarioc de radicacibn de los recursos autorizados,
asimismo, el oficic de la DGPP, autorizando el ejercicio de los
recursos asignados.

MNota: En caso de que no sea autorizada la propuesta, archiva
| en el expedienie técnico integrado ia documentacitn recibida y
| generada para adaracicnes posteriores al soliciante. (Fin del
: procadimiento).

T Realiza conjuntamente con el Subdelegado de Planeacion y
Fomento Sectorial la convocatoria v los talleres de planeacion
participativa con poblacién objetivo para ejecutar el PET e
integra la mainz de planteamientos por 4mbito funcional y por
regién comespondiente.

8 Revisa el contenido de los proyectos PET autorizados y archiva
copia de ambos documenios en el Expediente Técnico
respectivo.

g integra iz propuesta definitiva del programa de trabsjo del PET
para la ejecucién de los proyectos, obfiene copia de los oficios
de autorizacién de la DGPAIRS y DGPP y envia documentos sl
Comité Estatal del Programa de Emplec Temporal (CEPET)
para su validacion en la prixima sesién ordinaria.

10 Recibe del CEPET respuesta sobre |a validacion de la
propuesta definitiva del programa de trabajo del PET de los
proyecios, identificando si es acepiada o rechazada.

i NO ES VALIDADA LA PROPUESTA DE PROYECTOS DEL
PET

Delegacion Federal en of Estado de Yucatin
Subdelegacian de Planeacitn y Fomento Sectoriai
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTVIDAD il
No. DESCRIPCION |

11 Replaniea el programa de trabajo del PET, considerando las
observaciones u comentanos efectuados por el Comité Estatal
del Programa de Empleo Temporal y solicita nuevamente su
validacion anle el Comité y contintia en la actividad No. 9 de
este procedimiento.

SI ES VALIDADA LA PROPUESTA DE PROYECTOS DEL PET

12 | Recibe copia del Acta de la Sesién del CEPET, en I= que se
mﬂwmmwmmhm
Faﬂrdmﬂﬁadoymmﬂw&
Jnmymusmmmmummam

an e Expediente Técnico.

13 Infoorma por oficio a presidentes municipales de ias obras
aprobadas y validadas del Programa de Emplea Temporal y
establece en coordinacién con sus Areas técnicas intemas
{Unidad de Aprovechamiento y Restauracién de Recursos
Naturales) las estrategias de inicio de los proyecios PET y la
apertura programatica, en apego al calendano presupuestal
aulorizado, formatos y demas lineamientos establecidos en las
Reglas de Operacién vigentes,

14 Procede a conformar los Comités de Beneficiarios en las |
locaidades parficipantes, acordando con efios Iz fecha de inicio

y terminacién de los trabajos, fecha(s) pars asssoria y

supervisibn de los f{rabajos, generando los siguientes

documentos:

= Acta de Integracion del Comité de Beneficiarios

e Copias de las Credenciales de Elector

P Convenio de Paricipacién con el Comié de

Beneficdarios

- Programa de Trabajo y Ficha de informacién Basica del

proyecio |
| # Acta de Dictamen Técnico

I - Aviso de Inicic-Conclusion de Obra

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
Subdsisgacion de Planascion ¥ Fomenta Sactorial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
| RESPONSABLE No. DESCRIPCION

de Emplec Temporal, ulilizando los formatos que establecen las
Reglas de Operacitn y archive los documentos generados, a
excepcién del Convenio en el Expediente Técnico integrado,
quedando bajo su custodia y resguardo. i

|
18 Recaba nibricas y la firma del Delegado Federal en el Convenio
elaborade y lo Incorpora en el Expediente Tecnico, asimismo,
define conjuntamente con la Unidad de Aprovechamiento y
Restauracién de Recursos Naturales y los representantes de los
comités de beneficiarios integrados la adquisicién de materiales
y/o hemamientas indispensables para la ejecucidon de los
proyectos autorizados del PET.

17 Tramita mediante comunicado dirigido a la SAl la adguisicion de
materiales y/o hemamientas, de acuerdo a los fineamienios
MMIHWM;WMMW]
documentacidn original comprobatoria para la emisién del
cheque o depdsito elecirdnico y pago comespondiente,
l‘&ﬁﬂuﬂlﬂﬂfﬂﬂ en el expediente |a copia de los documentos
elaborados.

‘ 15 | Integra los expedientes iécnicos de cada proyecio del Programa

18 | Recibe y obtiene la fima del Subdelegado de Pianeacion y
Fomento Seclorial en el cheque y péliza de chegue
proporcionado por la Subdelegacibn de Administracion e
Mmhaﬂmﬂdﬂnd&m;ﬁnml
necesariz.

18 | Entrega al Presidente dei Comité de Beneficianos, 2l cual firma
fa poliza de cheque y un recibo con ia imagen del cheque
comrespondiente, asi como, registra datos en Sistema Integral
de Control, Seguimiento y Evaluacion del Programa de Empleo
Temporal.

20 | Tuma por escrito 2 la Subdelegacion de Adminisiracién e
| Innovacidn la pdliza de cheque original para la adquisicidn de
material y'o hemamiernia y archiva el recibo respective en &
Expedienie Técnico.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
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SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLEC TEMPORAL (PET) 3 Q'
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD_
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

21 Recibe del Presidente del Comilé de Beneficianos la faciura en
original, obtiene copia fotostatica de la misma y archiva el
documento onginal en el Expediente Técnico.

22 | Elabora en orginal y copia escrito, enviando la copia de la
factura emitida a la Subdelegacion de Administracion e
Innovacién y recaba acuse de recibido en la copia del escrito
para su control.

23 Asesorz técnicamenie a los Comités de Beneficarios
parficgpanies en el PET sobre i3 ejecucion de las obras, realiza
| visias de supervision para validar los avances, metas fisicas e
| Wﬂﬁm@lﬂ!ﬂsdﬂammﬂmuiﬂaene{m de avance

24 Determina el ndmero de jomales a pagar por cada beneficiaric e
integra las listas de pago de jomales realizados por los
participantes, asi como, elabora la ndmina para pagar el
nimero de jomales por cada beneficiario y solicta a la
Subdelegacitn de Administracidn e Innovacidn la expedician del
chegue y pdiiza del cheque comespondiente.

i 25 | Recibe de la Subdelegacidn de Administracion 2 Innovacion
i cheque y pdliza del cheque para pago de la némina de
beneficianos, recaba las fitnas del Delegado Federal y del
Subdelegado de Area involucrado y elabora el reciba con
imagen del cheque eniregado.

26 | Determina hora y lugar para reunirse con los beneficiarios, a fin
de firmar la ndmina elaborada y entregar el cheque respectivo,
asl como, archiva la nomina y el recibo emitido del cheque
entregado en el Expediente Técnico.

27 | Remite a la Subdelegacion de Adminisiracion @ Innovacion la |
pbliza del cheque debidamente firmada y elabora e integra los |
documentos de derre de obra al concluir la misma. tales como:
FiniquEo del Convenioc de Particdipacidn y Relacién de
&'E&ﬂ‘ 135‘ o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

28 | Verifica la conclusién de los proyectos del PET y efectia en
coordinacidén con la Unidad de Aprovechamientc y Restauracion
de Recursos Maturales visita a los beneficiarios, una vez
concluidos los trabajos y pagada la ditima némina, con el objeto
de llevar a cabo el cierre de |a obra. |

23 incorpora los avisos de terminacién de obra y finiguito del
convenio de parBicipacidén con los comités de beneficdanos y
recaba las fitnas en los documentos esiablecidos por las
Reglas de Operacitn del Programa: Finiquitc del Convenio de
Participacion y Relacion de Beneficiarios y los archiva en el |
Expediente Técnico dei proyecio PET.

30 integra reporte final socbre el “Avance FisicoFinancien”,
ejercicio presupuesial y nimero tolal de beneficanos en los
proyecios desamollados a través del PET y SHPET, asimismo,
notifica por oficio 2 la Subdelegacién de Adminisiracidn e
Innovacién los remanenies por obra y tipo de gasio para el
reintegro del recurso a la Tesoreria de la Federacion,
archivando una copia en el Expediente Técnico.

31 | Recaba la firma y rubricas del Delegado Federal en el Finiquito
dei Convenio, elabora “*formato de incidencias® y el “Informe de
Avance Fisico-Financiero” con corte al dia 25 de cada mes e
informe de cuenta puablica y los remite a la DGPAIRS por comeo
elecironico, hasta concluir el gjercicio.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 31 |

PRODUCTO O SERVICIO: | Programa de Empieo Temporal ejecutado

Delegacion Federal en ¢l Estado de Yucatin
Subdelegacion de Planeanién y Fomento Sectarial
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SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EMPLED TEMPORAL (PET) 1 @; '
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: | Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacion a la octava politica de operacién y narrativa, asi como la
informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos
con la nueva identidad institucional.

Cargo! Jefe de Unidad de Planeacion y Politica Ambiental

Firma: gﬁ:@
REVISO
Nombre: Adriana Heméandez

| Cargo: Subdelegada de Planeacion y Fomento

e _{

Nombre: Enrique Alonso Manero Moreno

APROBO

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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