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1. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos, es un documento de consulta bésica, cuyo propdsito es el
de describir la serie de etapas administrativas de gestidn y en general, los momentos
relevantes que los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrofio Agropecuario,
deben atender para la realizacién de sus funciones.

La actualizacidn y vigencia de esta edicién, es acorde a la més reciente publicacién del
Bando Municipal y los reglamentos correlativos a la Administracion Pablica del Municipio
de Xonacatlan, subrayando que su utilidad, entre otras, es el dar certeza jurfdica y
transparentar sus procedimientos.
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2. OBIJETIVO GENERAL

Desarrollar y documentar los procedimientos de la Direccién de Desarrollo Agropecuario,
graficando los puntos relevantes de gestion, destacando la interrelacién de los diversos
servidores publicos adscritos a la misma; con el fin de sistematizar los procedimientos que
integran en su conjunto un proceso mdas complejo y facilitar as/ su entendimiento y
realizacién.

19 2860853
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SOLICITUD DE MAQUINA RETROEXCAVADORA

OBIJETIVO
Mantener los canales de riego de manera que los productores puedan disponer del liguido
todo el afio, asi como la prevencién de inundaciones.

ALCANCE
Aplica a los servidores ptblicos de la direccion de desarrolio agropecuario y de la tesoreria
del municipio encargarse del pago de la renta de la maquina.

RESPONSABILIDADES

La direccion de Desarrollo Agropecuario es fa responsable de dar mantenimiento a los
canales de riego.

El director deberd recibir la solicitud por escrito del productor que requiera el
mantenimiento de los canales de riego, se hace una inspeccién y se evaltta para ver si es
necesario realizar el mantenimiento.

INSUMOS
Maquinaria.

RESULTADOS
La limpia de canales y zanja es de vital importancia para los productores de forrajes maiz y
hortaliza.

POLITICAS

Unicamente se otorga el apoyo a productores del municipio, las inspecciones se realizan
por el director o el personal administrativo que el designe, la supervisién del trabajo del
mantenimiento es realizada por el director al personal administrativo que el designe, la
toma de evidencia fotogréfica y videos es realizada por el personal administrativo.

stado de Méwico, (P 52060 Tel, 719 286 0852
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DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Productor agricola El productor acude al drea y deja su
solicitud por escrite, como asunto el
mantenimiento de los canales de

: riego.

2 Direccién de Desarrollo Agropecuario | Se acude al lugar realizar la inspeccién

3 Direccidn de Desarrollo Agropecuario |Se evalla st es necesaric el
mantenimiento

4 Direccidn de Desarrollo Agropecuario | De ser necesario se acude al lugar con
la maquina.

5 Direccién de Desarrollo Agropecuario | Se supervisa el trabajo de la maquina.

6 Direccién de Desarrofio Agropecuario | Se levanta evidencia del trabajo de ia
maquina como fotografia o video.

7 Direccidn de Desarrollo Agropecuario | La informacién . generada es para
comprobar el trabajo realizado.

DIAGRAMA _

INSTANCIAS FEDERALES Y DIRECTOR ADMINISTRATIVOS
ESTATALES DESARROLLO -DESARROLLO
{SECAMPO Y SADER) AGROPECUARIO AGROPECUARIO
SE RECIBE LA SOUCITUD SE ACUIDE AL A LUGAR
POR PARTE DEL

PRODUCTOR

PARA SU INSPECCION

SE EVALUA SI €5
NECESARIO EL

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

MAQUINARIA SE ACUDE CON LA MAQUINA

PARA REALIZAR LOS
-—IJ TRABAIOS
No
v
SELE NOTIFICA AL
PRODUCTOR QUE NOES
NECESARIO €L
LEVANTAMIENTO
h 4
$£ SUPERVISA LOS
FIN P . TRABAIOS DE LA
il MAQLINA Y SE LEVANTA
EVIDENCIA

]

aza Judrez, No: 1, Col
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SIMBOLOGIA

simBoLO SIGNIFICADO
inicio o fin: indica el principio del flujo ya
sea el lugar o la accién.

Actividad: describe las actividades  y
funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Decisiéon o aiternativa: indica un punto
dentro del flujo donde se debe tomar una o
mas decisiones entre varias alternativas.

Conector: representa la conexién entre
cada accién del diagrama de flujo.

2 N 1,.Cah Centio, Xonacatlan £stado de Méxica, CP.5

2060 52l 7159.286 0852
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2. SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

OBJETIVO
Otorgar a los productores constancias de productor agropecuario para que pueda
gestionar apoyos federales y estatales.

ALCANCE
El director de Desarrollo Agropecuario, la Regiduria competente en fa materia y los
Comisariados Ejidales pueden expedir dicho documento.

RESPONSABILIDADES
La Direccién de Desarrollo Agropecuario y la Regiduria correspondiente son los
responsables de expedir constancias de productor.

Ei director, debera: solicitar copia de la identificacion para poder otorgar constancia.

INSUMOS
Constancias.

POLITICAS _
La expedicién de constancias Unicamente se otorga a habitantes de municipio que
acrediten ser productores.

DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Productor Acude a la Direccidn de Desarrollo

_ Agropecuario solicitando la constancia

2 Direccién de Desarrollo Agropecuario | Se solicita la copia de su identificacién
oficial

3 Direccidn de Desarrollo Agropecuario | Se programa fecha de verificacién a la
zona de produccion

4 Direccidn de Desarrollo Agropecuario | Se elabora la constancia y se entrega al
productor

Plazaduares, No. 1. Cob Centio, Xonacatian Estado de Mexico, TP
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DIAGRAMA
PRODUCTOR DIRECTOR ADMINISTRATIVOS
DESARROLLO DESARROLLO
AGROPECUARIO AGROPECUARIO
SOLICITUD DE
CONSTANCIA DE > id:nstieﬁsc:::icti:::idil > p::::r:é: :ol::t;:r
PRODUCTOR verifieacion

s& slabora la constanciay
s¢ entrega al productor

&

@.

SIMBOLOGIA

siMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio o fin: indica el principio del fiujo ya
sea el lugar o la accion.

Actividad: describe las actividades vy
funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Conector: representa la conexién entre
cada accion del diagrama de flujo.




7] PRESIDENCIA
&’ MUNICIPAL

SERVICIOY QIENESTAR 2022 | “Afo del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

3. GESTION DE APOYOS

OBJETIVO
Incrementar el nimero de beneficlarios de los programas del ambito federal y estatal para
poder fomentar las actividades del campo.

ALCANCE

La direccion de desarrollo agropecuario es la encargada de difundir dichos programas del
ambito estatal y federal siempre y cuando se tenga el conocimiento de dichos programas
ofrecidos pop {SECAMPO Y SADER).

RESPONSABILIDADES
La Direccion de Desarrollo Agropecuario es la responsable de informarse acerca de los
programas que puedan beneficiar a los productores.

INSUMOS
Solicitud de peticién de apoyos.

RESULTADOS
Que los apoyos bajados sean aplicados en el campo para el beneficio del productor.

POLITICAS
Unicamente se solicita que el municipio pueda ser incluido dentro de los programas que
dicha institucion ofrece.

/192860852




3> PRESIDENCIA
k. MUNICIPAL

'SERVICIO\' BIENESTAR 2022 | "Afo del Quincen?enqrio de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital de! Estado de México”

ERU AT Bl

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
La Direccién de Desarrollo Agropectrario
1 Direccién de Desarrollo Agropecuario solicita que el municipio sea favorecido con el
apoyo de los programas de (SECAMPO Y
SADER})
2 SECAMPO Y SADER SECAMPO Y SADER reciben la solicitud y
entregan el acuse de recibido
Se le da seguimiento a la solicitud acudiendo
3 Direccién de Desatrollo Agropecuario periddicamente a dichas instituciones.
De ser aprobada la solicitud se comunica con
4 SECAMPO Y SADER la Direccién de Desarrolio Agropecuario,
la Direccién da aviso a los productores
5 Direccidén de Desarroilo Agropecuario interesados en los programas para que acudan
por su apoyo.,
DIAGRAMA )
INSTANCIAS FEDERALES Y DIRECTOR : ADMINISTRATIVOS
ESTATALES _ DESARROLLO DESARROLLO
(SECAMPO Y SADER) AGROPECUARIO AGROPECUARIO

Se entrega la solicitud a

las Instancias federales J.q—| GESTION DE

APOYQS

¥ municipales
y
La solicitud es sometida a Se le da seguimlento a
valoracidn por parte del la solicitud para ser
comité de Iz Instancla favorecido

correspondiente

De ser aprobada
Ia solicitud se le

comunica a la
Direccién . Se le entrega al
- "} productor la carta de
autorizacién
Se le entrega oficio de
Insuficiencia > £IN
presupuestaria

Plaza Judrez, Nou1,.Col.C ftio, Xonac fan £t ﬁm.‘ie_éﬂééc‘ 0. LR 52060 Tal,
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siMBOLO

SIGNAFICADO

Inicio o fin: indica el principio del flujo ya
sea el lugar o la accion.

Actividad: describe las actividades vy
funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Decisién o alternativa: indica un punto
dentro del flujo donde se debe tomar una o
mas decisiones entre varias alternativas.

Conector: representa la conexién entre
cada accién del diagrama de flujo.
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4. ASISTENCIA TECNICA

OBIETIVO
Lograr el desarrolio de las distintas ramas productivas del sector agricola, pecuario,
acuicola y forestal

ALCANCE

La Direccién de Desarrollo Agropecuario brinda la asistencia técnica a la zona donde su
cultivan granos bdsicos como mafz, avena, trigo, haba; y en las partes de la montafia se
impulsa las plantaciones de explotacion forestal y &rbo! navidefio. Se seguird dando
impulso al cultivo de hortalizas en cielo abierto y cubierta plastica.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrotlo Agropecuario es la responsable de brindar la ensefianza de las
técnicas mds recientes con la finalidad de obtener mayor produccién y calidad de
productos.

INSUMOS
Herramientas para lograr los resultados esperados

RESULTADOS
Lograr mayor produccién y mejorar Ia calidad del producto local.

POLITICAS
Se atiende a 2 poblacién de las comunidades del municipio en general.
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DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Productor El productor acude a las instalaciones de fa
1 Direceién de  Desarrolio  Agropecuario
solicitando asistencia técnica.
2 Direccién de Desarrollo Agropecuario Se programa el dia y hora de visita a la zona de
produccién.
Se le dan las recomendaciones técnicas para el
3 Direccién de Desarrollo Agropecuario inicio del proyecto.
Después de 4 semanas se realiza una visita
4 Direccidn de Desarrollo Agropecuario para dar seguimiente al proyecto establecido,
DIAGRAMA
PRODUCTOR DIRECTOR ADMINISTRATIVOS
DESARROLLO DESARROLLO
AGROPECUARIO AGROPECUARIO

Acude a fa Direccitn
de Desarrollo
Agropecuario

Se acude a la zona de
> produccién a brindar las
recomendaciones técnlcas

Se programa ¢! dia y hora
de visita

Se realiza una visita para
dar seguimiento al e
proyecto

Plaza fuarez, No, 1, Cob Centrg, Xonacatlén Estado de México
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El presente manual de procedimientos se encuentra en poder del director del drea de Desarrollo
Agropecuario.

Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente manera:
1.- contraloria interna

2.- presidencia

S 2860857
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Primera Edicién (junio de 2019} elaboracién del manual

Segunda edicién (mayo de 2022) actualizacidn
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D CONSTITUCIONAL

DESARROLLO

AGROPECUARIO |
XONACATLAN 2022 - 2024
ING. RODOLFO FLORENAINO ALVARADO MEDINA

DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE

ARTURO TREJG GALICTA——————___

S

MTRO:

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACIGN, PLANEACION, PROGRAMACION
¥ EVALUACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, EDO. DE MEX.

7192860852
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AGROPECUAng |

XONACATLAN 2022-2024 /
ING. RODOLFO FYORENTINO ALVARADO MEDINA
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, EDO. DE MEX.

Plazauaney, No. 1, Col. Centro, Xonacatlan Estade 8
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RESPONSABLES DE REVISION

—
MTRO.ARTURO TREIO GALICIA
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, EDO. DE MEX.
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