AYUMTAMSENTT] CONSTRTUCIDNAL DE
TEMDLYA, ESTADD DE MEXICT
ms-mn

2025. “Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

= &

GA ﬂnﬂ = .;:' > u,_._ AL
*i"_""'"" - g \l

nm - T e T, h,gﬁ

r";:--"‘"\

_.-l"
al
x>

EIiHTEHiDEF ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

TEMGAY.IE

i g B




GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

Este drgano oficial de Gobierno Municipal de Temoaya, Estade de Meéxico,
publicado con fundamento en el articulo 91 fraccion Xl de la Ley Organica

Municipal del Estado de México, se expide el siguiente:

Acuerdo por el que se aprueba el Manual de an-uiﬁmi.enm: de la Direccién
Desarrollo Rural del Ayuntamiento de Temoaya, el presente manual de
procedimientos tiene como finalidad de contar con una guia clara y uupacﬂi:u que
respalde, garantice y soporte la eficiencla de cada uno de Ios trimites y servicios que
se axpiden por parte de la Direccién Desarrollo Rural del Ayuntamianto de Temoaya.
Por o que, en seguimiento a los procesos, se describen actividades claras a fin de dar
informacién de manera oportuna y veridica brindando una atencidn efectiva al
solicitante y con base en el acuerdo de cablido SAT/S-16-A171/ORD/2025 generado
en la Décima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 29 de mayo de 2025,
el Ayuntamiento Constitucional de Temoaya.

La Maestra Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, a sus habitantes

hace saber la siguiente:
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1. L. Introduecidon

El presente manual de procedimienios tiene como finalidad de comar con ung guia clam v especifica que
respalde, garantice v soporte la eficiencia de cada uno de los trimites v servicios que se expiden por parte
de la Direccidn Desarrollo Rural del Ayuntamiento de Temoaya. Por lo que, en seguimiento a los procesos,
se descnben actividodes clorus a fin de dar informacidn de manem oporune v veridica brindando unn
mtencidn efectiva ol solicitante.

El drea brinda atencidn, omando en cuenta [os alcances y responsabilidedes que nes facultan legetmente,
Esti compuesto los siguientes procedimientos: Asistencia Técnica Agropecuana: Seric de pasos a seguir
para ohlener asistencis écnica por parte del personal de la Direccson, el tiempo en e se da respucsta & [a
atencién y los resulindos obtenidos; Expedicién de Constancias de Productor: Pasos a seguir para emitir
constancias que son wtilizados por la cindadania para gestionar apoyes, comprobar superficie de siembra y
produccion; Vinculacion a Provecios: Dar a conocer las fechas de In apertura de ventanillas por parte de
gobiemno estatal o federal, a fin de onentar v vincular a la ciudadonta en los procesos de gestion v Constancia
para la movilizacion del gansdo pecuanio, Va dirigido al personal de la Direccidn y productores interesados
del sector sgropecieario,

Z. I1. Objetivo del manual

Ohmientar, asesorar y capacitar de manera eficiente, refierente a los trmiles v servicios que corresponden oon
la utilizmeion de hemamientas v techologias mformaticas de una mener coordinada con e enfoque & la
autosuficiencia alimentaria v econdmica para el munictpio de Temoaya.

i 111 Presentacidn del Procedimiento

1. A 1. Procedimiento: Asistencia técnica agropecaaria

Cédigo: 030201020201-PR-01

Dhbjetiva
Atender v capacitar de manera eficiente ¥ oporiuna a los productores, que prescntan problemas en sus

caltivos, mediante asistencia téemica agropecuana personalizada, ssta con el fin de poder incrementar |a
rentabilidad de sus cultivos, v unidades de produccidn en proyectos productivos pequefios, medianos v a
gran escala.
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Alcance
Aplica al personal de lo Direccion de Desarrollo Rural del Municipio de Temoayva quienes son encargnados
de brindar asesoria v capacitacion y a los productores *Agropecusrios” de las diferentes comunidades que

soliciten el servicio,

Referencias

e Articulo 8 v 25, Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma
publicada DOF 28-05-2025.

s Articulo 3 y 7. Ley de desarrollo Rural Sostenible. Ultima reforma publicada DOF 03-06-2025.

Responsabilidades

La Diireccion de Desarrollo Rural es ¢l drea como primer responsable de apoyar con el personal par brindar

istslenci tecmci, a los Productores Agropecuanos del Municipio de Temoaya que sahciten dicho servicio.

De ln Direccion de Desarrollo Rural:

= Brndar atencion y dirigirse con respeto a toda la dudadania del Momapio de Temoaya.

s Atender cada una de las peticiones en tiempo y forma, siempre v cuando éste 8 nuestro alcance
v cumpla con los requisitos,

s Capacitar eficientemente.

o Acudir puntualmente a la cita para brindar la asesoria

Del solicitante:
s Cumplir con los requisitos solicitados por la Direccidn,
e Llevar a cabo las indicaciones que el asesor cree pertinentes para mejorar el cultivo.

» Recibir al personal de la Direccidn en tiempo v hora establecidos,

Definiciones

Actividades Agropecuarias: Procesos productivos priminios basados en recursos natusales renovables:
agnriculmra, ganaderia (incluve caza), silviculiur ¥ acuscultura {incluye pescal,

Asesoria: Proceso mediante el cual se diagnostican problemas o dificultades, se intenta ayudar ¥ apoyar al
grupo afectado para que o superen y sean capaces de aprender o realizar ellos el propio asesoramienio en
un futuro

& 5
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Asistencin Técnica: Servicio que presta una mstitucion determingda o 1as Nincas de log agrniculiores a través
de profesionales en agronomia con el propisito de mejorar sus conocimientos en la agricultura del producto.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable: En el marco de la Ley de Desarrollo Rural Susteniable, se lienen
contempladas acciones de fortalecimiento que propicien fa generacion de empleo e Ingreso econdmico en
el medio meral, las politicas, estrategias ¢ instrumentos de desarrollo rural se orientan @ fomentar 1a

capitalizacion de las unidodes de produccion farmliar, 8 promover €l manejo sustentable de los recursos
nafurales, al desarmolle de proyecios de produccidn primana, & la ipcorporacidn de procesos de
transfarmacion, de valor agregado y la generacidn de servicios; asi como al desarrollo de capacidades en el
miedho mirl ¥ al fomento ¥ consolidacion de la organizaciin empresanal, entre ofros,

Productividad: Se describe la capacidad o el nivel de produccion por unidad de superficies de tierras
cultivadas, de trabajo 0 de equipos industriales.

Proyecto: ldea de una cosa que se piensa hacer, para la cual se establece un modo determinado y un conjunto
de medios necesanos.

Rentabilided: Relacidn existente entre los beneficros que proporcions una determimada operacion o cosa y
la inversidn o el esfuerzo que se ha hechao.

Oficio (documento): Tipe de documento que sirve para comunicar disposiciones, consulias. Ordenes
& infonmes.

Servicios phiblicos: Son funciones ejercidas por las instituciones pablicas adscritas o conformadas por el
gobierno los cuales son realizados con el fin de penerar una eswabilidad y comodidad en 1a sociedad.

TS moms:
Formato de solicitud de Asesoria Agropecunria,

Hesultmdos:

Copacitacion Técnica Agropecuaria.

Politicns:

s Se otorgard inicamenie en dias hibiles, en un horano de 9,00 am. a 6:00 p.m.
» Las asesoriss serdn de manera presencial en donde esté ubicado el cultivo,

= El seguwimiento de las asistencias dependerd del compromiso de parte del interesado.
* La asesorin técnica es atendida por personal de fa Direccidn de Desarrollo Rural,

o ;
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Desarrollo de sctividades:
Asistencia Técnica Agropecuaria
N, Unidad Administrativa/Puesto Actividad =
Inigio del procedimento
1 Solicitante /o productor Acude a la Direccidn y selicita asistencia téenica,
Informa v solicita identificacion oficial.
N ; - (Cuenta con identificacion oficial?
Auxiliar de la Direceidn de Desarmollo
2 i Si no la trag, pospone e trkmite hasta que cumpla con
el reguisito.
5i o trae, verifica lugar de procedencia
Auxilinr de la Direccifn de Desarrollo
3 Emite formato de asesorin Agropecuaria,
Rural
| Llena, firma v remit I i i
4 Saolléiosevio i ena ¥ e a la Direcoiom el formato de
Asesoria Agropecuaria,
T - Recibe formato v solicita referencias domicilianas al
5 sohicitante ¥ notifica Ia soliciiud al téenico de la
Rural
direcoion,
6 Técnico de la Direccitn de Desarrollo Agenda el dia ¥ hora de la visita (quedando de acuerdo
Rural con el solicitante)
; Técnico de la Direccion de Desarrollo | Acude al domicilio del solicitante y/o productor pars
Foural brindar asistencia técnica personalizada
L) Soliciante y/o productor | Recibe y atiende al técnico.
Elabora minuta de trabajo al término de cads asistencia
9 Tecnico v solicita firma del asesorado wio productor (parm
comprobar asislencia v avances).
1o Solicitante y'o productor Firma minuta de trabajo.




T
i
|

J8  GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

Finnliza asesoria.
\Es necesaria una proxima visiia?
¥ Técnico *
&1, apenda una siguiente visita.
51 oo, conchiye asesorin.
12 Solicitante vio productor Recibe capacitacion, husta que lo requiera o necesite.
13 Téemico de Desarrollo Rural Realiza reporie de los resultados obtemdos.
Director de  Direccion de Desarrollo _ :
14 Revisa reporte final de la capacitacion.
Foural
- Auxiliar adminizgtrativo de b Direccidn bisalt i 3 bt
1%t ¥ archinva pﬁ-‘-l.'ll-lt'l- a uclnres chicmiors
de Desarrollo Rural d i :

| ) Fin del procedimicnio

Diagramacidn:

Solicitante ] Direceion de Desarrollo Rural
Auxiliar admini=trative Asesor Tecnico Dircetor
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(i) £3

Bvisa mperme Al e b

Eealiza v archive padrin de
productonos beneficaado

Muedicidm

solicitud de Asistencia (Amial) =Capacitecion Técnics Agrop .

« | (W)

Solicitud Atendida { Anual) (Reporte Final)

Formaios ¢ instroctivos

Formato de solicitud de asesoria agropecoaria
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nﬂl da| mes da 'ﬂ] l;tgriﬁu_{!'}

Saligitud de asesoria

Me dirijo a usted de la manera mds atente para gue me pusda agoyar con asignar peracnal @ su

digno cargao para asesoramienta en mi unidad de produccign de: {q

Sin mas por el momento e agraderco la atencidn prestada, esperando contar 0on wna respussts

favorable a mi petician

ATENTAMENTE

(5)

Instructivie:

I. Dha.
1. Mes.
3. Ado,
4. Giro productivo.

5. Firma y nombre del soliciinnte.

Z 1.2 Procedimiento: Expedicion de constancias de productor
Cidigo: 030201020201-PR-02 i

Ohbjetivo
Expodir Constancias de Productor Agricola, Aculcola wio Pecuans o todes las personns interesadas que
cuenten con unidsdes de Produceion Agropecuana, de una manera eficiente, para que el interesado pueda

tramitar ¥ solicitar oporfunomente apoyos y/o registro a programas que correspondan.

5 11
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Alcance
Aplica al personal de la Direccion de Desarrollo RBural del Municipio de Temoava v a los productores

“Agropecuarios” de las diferentes comunidades que cuenten con predios dentro de los limites territoriales
del Municipio de Temosya,

Referencias
s Articulo 8 y 25. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma

publicada DOF 28-05-2024,

Responsahilidsdes
La Direccidn de Desarmollo Rural es el drea responsable de emitir Constancias de Productor, siempre y

cusndo el solicitante cumpla con los requisitos,

De la Direccion de Desarrollo Rural:

» Se respetanin el ejercicio del derecho de peticidn.

&  Expedir ¢l documsento en tiempo v formua.

Del inferesado:

»  Acudir presencialmente para la solicitud del tramite.

o  Cumplir con los requerimientos solicitados en tiempo y forma.
e [ar buen wso del documento, no haciendo acoion ilicitn de ello.

Definiciones

Constancia de Productor: Documento oficinl expedido, con ln que se acredita que la persona nene
actividades pecuanas encaminadas a la produccion o engorda de enimales de las especies panicipanies en
el provecto.

Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de caricter oficial o legal, para darle
curso 0 hacerlo piblco

Desarrollo Rural Sustentable: Mejoramiento integral del bienestar social de la poblacidn v de las
petividades econdmicas en el terntono comprendido fuera de los noclens considerados wrbanos de acuerdo
con las disposicionies aplicables, asegumando la conservacidn permunente de los recursos naturales, la
biodiversidad v los servicios ambicntales de dicho terntono.

Agropecuaria: Los procesos productivos primarios basados en recursos naturales renovables: agriculiu,
ganaderia (incluye caza), silviculturs v scuaculiers {incluye pesca)

i 12
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Productor: Es quien realiza cualguier actmvidad econdomica que aporta un valor agresado

Servicto: Actividsd téenica, directa o indirecia, de Ia administraciin pdblica activa o aulorizada & los
particulares, que b sido creada v controlada para asegurar de una manern permanente, regular, continua v
sin propdsitos de luero |a satisfaccion de una necesidad colectiva de inerés general sujeta a un régimen
especial de derecho publico.

Iicito: Chue no estd permitido por la ley o no es conforme a la moral.

Insumos:
Formatos de constancins { Agricola o Pecuaria),

Resoltmdos:
Constancia de productor { Agricola o Pecuana),

Politicas:

= 5S¢ otorgard la constancia tmcamente en dias habiles en un horano de 9:00 am & 6:00 pm,

s Las constancias son expedidas por parte de la Direccién de Desarrollo Rural,

* Se atiende a los productores del Municipio de Temoays, en caso de presentar identificacion
oficial de otro Municipio, tendran gue presentar copia de certificado parcelario o algtn
documento que acredite la propredad,

e La duracion del trimite es de 20 minutos con un tiempo de respuesta de un dia hibil, para
validacion vy firma por parte del titular.

» Se solicitard original para cotejo y copia para archivo de resguardo de la Dircccidn.

Desarrollo de sctividades:

Expedicion de constuncias de productor
M. Unidad AdministrativaPuesto Aetividad
Inicio del procedimiento
Acude a la Dhreceidn de Desarrollo Ruml para soliciur
Constancia de Productor (Dhreccion de Desarrollo Rural),
| Auxiliar de In Direccion de | Atiende e informa &l solicitante.
Dhesarmolla Hural

1 Solicitante yio Productor

e g
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. Auxiliar de ls Direccion  de | Solicia copia de identificacion oficial.
Desarrollo Rursl
Entrega copia de identificacion oficial vigente.
Cuenta con copia identifcacion oficial 7
4 Solicitante v/o productor 5i lo trae, entrega identificacion oficial.
81 no, se pospone hasta gque cumpla con el requisito,
Revisn identificacidn oficial.
Si es del Municipio, con ¢l tramite
Auxiliar de la Direccion de _Pm
5 51 no, solicita un titulo parcelano o documento gue acredite
Desarrollo Rural _ =" ]
a la propiedad dentro del territorio Municipal,
2 Auxiliar de la Direccion  de | Procede con la captura de datos en ¢l formato de constancia |
Dresarrollo Rural | Que solicing el producior,
7 Direcior de Desarmollo Rural Valida, sells y firma el formato dando fe legal al documenio,
g Auxilior de la Dircccidn  de | Escanes e imprime constancia e identificacian oficial
Desarrollo Rural
F de recibido en ln de |a constanci la cit
g sﬂhﬂml; }-l.',n, : I ] (=18 ECI:IILI. & I8 ancia, con IS
textual “Recibd onginal™,
- Auxifiar de la Direccion  de | Expide constancia (Agricola, Acuicols o Pecuaria), al
Desarrollo Rural productor.
|y | Ausiliar de la Direccidn  de Archiva y realiza padrén de beneficianios
Desarrollo Rural
“Fin del procedimiento
Diagramacidin:

Solicitante v'o Prodocior

Aunxiliar de la Mreceidn Director

\o?

Acude v ks Hirecoae 4 Desarmuilis Hural pars
Aiibraar Ui ncms & Prishuoser (Do

e Doarmslio Eoall
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Expide comtains | Agneole Acaicols
o Pecuars). 3l prsheror

1 .

Archava y realiza padrin de
b ficianis

D

Mledicidm

Solicitud de Constancia (Amsal)

Formatos  validados por el titular { Anual)

= ] (3 = Constancias Expedidas

Formatos & instructivos:

Formato de constancis de productor agropecairia
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CONSTANCIA DE PRODUCTOR
& QUIEN CORRESPONDA

HAGO CONSTAR

OUE L [LA] C 11] ORIGINARIQ {4} DE LA LOCALDAD DE m b
DEL SuUMaCIMG OF TEMO#YA, SE DEDICA A LA PRODLCCION DE » ESTA ACTIVIDAD LA WIENE

REALZANDOD DESDE HACE El , COOPETA IE paa, RerFREICH DE lgl

B EXTHEMDE LA PRESENTE EN EL MUNIIFD DE TERDAYE, [ATADD DF MENCD PARA 105 USDS LEGALES CAUFE HAYA LUGER ¥
CONVENGAN AL INTERESADO () & LOS E! DA% DEL MEL OF DEL ARD DOS

ML WTINTIDOS.
ATENTAMENTE

Insiructivo

1. lombre completo del solicitante,

1. Localidad de procedencia del solicitante,
3. Tipo de produccion que realiz

4. Tvempo que lleva realizando s actividad
5. Superficie de sicmbra sctiva,

6. [Ha que se expedide ln constancia.

7. Mes que se expide |a constancia.

8. Firma y sello del titular del la direccion.

3 3.5 Procedimiento: Orientocidn para soficitud de apoyos gubernamentales.
Cadigo: A3Z0T020201-PR-03

Objetive:
Orientar y brindar asesoria a los inferesados sobre las reglas de operacidn de programas de apoyos mediante
las teenologins informéticas con e fin de apoyar a los de unn manera mis oportuna.

M
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Alcance:
Aplica al titular v los suxiliares que atienden en s Direccion de Desarrollo Rursf del Avuntamiento

Municipal de Temoavs v & los productores interesados en solicitar apoyo v provectos gubernamentales en
¢l dmbito agropecuario, dentro del rango geogrifico municipal.

Referencias:
¢  Articulo 3°, Titulo Primero. Ley Agraria. Dhsposiciones preliminares.
o  Aniculo 57,11, Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Responsabilidmdes:

D la Direccidn de Desarrollo Rural:

» Serespetard el ¢jercicio de derecho de peticidn.

¢ Informar de manera oportuna a las personas,

* Brindar asesoria de manera clara y efectiva a los productores,
* Vincular a la dependencia correspondiente.

el interesado:

e  Cumplir con la documentacion solicitados, en tiempo y forma.

*  Dar buen uso del programa, no haciendo accidn ilicita e inadecuada del recurso.

Definiciones:
Apoyo gubernamental: Dependencias v organismos pertenecientes al gobiermno, cuyva principal funcidn o

brindar apoyo a emprendedores, proyectos productivos ¥ brindar asesoria en todos los trdmites legales o
requasitos con los que se deben cumplir para obtener apoyo por pane de uns dependencia,

Asesoria: Proceso en [a cual se dingmostica problemas o dificultades, se intenta svudar v apoyar &l grupo para
que superen ¥ scan capases de apremder v realizar en propio asesoramiento en futuro.

Documentacion: Definida por 1a Federacion Intemacional de Informacion ¥ Documentacidn (FID) como
ln coleccidn, recopilacidn, almacenamiento, clasificacidn, seleccidn, difusidn, ¥ wtilizacitn de todo tipo de
tnformecitn cualquicr que sea su soporie.

Recurso: Se denomina recursos a (odos aquellos elementos gue pueden utilizarse como medios o efectos
de  aleanzar un fin o determinado. Asl, por egemplo, es posible  hoblor
de recursos econdmicos, recursos humanos, recursos idelectunles, recursos renovables, efc.

a 18
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Productor: Persoma [isico dedicada en lo mdividual, a actividades pecuanas encammadas a la produceiin
o engorda de animales de las especies participantes en el proyecto.
Soliciiud De Apoye: Acto formal medianie ¢l cual los interesados solicitan ser benelictinos del apoyo
Ventanillas: Constituye un agrupamiento o instancia donde se [levan a cabo trimites de la ciudadanin que

se debe realizar ante 1a Administracion Pablica con un fin particular,

Insumns:
Formatos de atencicn ciudadana.

Resultados:
Orriemacion para solicitud de apovos gubemnmentales

Politicas:

o Segdord stencion al interesado en dias hibiles, en un horario de 9;00 a | §:00 Hrs,

s Seatende a todos los solicitantes del Municipio de Temoaya.

* Recibe y verifica la documentacion solamente para su revision vy cotejo,

* Los encargados de vincular a proyectos v/o programas son ¢l personal de la Direccidn de
Desarrollo Rural.

* La Direccion dnicamente vinculn a la dependencia, no es responsable de las replas de

operacion,
Desarrvollo de actividades:
B Orientacion parn solicitml] de apoyos g}ﬁmlm
'No. | Unidad Actividad

Administrativaw T uesto

imicio del procedimienio

| | Direceldn de Desarrollo Rural | Realiza convocatona abierta a los delegados de |as diferentes
comunidades del Municipio del programa o apoyo vigente.
2 Sﬂlil:itu::t::.f."ﬂ Productor Acude a ln Direccicn de Desarrollo Rural para solicitar

informacidn sobre el programa de apoyo.
i Direccién de Desarrollo Rural | Emiten formato de asesoria pars la gestion.
4 Solicitante y'o Productor Llena formato con nombre y firma.
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5 Solicitante y'o productor Consulta mformacion sobre el tipo de apovo que reguiers.
b Dircccion de Desarrollo Rural | Informa sobre las reglas de operacion vigenites del programa o
apoyo que ¢l solicitante le interese.
7 Direccién de Desarrolio Rural | Diagnostica, verifica y orienta sobre la viabilidad de la
solicitud,
1Es viable?
51 aplica, procede con la ssesonia. Conlmun en paso §
Mo aplica, concluye la asesoria.
] Direccién de Desarrollo Rural | Solicita documentacion, en hase a las replas de operacion.
vigenies en la gaceta de gobiemo,
9 Solicitante vio Productor Retne la documentacion.
| 10 | Direccion de Desarrollo Rural | Reviss documentacion que este correcta v completa.
11 Direccitn de Desarrolle Rurel | Informa el dia, hora v lugar indicado que deberd emitir |a
documentacion (previamente organizads y completada).
12 | Saolicitante y/o productor Acude presencialmente a emitir la documentocionenla |
ingtitucion o dependencia corespondiente.
13 Direccidn de Desamollo Rural | Archiva solicitud de la asesorfa brindada ¥ MOExa neportc ﬁ-n.ul
Fin del procedimicnin
Diagrana

Solicitante vio Productor

Direccion de Desarrollo Boral

0,

Wasti v Wb vl o v gl g o e L
dafetitics. otmun dube del W uaicpa del pregama o

T g

Al @ b Dhrecrum de Desaregllo Kural o asdiciar

sicrma i wodir 2| pingrena de apaso

[

9

Llgna fmraes con masher § firma
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Mediciin

Formatos de stencidn (anual)
Asesorias brindsdas (anual)

=100 = Asesorias brindadas

Formatos € Instructivos:
Formato de asesorts pars ln gestion

En Temeaya. ENikie a8 IIHHH-WHHH Hm_ﬂlll l-ﬂ-ﬂ_m

En (3 comunedad de:
(4)

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL
PFRESENTH

FReDa uf bordial A5, S5 lpE Fe EReTD L EEGAST Be L4 Maners Mal epetueasd, Gue Nas apaye para
I3 orsntacion de coms QRSTONAr Blgun Spoyo gubernamental Y3 que S0y PrOduCior que te dedica ks
seiividag m por 6 cual mecesiio  ayuda del  pobmmo
[£:1g} L L Hm“ﬂmmmlmm'.“m"
proyecio produciive 8 Su ver 3 kxs famdlias miegradas, § de igual momers pors QEnETE JUiOEMpeS
apcpemas a L produccrn de alire rio-s &0 noesto municipia,

Sin mas por el momenm e Gespito d8 s, eSperands SR BOR S0 BREYE, § feElir SEncidn faearahie
8 il paRicitn.

(M

Aferiamerte

Imstructivo:

1. DMa que se realiza la solicitud

I, Mes que s& realizn 1o solicitud,

A, Afio

4. Comunidad de procedencia del saliciane

3. Tipo de Proyecto productivo que realiza f soliciante.
6. Asunto de la solicitud.

7. Firma y nombre del solicitante.

W
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4. 3.4, Procedimiento: Expediciin Constancia para la Movilizacitn de Ganado
Fecuario

Cadige: 030201020201-PR-04

Dhjetivo:
Expedir un documento en donde se especifica las caracteristicas del o las cabezas de ganado, placas
de I unddod que trasporta v datos generales del operador, con la finalidad de controlar €l comercio

ilicito de animales en el municipio,

Alcance:

Aplica al titular ¥ los suxiliares que atienden en la Direccion de Desarrolle Rural del Ayuniamienio
Municipal de Temoayns ¥ o los prodociores inferceados en solicitar Gpoyo v proveclos
gubermamentales en el dmbito agropecuario, dentro del mngo geogrifico municipal

Referencias:
= Articulo 5% Ley Agrana. Titulo Primero
= Articulo 3% Timlo primero. Ley de Desarrollo Rural Susientable.

Responsubilidades:
e la Direccidn de Desarrollo Roral:

s Serespetard el ejercicio de derecho de peticion,

* Informar de manera oportuna a las personas,

& Bnndar ascsoria de manera clara v efectiva a los productores.

* Vincular a la dependencia correspondiente.

Dl interesado:

¢ Cumplir con la documentacion solicitados, en tiempo v forma.

¢ Darbuen uso del programa, no haciendo aceion iliciia e inadecusda del recurso.

Deliniciones: i
& 23
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Movilizacién: Refiere a poner en sctividad o movimiento o, en sentido figumdo, a convocar o
incorporar tropas u otres elementos a una campafis militar o de otro tipo,

Expedir: Extender o pener por escrito un documento, generalmente de cardcter oficial o legal, para
darie curso o hacerlo publico.

Desarrollo Rural Sustentable: Mejoramiento integral del bienestar social de la poblacidn v de las
actividades econdmicas en ¢l territorio comprendido fuers de los plcleos considerados urhanos de
acuerdo con las disposiciones aplicables, asegurando la conservacion permanente de los recursos
naturales, In biodiversidad v log servicios ambientales de dicho territorio.

Agropecuarin: Los procesos productivos primarios basados en recursos naturales renovables
agriculturs, ganaderia (incluye caza), silviculturs ¥ acuaculiun {incluye pesca)

Prodoctor: Es quien realiza cualquier actividad econdmica que aporta un valor agregado

Servicio: Actividad técnica, directa o indirects, de I sdministracidon pablica sctiva o autorizada a los
particulares, que ha sido creada v controlada parn asepurar de una maners permanente, regular,
continua y sin propasitos de lucre la satisfaceion de una necesidad colectiva de interds peneral sujeta
a un régimen especial de derecho pablico.

Micito: Que no estd permitido por la ley o no es conforme a la moral,

Insumns:

Formatos de atencion ciedadana,

Resoltmdos:

Asesoria

Politicas:

oS¢ dard atenciton al interesado en dias hibiles, en un horario de 900 a 15:00 Hrs,

o Seatiende a todos los solicitantes del Municipio de Temoayva.
®  Revibe y verifica la documentacion solamente para su revisidn y colgjo.
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Desarrolio de actividades:

Expediciin Constancia para la Movilizacion de Ganado Pecoario

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
[ Inicio def procedimiento
Acude a In Direccion de Desamollo Rural para
solicitar Constancii
Auviliar  de la Direccion  de | Attende e informa al solicitane
Desarrollo Rural
Auxiliar de la Direccidn de | Solicita copia de identificacion oficial.
L Desarrollo Rurml
( Entrega copia de identaficacion oficial vigente.
¢ Cuenta con copia identificacidn oficial?
Si lo trae, entrega identificacion oficial,
5i no, se pospone hasta que cumpla con el requisito.
Auxiliar de la Direccidon  de | Procede con la captura de datos en el formato de

1 Solicitante vo Productor

4 Salicilante v'o productor

3
Desarrolio Ruml consiancia,
Valida, sella v firma el formato dan ]
& e Rt Ay o dando fe legal al
diocumenti,
" | Auxiliar de la Direccion de Escanea e imprime constancia ¢ identificacidn oficial.

Resarmollo Riral

Firma de recibide en la copia de 1a constancia, con In
cita textunl “Recibl original™,

Auxiliar de |a  Direccion de | Expide constancia.

Dezarrollo Rural
Auxiliar de la Direccion de | Realiza y archiva padrén de los beneficiarios
Desarrollo Rural

B Solicitante vo productor

1

Fin del procedimiento
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Solicitante v/o Productor

Apuitinr de la DMreceiin

Director

Q|
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Mediciin:

Solicitud de Constancia { Amual)

Formatos  validados por el titular { Anual)

I
=100 | = Constancias Expedidas

Formislos e insiructivos:

NA
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C )

Imicio ¥ fin de procedimiento

' Linea continua: Marca ¢l flujo de la informacion, se maneja a través de

determinar 1a linea con una flecha ¥ puede ser utilizada en la direccidn
que s& requiern par unir cusbquier actividad

MNiimero de acthvidd

Cuadro con extracio de actividad

Decisidn: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién

Linea de comunicacion: Indica que existe {lujol de informacidn, la
cual se realiza a travidy de teléfono, fiax, modem, correo electrinico, ete.

O
o3
-2

g

Conector de hoja en un mismo procedimienio,

;i
28
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F V. Registro de ediciones

Fecha

Deseripeion

Eners 2025

Elaboroeion del manual

Maren Correccion en la dingramaciin de los procedimienios

. V1. Distribacidn

El presente manual de procedimientos se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Area Original y/o Copia
Presidencia municipal Copia
Secretana de Avuntamiento ; "F'."nﬁi.-i
Direccion de Desarrollo Rural Original
Coordinacidn general Municipal de Mejora Copia v CD magnético con ¢l manual
Regulatoria digitalizado
289
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T WIT. Valldaclin

Clave UR: 030201020201 Nombre UR: Direccion de Desarrolio Bural
Manual de Procedimientos de la Direccidn de Desarmollo Rural
Yalida; | Validn:
Mira. Berenice Carrilla Macaria Lig, Julin Cesar E:r:in Péres
Prestdenta Municipal constitucional Secretario del Ayuntamiento
Presemia: Regisira;

Ing. Esthels Dayan Galicia Rodriguez | Lic. Maria Guadslupe Rodriguer Alexander
Encargada de la Direcoitn de Desarrollo Rural | Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria
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AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA ESTADO DE

MEXICO 2025-2027

Mtra. Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional

Heriberto Gil Lopez Ana Belén Montes de Oca Becerril

Sindico Municipal Primera regidora

Victor Manuel Montiel Reyes Maria del Carmen Mejia Gardufio
Segundo Regidor Tercera Regidora Suplente

Rogelio Bacilio Garcia Oscar Regino Esquila

Cuarto Regidor Guinto Regidor

Nélida Karen Martinez Rosa Daniela Shadanny Medina Ibarra
Sexta Regidora Séptima Regidora

Maria Elena Anzurez Rivera Julio César Garcia Pérez

Gregorio Bruno Representanie Secretario dal Ayuntamiento

Indigena ante al Ayuntamiento

1..‘
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GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL DE
TEMOAYA 2025-2027

ESTADD DE MEXICD

Responsable de su publicacidn:
Julio Cesar Garcia Pérez

aecretario del Ayuntamiento

Direccidn:

Planta Alta del Palacio Municipal, Portal Ayuntamiento #103. Cabecera
Municipal. Temoaya, Estado de México.

Teléfonos:
118-263-03-85
N9-265-03-67

Extensian 107
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