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. PRESENTACION

el presente manual pretende ser un documento que permita demostrar. las acciones
necesarias, llevadas paso a paso para eficientar los recursos inherentes a cada proceso.
con la finalidad de contrarrestar los posibles errores que surjan, evaluar y hacer las
mejoras pertinentes.

IIl.  OBJETIVO GENERAL

Mejorar las acciones necesarias entre el equipo de trabajo (director y auxiliares)
Para atender y solucionar las peticiones hechas por los productores agricolas.

lli. PROCEDIMIENTOS

2. O:jlvo

3. Alcance

4, Referencias

5. Responsabilidades

6. Definiciones

7. Insumos

8. Resultados

9. Politicas

10.Desarrollo

11.Diagrama
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12.Medicién

13.Formatos e instructivos

14.Simbologia

15.Registro de edicion

16.Distribucién.

17.Validacion.

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MAQUINA MOTO CONFORMADORA PARA LA

CREACION O MANTENiMIENTO DE CAMINOS SACA COSEC %
. Ayuntamiento 0222004
nt IR cosecha para que los productores puedan

2. Objetivo Realizar
i'su cosecha.

. TV la Direccidn de Desarrollo Agropecuario y de la Tesoreria
de[ Municipio de K;apanédéfwéﬁf"ggd”a d}éfﬁé@”&ef’ap“ef‘a%w mantédfiiento de la maquina.

4. Referencias Bando Municipal del Ayuntamiento de Ayapango del Estado de México, 163,163 BIS
fracciones LILILIV,V,VL,VII.

5. Responsabilidades La coordinacién de desarrollo Agropecuario es la responsable de crear y dar
mantenimiento a los caminos saca cosecha. El coordinador, debera: Recibir la solicitud por escrito del
productor que requiera la apertura o mantenimiento del camino, se hace una inspeccién y se evalua
para ver si es necesario la apertura o el mantenimiento.

6. Definiciones Productores: personas comprometidas con el desarrollo y fortalecimiento con el campo
del Municipio de Ayapango y sus delegaciones. Camino saca cosecha: Camino de terraceria por el cual
transitan los productores para sacar sus cosechas.

7. Insumos solicitud por escrito por parte del productor.

8. Resultados la creacion y mantenimiento de caminos saca cosecha es de suma importancia para la
extraccion o en su caso comercializacion de la cosecha, forrajes, transito de ganado, etc

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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9. Politicas Unicamente se otorga el apoyo a productores del Municipio de Ayapango y delegaciones
aledafias, las inspecciones se realizan por el coordinador o el personal administrativo que él designe, la
supervision de la creacién y mantenimiento de caminos saca cosecha es realizada por el coordinador o
el personal administrativo que el designe, la toma de evidencia fotografica y video es realizada por
personal administrativo.

10.Desarrollo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 El productor acude a el area y deja

productor agricola solicitud por escrito solicitando la

creacién o mantenimiento de camino
saca cosechas

2 coordinacion de desarrollo | Se acude al lugar a realizar una

agropecuario H, Aviintamiento 2005P<2CioA
g coordinacjyf : e evalda si es necesario la creacién o

mantenimiento del camino saca

\ il _ | cosecha. ‘,
4 coordinacion ‘& 7L/ igeq desafrolio 'Dé s ser./ pécesario la creacién o
agropecuario ' mantenimiento del camino saca

cosecha se acude con la maquina
moto conformadora.

5 coordinacion de desarrollo | Se supervisa el trabajo de la maquina
agropecuario

6 coordinacidn de desarrollo | coordinacién de  desarrollo
agropecuario ' agropecuario

7 coordinacion de desarrollo | La informacién generada es para
agropecuario comprobar el trabajo realizado
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: : Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 98241 28/ 982 41 49
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11. diagramacion

Procedimiento: solicitud de creacién o mantenimiento de camino saca cosecha

productor coordinador administrativos

1 | . ;

P Se acude a el lugar a
3 J% i
El productor acude a el j realizar una

Area y deja solicitud por lGa i ] inspeccién
eserito salicitando a Se evalda si es necesario la

creacion o creacién o mantenimiento

mantenimiento de del camino saca cosecha
camino saca cosecha. _
__ vunfamiento 2022-2024

se acude con la
maquina
conformadora.

Se supervisa el
trabajo de maquina.

G ¢

La informacidn generada es
para comprobar el trabajo
realizado

v

endgo el 16

Se levanta evidencia
del trabajo de Ia
madquina como
fotografia y video

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 982 41 28 /9 82 41 49

— R ———— — P —



Administraciéon 2022-2024

de Lerdo, Capital del Estado de México"

"2022, Afo del Quincentenario de la Fundacion de Toluca A"V“”*Gmiemm'mw

12.Medicién
Trimestral

Numero de solicitudes recibidas / nimero de solicitudes atendidas = metros lineales de creacién o
mantenimiento de caminos saca cosecha '

13.Formatos e Instructivos

No aplica

14.Simbologia

iNlelo =

MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDAD

CUADRO DE EXTRACTO DE ACTIVIDAD

v

LINEA DE FLUJO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

15.- REGISTRO DE EDICIONES

25 DE MAYO 2022

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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16.-DISTRIBUCION

coordinacion de desarrollo agropecuario

17.- VALIDACION

x M /

RENE MARTIN \\)'Eémzcmgz-\\s ANO

/
C. ANGELICA SILVA GARCIA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

CI 0s
\RROLLO

7/ AGROPECUARIO
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i.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

2.- OBJETIVO

Otorgar a los productores constancias de productor Agropecuario para para que puedan gestionar apoyos del
sector Federal.

3.- Alcance
El Coordinador de Desarrollo Agropecuario en apoyo con la tercera regiduria y Los comisariados Ejidales pueden

expedir las constancias deprolyctony n intamiento 2022-2024

LILILIV, VX

pegEE

5. Responsabilidades _
El Coordinador de Desarrollo Agropecuario en apoyo con la tercera regiduria y Los comisariados Ejidales pueden
expedir las constancias de productor asi mismo se deberd solicitar la identificacién oficial para comprobar que
son habitantes del municipio y sus delegaciones.

6. Definiciones
Constancia de productor: Documento expedido por el coordinador de Desarrollo Agropecuario y/o la tercer
regiduria afirme que dicha persona se dedica a las labores del campo..

7. Insumos
Constancias.

8. Resultados
Gestién de apoyos.

9. Politicas
La Expedicion de constancias Uinicamente se otorgan a habitantes del Municipio. Siempre y cuando sean
mayores de edad

- H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
. = Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28/9 82 41 49
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10.-desarrollo
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Productor Acude a la Direccion de Desarrolio
Agropecuario solicitando la constancia
2 Coordinacion de Desarrollo | Sele solicita copia de su identificacion
Agropecuario oficial
3 Coordinacion de Desarrollo | Se elabora la constancia y e le entrega.
Agropecuario

11.Diagramacion

Procedimiento: Solicitud constancias de productor.

>

PRODUCTOR Coordinador de desarrollo agropecuario
i Ayuntamiento 2022-2024

...-.;

; 'a?’f i

viry 3 doede? ¢ir 1.0l ta Se le solicita copia de su
. Pl GLGEs Sl indA JELL . e e e
: . Y 4 identificacion oficia
Acude a la Direccidon :
de Desarrollo
Agropecuario
solicitando la
constancia .
Se elabora la constancia

y se le entrega al
productor solicitante.

fin
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12.Medicién
Numero de peticiones solicitadas= nimero de solicitudes de constancias realizadas
13.Formatos e Instructivos

No aplica

14.Simbologia

MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDAD

CUADRO DE EXTRACTO DE ACTIVIDAD

A 4

LINEA DE FLUJO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

15.Registro de Ediciones
25 DE MAYO 2022
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1.-nombre del procedimiento: gestién de apoyos

2.- objetivo
Incrementar el numero de beneficiados de los programas del dmbito estatal para poder asi fomentar
las actividades propias del campo.

2.- alcance
La Direccion de Desarrollo Agropecuario es la encargada de difundir dichos programas del ambito

Estatal siempre y cuando se tenga el conocimiento de dichos programas ofrecidos por (SAGARPA'Y
SEDAGRO)

4. Referencias

Bando Municipal del Ayuntamiento de Ayapango del Estado de México, 163,163 BIS fracciones
LILILIV,V, VI VIL

5. Responsabilidades
La coordinacién de Desarrollo A ropecuarlo es la responsa%léd 61§ormarse a cercha de los programas

que pueden beneficiar, H@; famienio 20

enf cados en impulsar el desarrpllo de los pequefios productores

mas sgﬁjdam vy’ ﬁe mejérgﬁ para?"lés”f'amﬁéas ca"mpes’nas y los consumidores de los

Los apoy
haciendo una vid
productos.

6. Definiciones
Solicitud de peticion de apoyos.

8. Resultados
Gestion de apoyos.

9. Politicas
Unicamente se solicita que el municipio pueda ser incluido dentro de los programas que dichas
instituciones ofrecen para el apoyo para los campesinos.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 982 41 28/9 82 41 49
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10.Desarrollo

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Desarrollo Agropecuario La coordinacién de Desarrollo
Agropecuario Solicita que el municipio
sea favorecido con el apoyo de los
programas de (SEDAGRO Y SAGARPA)

2 SEDAGRO Y SAGARPA SEDAGRO Y SAGARPA reciben la solicitud
y entrega acuse de recibido

3 Coordinacién de Desarrollo Agropecuario Se le da seguimiento a la solicitud
acudiendo peridodicamente a dichas
H. Ayu

nfamiento 2022s#02dhes.

De ser aprobada la solicitud se comunica
con la Direccion de Desarrollo
Agropecuario.

SEDAGROA/ A

O TR

5 Coordinacién’ de Desarrollo Agrapecuarioc | ta = cCoordinacién  de  desarrollo
i agropecuario da Aviso a los productores
interesados en los programas para que
acudan por su apoyo

11.Diagramacion

Procedimiento: gestion de apoyos

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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17.Validacion

RENE MARTIN VELAZOUEZ SORIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL
H. AyuntesRisiiridnad-2024
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C. ANGELICA SILVA GARCIA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

AGROPECUARIO
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