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|. PRESENTACION.

La Direccion del Campo esta disefiada para facilitar, mejorar e incentivar las
actividades agropecuarias dentro del Municipio de Teoloyucan, ofreciendo una
serie de programas en apoyo a las actividades de los productores rurales que lo
conforman.

Con el propésito de fomentar el desarrollo y la competitividad del sector primario,
optimizando los recursos humanos, materiales y tecnologicos con los que se
cuentan en el Municipio, aperturando ventanas de oportunidades tanto locales,
fordneas y estimulando la generacién de empleo con la vision de ofrecer una
mejor calidad de vida a sus habitantes en general, con productos de mayor valor
nutrimental y seguridad en cuestiones de salud, con la participacion de los
productores.

Todas las actividades que se llevan a cabo con la Direccion del Campo tienen la
finalidad de dar un buen servicio a los productores del Municipio,
especificamente en el asesoramiento de cualquier duda respecto a sus
necesidades de sus unidades de produccion con relacion a capitalizarse para la
obtencion de insumos, equipo o infraestructura para la produccion de los
alimentos que demanda la sociedad rural.

Por tal razon, cada dia hay que estar actualizandose, para estar preparados en
el &mbito municipal, en atender oportuna y eficazmente cualquier solicitud en el
area que ocupa en este caso, este manual tiene tal propésito de que sea una
herramienta eficaz en la atencién y solucién a los problemas con los que se
enfrenan a diario nuestros productores del campo.

El presente documento tiene como objetivo introducir los manuales de
procedimientos, reelaborados y adaptados a las necesidades de la nueva
administracion, adecuandonos al Plan de Desarrollo Municipal de la Administracion
2025 - 2027

9. Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 7 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2 202

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Edicion: | Primera Edicion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: MARZO 2026
DE LA DIRECCION DEL CAMPO Cédigo: Y00

II. OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer y consolidar a la Direccion del Campo, para que atienda demanda de la
sociedad rural, gestionando, estableciendo, y promoviendo programas de apoyo para
los productores. Asimismo, coordinar acciones con las diferentes dependencias
Federales, Estatales y Municipales para acrecentar y fomentar el desarrollo
agropecuario en el Municipio.

Con el objetivo de mejorar la productividad y la rentabilidad de los productores,
promoviendo la creacién y desarrollo de especies pecuarias que permitan el
mejoramiento del nivel de vida de los productores del Municipio.

Impulsar el desarrollo de la agricultura y la ganaderia del municipio de Teoloyucan para
mejorar las condiciones de vida de las personas que se dedican a esta actividad
mediante las siguientes estratégicas:

e Apoyar a los productores agropecuarios con la tecnificacion del campo, con la
adquisiciéon de implementos agricolas y ganaderos, con el objetivo de que los
agricultores tengan mejores rendimientos con menor esfuerzo.

e Proyectar recursos para apoyar a productores agricolas con subsidio de semillas
mejoradas, que consistan en semilla de maiz, semilla de alfalfa y semilla de avena.
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ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

1. Nombre del Procedimiento.
Constancia de Productor

2. Objetivo.

Elaborar las constancias de productor agropecuario, solicitadas para que los
productores tramiten apoyos estatales o federales.

3. Resultados: Apoyo a los productores para cumplir parte de los requisitos en la
gestion de programas agricolas y ganaderos.

4. Referencias.
Forma parte de una de las actividades propias de la Direccién del Campo.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Teoloyucan, Estado de México; 2025-2027.

Gaceta Municipal. Periédico Oficial de Teoloyucan, Estado de México.
ANO 1./ GACETA No. 07 / 28 de febrero de 2025.
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5. Definiciones.
Director: Es el titular de la Direccion del Campo.
Campo: conocimientos que permite a alguien desarrollar su juicio critico,

en el desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época, grupo
social.

Productor: persona u organizacion responsable de crear, gestionar y
supervisar la produccion de bienes, servicios o contenidos artisticos

Agricultor: persona que se dedica a cultivar la tierra y criar animales
para producir alimentos, fibras y materias primas. Esta labor esencial
incluye la siembra, cuidado, cosecha y comercializacién de productos
agricolas, a menudo enfrentando desafios climéticos y largas jornadas
de trabajo

Pecuario: perteneciente o relativo al ganado y a la cria de animales
Eficacia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Eficiencia: Plan estructurado para lograr un obijetivo.

6. Resultados

Apoyo a productores para cumplir parte de requisitos en la gestién de
programas agricolas y ganaderos.

Q Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN : 027

TEOLOYUCAN

2025 - 2027

7. Politicas.

El productor debera presentar su documentacion, para solicitar las
constancias de productor, constancia de Usufructo, presentando los

siguientes documentos:

INE.
Comprobante de domicilio

Croquis de ubicacion
Curp

Documento que acredite la propiedad
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8. Desarrollo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Procedimiento de: Constancia de Productor

DE TEOLOYUCAN 202

Unidad Actividad Documento
Administrativa
Productor Acude a la direccion del

Campo solicitando la
constancia con copia de
identificacion oficial

Direccion del
Campo

Se le solicita copia de su
identificacion oficial,
ademas de la respectiva
documentacion 'y se
elabora la Constancia.

Constancia de
Productor

Direccion del

Director firmay se sella la

Administrativa

campo Constancia.

Productor Recibe Constancia
firmada y sellada, firma
copia de constancia para
archivo

Area Archiva copia de la

Constancia junto con su
documentacion.

Q Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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9. Diagramacion
Procedimiento: Solicitud de Constancia de Productor

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2 202

Persona Fisica Direccion del Campo

SECAMPO

=

i I licita |
El productor acude a la oficina do?uemzstgccic’:g aara
a tramitar la Constancia de =g pare
productor elaborar la constancia
de productor
Se elabora la

constancia, se firma

/ y se sella

\

Recibe  constancia de
productor, se acusa de
recibido y se entrega
original

T~

Se recibe copia de
constancia de recibido y
se archiva

~

</

C w
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10.Formato

TEOLOYUCAN e
Transformacisn con ViSION e r;:z‘:';;;;

2026. Aito del Humanismo Mexicano en el Estado de México”,
DIRECCION DEL CAMPO

RMQ/DC:21/03/26
FOLIO: 044

CONSTANCIADEIPRPRUDTOROR

A QUIEN  CORRESPONDA
PRESENTE: ?

El que suscribe ING. ROGELIO MORALES QUINTERO, DIRECTOR DEL CAMPO del

Municipio de Teoloyucan, conforme a las atribuciones que le oforga el articulo 96 Quater
de la ley orgénica Municipal.

HACE CONSTAR

QUEEL (4) c. EERIEIEEY
Es productor Bovino de desde hace 35 afios y pertenece al nicleo Agrarig, con
domicilio en C.P. b
Municipio de Teoloyucan en esta demarcacion, 5

Latitud: — Longitud: (RN

Se extiende la presente de forma gratuita, para los fines que a los interesados convenga,
al interesado.

< DO,

ATENTAMENT_E;,"Oﬂ ~.{”-’0%

ING. ROGELIO MO S QUJNTERO‘ g,

DIRECTO CAMPO
Y, J:»,_ Py ad
C.C.P. Archivo
RMQ/vrb
Av. Dolores s/n, Tlatilco, Teoloyucan, Estado de México
(593) 9 14 33 57 | contacto@teoloyucan.gob.mx @ vivivs.teoloyucan.zob.mx

12
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11.Nombre del Procedimiento.
Constancia de Usufructo
12.0bjetivo.

Dicho documento oficial es emitido generalmente por autoridades municipales o
agrarias que acredita que una persona tiene el derecho temporal de usar y disfrutar
de un predio ajeno, comunmente para actividades agricolas o pecuarias. Su funcién
principal es servir como requisito para acceder a programas de apoyo
gubernamentales

13.Referencias.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Teoloyucan, Estado de México; 2025-2027.
Gaceta Municipal. Periddico Oficial de Teoloyucan, Estado de México.
ANO 1./ GACETA No. 07 / 28 de febrero de 2025.
14.Resultados
Apoyo a los productores para cumplir parte de los requisitos en la gestion de
programas agricolas y ganaderos.
15.Politicas.

Es necesario contar con una unidad de produccion y que se dediquen a esta
actividad y que usufructiian un terreno para las labores agricolas.

13
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16 Desarrollo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN 202

Unidad Actividad Documento
Administrativa
Productor Acude a la direccion del

Campo solicitando la
constancia con copia de
identificacion oficial

Direccién del
Campo

Se le solicita copia de su
identificacion oficial,
ademas de la respectiva
documentacion y se
elabora la Constancia.

Constancia de
Usufructo

Direccion del

Director firmay se sella la

Administrativa

campo Constancia.

Productor Recibe Constancia
firmada y sellada, firma
copia de constancia para
archivo

Area Archiva copia de la

Constancia junto con su
documentacion.
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17 Diagramacion

Procedimiento: Solicitud de Constancia de Usufructo

Persona Fisica Direccion del Campo Tesoreria

=D

Se le solicita la
documentacion para
elaborar la constancia
de Usufructo

El productor acude a la oficina
a tramitar la Constancia de |ee———]
Usufructo

Se elabora orden de Se realiza pago en

pago y se elabora la Tesoreria de la

constancia, se firma == Constancia de
/ y se sella Usufructo

\

Recibe constancia de
productor, se acusa de
recibido y se entrega
original

Se recibe orden de
pago, sellada por
parte de la tesoreria

T~

Se recibe copia de
/ constancia de recibido y /
se archiva

\

=D
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16.Formato
TEOLOYUCAN ' H. Ayuntamlento
XL Transfonnacion con vision Constituclonal Teoloyucan
) i 20252027
“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
CU/DC:20/03/2026
FOLIO: 011
CONSTANCIA DE USUFRUCTO
i
El Ing. Rogelio Morales Quinterio Director de la Direccién del Campo del Municipio de
Teoloyucan, y con fundamento en el Articulo 91, fraccion X de la ley Organica Mumcnpal &
Vigente. 3
—

| HAGO CONSTAR

|

Que la (él) C.-usufructﬂa para la actividad de productor
Avicola en domicilio BARRIO —Municipio
de Teoloyucan, Estado de México, de manera quieta y pacifica una superficie de 150 m2 el
cual| se encuentra dentro de esta cabecera Municipal para las actividades que se

|
mamFestan

A solicitud del interesado se extiende la presente para uso exclusivo de inscripciéh a padrdn
ganaderbd nacional, el Municipio de Teoloyucan, Estado de México a 20 de marzo del 2026.

| | 1

oW tony,
..f J -,,
b 3 - \,

Nz o’

ATENTAMENTE 'I'hC—LJ""J"" \RE

b e e

2025 - ‘M"

4, ,4'
Qt_“_. oF

ING. ROGEL ALES QUINTERO =~

DIRECTOR JEL CAMPO.

Av. Dolores s/n, TI,atllco,' Teoloyucan, Estado de México &
(593) 9 14 33 57 | contacto@teoloyucan.gob.mx wvivr.teoloyucan.gob.mx
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V. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatendndose con las operaciones que le
anteceden y siguen.
Operacién. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se
hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuard con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion
0 a sequir. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oracion que describa la determinacion que
se estd tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.

17
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SIMBOLO REPRESENTA

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en
una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se

requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de Flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
> deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccibn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de

informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
: electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en

los casos de la linea de unién (con punta de flecha).
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso/ procedimiento del cual se deriva o hacia dénde
va.

18
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VI. REGISTRO DE EDICIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECQION DEL CAMPO
DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion ( de marzo de 2026): Elaboracién de Manual.
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VII. DICTAMINACION.

El presente procedimiento denominado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DEL CAMPO, fue dictaminado por la Coordinacion General Municipal

de Simplificacidn y Digitalizacién del Municipio de Teoloyucan, Estado de México,

en cumplimiento a los criterios técnicos en la materia, mediante el oficio numero
de fecha de 2026.
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VIII. VALIDACION.

Ing. Rogelio Morales Quintero
Director del Campo

Licenciado Antonio Castillo Soto
Director Juridico

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador General Municipal de Simplificacién y Digitalizaciéon

Licenciado Armando Contreras Venegas
Secretario del Ayuntamiento
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IX. CREDITOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion del Campo de Teoloyucan,
Estado de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia,
por lo cual la Coordinacion General Municipal de Simplificacién y Digitalizacion
dictamin6 procedente para que sea implementado y publicado en el Gaceta Oficial
del Gobierno de Teoloyucan, mediante oficio numero , de fecha

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas

Ing. Rogelio Morales Quintero
Director del Campo

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador General Municipal de Simplificacién y Digitalizaciéon

C. Adriana Leonor Hernandez Montiel
Auxiliar de oficina
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