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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi su calidad
de vida.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y
normativo de la Administracion Publica del Municipio de Atlautla. En este Manual de
Procedimientos, se identifican y dan a conocer las funciones que corresponde
realizar a la Direcciéon del Campo; cuyo proposito es ser una herramienta de
consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los
servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus
actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus

responsabilidades.
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I OBJETIVO GENERAL

Resolver las necesidades mas apremiantes por parte del sector productivo en el
Municipio; lo que les permitira establecer contacto con un mayor nimero de apoyos
y agentes financieros que permitan impulsar un mayor nimero de proyectos
productivos, mediante gestiones de proyectos de Financiamiento e Infraestructura

Rural ante el Gobierno del Estado de México.
Il. MARCO JURIDICO FEDERAL

El funcionamiento del area de Direccion de Campo del Ayuntamiento de Atlautla se
sustenta en un conjunto de disposiciones juridicas que definen su naturaleza,

competencias y ambito de actuacion. Este marco normativo esta compuesto por:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

+ Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley General de Mejora Regulatoria.

+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

* Ley General de Archivo.

+ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

+ Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

* Ley Agraria.

+ Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de México.
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Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Apicultura del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Fomento y Proteccion del Maiz Nativo como Patrimonio Biocultural
y Alimentario del Estado de México.

Ley para la Proteccion del Maguey en el Estado de México.

Ley para la Recuperacion y Aprovechamiento de Alimentos del Estado de
México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México

y sus Municipios.
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» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

+ Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

e Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano 1798

e Declaraciéon Universal de Derechos Humanos 1948

« Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e La Convencion sabre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos

e Declaracién de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacion de Violencia
contra la Mujer.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belém do para).

* Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.
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lll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR.

OBJETIVO

Promover y coordinar programas, proyectos y actividades tendentes a un mejor
aprovechamiento de los recursos naturales del municipio para mejorar la

competitividad del sector agropecuario.

REFERENCIAS
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, Gobierno del Estado de
México Afo de Publicacion: 2024.

DEFINICIONES
Constancia de Productor: Documento que acredita al solicitante como
Productor Agricola y/o Pecuario, para que pueda participar en los diferentes
programas relacionados a la actividad agropecuaria.
Capacitaciones: Asesoria técnica especializada, tedrica y practica productores

agricolas, apicolas, ganaderos, etc.

INSUMOS
» Solicitud de constancia por parte del productor.

« Capacitaciones expedidas por parte de la direccién

RESULTADOS
e La constancia expedida al productor.
* Las capacitaciones se expiden a todos los productores, apicolas, agricolas,

ganaderos, etc.
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POLITICAS
¢ La constancia de productor se otorgara unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 am a 4:00 pm (lunes a viernes) y de 9:00 a 2:00 pm (sabado).
e La constancia de productor Unicamente serd expedida por el area de la
direccion del campo.
e La entrega de la constancia de productor se hara Unicamente después de
haber realizado el pago a la tesoreria municipal ubicada en las instalaciones

de la segunda planta de la presidencia municipal.

DESARROLLO

INICIO

1 | Productores Acude al area de la direccion del campo,
presenta la copia de su INE como documento
requerido y realiza la solicitud para la
constancia.
Recibe la documentacion necesaria para que

Direccion del campo sea expedida o entregada la constancia al

2 productor.
Realiza la orden de pago para que el

3 | Direccion del campo productor pase a pagar a tesoreria municipal.

4 Realiza la constancia de productor en 10

Direccion del campo | minutos.

5 | Productor Realiza el pago en la Tesoreria municipal.
Tramite realizado en 15 minutos

6 | Direccion del Campo aproximadamente, desde su inicio hasta su
entrega.

7 | Productor Recibe de manera fisica la constancia
solicitada.
FIN
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DIAGRAMACION

El productor
realiza su

Recibe los documentos
requeridos.

solicitud en 5
minutos

FIN

o

)

Realiza y entrega la
orden de pago al
productor.

o

Realiza |la constancia
de productor en 10
minutos.

”@\-

Realiza el pago en la
Tesoreria municipal.

Se entrega el
documento de manera
fisica.

Tramite realizado en
15 minutos
aproximadamente,
desde su inicio hasta
su entrega.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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° DCO001: Constancia de productor.
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AttautlaMex. A 11 de febrero del ano 2025.

DEPENDENCIA DIRECCION DEL CAMPO
No. DE CONSTANCIA: 001

CONSTANCIA DEPRODUCTOR AGRICOLA

B que susariba INGE. ALONSO YANEZ AMARD dracir o3 Campo o H. Ayuniamiania
92 Alauta 20252027 Sstado 92 Moo @pide J siguams documano 3t

C NOMBRE DEL SOCLICITANTE.
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para vl (INE], con diawa da dacior, CLAVE DE ELECTOR, quian actuamanta sa dadica
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En d pradia denominado MMM'_MOMNOH arazda prtsdotion
an J Murkcipio de Alautia Sstado da Mawico. ;

52 avbands i3 prasamie b0 mtaaemwiamwmdammwm
2rming dd Ftioss. 155, Facdion | oddgo pand 98 Estado 98 Moo para ios Mnas
lagdias y Sstatdas, Fadardias 3 quahaya g

Sin oo parcula por & momamo y no dudando 42 I3 Aencion de 13 prasame quak 2

ustad.
ATENTAMENTE
. ALONSO YAREZ AMARD
DIRECTOR DEL CAMPO
C.CP Archivo
RS 94 Coariilin S, Sttt Ml e Hctom

Ertods da Mavice CF S0
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién del

Campo.
VI. VALIDACION.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ALONSO YANEZ C. ALONSO YANEZ C. ALONSO YANEZ
AMARO AMARO AMARO
DIRECTOR DEL DIRECTOR DEL DIRECTOR DEL

CAMPO CAMPO CAMPO

t

i Ve
b X e
. -..-' i g \,,q‘

e .-
.%5& ﬁ
i fe |
F s g ¥

12



?.;.gl:m

ATLAUTLA

IV. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: sefala el principio de un
procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO.

Conector de Operaciéon: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un numero en
secuencia.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a traves de terminarla linea
con una pequena punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Operacion: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese pasado.

Linea de flujo: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminarla linea
con una pequena punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Final del procedimiento: senala la terminacion de un
procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.

11



I--- J}ni‘ﬂ.'

J\TL-‘\U I'LA

....................

Asi lo aprob6 el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del ano dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la

El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES

SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Administraciéon Puablica Municipal 2025-2027.
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