s

AYUNTAMIENTO DE
SAN FELIPE DEL PROGRESO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DEL CAMPO

JUNIO 2025



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DEL CAMPO



© Derechos Reservados.
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso. 2025-2027.
Direccion del Campo
Plaza Posada y Garduiio S/N, Centro
C.P. 50640 San Felipe del Progreso, Estado de México

dagropecuario@sanfelipedelprogreso.gob.mx

Impreso y hecho En San Felipe del Progreso, México.
La reproduccion total o parcial de este documento podra
efectuarse mediante la autorizacion exprofesa de la fuente y

dandole el crédito correspondiente.


mailto:dagropecuario@sanfelipedelprogreso.gob.mx

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

auxiliar Ganadero
INDICE
P RESENTACION oo et e e e et et e e e 2o e e e e ee e e et e e e e e e s e e e e e e e e e s e e s e e e eee s s s s e eeeeeenenenee VII
OBIETIVO GENERAL. ..ottt ettt ettt et eat e e et e ettt e sat e e eat e e eabeeeaa e e sas e e sttt e saaeeenseesaaeenaneas VI
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE LA DIRECCION DEL CAMPO ... VIII
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ..o et e et s aeeesee s s seseseeeeseeeseseseseseseseesesenas IX

PROCEDIMIENTO: REGISTRO ESTATAL DE FIERROS, MARCAS Y TATUAJES PARA ANIMALES Y
AGAVES PARA SU IDENTIFICACION ANTE EL SISTEMA UNICO DE REGISTRO AGROPECUARIO

(SURA). oo eeeeeeee e e eeeeeeee e esese e s e e 222212 s et e e e IX
OBIETIVO: oo eeeeeee e eeseeee e eseeeee e e seeese e e e eeeees e e eesese e s sseeeee e eeeessseseeeeeseeesseeeeeeeseessseeennns IX
REFERENCIAS, ..o eeeeeeeee s eeeeee e eeeeseeeee s eseesseeeee e e eseeeeeeee s eseeeeeeeeeeseesseseeeeeeseeeseseeeeeeeseesssseeesseeen IX
DEFINICIONES: .o eeeeeeeeeee s seeeese e eeseee e s e e s s s e e s e e e sesseeeeeeesesssseeereeee IX
INSUMOS: .o eeeeeee e eeeeeeeee s seeeess e eeeeeee e e s eeeseee e e e e eeeeeeeee e eeseeeeeeeseessseeeeeeeseessseseeeeeeesesssseeesseeee IX
RESULTADOS: ..o eeeeeoe e eeeeeseeee e sseeeese e eesese e seeses e e s s e es e e e eesseeeeeeeessesseeeeeeesessseeeereeee IX
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: oo eeeeeeeeeeeeeseesseeeeseessssesssssssseessesssssssesssseseessessesessseee X
P OLITICAS oo eeeee e eseeesee e eeseeee e e e eeeeee e e s e e e s e e eeseseseeeeeeeeeesessseeeeseeeseeseesee e X
DESARROLLO ..o eeeeeeeeee e eeeeese e ee s e e e e e s s e s e ee s eeeseeee e XI

PROCEDIMIENTO: REGISTRO ESTATAL DE FIERROS, MARCAS Y TATUAJES PARA ANIMALES Y
AGAVES PARA SU IDENTIFICACION ANTE EL SISTEMA UNICO DE REGISTRO AGROPECUARIO

(SURA. et XI
DIAGRAMAGCION : ... s XV
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ...t esese e XX
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO ..ot XXIV
OBIETIVO: ..ot XXIV
REFERENCIAS: .. ..o ee s eses e XXIV
DEFINICIONES: ... e s e seeee s XXIV
INSUMOS: ...t e e XXIV
RESULTADOS: ... e ee e es e se e see e XXIV
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ... XXV
POLITICAS ..ot e et XXV
DESARROLLO: ... XXVI
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO ........ooooiieeeeeeeeeeeeeeee e XXVI
DIAGRAMACION: ..o s ee s XXIX




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

auxiliar Ganadero

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ... XXXII
PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE PROGRAMAS PUBLICOS A PRODUCTORES

AGROPECUARIOS. ... e oo XXXIV
OBIETIVO: .ot XXXIV
REFERENCIAS: ... e ee e XXXIV
DEFINICIONES: ..o s n e e e XXXIV
INSUMOS: ... ee e XXXIV
RESULTADOS: ...t ee s n s ee s en e XXXIV
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: .....oouioeiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e XXXIV
POLITICAS e XXXV
DESARROLLO: ...t XXXVI
PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE PROGRAMAS PUBLICOS A PRODUCTORES

AGROPECUARIOS. ... XXXVI
DIAGRAMACION: ...ttt ea e eessesnaneens XXXVII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ..o esees e XXXVIII
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE LOS PRODUCTORES. .....cooovoveeeeeeeeeeeee. XXXIX
OBIETIVO: ..ot XXXIX
REFERENCIAS: ... ee e XXXIX
DEFINICIONES: ... ee e ee e XXXIX
INSUMOS: ...t XXXIX
RESULTADOS: ...t ee e ee e XXXIX
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ..o eeeeeseeeeee s XXXIX
POLITICAS .ot XL
DESARROLLO: ... XLI
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE LOS PRODUCTORES. ......o.covoiieieeeeeeeeeerse XLI
DIAGRAMACION : ... e s e see e seesneseens XLII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ... eee e XLIV
PROCEDIMIENTO: GESTION DE APOYOS DE CARACTER AGRICOLA. ..o, XLV
OBIETIVO: e e e e e e e e e e e XLV
REFERENCIAS: .. ..o ee e ee e XLV
DEFINICIONES: ...t e s eeeeee XLV
INSUMOS: ..ot ee e e XLV
RESULTADOS: ...t e s ee e ee e XLV

111




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

auxiliar Ganadero
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ... XLVI
POLITICAS .ot n s seneaees XLVI
DESARROLLO: ...t XLVII
PROCEDIMIENTO: GESTION DE APOYOS DE CARACTER AGRICOLA ..o XLVII
DIAGRAMACION: ...t s e ene s XLIX
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ... s eea s LI
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SOLICITUDES DE FERTILIZANTES PRESENTADAS POR LOS
AGRICULTORES. ... s e e e en e LII
OBIETIVO ..ottt LII
REFERENCIAS: ... e ee e LII
DEFINICIONES: ..ot s e e e s e e LII
INSUMOS: ... e LII
RESULTADOS: ... e se s se e LIII
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ......oouimiieeeeeeeeeeeeeseeeeeeeesee e LIII
POLITICAS ..ot e e e e r e LIII
DESARROLLO: ...t LIV
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SOLICITUDES DE FERTILIZANTES PRESENTADAS POR LOS
AGRICULTORES. ... e ee oo LIV
DIAGRAMAGCION: ...ttt e e s es e e LVI
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ..o ssee s eses s seess s LVIII
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE CONTROL Y BIENESTAR
ANTMAL e VIl
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS .......oviieieeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e eeees s sees s snee e VIII
PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACION DE CANINOS Y FELINOS ... X
OBIETIVO: ..ot e e X
REFERENCIAS: ... s e X
DEFINICIONES: ... e e e e ee e seeee e X
INSUMOS: ...t X
RESULTADOS: ..o e e e e se e e s seeee e X
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ...t X
POLITICAS .o X
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ... seeee o X1
ESTERILIZACION DE CANINOS Y FELINOS ......oovioioeeeeeeeeeeeee e XI




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

auxiliar Ganadero
DIAGRAMACION: ... e ee e ee e se e XIIT
FORMATOS E INSTRUCTIVOS ... XVI
PROCEDIMIENTO: VACUNACION ANTIRRABICA ......oooioeeeeeeeeee oo XIX
OBIETIVO: .ot XIX
REFERENCIAS: ..o ne s enenens XIX
DEFINICIONES: ..o nens XIX
INSUMOS: ... XIX
RESULTADOS: ...t eeenens XIX
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ... XIX
POLITICAS .. XX
DESARROLLO: ... XXI
PROCEDIMIENTO: VACUNACION ANTIRRABICA ... XXI
DIAGRAMACION : ... sttt ss s s s XXIII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ..o s ses s eses e XXVI
PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DEL MALTRATO HACIA LOS ANIMALES ... XXIX
OBIETIVO: ..ot XXIX
REFERENCIAS: ... e ee e ee e see s XXIX
DEFINICIONES: ... e ee e see e XXIX
INSUMOS: ... e XXIX
RESULTADOS: ... e e ee e XXIX
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: .....ooiioeeeeeeeeeeeeee e XXX
POLITICAS ..ot XXX
DESARROLLO: ... XXXI
PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DEL MALTRATO HACIA LOS ANIMALES XXXI
DIAGRAMAGCION: ... XXXII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ... eee e XXXIII
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE LA CIUDADANIA POR INCIDENCIA DE PERROS QUE
TRANSITAN EN VIA PUBLICA. ..o XXXIV
OBIETIVO: et ee e e e s e XXXIV
REFERENCIAS: ... e XXXIV
DEFINICIONES: ... ee e s e se e XXXIV
INSUMOS: ... ee e XXXIV

\Y




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

auxiliar Ganadero

RESULTADOS: ... e e XXXIV
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ... XXXV
POLITICAS ...ttt XXXV
DESARROLLO: ... XXXVI
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE LA CIUDADANIA POR INCIDENCIA DE PERROS

QUE TRANSITAN EN VIA PUBLICA. ... v XXXVI
DIAGRAMAGCION: ...t eees XXXVIII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ..o s es s ense s s XLI

VI




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llegé a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacién de
nuestra visién de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacién de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptdndonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la
equidad y eficiencia en la prestacién de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasiéon y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
misién de la Direccién del Campo para promover el desarrollo agropecuario del municipio de San
Felipe del Progreso. La estructura organizativa, la divisidon del trabajo, los mecanismos de
coordinacidn y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Direccién del Campo del Ayuntamiento
de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacidn,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccidn
del Campo en materia de gestidén y orientacidn hacia los programas publicos del ambito agropecuario,
mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo, a través

de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DEL CAMPO

COMUNICACION CON LAS Y LOS USUARIOS

INFORMAGION
DEMANDADE | CONSTANCIAS DE RESCISIRD SOIEE INSUMO O INSUMO A EVALUACION DE
TRAMITES PRODUCTOR ESFAL DIE FROERATAS MATERIAL MATERIAL DOCUMENTOS | CIUDADANOS
FIERROS, MARCAS PUBLICOS A SOLICITANTES
SERVICIOS AGROPECUARIO s PROBUCTORES SOLICITADO GESTIONADO REQUISITADOS
AGROPECUARIOS

EVEALUACION DE
SOLICITUDES DE
FERTILIZANTES

ORIENTACION
SOBRE
PROGRAMAS

SOLICITUD PARA EL
SOLICITUD PARA LA EEIREGISTRO ESTATAL
EXPEDICION DE DE FIERROS,

RECEPCION DE GESTION DE
SOLICITUDES DE APOYOS DE

MICROPROCESOS

SUSTANTIVOS PUBLICOS A LOS CARACTER PRESENTADAS POR
ERIENESS Sy PRODUCTORES PRODUCTORES AGRICOLA
AGROPECUARIOS AGRICULTORES
PROCESO
s [ SOLICITUD DE TRAMITES Y SERVICIOS J
'PA,GO DE
TRAMITES . -
PROCESOS RELACIONADGS vy
ADJETIVOS CON LA DIRECCION OFICIOS"

DEL CAMPO"
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO ESTATAL DE FIERROS, MARCAS Y
TATUAJES PARA ANIMALES Y AGAVES PARA SU IDENTIFICACION
ANTE EL SISTEMA UNICO DE REGISTRO AGROPECUARIO (SURA).

OBJETIVO:

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y

Realizar el Registro de Patente de Fierro, Marca y Tatuaje de Animales y Agaves, para que el productor

acredite la legitima propiedad de su ganado y agaves.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.
- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.
- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de
Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Periddico Oficial “Gaceta de

Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

DEFINICIONES:

- PGN: Padron Ganadero Nacional

- SURA: Sistema Unico de Registro Agropecuario, el cual tiene como propdsito asignar una

identificacién Unica para uso exclusivo de los productores en sus unidades de produccién.
- UPP: Unidad de Produccién Pecuaria

INSUMOS:

- ldentificacién Oficial Vigente
- Constancia de Actualizacion del Padrén Ganadero Nacional (PGN)

RESULTADOS:

- Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes de San Felipe del Progreso.

IX
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes para

Animales y Agaves para su identificacion ante el Sistema

Unico de Registro Agropecuario (SURA).

Procesos con los que interactua
e Procedimiento de Pago de tramites relacionados con la Direccion del
Campo, inherente a Tesoreria

POLITICAS:

El Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes, podra efectuarse si el productor solicitante
cumple con la documentacién necesaria y cuente con vigencia.

El Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes, esta sujeto al pago de derechos con fundamento
en el Articulo 153, del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios para el ejercicio fiscal
2025.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO ESTATAL DE FIERROS, MARCAS Y
TATUAJES PARA ANIMALES Y AGAVES PARA SU IDENTIFICACION

ANTE EL SISTEMA UNICO DE REGISTRO AGROPECUARIO (SURA).
UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Ciudadano solicitante Ciudadano consulta la cedula de tramite referente a "Registro
Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes" desde su navegador de
preferencia en el portal oficial del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso

Ciudadano solicitante Acude a la Direccion del Campo solicitando el tramite
anteriormente consultado

Direccién del Campo Los auxiliares identifican el tipo de tramite solicitado
Padrén Ganadero Nacional)

Direccién del Campo Se realiza la apertura del Sistema Unico de Registro
Agroalimentario a través del navegador Google Chrome en el
monitor de la Direcciéon del Campo

Ciudadano solicitante El ciudadano entrega la Constancia de Actualizacién al Padrén
Ganadero Nacional y la copia de la identificacién al 200%

Direccién del Campo Revisa la vigencia de la Constancia para proceder a realizar el
registro; si es vigente se procede a realizar el registro.

Direccién del Campo Abre el programa "Paint" para realizar el disefio del tatuaje o
fierro marcador a registrar

Ciudadano solicitante El ciudadano indica las letras y nUmeros que se incluiran en el
disefio del fierro o los simbolos y letras que se plasmardn en el

Direccién del Campo Se le informan al ciudadano los requisitos (INE al 200%, pago en
tesoreria de $169.78 mxn y Constancia de Actualizacién del
disefio del fierro marcador que se va a realizar.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién del Campo

ACTIVIDAD

Realiza el disefio con las especificaciones dadas por el ciudadano.

Direccién del Campo

Guarda el diseio del tatuaje o marcaje en formato JPG en la
carpeta asignada a los disefios del Sistema Unico de Registro
Agroalimentario:

C:\Users\Adms\Documents
\Patentes SURA

Direccién del Campo

Ingresa en el Sistema Unico de Registro Agroalimentario los datos
personales del productor y la clave de la Unidad de Produccidn
Pecuaria asignada en la Constancia de Actualizacién al Padrén
Ganadero Nacional

Direccién del Campo

Sube al sistema el disefio del tatuaje o fierro en formato JPG

Direccién del Campo

Se le solicita al ciudadano la ubicacion geografica de su Unidad de
Produccidn Pecuaria (UPP) para ingresarlas al Sistema

Direccién del Campo

Se corroboran los datos ingresados al sistema

Ciudadano solicitante

Corrobora los datos ingresados; si son correctos se procede a
guardar los datos capturados, de lo contrario se realiza la
correccion.

Direccién del Campo

Su guardan los datos capturados en el sistema

Direccién del Campo

Se realiza el llenado de la Orden de Pago con los datos de la
unidad administrativa que lo expide, del ciudadano y el monto a
cubrir.

XII
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UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién del Campo Se realiza la entrega de la Orden de pago al ciudadano, la cual
consta de una hoja blanca, una amarilla y una rosa.

Direccidn del Campo Se le indica al ciudadano el drea respectiva a la que tiene que
acudir a cubrir el pago.

Ciudadano solicitante Acude al drea de "Tesoreria" presentando las hojas que
componen la Ordenes de pago y el monto a cubrir.

Tesoreria La unidad administrativa recibe la Orden de Pago y el monto que
cubrira el ciudadano.

Tesoreria Acredita el pago, expide una factura electrdnica y sella de
recibidas la hoja amarilla y rosa.

Tesoreria Le entrega al ciudadano la factura electrdnica, y las hojas rosa y
amarillas selladas.

Ciudadano solicitante El ciudadano acude a la Direccion del Campo presentando el
recibo de pago y las hojas rosa y amarilla.

Ciudadano solicitante Entrega el Recibo de pago y las hojas rosa y amarilla a la Direccién
del Campo
Direccién del Campo Corrobora la acreditacion del pago con el Recibo y las hojas rosa y

amarilla de la Orden de Pago

Direccién del Campo En el Sistema Unico de Registro Agroalimentario se acredita el
pago realizado por el ciudadano oprimiendo el botén "Pagado"

Direccién del Campo Solicita la hoja amarilla y devuelve al ciudadano el Recibo de pago
y la hoja rosa de la Orden de pago

XIII
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UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién del Campo Imprime desde el Sistema Unico de Registro Agroalimentario el
Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes en dos tantos.

Direccidn del Campo Le hace entrega de un tanto al ciudadano solicitante del Registro
Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes

Direccién del Campo Archiva en la carpeta "Registro SURAS" el Registro Estatal de
Fierros, Marcas y Tatuajes, la copia de la Identificacidn Oficial y
una copia de la Constancia de Actualizacidn del Padrén Ganadero
Nacional; y la hoja amarilla de la Orden de pago.

XIV
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DIAGRAMACION:

Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes

Ciudadanos

Direccion del Campo

Tesoreria

CNicIo™
0

Ciudadano consulta la cedula
de tramite referente a "Registro
Estatal de Fierros, Marcas y
Tatuajes” desde su navegador
de preferencia en el portal
oficial del ayuntamiento de San
Felipe del Progreso

Acude a la Direccion del
Campo solicitando el tramite
anteriormente consultado

El ciudadano entrega la
Constancia de Actualizacion al
Padrén Ganadero Nacional y la

copia de la identificacién al
200%

Los auxiliares identifican el tipo
de tramite solicitado

Se le informan al ciudadano los
requisitos (INE al 200%, pago
en tesoreria de $169.78 mxn y
Constancia de Actualizacion
del Padrén Ganadero
Nacional)

Se realiza la apertura del
Sistema Unico de Registro
Agroalimentario a través del
navegadror Google Chrome en
el monitor de la Direccion del
Campo
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Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia
auxiliar

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes

Ciudadanos

Direccion del Campo

Tesoreria

v—

El ciudadano indica las letras y

nameros que se incluiran en el

disefio del fierro o los simbolos

y letras que se plasmaran en el

disefo del fierro marcador que
se va a realizar.

Revisa la vigencia de la
Constancia para proceder a
realizar el registro

Abre el programa "Paint" para
realizar el diseno del tatuaje o
fierro marcador a registrar

Regresa a la Ventanilla
SIINIGA a realizar el refrendo

de vigencia.

Realiza el disefio con las
especificaciones dadas por el
ciudadano.

Guarda el disefio del tatuaje o
marcaje en formato JPG en la
carpeta asignada a los disefnos
del Sistema Unico de Registro
Agroalimentario:
C:\Users\Adms\Documents
\Patentes SURA

XVI




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo

LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

eg 0 atal de Fierro

Ciudadanos Direccion del Campo Tesoreria

Ingresa en el Sistema Unico de
Registro Agroalimentario los
datos personales del productor
y la clave de la Unidad de
Produccion Pecuaria asignada
en la Constancia de
Actualizacién al Padrén
Gandero Nacional

Sube al sistema el disefio del
tatuaje o fierro en formato JPG

Se le solicita al ciudadano la
ubicacion geografica de su
Unidad de Produccion
Pecuaria (UPP) para
ingresarlas al Sistema

Se corroboran los datos
ingresados al sistema

Corrobora los datos ingresados

Su guardan los datos
capturados en el sistema

Se realiza la
correccion de los
datos incorrectos.

Corrcbora por
segunda ocasion los
datos ingresados

Se reliza el llenado de la Orden
de Pago con los datos de la
unidad administrativa que lo

expide, del ciudadano y el
monto a cubrir.
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LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes

Ciudadanos Direccion del Campo Tesoreria

Se realiza la entrega de la
Orden de pago al ciudadano, la
cual consta de una hoja
bilanca, una amarilla y una

rosa.

Acude al drea de "Tesoreria”
presentando las hojas que
componen la Ordenes de pago
y el monto a cubrir.

Se le indica al ciudadano el
area respectiva a la que fiene
que acudir a cubrir el pago.

La unidad adminisirativa recibe
Ila Orden de Pago y el monto
que cubrira el ciudadano.

Acredita el pago, expide una
factura electronica y sella de
recibidas la hoja amarilla y
rosa.

El ciudadano acude a la

Direccion del Campo
presentando el recibo de pago
y las hojas rosa y amarilla.

Le entrega al ciudadano la
factura electronica, y las hojas
rosa y amarilla selladas.

Cormrobord la acreditacion del
pago con el Recibo y las hojas
rosa y amarilla de la Orden de

Pago

Entrega el Recibo de pago y
Ias hojas rosa y amarilla a la
Direccion del Campo

En el Sistema Unico de
Registro Agroalimentario se

acredita el pago realizado por
el ciudadano oprimiendo el
boton "Pagado”
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Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia

auxiliar

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes

Ciudadanos

Direccion del Campo

Tesoreria

Solicita la hoja amarilla y
devuelve al ciudadano el
Recibo de pago y |la hoja rosa
de la Orden de pago

Imprime desde el Sistema
Unico de Registro
Agroalimentario el Registro
Estatal de Fierros, Marcas y
Tatuajes en dos tantos.

Le hace entrega de un tanto al
ciudadano solicitante del
Registro Estatal de Fierros,
Marcas y Tatuajes

Archiva en la carpeta "Registro
SURAS" el Registro Estatal de
Fierros, Marcas y Tatuajes, la
copia de la Identificacién
Oficial y una copia de la
Constancia de Actualizacion
del Padrén Ganadero
Nacional; y la hoja amarilla de
la Orden de pago.
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LA DIRECCION DEL CAMPO

Primera

Fecha:

Junio de 2025

Cddigo de la

NO1 Desarrollo

Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Constancia de Actualizacién del Padron Ganadero Nacional expedida por Sistema de Identificacion
Individual de Ganado (SIINIGA), insumo que es necesario para llevar a cabo el proceso.

CONSTANCIA DE ACTUALIZACION DEL PADRON GANADERO NACIONAL (

DATOS PRODUCTOR UPPiI5-074-3465-001

|Raz6n social | Nombre (dol Rancho}
Nombre LORENZO SANCHEZ SOTO Superficie (ha)
CURP. SASLSBOG2ZHMCNTROO R E.C Localidad/Paraje
Estado Maoxico Municipio

Municipio San Felipe del Progreso Tipo do Tenencia

Cd. o Poblacion  SAN MIGUEL LA LABOR Coma llegar al predio
Celonla BARRIO MONTE ALTO Patente de Fierro:
Calley NUmero  S/IN Registro UMA

C.p. 50620 Teldfonofs] 7121915104 |Fecha Alta

Correo-E Fecha Actualizacién

INFORMACIGH
SIN NOMBRE

San Felipe del Progr
Ejidal « No. Ejidatarios 0
SAN NICOLAS DE GUADALIPE A LA LASOR

Cert rastreabilidad do la Miet
2025-03-12
2025-03-12 140108

LIO HOLOCRAMA

FOLIO: C - B45459
SUPERFICIE de la UPP
CONCEPTO

[Estabulado/Traspatio

IAgostadero [Agricola_ |Forestal Maderable

[Praderas_[Cuitivos Forrajeros

frear ]

000 100
000 000
000 000 000 000 ooa ooo 000
110 10 13 31 KB NG NG N NO 16 10 NO NO
- FINALIDAD ZOOTECNICA del GANADO S
Leche Carne [Doble P. Toros de Lidia_|Pi de Cria_Engorda jana [Cabrites [Miel [Polinizacien |Reina Folen
Bovinos | | — ! ! =
|Ovinos
(Caprinos
Colmenas | | |
Comercial (Carne Plel Pie de Cila Mascota  Autoconsumo  Departe (Trabajo |Huevo [Reproductoras [Progenitoras 'Otra
Porcinos
Equidos
lAves
[Conejos

ESPECIES de GANADO EXISTENTES en Ia UPP

ES 0 ECIE Mentres [Crias [Sementales Maquilias_ [Novilios sﬁuua[g.ns |Esoe:|nqua)[101'm.na:zsoauzu
|soviND [ 0 [ 0 0 0

o

[OVINO e 2 2

iontres |Crias Jsementales | | [EngordalTriponas]

[Pollos y Gallinas|Cuajolotes [Codornices westruces)
Aves ] [ 2 [ e

congsos \Mnueso Tgs § [Sc'ncnr:les ]Enqe(:da IREam'r)Mnos

NTANILLA AUTORIZADA SINIIGA ESTADO DE MEXICO

LIO HOLOGRAMA: C - B45459

Se extiende la presente para los fines que al interesado convenga

)
La presente constancia no tendra validezsi n(‘x presenta el sello de la Ventanilla, firma del emi

0 [ [ o
lics eg
S, T s [Burros . ]Mux-syomcnaslzg u:s lScmn;xalas fowes |

C]

*] o
ICAPRING o 0 O 0 0
iColmenas. [NGcloos de Fecundacian] | | [
ICOLMENAS| 0 0
PORCINOS o

s0r y holograma de Sini

Esto pr do cardeter pdblic Partica pel; E:
ot a lcs s 1 bard ser ¥
competents
Esta programa es poblica, ajens a cuskauler parth Quoda distingcs i on el programa

XX
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Administrativa
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Dependencia
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Ganadero

Formato del Sistema Unico del Registro Agropecuario

SURA
SISTEMA UMiICO DE REGISTRO

AGROPECUARIO

Patente de Fierros ~

Principal

Nuevo Productor

H AYUNTAMIENTO SAN FELIPE DEL PROGRESO

/

1 Tipo 2 Productor de Agave:
3 upp: uep Patente: 4 | 15-5FP-00052 Ayuntamientg
6  Nombre: NOMBRE A e\lidg. 7 [ APELLIDO PATERNO
9  Colonia: COLONIA Calle: Q [CALLE
12 Telefono: Telefono Celular: 13 Partida:
15 Fierro: No se eligio ningun archivo 8 an imagenes en formato jpg.
16 2&‘::‘;053: 0 No. Cetfallos] 7 © No. Colmenas:
19 Sr(gg'r?s sin (o No.Asnos:2(0 ©
22 Ovinos: 0 Caprinos:23  © Porcinos:
25  Aves:
26 0 Latitud: 19 2431033 Longitud:
[ Medidas diferentes a las establecidas 27 28
29 Letras: “®  Numeros: ' Formas: | Fstrella Herradura
30 31

XXI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DEL CAMPO

Edicidn: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

Dependencia
auxiliar

Objetivo: Ayuda a las autoridades del pais a identificar la produccién agricola y pecuaria.
Distribucidn y Destinatario: El formato se llena en linea y se genera Registro Estatal de Fierros, Marcas o
Tatuajes del Municipio de San Felipe del Progreso que serd entregado al solicitante.
1 TIPO: Seleccionar el tipo de marca a registrar
PRODUCTOR DE AGAVE: Seleccionar en caso de que el solicitante fuera productor
2 de agave o maguey.
, | uwompotsmooucaay S T de s i de rodcen s
PECUARIA (UPP):

4 PATENTE: Numero de registro de la marca asignado por el sistema

5 AYUNTAMIENTO: Nombre del ayuntamlentQ desde el que se realiza el
registro

6 NOMBRE: Nombre del solicitante del registro estatal de marcas.

7 APELLIDO PATERNO: Apellido paterno del solicitante del registro estatal de
marcas.

3 APELLIDO MATERNO: Apellido materno del solicitante del registro estatal de
marcas.

9 COLONIA: Colonia adscrita en la identificacion oficial

10 CALLE: Calle registrada en la identificacion oficial

11 LIBRO: No. de libro en el cual fue registrado su visita

12 TELEFONO: Numero telefénico del solicitante

XXII



https://www.bing.com/ck/a?!&&p=93f86d3d64612bef79d566e476e0cc02a7300d83f49b79c789c4912dba8313a2JmltdHM9MTc0MzcyNDgwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=3b79a270-5077-6dfa-3cdd-b7d751456c75&psq=Sistema+Unico+del+Registro+Agropecuario&u=a1aHR0cHM6Ly93d3cuZWxqYXlhLmNvbS81NDE0OS9hZ3JpY3VsdHVyYS1sYW56YS1yZWdpc3Ryby11bmljby1kZS1wcm9kdWN0b3Jlcy1hZ3JvcGVjdWFyaW9zLXJ1cGEv&ntb=1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

CELULAR:

PARTIDA:

FIERRO

BOVINOS ARETADOS

NO. CABALLOS

NO. COLMENAS

BOVINOS SIN ARETAR

NO. ASNOS

NO. AGAVES

OVINOS

CAPRINOS

PORCINOS

AVES

CONEJOS

LATITUD

LONGITUD

LETRAS

NUMEROS

FORMAS

Numero de celular del solicitante
No. de partida en el cual fue registrado su visita
Disefio de la marca en formato JPEG
Numero de bovinos aretados existentes en la UPP
Numero de caballos existentes en la UPP
Numero de colmenas existentes en la UPP
Numero de bovinos sin aretar existentes en la UPP
Numero de asnos existentes en la UPP
Numero de agaves existentes en la UPP
Numero de ovinos existentes en la UPP
Numero de caprinos existentes en la UPP
Numero de porcinos existentes en la UPP
Numero de aves existentes en la UPP
Numero de conejos existentes en la UPP
Latitud de la unidad de produccién
Longitud de la unidad de produccién
Letras incluidas en el disefio de la marca
Numeros incluidos en el disefio de la marca

Formas incluidas en el disefio de la marca
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Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO
OBIJETIVO:

Expedir un documento que acredite ante las dependencias publicas y privadas que los productores
ciudadanos del municipio de San Felipe del Progreso se dedican a la producciéon agropecuaria en
cualquiera de los siguientes rubros: agricolas, pecuarios, apicolas, acuicolas, etc.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de
Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 61, 2025, reformas y
adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracién Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 63, 2025, reformas y
adicionales.

DEFINICIONES:

- Constancia: Documento que acredita a un ciudadano Sanfelipense como productor
agropecuario (agricola, pecuario, apicola, acuicola).

INSUMOS:

- Identificacién Oficial Vigente

RESULTADOS:

- Constancia de Productor Agropecuario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de Ia NO1 Desarro.llo
Unidad Agropecuario

LA DIRECCION DEL CAMPO
Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Constancia de Productor Agropecuario

Procesos con los que interactua
e Pago de tramites relacionados con la Direccion del Campo, inherente a “Tesoreria”
POLITICAS:
- La Constancia de Productor Agropecuario Unicamente serda expedida presentando Ia

Identificacion Oficial Vigente.
- La expedicidon de la constancia estd sujeta al respectivo pago en la unidad de Tesoreria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Ciudadano consulta la cedula de tramite referente a "Constancias
de productor agropecuario" desde su navegador de preferencia en
el portal oficial del ayuntamiento de San Felipe del Progreso

Acude a la Direccion del Campo solicitando el tramite

Ciudadano solicitante

Ciudadano solicitante anteriormente consultado

Direccién del Campo Los auxiliares identifican el tipo de tramite solicitado

Se le informan al ciudadano los requisitos (INE al 200% y pago en
Direccién del Campo tesoreria de $113.00 mxn) para la expedicién de la Constancia de
Productor Agropecuario

Se ubica el formato "Constancias de Productor Agropecuario”, el
Direccion del Campo cual se encuentra impreso y es para llenado manual.

El usuario presenta la copia de su credencial al 200%
Ciudadano solicitante

Se realiza el llenado manual del formato "Constancias de
productor agropecuario” con los siguientes datos del ciudadano:
nombre, domicilio, cddigo postal, ramo agropecuario al que se
dedica y desde hace cuantos afios.

Direccién del Campo

Se realiza el llenado de la Orden de Pago con los datos de la unidad
Direccion del Campo administrativa que lo expide, del ciudadano y el monto a cubrir.

Se realiza la entrega de la Orden de pago al ciudadano, la cual
Direccion del Campo consta de una hoja blanca, una amarilla y una rosa.

Se le indica al ciudadano el area respectiva a la que tiene que
Direccion del Campo acudir a cubrir el pago.
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Administrativa
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Acude al drea de "Tesoreria" presentando las hojas que componen
Ciudadano solicitante la Ordenes de pago y el monto a cubrir.

La unidad administrativa recibe la Orden de Pago y el monto que
Tesoreria cubrira el ciudadano.

Acredita el pago, expide una factura electrdnica y sella de recibidas
Tesoreria la hoja amarilla y rosa.

Le entrega al ciudadano la factura electrdnica, y las hojas rosa y
Tesoreria amarillas selladas.

El ciudadano acude a la Direccién del Campo presentando el recibo
Ciudadano solicitante de pago v las hojas rosa y amarilla.

Se corroboran que los datos del ciudadano con los que se realizé
Direccion del Campo el llenado del formato sean correctos.

Si los datos no son correctos; se realiza nuevamente el llenado del
Direccion del Campo formato con los datos corroborados.

Si la constancia es correcta; se fotocopea la Constancia de
Direccion del Campo Productor y se le solicita la copia del INE.

Entrega el Recibo de pago y las hojas rosa y amarilla a la Direccidn
Ciudadano solicitante del Campo

Corrobora la acreditacion del pago con el Recibo y las hojas rosa y
Direccion del Campo amarilla de la Orden de Pago

Recibe la hoja amarilla y devuelve al ciudadano el Recibo de pago
Direccion del Campo y la hoja rosa de la Orden de pago
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Administrativa
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Le hace entrega de la Constancia de Productor Agropecuario en
Direccion del Campo original al ciudadano solicitante.

Archiva la hoja amarilla de la Orden de pago, la copia de la
Direccién del Campo constancia y de la identificacion oficial en la carpeta designada para
archivo de Constancias de Productor Agropecuario

XXVII




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DEL CAMPO

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia
auxiliar

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

DIAGRAMACION:

Flujo: Constancias de Productor Agropecuario

Ciudadano

Direccién del Campo

Tesoreria

Ciudadano consulta la cedula
de tramite referente a
"Constancias de productor
agropecuario” desde su
navegadro de preferencia en el
portal ofical del ayuntamiento
de San Felipe del Progreso

Acude a la Direccion del
Campo solicitando el tramite
anteriormente consultado

El usuario presenta la copia de
se credencial al 200%

Los auxiliares identifican el tipo
de tramite solicitado

Se le informan al ciudadano los
requisitos (INE al 200% y pago
en tesoreria de $113.00 mxn)
para la expedicién de la
Constancia de Productor
Agropecuario

Se ubica el formato
"Constancias de Prodcutor
Agropecuario”, el cual se
encuentra impreso y es para
llenade manual.

Se realiza el llenado manual
del formato "Constancias de
productor agropecuario” con
los siguientes datos del
ciudadano: nombre, domicilio,
codigo postal, ramo
agropecuario al que se dedica
y desde hace cuantos afios.

Se reliza el llenado de la Orden
de Pago con los datos de la
unidad administrativa que lo

expide, del ciudadano y el
monto a cubrir.
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Dependencia
auxiliar

Flujo: Constancias de Productor Agropecuario

Ciudadano

Direccién del Campo

Tesoreria

Acude al area de "Tesoreria"
presentando las hojas que
componen la Ordenes de pago
y el monto a cubrir.

Se realiza la entrega de la
Orden de pago al ciudadano, la
cual consta de una hoja
blanca, una amarilla y una
rosa.

Se le indica al ciudadano el
area respectiva a la que tiene
que acudir a cubrir el pago.

El ciudadano acude a la
Direccién del Campo
presentando el recibo de pago
y las hojas rosa y amarilla.

Se corroboran que los datos

del ciudadano con los que se

realizé el llenado del formato
sean correctos.

La unidad administrativa recibe
la Orden de Pago y el monto
que cubrira el ciudadano.

Acredita el pago, expide una
factura electronica y sella de
recibidas la hoja amarilla y
rosa.

Le entrega al ciudadano la
factura electronica, y las hojas
rosa y amarilla selladas.
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Ciudadano

Direccién del Campo

Tesoreria

Entrega el Recibo de pago y
las hojas rosa y amarilla a la
Direccion del Campo

¢ Los datos son
correctos?

Se fotocopea la Constancia
de Productor y se le solicita
la copia del INE.

Se realiza nuevamente el
llenado del formato con los
datos corroborados.

Corrobora la la acreditacion del

pago con el Recibo y las hojas

rosa y amarilla de la Orden de
Pago

Recibe la hoja amarilla y
devuelve al ciudadano el
Recibo de pago y la hoja rosa
de la Orden de pago

Le hace entrega de la
Constancia de Productor
Agropecuario en original al
ciudadano solicitante.

Archiva la hoja amarilla de la
Orden de pago, la copia de la
constancia y de la
identificacion oficial en la
carpeta designada para
archivo de Constancias de
Productor Agropecuario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Ean Felipe del Progreso, Estado de México, _ 1 d= 2 del 2I2I-25 o

Mo. Oficio: SFRIDC/____ 32025
Asunto: CONSTANCIA DE PRODUCTOR

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE:

EL QUE SUSCRIBE C. SIMON SALAZAR CAYETANO, DIRECTOR DEL CAMPO
L AYUNTAMIENTO DE S&N FELIPE DEL PROGRESO, ESTADO DE MEXIC)
EDIO DE LA PRESENTE:

HACE CONSTAR

PO

QUE EL (&) C. 4
DOMICILIC \ / (CP
MUNICIPIO DE SAN FELIMS\DEL PROGRE # ESTADO DE I'-.-'IEXICG,6SE
DEDICA & LA ACTWIDAD AGROPECUgMA, EN LA PRODUCCION DE
DESDE HACE MAS DE

. COM

Plaza Posada y Gardufio S/N, Centro, 50840 San Felipe del Progreso, Mésico Email
ficia

presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DEL CAMPO

Edicidn: Primera
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Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

Dependencia
auxiliar

Objetivo: Hace constar de manera legal que una persona es productor en cualquier rubro agropecuario para
los fines a que haya lugar.
Distribucidn y Destinatario: El formato se requisita a mano y se expide en original al productor solicitante.
Dia en el que se realiza la solicitud de la Constancia de
1 DiA: Productor Agropecuario
Mes en el que se realiza la solicitud de la Constancia de
MES: .
2 Productor Agropecuario
Folio de seguimiento asignado a la Constancia de
FOLIO .
3 Productor Agropecuario
4 NOMBRE COMPLETO DEL Nombre del solicitante
SOLICITANTE:
5 LOCALIDAD ESPECIFICADA EN LA Localidad de residencia
IDENTIFICACION OFICIAL:
6 CODIGO POSTAL: Cédigo Postal de residencia
ACTIVIDAD AGROPECUARIA . .
7 DESARROLLADA: Actividad la cual quiere hacer constar desarrolla
3 TIEMPO QUE HA DESARROLLADO | Tiempo por el cual ha desarrollado la actividad que quiere
LA ACTIVIDAD: hacer constar
. Dia en el que se expide la Constancia de Productor
9 DIA: .
Agropecuario
10 MES: Dia en el que se expide la Con§tanC|a de Productor
Agropecuario

XXXII
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Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE PROGRAMAS PUBLICOS A
PRODUCTORES AGROPECUARIOS.
OBIJETIVO:

- Compartir las convocatorias para el productor tenga conocimiento de los programas publicos
vigentes y pueda tener acceso libre y oportuno.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de
Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 61, 2025, reformas y
adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracién Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 63, 2025, reformas y
adicionales.

DEFINICIONES:

- Orientacién: Proceso de ensefiar sobre temas segun el interés de las personas solicitantes de
ella.

INSUMOS:
- lIdentificacién Oficial Vigente
RESULTADOS:

- Conocimiento acerca de los procedimientos, reglamentos y fechas de apertura de programas
publicos o algun otro tema de la indole agropecuaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Orientacion sobre programas publicos a productores

agropecuarios.

Procesos con los que interactua
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DEL CAMPO

Administrativa

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Dependencia
auxiliar

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

POLITICAS:

- La Orientacidn sobre programas publicos a productores agropecuarios no estd sujeta a ningun
reglamento o norma, la ciudadania en general tiene acceso a ella y es primordial para el oportuno

conocimiento de los programas publicos.
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Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE PROGRAMAS PUBLICOS A
PRODUCTORES AGROPECUARIOS.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

programas publicos a productores agropecuarios" desde su
navegador de preferencia en el portal oficial del ayuntamiento de
San Felipe del Progreso

Ciudadano solicitante

Acude a la Direccion del Campo solicitando el servicio

anteriormente consultado

Consulta la cedula de tramite referente a "Orientaciéon sobre
Ciudadano solicitante

Direccién del Campo Los auxiliares identifican el tipo de servicio solicitado

Se le pregunta al ciudadano el Programa publico del que desea

Direcci6n del Campo tener conocimiento

El ciudadano indica el nivel de gobierno al que pertenece el
Ciudadano solicitante Programa publico (Estatal o Federal) del cual requiere informacién
y el nombre del Programa Publico.

En caso de que no conozca el nombre del programa; Se le hace
Direccién del Campo referencia al catdlogo de Programas publicos vigentes a los que
puede acceder.

Ciudadano solicitante Indica el programa publico del cual desea tener informacion.

Se le Indica todo lo referente al Programa publico del que requiera

Direccion del Campo informacién, siempre y cuando exista informacién disponible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la NO1 Desarro.llo
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LA DIRECCION DEL CAMPO

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

DIAGRAMACION:

Ciudadano

Direccién del Campo

Consulta la cedula de tramite referente a
"Orientacion sobre programas publicos a
productores agropecuarios" desde su navegador de
preferencia en el portal ofical del ayuntamiento de
San Felipe del Progreso

Acude a la Direccion del Campo solicitando el
servicio anteriormente consultado

El ciudadano indica el nivel de gobiemno al que
pertenece el Programa publico (Estatal o Federal)
del cual requiere informacion y el nombre del
Programa Publico.

¥ Conoce €l @
nombre del

Los auxiliares identifican el tipo de servicio
solicitado

Se le pregunta al ciudadano el Programa publico
del que desea tener conicimiento

Se le hace referencia al catalogo de Programas

Programa
Publico?

publicos vigentes a los que puede acceder.

Indica el programa publico del cual desea
tener infirmacion.

Se le Indica todo lo referente al Programa publico
del que requiera informacién, siempre y cuando
exista informacion disponible.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE LOS
PRODUCTORES.
OBIJETIVO:

- Que los productores agropecuarios puedan tener acceso a insumos que sean de su necesidad y
de suma importancia para su desarrollo.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de
Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 61, 2025, reformas y
adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 63, 2025, reformas y
adicionales.

DEFINICIONES:

- Solicitud: documento escrito que dirige una persona cualquiera a otra que desempefa un cargo
o funcién importante en instituciones publicas o privadas, para pedir algo que por derecho o por
gracia, espera recibir.

INSUMOS:
- Solicitud dirigida al Presidente Municipal Constitucional, C. Jaime Torres Marin.
- lIdentificacién Oficial Vigente
RESULTADOS:
- En caso de que la solicitud sea aprobada se entrega el solicitante el insumo o en caso de ser

negada se le informan de programas publicos alternos a los que puede acceder para solicitar los
insumos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Recepcién de solicitudes de los productores.

Procesos con los que interactua
e Recepcion y Remisidn de Oficios, inherente a Oficialia de Partes.
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Edicion: Primera
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Administrativa

Dependencia
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Ganadero

POLITICAS:

Es de Unica competencia de la Direccién del Campo atender solicitudes del indole agropecuario.
Las solicitudes deberdn de ir dirigidas al Presidente Municipal Constitucional, indicando los
insumos solicitando.
Las solicitudes deben de ser ingresadas a través del area administrativa “Oficialia de Partes”

Los productores beneficiarios deben contar con Identificacion Oficial vigente que acredite que
reside en el municipio de San Felipe del Progreso.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DEL CAMPO

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cdédigo de la NO1 Desarrollo
Unidad Agropecuario

Administrativa

130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

Dependencia
auxiliar

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO:

PRODUCTORES.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

RECEPCION DE SOLICITUDES DE LOS

ACTIVIDAD

PUESTO

Ciudadano solicitante

El ciudadano acude al area "Oficialia de Partes"

Presenta 3 copias de su solicitud y de la identificacion oficial.

Oficialia de Partes

Inicia el procedimiento: Remision y Recepcidn de Oficios inherente
a “Oficialia de partes”

Oficialia de Partes

Ciudadano solicitante

Le envia una copia de la solicitud ingresada por el ciudadano a la
Direccién del Campo.

Direccién del Campo

Recibe solicitud, acusa de recibido y archiva la solicitud.

Direccién del Campo

Evalda la requisicion y dictamina con base en la disposicion
presupuestal del area.

En caso de que no sea aprobada la solicitud y exista informacion
de Programas Publicos se le proporciona.

Direccién del Campo

Direccién del Campo

Envia a través de los medios de contacto indicados en la solicitud
la resolucion de la solicitud ingresada.

Direccién del Campo

Archiva la solicitud ingresada y la contestacion.
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DIAGRAMACION:

Recepcion de solicitudes de los productores

Ciudadano

Oficialia de Partes

Direccion del Campo

INICIO

El ciudadano acude al area
"Oficialia de Partes"

Presenta 3 copias de su
solicitud y de la identificacion
oficial.

Inicia el procedimiento:
Remision y Recepcion
de Oficios inherente a la
Direccion del Campo.

Le envia una copia de la
solicitud ingresada por el
ciudadano a la Direccién del
Campo.

Recibe solicitud, acusa de
recibido y archiva la solicitud.

Evalia la requisicion y
dictamina con base en la
disposicion presupuestal del
EICER
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Recepcion de solicitudes de los productores

Ciudadano Oficialia de Partes

Direccion del Campo

¢, EXiste informacién d
programas publicos
diponibles?

En caso de que
exista informacion de
Programas Publicos
se le proporciona.

Envia a traves de los medios
de contacto indicados en la
solicitud la resolucion de la

solicitud ingresada.

Archiva la solicitud ingresada y
la constestacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
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130 Desarrollo Agricola y
Ganadero

PROCEDIMIENTO: GESTION DE APOYOS DE CARACTER AGRICOLA.

OBIJETIVO:

- Que los productores agropecuarios y/o ayuntamiento puedan tener acceso a insumos y recursos

gue permitan impactar en el desarrollo del campo y la produccion pecuaria.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.
- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.
- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de

Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Periddico
Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

Oficial “Gaceta de

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica

Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 61,
adicionales.

2025, reformas y

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracién Publica

Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 63,
adicionales.

DEFINICIONES:

2025, reformas y

- Gestidn: conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado objetivo. Es decir,
en términos generales, la gestidon es una serie de tareas que se realizan para acometer un fin

planteado con antelacidn.

- Solicitud: documento escrito que dirige una persona cualquiera a otra que desempefa un cargo
o funcién importante en instituciones publicas o privadas, para pedir algo que por derecho o por

gracia, espera recibir.

INSUMOS:

- Solicitud de incorporacidn al programa publico existente dirigida al titular de la dependencia que

emite la convocatoria.
- Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria.

RESULTADOS:

- Encaso de que la solicitud sea aprobada se realiza la integracion del productor o ayuntamiento al

programa publico ofertado; obteniendo asi los beneficios de este.
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Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Gestion de apoyos de cardacter agricola.

Procesos con los que interactua
e Ninguno

POLITICAS:
- Laincorporacién a los programas vigentes esta condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos por la dependencia estatal o federal emisora.
- Es de Unica competencia del Ayuntamiento evaluar el ingreso a los programas ofertados para

ayuntamientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 130 Desarrollo Agricola 'y
auxiliar Ganadero

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE APOYOS DE CARACTER AGRICOLA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Consulta y/o recibe la informacidon acerca de los programas
Direccién del Campo publicos a los que pueden acceder los productores o el
ayuntamiento

Si la informacioén indica que es de acceso a ciudadanos; se emite

Direccion del Campo y/o comparte la convocatoria emitida por la dependencia publica.

Inicia el procedimiento; Orientacién sobre programas publicos a

Direccion del Campo productores agropecuarios

En caso de que la convocatoria sea dirigida a ayuntamientos;

Presidencia Evalla la incorporacién al programa.

Presidencia En caso de que la evaluacién no sea favorable; No emite solicitud
) ) En caso de que la evaluacion sea favorable; Emite una solicitud de

Presidencia

incorporacién o delega a la Direccion del Campo.

Si delega a la Direccidon del Campo para inscribirse al programa
Direccién del Campo esta; Solicita ante la dependencia que emite la convocatoria para
acceder a los programas publicos.

Si no delega a la Direccién del Campo para inscribirse al programa;
Presidencia Emite la solicitud ante dependencia que emitié la
convocatoria.

Dependencia Estatal o
Federal que emite la

. Recibe la solicitud de incorporacion, evaltay dictamina la solicitud.
convocatoria

Dependencia Estatal o
Federal que emite la Envia la contestacidn a el drea solicitante.

convocatoria

XLvII




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
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Administrativa
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UNIDAD

No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Presidencia Recibe la contestacion

o

) ) Si la solicitud fue aprobada; Realiza las gestiones necesarias para
Presidencia lograr que el apoyo de caracter agricola se desarrollé.
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Ganadero

DIAGRAMACION:

Direccién del Campo

Precidencia

Dependencia Estatal o Federal
que emite la convocatoria

Gestion de apoyos de caracter agricola

Consulta y/o recibe la
informacién acerca de los
programas publicos a los que

pueden acceder los
productores o el ayuntamiento

%La convocatoria e:
dirigida
a los productores o
ayuntamiento?

Emite y/o comparte la
convocatoria emitida por la
dependencia publica.

Inicia el procedimiento;
Orientacion sobre
programas publicos a
productores
agropecuarios

Ayuntamie@

Evalda la incorporacion al
programa.

¢ Se incorpora al
programa?

No emite solicitud

Emite una solicitud de
incorporacion o delega a la
Direccion del Campo.
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Dependencia
auxiliar

Direccion del Campo

Gestion de apoyos de caracter agricola

Precidencia

Dependencia Estatal o Federal

que emite la convocatoria

Solicita ante la dependencia
que emite la convocatoria para

acceder a los programas
publicos.

¢ Delego a la
Direccion del
Campo?

Emite la solicitud ante
dependencia que emiti6 la
convocatoria.

Recibe la contestacién

¢ La solicitud fue
aprobada?

Realiza las gestiones
necesarias para lograr que el
apoyo de caracter agricola se

desarrollé.

Recibe la solicitud de
incorporacion, evalda y
dictamina la solicitud.

Envia la constestacion a el
area salicitante.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SOLICITUDES DE FERTILIZANTES
PRESENTADAS POR LOS AGRICULTORES.

OBIJETIVO

- Que los productores agricolas que estén interesados en acceder a los apoyos federales;
Fertilizantes para el Bienestar y Produccion para el Bienestar identifiquen si pueden acceder a los
programas con base en una evaluacién general de sus requisitos presentados.

REFERENCIAS:

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Primero de los Presidentes Municipales,
Articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto De Las Autoridades Auxiliares,
Articulo 57. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Quinto De Las Comisiones, Consejos de
Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales, Articulo 70. Peridédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 61, 2025, reformas y
adicionales.

- Bando Municipal de San Felipe del Progreso, Titulo Cuarto De la Administracion Publica
Municipal, Capitulo | De la Organizacion Administrativa, Articulo 63, 2025, reformas y
adicionales.

DEFINICIONES:

- Evaluacion: acciéon de medir o valorar algo con base en ciertos criterios y normas; para efectos
de integracidn al programa federal “Fertilizantes para el Bienestar” los criterios y normas son
establecidos por la institucién federal emisora de la convocatoria.

- Solicitud: documento escrito que dirige una persona cualquiera a otra que desempefa un cargo
o funcién importante en instituciones publicas o privadas, para pedir algo que por derecho o por
gracia, espera recibir.

INSUMOS:
- Requisitos establecidos en la convocatoria para ingreso al programa
- La Evaluacidn de solicitudes de fertilizantes presentadas por los agricultores se realiza durante
todo el afo, aun cuando la ventanilla de inscripciones se encuentre cerrada; esto con el fin de que
el solicitante pueda reunir los requisitos faltantes para la préxima apertura de ventanilla.
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RESULTADOS:
- El productor agricola obtiene una evaluacién que le permite determinar los requisitos con los que
aun no cuenta y que le son necesarios para la inscripcién, ademds de obtener informacién de los
posibles accesos a los programas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Evaluacién de solicitudes de fertilizantes presentadas por

los agricultores.

Procesos con los que interactua

POLITICAS:

- Este procedimiento solo consiste en la evaluacion de los requisitos presentados por los
interesados en los programas para que tengan conocimiento de los faltantes.

- La realizacién de este procedimiento en la Direccion del Campo no asegura el ingreso a los
programas; “Fertilizantes para el Bienestar” y “Produccion para el Bienestar”.

- Es responsabilidad de cada productor entregar su documentacidn correspondiente en la
dependencia federal que establezca la convocatoria.

- No se encuentra dentro de las atribuciones ni jurisdiccidn de la Direccion del Campo dictaminar
las solicitudes de ingreso a los programas.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE SOLICITUDES

FERTILIZANTES PRESENTADAS POR LOS AGRICULTORES.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DE

Acude a la Direccién del Campo a preguntar si existe apertura de
ventanillas para inscripcion al programa "Fertilizantes para el
Bienestar".

Direccién del Campo

Ciudadano solicitante

En caso de no existir informacién: Consulta con las dependencias
federales si existe apertura de ventanilla para inscripcion al
programa.

Nacién San Felipe del
Progreso

Informan a la Direccién del Campo sobre la apertura de ventanilla
y requisitos necesarios.

CADER / Servidores de la
Direccién del Campo

Recibe la informacién proporcionada por las Dependencias
Federales.

Si el CADER/Servidores de la Nacidn indicaron que no existe
apertura de ventanillas: Realiza el registro de la visita del
productor en los Formatos de Registro para conocer los posibles
préximos solicitantes.

Direccién del Campo

En caso de que si exista informacion: Se le informa al ciudadano los
requisitos e instancia a la que acudira a realizar la inscripcion.

Ciudadano solicitante

Indica a la Direccién del Campo el documento con el que cuenta
para acreditar su propiedad.

Direccién del Campo

En caso de que si cuente con documento que acredite la
propiedad: Con base en el documento que acredita la propiedad
se realiza una evaluacion

Direccién del Campo

Direccién del Campo

Se le indica al ciudadano los pormenores del posible acceso a la
inscripcidn al programa.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

_ o Se le indican las areas dentro del Ayuntamiento en las que podria
Ciudadano solicitante realizar la regularizacién de la tenencia.
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DIAGRAMACION:

Evaluacion de solicitudes de fertilizantes presentadas por los agricultores

Ciudadano solicitante

Direcccion del Campo

CADER / Servidores de la Nacion
San Felipe del Progreso

INICIO

Acude a la Direccidn del
Campo a preguntar si existe
apertura de ventanillas para

inscripcién al programa
"Fertilizantes para el
Bienestar".

¢Cuenta con
informacion?

Se le informa al ciudadano

los requisitos e instancia a la
que acudira a realizar la
inscripcion.
A
Consulta con las

dependencias federales si
existe apertura de ventanilla
para inscripcién al programa.

Recibe la informacién
proporcionada por las
Dependencias Federalas.

Realiza el registro de la
visita del productor en los
Formatos de Registro para

conocer los posibles
proximos solicitantes.

Informan a la Direccion del
Campo sobre la apertura de
ventanilla y requisitos
necesarios.
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Evaluacion de solicitudes de fertilizantes presentadas por los agricultores

CADER / Servidores de la Nacion

Ciudadano solicitante Direcccién del Campo San Felipe del Progreso

Indica a la Direccién del
Campo el documento con el
que cuenta para acreditar su

propiedad.

Con base en el documento que
14 acredita la propiedad se realiza
una evaluacién

¢, Puede acreditar
su propiedad?

Se le indica al ciudadano los
pormenores del posible acceso

Se le indican las areas dentro a la inscripcion al progrma.

del Ayuntamiento en las que
podria realizar la regularizacion
de la tenencia.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
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.............................................................................................

SOLICITUD PARALA

ATENCION DE
REPORTES

A
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SUSTANTIVOS ESTERILIZACION
PROCESO
SUSTANTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS ]

VII
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PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACION DE CANINOS Y FELINOS

OBJETIVO:
L]
Fomentar las acciones de promocién, prevencién y difusion relacionadas el control poblacional de los
caninos y felinos.

REFERENCIAS:

- Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006. Prevenciéon y Control de Enfermedades.
Especificaciones sanitarias para los Centros de Atencién Canina. Diario Oficial de la Nacién, 30
de mayo de 2014, reformas y adicionales.

- Cddigo penal del Estado de México, Capitulo Ill del Maltrato Animal. Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno”, 20 de marzo del 2000, reformas y adicionales.

- Cdbdigo para la biodiversidad del Estado de México, Libro Sexto. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de mayo del 2006, reformas y adicionales.

DEFINICIONES:

- Animal doméstico: que ha sido reproducido y creado bajo el control del ser humano, que
convive con humanos Yy los requiere para su subsistencia.

- Animal de compaiiia: mantenido por el humano para su acompafiamiento y que vive bajo sus
cuidados, sin riego para su vida y la de la comunidad.

- Animal abandonado: es el que queda sin cuidado y proteccidn de su propietario o poseedor,
asi como el que vaga libremente por la via publica sin placa de identidad u otra forma de
identificacion.

- PROPAEM: procuraduria de proteccién del ambiente en el Estado de México.

INSUMOS:
e Solicitud del ciudadano posesionario del animal de compafiia y/o autoridad auxiliar solicitante
e Llenado de formato de carta responsiva
e Programacion de previa cita para la realizacién de esterilizacién.

RESULTADOS:

Animal en posesidn de solicitante con esterilizacidn realizada.

IX




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de Ia NO1 Desarro.llo
Unidad Agropecuario

LA DIRECCION DEL CAMPO
Administrativa

Dependencia 129 Control Antirrabico y
auxiliar Bienestar Animal

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Esterilizacién de Caninos y Felinos

Procesos con los que interactua
e Recepcion y Remisidn de Oficios, inherente a Oficialia de Partes.

POLITICAS:

e Larealizacién de la esterilizacion estd sujeta al correcto llenado del formato de Carta Responsiva
por parte del ciudadano posesionario del animal de compaiiia.

e Sera responsabilidad del duefio proveer de los correctos cuidados posoperatorios a su animal de
compaiiia.

e Larealizacion de la esterilizacion estd sujeta a la programacion de la previa de cita o durante la
jornada de vacunacién.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
ESTERILIZACION DE CANINOS Y FELINOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
Ciudadano Ciudadano consulta la cedula de servicio referente a "Esterilizacién
solicitante/Autoridad de Caninos y Felinos" desde su navegador de preferencia en el
Auxiliar portal oficial del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso
Ciudadano Acude a la Unidad de Control y Bienestar Animal solicitando el
solicitante/Autoridad servicio anteriormente consultado
Auxiliar
Ciudadano Acude a "Oficialia de partes" a ingresar una solicitud de detencién
solicitante/Autoridad de animales deambulantes.
Auxiliar
Oficialia de Partes Si acude a Oficialia de Partes; Inicia el procedimiento: Remision y

Recepcion de Oficios inherente a la Direccion del Campo.

Unidad de Control vy Si acude directamente a las instalaciones de la Unidad de Control

Bienestar Animal y Bienestar Animal; Los auxiliares identifican el tipo de tramite
solicitado
Unidad de Control vy Recibe solicitud, acusa de recibido y archiva la solicitud.

Bienestar Animal

Unidad de Control vy Si la solicitud es emitida por una autoridad auxiliar: Se programa
Bienestar Animal segln lo solicitado por la autoridad auxiliar

Unidad de Control vy Se realiza el traslado a la comunidad solicitante
Bienestar Animal

Ciudadano Se registra en la lista de beneficiarios

solicitante/Autoridad

Auxiliar

Unidad de Control vy Si la solicitud fue emitida por un ciudadano; Se le proporciona la
Bienestar Animal Carta responsiva
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Ciudadano Se realiza el llenado de la Carta responsiva con sus datos
solicitante/Autoridad personales y los datos del animal de compaifiia; y firma la Carta
Auxiliar responsiva.
Unidad de Control vy Se le indica al ciudadano el proceso de la esterilizacién.

Bienestar Animal

Unidad de Control vy Realiza la esterilizacion
Bienestar Animal

Unidad de Control vy Se realiza el llenado en los apartados IV y V de la Carta Responsiva
Bienestar Animal gue establecen los Medicamentos utilizados y aspectos de la
Esterilizacion

Unidad de Control vy Indica los cuidados posoperatorios del canino o felino al ciudadano
Bienestar Animal

Unidad de Control vy Le entrega una copia de la Carta responsiva
Bienestar Animal

Unidad de Control vy Archiva la Carta responsiva y le solicita al ciudadano una copia del
Bienestar Animal INE al 200% para archivar en la carpeta correspondiente.
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DIAGRAMACION:

Ciudadano solicitante/
Autoridad auxiliar

Esterilizacion de Caninos y Felinos

Unidad de Control y Bienestar
Animal

Oficialia de partes

INICIO

Ciudadano consulta la cedula
de servicio referente a
"Esterilizacion de Caninos y
Felinos" desde su navegador
de preferencia en el portal
ofical del Ayuntamiento de San
Felipe del Progreso

Acude a la Unidad de
Control y Bienestar Animal
solicitando el servicio
anteriormente consultado

Acude a "Oficialia de partes" a
ingresar una solicitud de
detencion de animales
deambulantes.

Los auxiliares identifican el tipo
de tramite solicitado

Recibe solicitud, acusa de

Inicia el procedimiento:
Remision y Recepcion
de Oficios inherente a la
Direccion del Campo.

recibido y archiva la solicitud.
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Esterilizacion de Caninos y Felinos

Ciudadano solicitante/ Unidad de Control y Bienestar

Autoridad auxiliar Animal Oficialla do partss

Individual

¢ La solicitud

es individual o
realizada por
toridad auxilig

Autoridad auxiliar

Se programa segun lo
solicitado por la autoridad
auxiliar

Se realiza el traslado a la
comunidad solicitante

Se registra en la lista de
beneficiarios

Se le proporciona la Carta
responsiva

Se realiza el llenado de la
Carta responsiva con sus

datos personales y los datos
del animal de compaiiia; y
firma la Carta responsiva.

Se le indica a el ciudadano el
proceso de la esterilizacion.
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Ciudadano solicitante/
Autoridad auxiliar

Esterilizacion de Caninos y Felinos

Unidad de Control y Bienestar
Animal

Oficialia de partes

Realiza la esterilizacion

Se realiza el llenado en los
apartados IV y V de la Carta
Responsiva que establecen los
Medicamentos utilizados y
aspectos de la Esterilizacion

Indica los ciudados
posoperatorios del canino o
felino al ciudadano

Le entrega una copia de la
Carta responsiva

Archiva la Carta responsiva y
le solicita al ciudadano una
copia del INE al 200% para

archivar en la carpeta
correspondiente.
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poblacional de los caninos y felinos.

Objetivo: Fomentar las acciones de promocion, prevencién y difusidon relacionadas el control

Distribucidn y Destinatario: Publico en general solicitante del servicio.

1 FOLIO: No consecutivo de la esterilizacion realizada

5 ENTIDAD FEDERATIVA: Estado en el que se realiza la esterilizacion.

3 FECHA: Fecha en la que se realiza la esterilizacion.

4 JURISDICCION SANITARIA: Region estatal a la <f|ule perten(‘e.ce e‘I llugar en el cual se

realizé la esterilizacion.
5 MUNICIPIO: Nombre del mun|C|p!c? en‘?l que se realizé la
esterilizacion.

6 UNIDAD DE SALUD O LOCALIDAD Nombre del lugar en el que se esta realizando la
SEDE: esterilizacion.

7 NOMBRE: Nombre del posesionario del animal de compaiiia.

8 EDAD: Edad del posesionario del animal de compaiiia.

9 DIRECCION: Direccidn del posesionario del animal de compaiiia.

10 TELEFONO: Teléfono del posesionario del animal de compaiiia.

11 ESPECIE: Especie del animal de compaiiia.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

SEXO:

VACUNACION ANTIRRABICA
VIGENTE:

NOMBRE:
RAZA:

COLOR:

EDAD:

¢COMO SE ENTERO DE LA
CAMPANA?

PESO:

TALLA:
MEDICAMENTO UTILIZADO:
No LOTE:
CADUCIDAD:

DOCIFICACION:

¢QUIEN REALIZO LA
DOSIFICACION?

SIN COMPLICACIONES:
CON OMPLICACIONES:

DECESO:

PERSONAL MEDICO VETERINARIO
RESPONSABLE:

PROPIETARIO (A)

Sexo del animal de compaiiia.

Se anota si cuenta con la Ultima vacuna antirrabica
vigente.

Nombre del animal de compaiiia.
Raza del animal de compaiiia.
Color del animal de compaiiia.
Edad del animal de compaiiia.
Canal de difusidn por el cual se enterdé de la campania.
Peso del animal de compaiiia.
Talla del animal de compaiiia.
Nombre genérico del medicamento aplicado.
No de lote del medicamento aplicado.

Fecha de caducidad del medicamento aplicado.
Dosis del medicamento aplicado.
Jurisdiccién e instancia que realiza la dosificacion.
Seleccionar en caso de no existir complicaciones.
Seleccionar en caso de existir complicaciones.
Seleccionar en caso de deceso del animal de compafiia.
Personal medico veterinario que realizo la esterilizacion.

Propietario del animal de compaiiia.
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PROCEDIMIENTO: VACUNACION ANTIRRABICA
OBIJETIVO:

Prevenir enfermedades en animales de compafiia y como barrera de defensa hacia la poblacidn.

REFERENCIAS:

e Norma Oficial Mexicana NOM-053-Z00-1995. Requisitos minimos para las vacunas, antigénicos
y reactivos empleados en la prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales
domésticos. Diario Oficial de la Nacién, 30 de mayo de 2014, reformas y adicionales.

e NOM-063-Z0O0-1999. Especificaciones que deben cumplir los bioldgicos empleados en la
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales domésticos. Diario Oficial de
la Nacion, 2 de junio de 2003, reformas y adicionales.

e (Cddigo penal del Estado de México, Capitulo Il del Maltrato Animal. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 20 de marzo del 2000, reformas y adicionales.

e (Cddigo para la biodiversidad del Estado de México, Libro Sexto. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de mayo del 2006, reformas y adicionales.

DEFINICIONES:

Animal doméstico: que ha sido reproducido y creado bajo el control del ser humano, que convive con
humanos vy los requiere para su subsistencia.

Animal de compaiiia: mantenido por el humano para su acompafiamiento y que vive bajo sus cuidados,
sin riego para su vida y la de la comunidad.

PROPAEM: procuraduria de proteccion del ambiente en el Estado de México.

Vacunacion: La vacunacion es una forma sencilla, inocua y eficaz de protegernos contra enfermedades
dafinas antes de entrar en contacto con ellas. Las vacunas activan las defensas naturales del organismo
para que aprendan a resistir a infecciones especificas, y fortalecen el sistema inmunitario.

INSUMOS:

L]
e Solicitud del ciudadano posesionario del animal de compafiia
e Llenado de formato de carta responsiva
e Programacion de previa cita para la realizaciéon de vacunacién.

RESULTADOS:

Certificado de vacunacién y aplicacion de vacunas a los animales de compaiiia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: \ Vacunacion antirrabica

Procesos con los que interactua
e Recepcion y Remisidn de Oficios, inherente a Oficialia de Partes.
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POLITICAS:

e Laaplicacion de la vacunacion estd sujeta a la programacion de previa de cita, durante la campana
de Vacunacién nacional o a la solicitud por parte de la autoridad auxiliar.
e Los activos bioldgicos aplicados dependen de la suficiencia de insumos.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: VACUNACION ANTIRRABICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Ciudadano
solicitante/Autoridad
auxiliar

ACTIVIDAD

Ciudadano consulta la cedula de servicio referente a "Vacunacidn
antirrabica" desde su navegador de preferencia en el portal oficial
del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Acude a la Unidad de Control y Bienestar Animal solicitando el
servicio anteriormente consultado

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Acude a "Oficialia de partes" a ingresar una solicitud de detencién
de animales deambulantes.

Oficialia de Partes

Si el Ciudadano solicitante/Autoridad auxiliar acude a “Oficialia de
Partes” se Inicia el procedimiento: Remisidon y Recepcién de Oficios
inherente a la Direccion del Campo.

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Si el Ciudadano solicitante acude directamente a las instalaciones
de la Unidad de Control y Bienestar Animal: Los auxiliares
identifican el tipo de tramite solicitado

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Recibe solicitud, acusa de recibido y archiva la solicitud.

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Si la solicitud fue emitida por una autoridad auxiliar: Se programa
segun lo solicitado por la autoridad auxiliar

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Se realiza el traslado a la comunidad solicitante

Ciudadano
solicitante/Autoridad
auxiliar

Se registra en la lista de beneficiarios

Unidad de Control y
Bienestar Animal

Si la solicitud fue emitida de manera individual: Proporciona al
ciudadano el Certificado de Vacunacién Antirrabica Canina vy
Felina.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Ciudadano Realiza el llenado del Certificado de Vacunacidn Antirrdbica Canina
solicitante/Autoridad y Felinacon sus datos personales y los datos del animal de
auxiliar compaiiia

Unidad de Control y Indica al ciudadano el proceso de vacunacion.

Bienestar Animal

Unidad de Control y Realiza la vacunacion.

Bienestar Animal

Unidad de Control y Realiza e.IIIIenad.o t?nllos apa.rtados 2_,3 y 14 a 19 del Certificado de
Vacunacién Antirrdbica Canina y Felina.

Bienestar Animal

Le entrega una copia del Certificado de Vacunacidon Antirrabica

Unidad de Control y X )
Caninay Felina.

Bienestar Animal

Archiva el Certificado de Vacunacién Antirrabica Canina y Felina. y
le solicita al ciudadano una copia del INE al 200% para archivar en
la carpeta correspondiente.

Unidad de Control y
Bienestar Animal
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DIAGRAMACION:

Ciudadano solicitante/
Autoridad auxiliar

Vacunacién Antirrabica

Unidad de Control y Bienestar
Animal

Oficialia de partes

INICIO

Ciudadano consulta la cedula
de servicio referente a
"Vacunacion antirrabica" desde
su navegador de preferencia
en el portal ofical del
Ayuntamiento de San Felipe
del Progreso

Acude a la Unidad de
Control y Bienestar Animal
solicitando el servicio
anteriormente consultado

Acude a "Oficialia de partes" a
ingresar una solicitud de
detencion de vacunacion

antirrabica.

Los auxiliares identifican el tipo
de tramite solicitado

Recibe solicitud, acusa de
recibido y archiva la solicitud.

Inicia el procedimiento:
Remision y Recepcion
de Oficios inherente a la
Direccion del Campo.
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Vacunacioén Antirrabica

Ciudadano solicitante/ Unidad de Control y Bienestar
Autoridad auxiliar Animal

Oficialia de partes

Autpridad auxiliar

c

auxiliar

Se registra en la lista de
beneficiarios

¢ La solicitud

es individual o
realizada por
toridad auxilig

Se programa segun lo
solicitado por la autoridad

Se realiza el traslado a la
comunidad solicitante

Realiza el llenado del
Certificado de Vacunacion
Antirrrabica Canina y
Felina con sus datos
personales y los datos del
animal de compania

Proporciona al ciudadano el
Certificado de Vacunacién
Antirrrabica Canina y Felina.
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Administrativa

129 Control Antirrabico y
Bienestar Animal

Dependencia
auxiliar

Ciudadano solicitante/
Autoridad auxiliar

Vacunacion Antirrabica

Unidad de Control y Bienestar
Animal

Oficialia de partes

Indica al ciudadano el proceso
de vacunacion.

Realiza la vacunacién .

Realiza el llenado en los
apartados 2,3y 14 a 19 del

Certificado de Vacunacion
Antirrrabica Canina y Felina.

Le entrega una copia del
Certificado de Vacunacion
Antirrrabica Canina y Felina.

Archiva el Certificado de
Vacunacion Antirrrabica Canina
y Felina. y le solicita al
ciudadano una copia del INE al
200% para archivar en la
carpeta correspondiente.
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Objetivo: Prevenir enfermedades en animales de compaiiia y como barrera de defensa hacia la
poblacion.
Distribucidn y Destinatario: Publico en general solicitante del servicio.
1 FOLIO: Folio asignado al certificado
JURISDICCION SANITARIA: Jurisdiccidn sanitaria estatal a la que pertenece la unidad
2 de salud.
UNIDAD DE SALUD: Nombre de la unidad de Sa|L.J(I:| en la que se aplico la
3 vacunacion.
4 FECHA DE VACUNACION: Fecha de vacunacién del animal de compaiiia.
NOMBRE DE LA DUENA O DEL . : ~
5 DUENO RESPONSABLE: Nombre del duefio(a) del animal de compaiiia.
6 DOMICILIO: Domicilio del duefio(a) del animal de compaiiia.
7 ESPECIE: Especie del animal de compaiiia.
8 SEXO: Sexo del animal de compaiiia.
9 ESTERILIZADO: Seleccionar si esta esterilizado o no.
10 NOMBRE: Nombre del animal de compaiiia.
11 RAZA: Raza del animal de compaiiia.
12 COLOR: Color del animal de compaiiia.
13 EDAD: Edad del animal de compaiiia.
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14

15

16

17

18

19

TIPO DE VACUNACION:
NOMBRE DEL BIOLOGICO:
No DE LOTE:

FECHA DE CADUCIDAD:

PROXIMA VACUNACION:

NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL
RESPONSABLE DE VACUNACION:

Frecuencia de la vacunacion.
Nombre del biolégico aplicado en la vacuna.
No de lote del bioldgico aplicado.
Fecha de caducidad del biolégico aplicado.
Asignacién de la préxima vacunacion.

Nombre y firma del responsable de vacunacion.
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PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DEL
MALTRATO HACIA LOS ANIMALES

Realizar campafias de concientizacién a duefios de mascotas, para fomentar la tenencia responsable y
evitar que deambulen en calles, jardines e instituciones en busca de comida.

REFERENCIAS:

e NOM-011-SSA2-2011, para la prevencion y control de la rabia humana en los perros y gatos.
Diario Oficial de la Nacién, 8 de diciembre de 2011, reformas y adicionales.

e NOM-063-Z0O0-1999. Especificaciones que deben cumplir los bioldgicos empleados en la
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales domésticos. Diario Oficial de
la Nacion, 2 de junio de 2003, reformas y adicionales.

e (Coddigo penal del Estado de México, Capitulo Il del Maltrato Animal. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 20 de marzo del 2000, reformas y adicionales.

e (Cddigo para la biodiversidad del Estado de México, Libro Sexto. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de mayo del 2006, reformas y adicionales.

DEFINICIONES:

Animal doméstico: que ha sido reproducido y creado bajo el control del ser humano, que convive con
humanos vy los requiere para su subsistencia.

Animal de compaiiia: mantenido por el humano para su acompanamiento y que vive bajo sus cuidados,
sin riego para su vida y la de la comunidad.

Animal abandonado: es el que queda sin cuidado y proteccion de su propietario o poseedor, asi como
el que vaga libremente por la via publica sin placa de identidad u otra forma de identificacion.
PROPAEM: procuraduria de protecciéon del ambiente en el Estado de México.

Vacunacion: La vacunacion es una forma sencilla, inocua y eficaz de protegernos contra enfermedades
dafinas antes de entrar en contacto con ellas. Las vacunas activan las defensas naturales del organismo
para que aprendan a resistir a infecciones especificas, y fortalecen el sistema inmunitario.

INSUMOS:

- Solicitud emitida por la Unidad de Control y Bienestar Animal hacia el IMSS Bienestar para la
realizacion de la Campaiia.

RESULTADOS:

Informacién actualizada sobre la tenencia responsable de sus mascotas.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: ‘ Campafias de concientizacién del maltrato hacia los animales

Procesos con los que interactua
e Recepcion y Remision de Oficios, inherente a “Oficialia de Partes”.

POLITICAS:
e Laasistencia a la sesidn por parte de los interesados es de libre acceso.
e La programacién y desarrollo de la campafia sera de acuerdo con la programacién de IMMS
Bienestar.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DEL
MALTRATO HACIA LOS ANIMALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
los animales.

Unidad de Control vy Consulta la convocatoria y los requisitos necesarios para acceder a
Bienestar Animal las campaiias.
Unidad de Control vy Emite una solicitud dirigida a IMSS Bienestar para acceder a la
Bienestar Animal campafa
IMSS Bienestar Evalda la solicitud

Unidad de Control vy Si la solicitud fue aprobada; Realiza las gestiones necesarias para
Bienestar Animal llevar a cabo las campafias.

Unidad de Control vy Emite una convocatoria y realiza la difusién.
Bienestar Animal

Unidad de Control vy Se realiza la Campafia abordando los temas indicados por IMSS

Bienestar Animal Bienestar.

Ciudadano Acude a la campafia sobre Concientizacién del Maltrato hacia los
animales.

IMSS Bienestar Emite una convocatoria sobre Concientizacién del maltrato hacia
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Bienestar Animal
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DIAGRAMACION:

Campaias de concientizacion del maltrato hacia los animales

Ciudadano

Unidad de Control y Bienestar
Animal

IMSS Bienestar

Acude a la campana sobre
Concientizacion del Maltrato
hacia los animales.

Consulta la convocatoria y
los requisitos necesarios
para acceder a las
campanas.

Emite una solicitud dirigida a
IMSS Bienestar para
acceder a la campana

Realiza las gestiones
necesarias para llevar a cabo
las campanas.

Emite una convocatoria y
realiza la difusion.

Se realiza la Campana
abordando los temas
indicados por IMSS
Bienestar.

Emite una convocatoria
sobre Concientizacion del
maltrato hacia los animales.

Evalua la solicitud
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE LA CIUDADANIA POR
INCIDENCIA DE PERROS QUE TRANSITAN EN ViA PUBLICA.

OBIJETIVO:

Atender los reportes de la ciudadania por incidencia de perros que deambulen en calles, jardines e
instituciones en busca de comida y puedan presentar un riesgo sanitario hacia la ciudadania.

REFERENCIAS:

e NOM-011-SSA2-2011, para la prevencion y control de la rabia humana en los perros y gatos.
Diario Oficial de la Nacién, 8 de diciembre de 2011, reformas y adicionales.

e NOM-063-Z0O0-1999. Especificaciones que deben cumplir los bioldgicos empleados en la
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales domésticos. Diario Oficial de
la Nacion, 2 de junio de 2003, reformas y adicionales.

e (Coddigo penal del Estado de México, Capitulo Il del Maltrato Animal. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 20 de marzo del 2000, reformas y adicionales.

e (Cddigo para la biodiversidad del Estado de México, Libro Sexto. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de mayo del 2006, reformas y adicionales.

DEFINICIONES:

Animal doméstico: que ha sido reproducido y creado bajo el control del ser humano, que convive con
humanos vy los requiere para su subsistencia.

Animal de compaiiia: mantenido por el humano para su acompanamiento y que vive bajo sus cuidados,
sin riego para su vida y la de la comunidad.

Animal abandonado: es el que queda sin cuidado y proteccion de su propietario o poseedor, asi como
el que vaga libremente por la via publica sin placa de identidad u otra forma de identificacion.
PROPAEM: procuraduria de protecciéon del ambiente en el Estado de México.

Vacunacion: La vacunacion es una forma sencilla, inocua y eficaz de protegernos contra enfermedades
dafinas antes de entrar en contacto con ellas. Las vacunas activan las defensas naturales del organismo
para que aprendan a resistir a infecciones especificas, y fortalecen el sistema inmunitario.

INSUMOS:

Solicitud para atender la incidencia de perros deambulantes en las vias publicas.

RESULTADOS:
Contestacién de la solicitud indicando si se procede a realizar la detencién del animal deambulante vy si
de verdad presenta un riesgo sanitario.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

[\ 03| JEWe [N [T [T LBl Atencion de reportes de la ciudadania por incidencia de

perros que transitan en via publica.
Procesos con los que interactua
e Recepcién y Remision de Oficios, inherente a Oficialia de Partes.
POLITICAS:
e Ladetencién de animales deambulantes se realiza en caso de que el animal reportado presente
un riesgo sanitario para los ciudadanos.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE LA CIUDADANIA
POR INCIDENCIA DE PERROS QUE TRANSITAN EN ViA PUBLICA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
soIi.ci_tante/Autoridad en la via publica" desde su navegador de preferencia en el portal
auxiliar oficial del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso
Unidad de Control vy Acude a la Unidad de Control y Bienestar Animal solicitando el
Bienestar Animal servicio anteriormente consultado
Unidad de Control vy Acude a "Oficialia de partes" a ingresar una solicitud de detencién
Bienestar Animal de animales deambulantes.

Si el Ciudadano solicitante/Autoridad auxiliar acude a “Oficialia de
Oficialia de Partes Partes” se Inicia el procedimiento: Remision y Recepcion de Oficios
inherente a la Direccion del Campo.

Si el Ciudadano solicitante acude directamente a las instalaciones
de la Unidad de Control y Bienestar Animal: Los auxiliares
identifican el tipo de tramite solicitado

Unidad de Control vy
Bienestar Animal

Unidad de Control y Recibe solicitud, acusa de recibido y archiva la solicitud.

Bienestar Animal

Si la solicitud fue emitida por una autoridad auxiliar: Se programa

Unidad de Control vy ) o ) N
segln lo solicitado por la autoridad auxiliar

Bienestar Animal

Unidad de Control vy Se realiza el traslado a la comunidad solicitante

Bienestar Animal

Ciudadano Se registra en la lista de beneficiarios
solicitante/Autoridad
auxiliar

_ Ciudadano consulta la cedula de servicio referente a "Atencién de
Ciudadano reportes de la ciudadania por incidencia de perros que transitan
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Dictamina la solicitud con base en la evaluacién de las condiciones
del animal deambulante para concluir si representa un riesgo
sanitario.

Unidad de Control vy
Bienestar Animal

En caso de que no represente un riesgo sanitario: Se notifica al

Unidad de Control vy ) ’ 9
ciudadano el por qué no fue llevada a cabo la detencion.

Bienestar Animal

Unidad de Control Se lleva a cabo la detencion del animal deambulante.

Bienestar Animal

Unidad de Control y Reallz.a la atenc.|0n1 sanitaria al canino deambulante segun las
necesidades sanitarias presentadas.

Bienestar Animal

Lleva al canino a las instalaciones de la Unidad de Control y

Unidad de Control vy ) .
Bienestar Animal

Bienestar Animal

Realiza el resguardo del canino y con base en su estado fisico

Unidad de Control y ) » 9
evalula la promocion para la adopcion

Bienestar Animal
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DIAGRAMACION:

Ciudadano solicitante/
Autoridad auxiliar

Unidad de Control y Bienestar
Animal

Atencion de reportes de la ciudadania por incidencia de perros que transitan en la via publica

Oficialia de partes

INICIO

Ciudadano consulta la cedula
de servicio referente a
"Atencion de reportes de la
ciudadania por incidencia
de perros que transitan en
la via publica" desde su
navegador de preferencia en el
portal ofical del Ayuntamiento
de San Felipe del Progreso

Acude a la Unidad de
Control y Bienestar Animal
solicitando el servicio
anteriormente consultado

Acude a "Oficialia de partes” a
ingresar una solicitud de
detencién de animales
deambulantes.

Los auxiliares identifican el tipo
de tramite solicitado

Recibe solicitud, acusa de

Inicia el procedimiento:
Remision y Recepcién
de Oficios inherente a la
Direccion del Campo.

recibido y archiva la solicitud.
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Atencion de reportes de la ciudadania por incidencia de perros que transitan en la via publica

Ciudadano solicitante/ Unidad de Control y Bienestar

Autoridad auxiliar Animal SUELIEETE )

g,La solicitud Individual
es individual o
realizada por
toridad auxilig

Autoridad auxiliar

Se programa segun lo
solicitado por la autoridad
auxiliar

Se realiza el traslado a la
comunidad solicitante

Se registra en la lista de
beneficiarios

Dictamina la solicitud con base
en la evaluacion de las
condiciones del animal

deambulante para concluir si
representa un riesgo sanitario.
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Atencion de reportes de la ciudadania por incidencia de perros que transitan en la via pablica

Ciudadano solicitante/ Unidad de Control y Bienestar
Autoridad auxiliar Animal

Oficialia de partes

¢ Representa ul
riesgo?

Se notifica al
ciudadano el por qué
no fue llevada a cabo

la detencion.

Se lleva a cabo la detencién
del animal deambulante.

Realiza la atencion sanitaria al

canino deambulante segun las
necesidades sanitarias
presentadas.

Lleva al canino a las
instalaciones de la Unidad de
Control y Bienestar Animal

Realiza el resguardo del

canino y con base en su
estado fisico evalua la

promocion para la adopcion
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

C

)

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
escribird la palabra FIN.

Conector de Operaciéon. 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 ndmero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidén. Representa la realizacidon de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién 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 va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara 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 solucidn o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracidn que describa la determinacidn que se estd tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.
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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 deberdn
llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacioén, 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 direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la
— > cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,
aplicacion informatica de comunicacién etc. La direccién del flujo
se indica como en los casos de la linea de unidn (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
intervencién en el procedimiento.

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

A\

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

Primera edicidn (junio, 2025): Elaboracion del manual de procedimientos de la Direccion del Campo.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Emision de la Resolucion Administrativa Sancionadora o Absolutoria”
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio ntimero
SFP/DC/0051/2025 de fecha 26 de junio de 2025.
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VALIDACION

Aprobo

Aprobd

C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal Constitucional
Adm. 2025-2027
(Rubrica)

C. Hernan Hernandez Lépez
Secretario del Ayuntamiento
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Elaboro
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Reviso
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CREDITOS

El Manual de Procedimientos “Manual de Procedimientos de la Direccidon del Campo”, fue elaborado por
personal de la Direccién del Campo, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion General de
Innovacion y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Elaboracion del Manual

Direccién del Campo

Ing. Simdn Salazar Cayetano
Director del Campo

Unidad de Control y Bienestar Animal

MVZ. Joel Contreras Alanis
Titular de la Unidad de Control y Bienestar Animal

Revision y Dictaminacion
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

ING. Héctor Daniel Eduardo Guadarrama Marcos

XLvII




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo de la NO1 Desarrollo
LA DIRECCION DEL CAMPO Unidad Agropecuario

Administrativa

Dependencia 129 Control Antirrabico y
auxiliar Bienestar Animal

ANEXOS

SFP/DC/001/2025: Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes para Animalesy
Agaves para su identificacion ante el Sistema Unico de Registro Agropecuario
(SURA).

SFP/DC/002/2025: Constancia de Productor Agropecuario.

SFP/DC/003/2025: Orientacion sobre programas publicos a productores
agropecuarios.

SFP/DC/004/2025: Recepcién de solicitudes de los productores.
SFP/DC/005/2025: Gestion de apoyos de caracter agricola

SFP/DC/006/2025: Evaluacion de solicitudes de fertilizantes presentadas por los
agricultores.

SFP/UCBA/001/2025: Esterilizacién de caninos.

SFP/UCBA/002/2025: Realizacion de jornadas de vacunacion antirrdbicas.
SFP/UCBA/003/2025: Atencion de reportes de la ciudadania por incidencia de
perros que transitan en via publica.

SFP/UCBA/004/2025: Campafas de concientizacion del maltrato hacia los
animales.
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