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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién Agricola del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de México, tiene como propésito servir como una herramienta
administrativa y operativa que contribuya al adecuado funcionamiento de las actividades
relacionadas con el desarrollo del sector agricola en el municipio. En él se describen de
manera detallada las funciones, procesos y responsabilidades que competen a la
Coordinacion Agricola, con el fin de garantizar la correcta ejecucion de los programas,
apoyos y servicios dirigidos a los productores y comunidades rurales de Coyotepec.

Este documento busca fortalecer la organizacion interna, promover la transparencia en la
gestion publica y asegurar que las acciones emprendidas por la Coordinacién se realicen
conforme a los principios de eficiencia, eficacia y legalidad. Asimismo, constituye una guia
practica para el personal adscrito al area, facilitando la ejecucion de las tareas cotidianas y
la atencion oportuna a las necesidades del sector agricola, en congruencia con las politicas
publicas municipales orientadas al desarrollo sostenible y productivo del campo
coyotepequense.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos administrativos y operativos que regulan el funcionamiento
de la Coordinacion Agricola del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México, con
el propésito de optimizar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades
agricolas, impulsando el desarrollo rural, la productividad del campo y el aprovechamiento

responsable de los recursos naturales, en beneficio de los productores y de la comunidad
en general.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USUFRUCTO
1.2 OBJETIVO

Hacer constar mediante la expedicidon de la constancia de usufructo que un productor labora
en un predio, con un sistema de produccion agricola o agropecuaria y que este mismo
documento sirva para solicitar apoyos ante instancias Federales, Estatales y Municipales.

1.3 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccién del Campo, de la Coordinacién Agricola y
al solicitante de indole agropecuario que solicite la constancia de usufructo, asi como a
instituciones federales, estatales y municipales que requiera dicho documento como
requisito para la gestion de apoyos.

1.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 fraccién |l, Diario
Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal”, Capitulo Tercero “De las Atribuciones de los
Ayuntamientos”, Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e« Anexo Técnico del Programa “Por El Rescate Del Campo” para el gjercicio de los
recursos del afio 2025, Il. Vertiente “Transformacién y Comercializacion
Agropecuaria”, 4 Requisitos Especificos, g) Incremento al valor de la produccion
agropecuaria, para el ejercicio de los recursos del afio 2025

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo, “Del
Gobierno Municipal”, Articulo 18, Fraccion X, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

 Manual de Procedimientos de Jefatura Agricola, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, 19 de octubre 2023, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interno de Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Sostenible,
Capitulo 11, “De las Atribuciones de las Jefaturas”, Articulo 9 y 10, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 19 de octubre 2023, y sus reformas y adiciones.

1.5 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Campo es el area responsable de expedir la constancia de usufructo al
solicitante.
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Revisa y firma las Constancias de Usufructo que le sean turnadas;

Recibe documentacion y verifica que esta sea correcta y veraz y de ser necesario
realiza visita a campo para verificar datos

Agenda cita para la entrega de documentos solicitados para la expedicion y entrega
de la constancia de Usufructo;

Elabora la Constancia de Usufructo al solicitante;

Archiva la copia de Constancia de Usufructo del solicitante y copia del Formato
Unico de Solicitud de la Direccién de Campo

1.6 DEFINICIONES

Apoyo: Asignaciones de recursos federales que se otorgan a los diferentes sectores
de la sociedad, a las entidades federativas o municipios para fomentar el desarrollo
de actividades sociales o econémicas prioritarias de interés general.

Constancia de Usufructo: Documento que se expide para acreditar que un
productor labora en un predio, con un sistema de produccion agricola o
agropecuario;

Solicitante: Persona fisica, persona moral o grupo de personas que realiza una

solicitud y/o registro de apoyo en las ventanillas receptoras conforme al marco
normativo.

DC: Direccion de Campo.

1.7 INSUMOS

Formato Unico de Solicitud de Tramites de la Direccién de Campo.

Copia de credencial de elector vigente del solicitante.

Copia de acta constitutiva y/o acta de grupos de trabajo

Imagenes y ubicacién GPS de la Unidad productiva agropecuaria y/o agricola;
Datos certeros recientes del mismo (superficie en ha, colindancias).

1.8 RESULTADOS

Constancia de Usufructo

1.9 POLITICAS

La Constancia de usufructo se expide Unicamente a solicitantes con actividad
agropecuaria perteneciente a alguna de las localidades del Municipio de Coyotepec.
Solo se entregara si cumple con los requisitos solicitados.

Se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.
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1.10 DESARROLLO

Solicitante

Actividad
Llenado de Formato Unico de Solicitud de
Tramites de la DC, indicando la expedicion
de la Constancia de Usufructo

2 | La Coordinacién Agricola Agenda cita para la entrega de documentos
/ Auxiliar Administrativo solicitados para expedir Constancia de Usufructo
3 Solicitante El dia de cita asignada Presenta documentos e
informacién solicitada
4 | La Coordinacion Agricola Recibe documentacion y verifica que esta sea
correcta y veraz.
5 Solicitante Subsana documentacion requerida
6 | La Coordinacion Agricola Si cumple con todos los documentos y la
/Auxiliar Administrativo y informacion es correcta se expide y se entrega
Titular de la Coordinacion original de la Constancia de Usufructo al
Agricola solicitante.
T Solicitante Recibe Constancia de usufructo
8 | La Coordinacién Agricola Archiva la copias de constancia de usufructo y

/ Auxiliar Administrativo

del Formato Unico de Solicitud de la DC del
solicitante
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1.11 DIAGRAMACION

INICIO

1. Acude a la Coordinacién
Agricola y llena el Formato Unico
de Solicitud de Tramites de la DC.

7. Recibe original de la Constancia de
Usufructo

Solicitante Jefatura Agricola

2. Recibe Fomato Unico de
Solicitud de Tramites de la DC y
entrega copia al productor
pecuario solicitante, asi como la
cita para la entrega de
documentacion

4. Recibe documentacion

5. Subsana documentacién
requerida

6. Expide la Constancia de Usufructo «,
y se entrega en original al solicitante

8. Archiva copia de la Constancia de
Usufructo y del Formato Unico de Solicitud
de Tramites de la DC.

G
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1.12 MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Mensual: Numero de constancias de usufructo solicitadas/nimero de constancias de
usufructo elaboradas x100= Porcentaje de constancias de usufructo solicitadas

1.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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2.1 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USUFRUCTO ONEROSO

2.2 OBJETIVO

Hacer constar mediante la expedicion de un documento legal, como lo es en este caso la
Constancia de Usufructo oneroso (Contrato de Aparceria), donde un productor acredita la
posesion del terreno y/o parcela y asi solicitar apoyos ante instancias estatales.

2.3 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Campo, de la Coordinacién Agricola y al
solicitante de indole agropecuario que solicite la expedicion de la Constancia de Usufructo
Oneroso (Contrato de Aparceria), asi como a instancias federales, estatales o municipales
del gremio agricola que requiera dicho documento como requisito para la gestion de
apoyos.

2.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 fraccién Il, Diario
Oficial de la Federacién, el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto “Del
Poder Puablico Municipal”, Capitulo Tercero “‘De las Atribuciones de los
Ayuntamientos”, Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Anexo Técnico del Programa “Por El Rescate Del Campo” para el ejercicio de los
recursos del afio 2025, Il. Vertiente “Transformacion y Comercializacion
Agropecuaria”, 4 Requisitos Especificos, g) Incremento al valor de la produccion
agropecuaria, para el ejercicio de los recursos del afio 2025

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo, “Del
Gobierno Municipal”, Articulo 18, Fraccion X, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Manual de Procedimientos de Jefatura Agricola, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, 19 de octubre 2023, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Interno de Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Sostenible,
Capitulo 1ll, “De las Atribuciones de las Jefaturas”, Articulo 9 y 10, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 19 de octubre 2023, y sus reformas y adiciones.

2.5 RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Agricola es el area responsable de expedir la Constancia de Usufructo
Oneroso (Contrato de Aparceria) al solicitante.

El titular de la Coordinacion Agricola:

= Revisa y firma las Constancias de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria), que
le sean turnadas;
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¢ Recibe documentacién y verifica que esta sea correcta y veraz y de ser necesario
realiza visita a campo para verificar datos.

El Auxiliar Administrativo:

* Agenda cita para la entrega de documentos solicitados para expedir la Constancia
de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria),
Elabora la Constancia de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria) al solicitante.
Archiva las respectivas copias de la Constancia de Usufructo Oneroso (Contrato de
Aparceria) y del Formato Unico de Solicitud de la DC del solicitante.

2.6 DEFINICIONES

* Apoyo: Asignaciones de recursos federales que se otorgan a los diferentes sectores
de la sociedad, a las entidades federativas 0 municipios para fomentar el desarrollo
de actividades sociales o econémicas prioritarias de interés general.

¢ Arrendador: Propietario del terreno y/o parcela
Arrendatario: Inquilino del terreno y/o parcela
Constancia de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria): Documento legal
que acredita la posesion del terreno y /o parcela con actividad meramente
agropecuaria y en el que se establecen una obligacién para una o ambas partes que
han firmado dicho contrato y del cual se va a obtener un beneficio.

« Contrato oneroso: Los contratos onerosos son un tipo de contrato que establecen
una obligacién para una o para ambas partes que han firmado dicho contrato y del
cual se va a obtener un beneficio.

« Solicitante: Persona fisica, persona moral o grupo de personas que realiza una
solicitud y/o registro de apoyo en las ventanillas receptoras conforme al marco
normativo.

e DC: Direccion de Campo

2.7 INSUMOS

Formato Unico de Solicitud de Tramites de la DC
Copia de credencial de elector vigente del arrendador
Comprobante de domicilio del arrendador.
Copia de credencial de elector vigente del arrendatario
Comprobante de domicilio del arrendatario
Copia del documento en arrendamiento
Imagenes y coordenadas de la Unidad productiva agropecuaria y/o agricola;
Datos certeros recientes del mismo (superficie en ha, colindancias).

2.8 RESULTADOS

Constancia de Usufructo Oneroso.
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2.9 POLITICAS

La Constancia de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria), se expide (nicamente
a solicitantes con actividad agropecuaria perteneciente a alguna de las localidades

del Municipio de Coyotepec.

Solo se entregara si cumple con los requisitos solicitados.
Se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

2.10 DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

1 Solicitante (arrendatario y/o | Llenado de Formato Unico de Solicitud de
arrendador) Tramites de la DC, indicando la expedicion de
Constancia de Usufructo Oneroso (Contrato de
Aparceria)
2 | Coordinacion Agricola/ Auxiliar | Agenda cita para la entrega de documentos
Administrativo solicitados para expedir la Constancia de
Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria)
3 Solicitante (arrendatario y El dia de cita asignada presenta documentos e
arrendador) informacion solicitada
4 | Coordinacion Agricola Recibe documentacion y verifica que esta sea
correcta y veraz.
5 Solicitantes (arrendatario y Subsana documentacion requerida
arrendador)
6 Coordinacion Agricola / Si cumple con todos los documentos vy la
Auxiliar Administrativo y Titular | informacién es correcta se expide y se entrega
de la Jefatura original de la Constancia de Usufructo Oneroso
(Contrato de Aparceria) a los solicitantes
7 Solicitantes (arrendatario y Reciben la Constancia de Usufructo Oneroso
arrendador) (Contrato de Aparceria) en original cada uno
8 Coordinacién Agricola / Archiva la copia de la Constancia de Usufructo

Auxiliar Administrativo

Oneroso (Contrato de Aparceria) y original del
Formato Unico de Solicitud de la DC del
solicitante

Ve -
il
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2.11 DIAGRAMACION

2. Recibe Formate Unico de

Solicitante Coordinacion Agricola
Solicitud de Tramites de la DC y
entrega copia al productor pecuario

lena i Formato Unico de Solictu | | 1 solictante, asi como la cita para la
na el Fol o Un e _
de Tramites de la DC. entrega de documentacion.

4, Recibe documentacion

5. Subsana documentacion

requerida
7. Recibe original de la Constancia de 6. Expide la Constancia de Usufructo
Usufructo Oneroso (Contrato de Oneroso (Contrato de Aparceria) y se ™|
Aparceria) entrega en original al solicitante

8. Archiva copia de la Constancia de Usufructo
Oneroso (Contrato de Aparceria) y original del
Formate Unico de Solicitud de Tramites de la DC.

G
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2.12 MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Mensual: Numero de Constancias de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria) /nimero
de Constancias de Usufructo Oneroso (Contrato de Aparceria) x100= Porcentaje de
Constancias de Usufructo Oneroso o (Contrato de Aparceria) solicitados

2.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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4. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

v

Cuadro con extracto de actividad

Decisién

Fin del procedimiento
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5. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (mayo del 2023); elaboracion del presente manual.

Segunda edicion (octubre del 2025); actualizacion del presente manual.

6. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Campo.

é
&
3
%
%
¥

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.-Presidencia.

2.-Secretaria del Ayuntamiento.
3.-Direccion de Campo.

4 -Coordinacion de Mejora Regulatoria.
5.-Direccion Juridica-Consultiva.

6.- Organo Interno de Control.
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7. VALIDACION

BT

Bidloga Marisol Luna Cruz, Ciudadafia Palla Alicia Escorcia,
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. oyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

Ingeniera gelaiorolac gMoza, Ingeniera Diana Aparicio Rosalino,
Titular de la Direcclén el Campo Titular de la Coordinacion Agricola
del Gobierno Municipal de Coyotepec, del Gobierno Municipal de Coyotepec
México.

México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del

orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco

' Pagina | 18

" Transformar



Transformar




