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OBIJETIVO GENERAL:

Este manual establece los procedimientos estandarizados para el Area del Campo
{Departamento de Desarrolio Rural y Agricultura) del Municipio de Ixtapan del Oro, con el
- fin de promover la eficiencia, transparencia y sostenibilidad en las actividades
agropecuarias, forestales y de desarrollo rural, alineados con el Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027 y l2 normatividad del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal del Area del Campo, productores locales, beneficiarios de

- programas y entidades colaboradoras. Se basa en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y las Reglas de
Operacion de la Secretaria del Campo del Estado de México.

NORMATIVIDAD DE REFERENCIA:
¢ Plan de Desarrollo Municipal Ixtapan def Oro 2025-2027.
¢ Reglas de Operacién de Programas para el Campo (Secretaria del Campo, Edomex).
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.

» Convocatorias estatales como "“Por el Rescate del Campo Edomex 2025".
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1. Introduccién

1.1. Objetivos

o Especifico: Estandarizar procesos para agilizar la atencion a productores y garantizar
el cumplimiento normativo.

o General: Contribuir al desarrollo sostenible del sector primaric en Ixtapan del Oro,
fomentando la produccion de maiz, frijol, cafia de azdcar y otros cultivos locales.

1.2. Estructura organizacional del Area del Campo

£l Area del Campo depende de la Direccién de Desarroilo Econdmico o equivalente en el
Ayuntamiento. Estructura jerarquica:

 Director/a del Area: Responsabie general.

o Técnicos de campo (2-3): Apoyo operativo.

« Asistente administrativo: Gestion de documentos.

« Colaboradores externos: Productores y extensionistas.
Puesto Responsabilidades clave
Director/a Planeacion y supervision
Técnico de campo Visitas y capacitaciones

Asistente Registro y reportes

1.3. Responsabilidades generales

Todo el personal debe cumplir con la confidenciatidad, transparencia y ética publica.
Cualquier irregularidad se reporta al Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

2. Descripcion del Area del Campo
2.1. Funciones principales
» Promover la agricultura familiar y organica.
+ Coordinar programas de apoyo estatal (e]. Secretaria del Campo).

¢ Monitorear la produccion focal (maiz, frijol, cafia, trigo, tomate).

——— ’ o

Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




i GOBIERNO MUNICIPAL

AQ_}Eﬁ IXTAPAN DEL ORO

e

e TR

2025 - 2027

“2025. Aflo del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
2.2. Recursos disponibles

-/

« Oficina en Palacio Municipal, Ixtapan del Oro.

+ Vehiculos para visitas de campo.

« Presupuesto anual asignado en el Plan Municipal.
2.3. Contexto agropecuario del municipio

Ixtapan del Oro cuenta con 99.794 km?, altitud 1,705 msnm. Principales cultivos: maiz, frijol,
cafia de aztcar. Fauna y flora silvestre apoyan ecoturismo rural. Limites con Donato Guerra
o y Valle de Bravo facilitan colaboraciones regionales.

- 3. Procedimientos Administrativos
- 3.1. Recepcién y registro de solicitudes

~— 1. Recibir solicitud en formato fisico 0 digital (correo:
desarrollo.rural@ixtapandeloro.gob.mx).

Registrar en bitacora con folio tinico (Fecha, Solicitante, Tipo: apoyo/capacitacion).

2
3. Validar requisitos (INE, comprobante de propiedad).
4. Notificar al solicitante en 3 dias habiles.
5. Archivo digital en Google Drive municipal (con respaldo).
Tiempo estimado: 1 dia habil. Responsable: Asistente administrativo.
3.2. Elaboracion de informes y reportes
1. Recopilar datos mensuales (produccidn, beneficiarios).
2. Usar formato Anexo 1 (Excel).
3. Enviar a Direccién General y Secretaria del Campo en 5 dias post-mes.
4. Publicar resumen en portal de transparencia.
Frecuencia: Mensual/trimestral.
3.3. Gestién de recursos y presupuestos

1. Elaborar presupuesto anual alineado al Plan 2022-2024.

2. Solicitar fondos via licitacién publica {(art. 92 Ley de Adquisiciones).
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3. Registrar egresos en sistema contable municipal.

4. Auditoria semestral.
3.4. Control de inventarios y suministros

1. Inventario inicial anual (semillas, fertilizantes).

&

Registro en formato Anexo 2.

Distribucidn con acta firmada por beneficiario.

> W

Reporte de bajas por caducidad o dafio.

4, Procedimientos Operativos
4.1, Apoyo a productores agricolas
1. |dentificar necesidades via visitas {2 por semana).
2. Recomendar cultivos adaptados (ej. cafta en zonas bajas).
3. Entregar insumos con capacitacion basica.
4. Seguimiento a 30 dias.
Requisitos: Terreno minimo 1 ha.
4.2. Capacitacién y extension rural
1. Programar talleres (temas: manejo integrado de plagas)}.
2. Invitar via radio local y redes sociales.
3. Registrar asistencia {minimo 20 participantes).
4. Evaluar con encuesta {Anexo 3). Frecuencia: Bimestral.
4.3. Monitoreo de cultivos y plagas
1. Muestreo en 10% de parcelas registradas.
2. Usar app moévil para reportes (si disponible}.
3. Alertar a productores via SMS.
4. Reportar a SENASICA si aplica.

4.4. Conservacion de suelos y recursos hidricos
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& 1. Promover terrazas y captacion de Huvia,

2. Inspeccionar rios (Balsas, Ixtapan).

3. Colaborar con CONAFOR para reforestacion.

5. Procedimientos de Programas Estatales y Federales
5.1. Registro para apoyos como "Transformando el Campo"
1. Difundir convocatoria {ej. Rescate del Campo 2025).
2. Recibir documentos en delegacién regional (Tenancingo, cerca de Ixtapan).
3. Validary enviar a Secretaria del Campo en 7 dias.
4. Notificar seleccién.
5.2. Distribucion de insumos y subsidios
1. Verificar lista de beneficiarios.
2. Entrega en evento publico con acta.
3. Registrar en base de datos estatal.
5.3. Evaluacién de impacto de programas
1. Encuesta post-apoyo (6 meses).
2. Calcular indicadores (aumento produccién %).
3. Reporte anual al Ayuntamiento.
5.4. Coordinacion con la Secretaria del Campo
1. Reuniones trimestrales.

2. Compartir datos via portal secampo.edomex.gob.mx.

6. Procedimientos de Seguridad y Medio Ambiente
6.1. Medidas de seguridad en campo
1. Equipo PPE (guantes, botas) obligatorio.

2. Plan de emergencia para visitas {teléfono 911).
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3. Seguro médico para técnicos.

6.2. Manejo de residuos agricolas
1. Clasificar (organicos, plasticos).
2. Entrega a recolectores autorizados.
3. Promover compostaje.
6.3. Prevencién de riesgos naturales
1. Monitoreo de Hluvias (junio-agosto).
2. Alertas por Salto de Chihuahua {cascada cercana).

3. Evacuacién simulacros anuales.

7. Procedimientos de Evaluacion y Mejora Continua
7.1, Auditorias internas
1. Revision semestral por Direccion.
2. Corregir hallazgos en 15 dias.
7.2. Retroalimentacién de usuarios
1. Encuesta anual a productores.
2. Analisis y ajustes.
7.3. Actualizacién del manual
1. Revisién anual o por cambios normativos.

2. Aprobacion por Ayuntamiento.

8. Anexos
8.1. Formatos estandarizados

¢ Anexo 1: Formato de Informe Mensual (Excel).
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Campo Descripcion
Fecha MM/AAAA

Numero beneficiarios #
Produccion estimada Toneladas

» Anexo 2: Inventario (ver tabla similar).
¢« Anexo 3: Encuesta de satisfaccién.

8.2. Directorio de contactos

Entidad Contacto Teléfono
Area del Campo director.campo@ixtapandeloro.gob.mx 7153086369
Secretaria del Campo secampo@edomex.gob.mx 55-1234-5678

8.3. Glosario de términos
» Agricultura familiar: Produccion en unidades pequefias (hasta 5 ha).
o Extension rural: Servicios de asesoria técnica.

Nota: Este manuat es sujeto a validacion oficial por el Ayuntamiento de Ixtapan del Oro para
su implementacion. Para actualizaciones, contactar al Area de Desarrollo Rural.
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