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Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempenfo de la
administracién; De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el
Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Cesareo
Jorge Marquez Alvarado, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios
publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y

cercano a la gente.

Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestién publica eficiente y moderna.

El presente manual es competencia de la Secretaria del Campo, la cual tiene a su
cargo la Direccién de Desarrollo Rural y Atencion a Usuarios, cuya direccion es la
encargada de los tramites y servicios a los que se refiere este manual.

Se menciona que la revision y actualizacion de este manual debera hacerse
anualmente, quedando sujeto este periodo a nuevas reglas en la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario del Estado de Hidalgo.

ll. Objetivos del manual

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propésito, dotar a los

funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites
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eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,

acciones y politicas publicas.

Contar con los procedimientos estandarizados para atraer y retener inversion en los
sectores agropecuarios, forestal y pesquera, mediante programas municipales de
productividad, aprovechamiento sustentable en coordinacién con distintos érdenes
de gobierno, innovaciones e intercambio de tecnologias, para los cuales los
productores requieren de tramites y servicios para la gestion de apoyos en beneficio

del campo y sus unidades de produccion.

l1l.Procedimiento “1”
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“Expedir constancias de productor”
PR-DDRyAU-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propésito del Procedimiento
Otorgar el servicio de emisidn de constancias de productor agropecuario a todo
aquel ciudadano tulancinguense que acredite dedicarse a actividades del sector

agropecuario y cumpla los requisitos necesarios.

1.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la Direccion
de Desarrollo Rural y Atencién a Usuarios y a productores agropecuarios del

municipio de Tulancingo de Bravo.

1.3 Referencias

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

1.4 Responsabilidades
Director: Autorizar, emitir y firmar las constancias de productor.
Auxiliar: Atender a los usuarios, brindar informacién y recepciona la documentacion

necesaria para otorgar el servicio.

1.5 Definiciones
UPP.- Unidad de produccion pecuaria.
PSG.- Prestador de Servicios Ganaderos

SINIIGA .- Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado.

1.6 Politicas y lineamientos
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Articulo 31, fraccion Il y llI

1.7 Formatos e instructivos

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA DEL CAMPO

DIRECCION: DESARROLLO RURAL Y ATENCION A USUARIOS
OFICIO: PMT/SC/DR/029/2023

ASUNTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR
A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscribe Director de la Direccién de Desarrollo Rural y Atencién a Usuarios.
Hace constar que el C. , quien se identifica con credencial de elector,
numero de clave , expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE) con domicilio
ubicado en , perteneciente al Municipio de Tulancingo de Bravo,Hgo:

refiere que tiene una antigliedad de mas de____ afios, dedicado a la actividad de
y cuenta con un inventario de:

Tipo de animales

Vientres:

Crias:

Total:

Se extiende la presente constancia el dia ___ del mes de del afio Dos Mil veintitrés, para los
fines y usos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL Y ATENCION A USUARIOS

— P anmou




2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR-DDRyAU-01
V TULANCINGO Fecha: Febrero
van2a Expedir constancia de Productor 3,024 =y
o ersion: 10
] Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Secretaria del Campo i rtlasponsabl_e: Direccion de Desarrollo Rural y
Atencién a Usuarios
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Solicitar la expedicidén de una constancia de productor o No aplica
’ Productor PSG
Entrega la documentacion fisica necesaria para iniciar el | No aplica
2 Auxiliar tramite de manera personal
No aplica
3 Productor Entregar la documentacién requerida
Recibir y revisar la documentacion que presenta el No aplica
b productor interesado
4 Auxiliar
¢ Esta completa y correcta?
NO esta completa
- Realiza observaciones para que el productor solvente la | No aplica
5 Auxiliar o
documentacion faltante
Ir al paso 3
Si esta completa Constancia
Realiza el llenado de la constancia de productor con la de
6 Auxiliar documentacién presentada, imprime, sella y envia al productor
director para firma
Titular de la Recibir y revisar la constancia de que no contenga errores | Constancia
7 direccion o falte algun requisito de
productor
¢La constancia esta correcta?
Titular de la No esta correcta Constancia
8 direccion Realizar las observaciones y envia al auxiliar para de
solventarlas productor
Ir al paso 6
Titular de la Si esta correcta Constancia
9 direccion Firmar y enviar al auxiliar para que sea entregada al de
productor productor
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Constancia
10 Auxiliar Recibir la constancia, entrega original y copia al productor | de
productor

. . . . Constancia
Firmar copia de constancia para entregar al auxiliar y se de

11 Productor ' .
gueda con la constancia original
productor
Constancia
12 Auxiliar Recibir copia de constancia (acuse) firmada y archivar de
productor

Fin del procedimiento
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3. Modelo de procesos

. Procedimiento PR-DDRyAU-01
TULANCINGO I2=32c4ha Febrero
vaviza Expedir constancia de productor -
Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1 .
. e . , Area responsable: Direccién de Desarrollo Rural
Unidad Administrativa: Secretaria del Campo resp . y
Atencion a Usuarios
Modelado de procesos
Solicitud Elaboracidn Entrega
[ micio |
. h 4
B
=
3 Entregar la Fi iad
. o irmar copia de
£ gollcnar 12 es;(ged_lmgn » documentacion |« constancia para entregar
epl:zzuc;gr 0::;?3 e requerida al auxiliar y se queda con
la constancia original
*
L 4
Entrega la documentacion Recibir y revisar |a Realiza observacionss v
fisica necesaria para iniciar el documentatcmnl que Iparat qluedel produtt:tor” Recibr copia de
- presenta e solvente |a documentacion
framite de manera personal productor interesado faltante constancia (acuse)
A firmada y archivar
E
E No
o
Realizar la constancia de Recibir la constancia,
S—— productor, imprimir, sellar y entrega original y copia &l
enviar al director para firma productor
I T Ky
[ [
. . ) Realizar las
Recibir y revisar la constancia ]
de gue no contenga errores o zﬁ?:‘:c;;ﬁis;
falte algun requisite para solventarlas
-~
s
E ; Correcta? M
(=]
Firmar y enviar al
y auxiliar para que sea
i entregada al
productor
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V. Procedimiento “2”

“Expedicion documento de trasmision

de ganado”
PR-DDRyAU-02

— P umni




v

1.Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del Procedimiento

Proporcionar los formatos de trasmisidon de ganado a aquellas personas que
realizan una compraventa de ganado ovino, bovino, equino, porcino en el municipio
de Tulancingo de Bravo, que llevaran a cabo el traslado de ese ganado de una

localidad a otra dentro de la regidn o regiones aledafias al municipio.

2.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la Direccion

de Desarrollo Rural y Atencién a Usuarios y al publico en general.

2.3Referencias
Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Hidalgo
Ultima Reforma 27 de diciembre de 2021

2.4 Responsabilidades

Director: Autorizar la entrega de formatos en original y copia foliados

Auxiliar: Atender a los usuarios, brindar informacion y entregar los formatos para
otorgar el servicio en tiempo y forma a los solicitantes ( publico en general) y enlaces

municipales.

2.5 Definiciones

DTG.- Documento de trasmision de ganado.

2.6 Politicas y lineamientos

Capitulo |

Articulo 2, Fraccidn |, La cria, reproduccion, explotacion, transportacion y sacrificio
de especies pecuarias que sean susceptibles de aprovechamiento econdmico para

fines comerciales, deportivos o recreativos.
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Articulo 29, La propiedad de las especies pecuarias, productos y subproductos
para fines de sacrificio, movilizacion, explotacién o comercializacion, se acreditara
con los documentos que a continuacion se describen:

Fraccion l.- En el caso del propietario original con la factura y/o documento de
transmision de propiedad;

Fracciéon Il.- Tratandose de propietarios subsecuentes que hayan adquirido
mediante compraventa, deberan acreditar la procedencia de las especies pecuarias,
sus productos y subproductos con su patente de identificacion y los originales de
las facturas o documentos de transmision de propiedad, acompafado de la

documentacion oficial que acredite la transaccion y movilizacion

* Se expide unicamente a productores y/o solicitantes de la demarcacién, que
acreditan ser habitantes del municipio y del estado de Hidalgo con su INE.

* Los enlaces municipales de Tulancingo deberan acudir a las oficinas de esta
direccidon para solicitar el numero de formatos que requieran para atender esta
necesidad de los interesados en trasladar su ganado a partir de una cabeza.

* Se omite la expedicion de estos documentos a productores y/o solicitantes que no

pertenezcan a este municipio de Tulancingo de Bravo.
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2.7 Formatos e instructivos
Documento de transmisién de ganado

@
Vru ICINGO
DOCUMENTO DE TRASMISION DE GANADO EN EL ESTADO DE HIDALGO. Q'WMM

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO, 0 O 1 5

FOLIO:

La Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hgo. a través de La Direccion de Desarrollo Rural, siendo
las horas del dia de del aflo 20

Avala A:
C. (COMPRADOR).

Domicilio:
Clave UPP: , No. Telefénico:
Identificaciéon nimero (Credencial de Elector):
Para disponer del siguiente ganado:

DATOS DEL GANADO:
ESPECIE CANTIDAD, RAZA (S)
CANTIDAD DE HEMBRAS MACHOS

NUMERO DE ARETES

FIERROS

El cual adquirio A:

€. (VENDEDOR).
Domicilio:

Clave UPP: No. Telefénico:

Identificacién nimero (Credencial de Elector):
Para disponer del siguiente ganado:

Junto con la entrega del o los animales seré entregada toda la documentacion acreditativa tanto de la propiedad
como del estado sanitario del (los) mismo(s).

Y de conformidad, ambas partes firman el presente documento de trasmisién de ganado, por duplicado y a un
solo efecto, en el lugar y fecha que consta al inicio del presente documento.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
(COMPRADOR) (VENDEDOR)

AUTORIDAD MUNICIPAL.
NOMBRE, SELLO Y FIRMA .

Este documento ampara la trasmisién de los animales anteriormente descritos, y para la movilizacion de los mismos es necesario tramitar el
formato Unice de gufa de transito oficial o Certificado Zoosanitario dependiendo el destino de los animales.

Fundamento: Art. 68, 89 de la Ley Federal de Sanidad Animal., Art. 13 Frace. IX, Art. 29, 34 Fracc. |, 35 y Art. 56 de la Ley de Desarrollo
Pecuario para el Estado de Hidalgo.
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2. Descripcion de actividades.

vaviza

. Procedimiento PR-DDRyAU-02
V TULANCINGO Fecha:
vaviza Expedicion de documento de | Febrero 2024
e trasmisién de ganado Versiéon: 1.0
) Pagina:1 de 1
Unidad Administrativa: Secretaria del | Area responsable: Direccion de Desarrollo
Campo Rural y Atencién a Usuarios
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicitar formato para trasladar su ganado de
1 Usuario compra o venta de una localidad o de un
municipio a otro N/A
- Proporcionar la informacion sobre los
2 Auxiliar requisitos del tramite N/A
3 Usuario Entregar los documentos que se le solicitan A
Recibir documentos sobre el tramite y los
4 Auxiliar requisitos N/A
¢ESTAN COMPLETOS?
NO estan completos
5 Auxiliar Realizar observaciones sobre los requisitos
para ser solventadas por el usuario N/A
Ir al paso 3
Sl esta completa Trasmision de
ganado
- Integrar expediente con los documentos que
6 Aucxiliar el usuario entrego, elabora el documento de
Trasmision de Ganado y la envia al titular
director para su autorizacién y firma
Recibir y revisar la constancia de Trasmision | Trasmision de
7 Titular de la de Ganado. ganado
direccién
¢ Esta correcta?
NO es correcta Trasmision de
8 Titular de la Realizar las observaciones y regresa al ganado
direccion auxiliar para solventar
Ir al paso 6
9 T'tglar de - Sl es correcta
direccion
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Autorizar y firmar el documento de Trasmision
de Ganado y regresar al auxiliar para entregar
al usuario

Trasmision de
ganado

Recibir y entregar documento autorizado y

Trasmision de

10 Auxiliar firmado al usuario solicitante ganado
. Recibe documento con firma y autorizacion Trasmision de
10 Usuario
ganado
11 Fin del procedimiento Trasmisién de
ganado
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3. Modelo de procesos

PR-DDRyAU-02
Fecha: Febrero
2024
Versiéon: 1.0
Pagina: 1 de 1
Area responsable: Direccién de Desarrollo Rural y
Atencién a Usuarios

. Procedimiento

TULANCINGO
vaiza

Expedicién de documento de
Trasmision de Ganado

Unidad Administrativa: Secretaria del
Campo
Modelado de procesos

| Solicitud Elaboracion Entrega
—
| Inicio |
\ /
S~ X
I Fin
2 A
]
3| [Soicar ot prs asiece
g P »documentos que se lej€
de una ch_al!dad odeun olicitan Recibe documento
municipio a ofro con firma y
autorizacion
[
v v
. o Realizar
Proporcionar la Recibir documentos
informacion sobre los sobre el tramite y los Oﬂasegzﬁliggsi iz?are
requisitos del tramite requisitos ser solventadas
[
=
E
S
': No—
Recibir y entregar
Inte diant o5 d n 0 documento
ntegrar expediente con los documentos que e autorizado y firmado
S p| Usuario entrego, elabora el documento de al usuario solicitante
Trasmision de Ganado v la envia al fitular y
director para su autorizacion y firma
Recibir y revisar la Realizar las
= - .
@ constancia de observaciones y
] . Mo o
=] Trasmision de regresa al auxiliar
g Ganado para solventar
-
=
@
=
k
E] Autorizar y firmar el
= ; documento de Trasmision
S
de Ganado y regresar al
auxiliar
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V. Procedimiento 3

“Actualizar censo de productores del

campo”
PR-DDRyAU-03
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1.Desarrollo de procedimientos

3.1Propésito del Procedimiento
Mantener actualizado el censo de productores del campo para conocer la cantidad
de productores de la region, asi como identificar sus necesidades y lograr asesorar

sobre programas que benefician el crecimiento de los mismos.

2.2 Alcance
Por la naturaleza del procedimiento, este aplica a los productores del campo de la
region de Tulancingo y las actividades que el personal de la Direccion de Desarrollo

Rural y Atencién a Usuarios realice para mantener la informacion actualizada.

2.4Referencias
Reglamento interior de la administracién publica municipal de Tulancingo de Bravo,

Hgo.

2.4 Responsabilidades
Director: Autoriza y lleva a cabo un censo de manera anual;
Auxiliar: Actualizar el censo con la informacion recaudada;

Productores del campo: Proporcionar informacion real y completa durante el censo.

2.5 Definiciones
Censo:

Productores del campo:

2.6 Politicas y lineamientos

* Se realiza unicamente a productores de la demarcacion, que acreditan ser
habitantes del municipio con una identificacion oficial como puede ser su INE,
pasaporte, u otro.
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https://www.inegi.org.mx/rnm/index.php/catalog/867/data-dictionary

2.7 Formatos e instructivos

No aplica

2. Descripcion de actividades.

v/

vaviza

. Procedimiento PR-DDRyAU-03
Fecha:
Vﬂ, ;fg:,eo Actualizar censo de Febrero 2024
e gens productores del campo Versién: 1.0
Pagina:1 de 1
Unidad Administrativa: Secretaria del Area responsable: Direccién de Desarrollo
Campo Rural y Atencién a Usuarios
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Realizar propuesta de agenda de la
1 Titular de la actualizacién del censo y envia al titular de la
direccion secretaria para su autorizaciéon
Titular de la Recibir la propuesta de agenda para revision
2 secretaria del
campo ¢Aprueba la agenda?
NO se aprueba
Titular de la
3 secretaria del Realizar observaciones para modificar la
campo propuesta
Ir al paso 1
Sl se aprueba
4 Titular de la Solicitar al auxiliar realizar la logistica de las
direccion rutas donde se realizara el censo
Realiza planeacion de las rutas de todos los
5 Auxiliar lugares a censar de la region. Autorizacion
. Recibe planeacion en donde se llevara a cabo
Titular de la
6 direccion el censo.
¢Autoriza la logistica?
7 Titular de la NO autoriza
direccién
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Realiza observaciones sobre la planeacion y
regresa para su correccion
Ir al paso 5

Titular de la
direccion

Sl autoriza
Establece fecha de inicio e instruir al auxiliar a
iniciar las actividades con los productores del
campo

Auxiliar

Iniciar recorrido a cada una de las zonas
planeadas elaborando una bitacora

10

Auxiliar

Compartir la informacién sobre el desarrollo del
censo, asi como los requisitos necesarios

11

Productor

Realizar el llenado de requisitos solicitados

12

Auxiliar

Revisar requisitos entregados por el productor

¢Los datos proporcionados son correctos?

13

Auxiliar

NO son correctos
Informar sobre las inconsistencias de
informacion para solicitar nuevamente al
productor
Ir al paso 11

14

Auxiliar

Sl son correctos
Ingresar la ficha de registro de la informacion
del productor del campo

Auxiliar

Entregar informe de bitacora de actividades
realizadas y el censo de productores del campo
al titular de la direccién

15

Titular de la
direccion

Presentar el censo de productores del campo al
titular de la Secretaria

16

Fin del procedimiento
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4. Modelo de procesos

. Procedimiento PR-DDRyAU-03
TULANCINGO . Fecha: Febrero
Vv za Actualizar censo de productores del | 2024
gz campo Version: 1.0
Pagina:1 de 1

Area responsable: Direccién de Desarrollo Rural y

Unidad Administrativa: Secretaria del Campo . .
Atencion a Usuarios

Modelado de procesos

=]
= Realiza observacion )
= ; Fin
g para modificar
& ry
] \
L » Establ
= Propuesta de o stablece
£ a0enda para S{_:l!mrla a & Autoriza? facha de F'resetnt_a edl olenso al
R auxiliar crear e
% actualizacion del logistica inicio secrelario del campo
Censo I
J' no l - I
- ~ v Ingresa Entrega
Realiza planeacion y » Comparte ficha de » informe al
= envia para Realiza observacion |I"IICI_E Y requisitos regisiro director
= autorizacion [ ir al paso 5 recorrido .
= necesarios
=L
¥ ¥
= ’ Solicita
£ ﬁ::;ﬁz nuevamente la
2 informacion
=4
o

— P umu




	I. Introducción
	II. Objetivos del manual
	III. Procedimiento “1”
	“Expedir constancias de productor” PR-DDRyAU-01

	1. Desarrollo de procedimientos
	3. Modelo de procesos
	IV. Procedimiento “2”
	“Expedición documento de trasmisión de ganado” PR-DDRyAU-02

	1.Desarrollo de procedimientos
	2. Descripción de actividades.
	3. Modelo de procesos
	V. Procedimiento 3
	“Actualizar censo de productores del campo” PR-DDRyAU-03

	1.Desarrollo de procedimientos
	2. Descripción de actividades.
	4.  Modelo de procesos

