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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES SUJETO A CAMBIOS DENTRO DE LAS ACTIVIDADES Y
METAS DURANTE LOS 3 ANOS CORRESPONDIENTES A LA ADMINISTRACION 2024-2027.
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-

~ PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las

diferentes areas del gobierno municipal de Matlapa; asi como servir de instrumento

de apoyo para la mejora institucional.

rocedimientos a

uen desarrollo

Este document A variaciones en
la ejecucién de

organica o bien
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¢ Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempefio.

¢ Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que ,_

organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

| para apoyar la

jal y detallada.

ajo que deben

e Otorgar oubli sion  integr; s funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora conti

en los procedimientos.
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¢

o GANADO: animales destinados a la produccidon de carne, como
bovinos y porcinos.

* RASTRO: instalacién donde se sacrifican y procesan animales para
la produccion de carne.

» INSPECCION DE CARNE: proceso de evaluacién de la calidad Y.

de la carne para determinar su ara el consumo

de suciedad y

el traslado de

tificacion.

» AREAS DE MATANZA: sectores del rastro donde se realizan los
procesos de sacrificio y procesamiento de los animales.

» CONTENEDORES: recipientes utilizados para transportar y

almacenar residuos organicos y otros desechos.
« CAMIONETA DEL RASTRO: vehiculo utilizado para transpo
residuos organicos y otros desechos desde el rastro hasta.la fosa dé:.

disposicién.
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~ PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

RECEPCION DE GANADO BOVINO.

1. Notificacion de llegada: el productor o transportista notifica al auxiliar en turno
sobre la llegada del ganado.

2. Verificacion de documentacién: se verifica la documentacion del ganado (la

guia de movilizacién).

3. /g |sual se realiza una inspeccion sanitaria:dél ganado para
detectar ¢ “signo de enfermedad.

4. Asignacit .asigna un corral al g; dad y el sexo.

5. Alojamie segurando su
comodida

6. Suminist ciente para las
necesid

7. Registr respondientes
el regis

RECEPCION
1. Notificaci uxiliar en turno

sobre fa i
2. Verificacion de documentacion:” se verifica la document
porcino (la guia de movilizacion).

acion del ganado

PROCESO DE LIMPIEZA DE CORRALES.

1. Retiro de animales: se retiran los animales del corral pa
riesgo para la salud y seguridad

2.
3.

desinfectantes.

Av. Francisca | MaderdSuf,.huthe i, Cok.20 de nﬁiﬁé?ﬁbié{ﬁ'
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'Retiro de estiercol y orina: se retira el estiércol y orina del corral y se
+ desechan de acuerdo con el manejo estipulado en el rastro.
; ,;Q:lepteza de superficies: se limpian las superficies del corral incluyendo las
paredes y pisos.
. Aplicacién de desmfectantes se aplican desmfectantes en las superficies del
corral.
Enjuague: se enjuaga el corral con agua limpia para eliminar cualquier
residuo.
8. Inspeccion: se inspecciona el corral para asegurarse de que esté limpio y
desinfectado.
9. Reabastecimiento de agua: se reabastecen los bebederos.
10.Reingreso de animales: se permite el reingreso de los animales al corral una
vez haya comptetado la Ilmp;eza y desinfeccion.

e Laii

to de los animales lo permit

LIMPIEZA DE A

1. Retiro de
utilizados__

herramientas

2. ngre, visceras
3. in los equipos y

detergentes vy
4, as de matanza,

lncluyendo paredes y piso con detergentes y agua limpia.

5. Eliminacién de residuos: se colocan los desechos en los contenedores
asignados para después retirarlos del rastro de acuerdo con el manejo
establecido.

6. Aplicacion de desinfectantes: se aplican desinfectantes en las superficies de
las areas de matanza, incluyendo paredes y pisos.

7. Enjuague: se enjuagan las areas de matanza con agua limpia para elimi
cualquier residuo de detergente o desinfectante.

8. Inspeccion: se inspeccionan las areas de matanza para ase
estén limpias y desinfectadas.

o La limpieza debe de realizarse despues de cada uso d

e Se debe de realizar una limpieza diaria.

Av. Francisca |- Maders Sur, numero 151 s noviembrs, Matiaps, S.LP. Tel 4833640300,
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MANEJO Y DISPOSICION DE RESIDUOS ORGANICOS EN EL RASTRO:

L. ccionar los contenedores que contienen los residuos organicos

_ generados en el rastro. ,

" 2. Subir los contenedores a la camioneta del rastro, cerciorandose de que estén

. debidamente asegurados para evitar derrames o pérdidas durante el
transporte.

3. Verificar que la camioneta este en buen estado.

4. Conducir hasta la fosa a disposicién.

5. Descargar los contenedores en la fosa a dispoéicién ubicada en el lugar
designado.

6. Asegurarse de que el transporte se realice de manera segura y sin riesgos
para la satud publica o el medio ambiente. *

y detergentes,
0$ y en buen

Uos organicos
rse de que se

de que este
izar inspeccione
os protocolos

A% Franciseo 1. Madero Sur; iumers 150, Col. 20 de noviembire, Matiapa .0
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Verificar que la came este libre de signos visibles de deterioro, como
coloracion anormal, textura alterada o presencia de parasitos.
. Verificar que la carne este libre de contaminantes, como cabello u otros
objetos extrafios. ‘
. Verificar que la carne se manipule de manera higiénica.
Verificar que la carne cumpla con los estandares de calidad establecidos.
. Documentar cualquier hallazgo anormal o defecto encontrado durante la
- inspeccion.
6. Tomar medidas correctivas inmediatas si se encuentra algin defecto o
anormalidad durante la inspeccion.
7. Notificar al director del rastro si se requieren acciones correctivas adlczonafes
+ Condiciones de la aprobacién:
bre de signos visibles de deterioro.
e contaminantes.

Si la carne no ra el consumo

humano y se to

DECOMISOS.
1. Identifica

ta a decomiso

2. Registro:
decomis¢

3. Notificacion al propletarlo notificar al propletano de la came sujeta a
decomiso, informandole de la causa del decomiso y las acciones que se
deben de tomar.

4. Destruccion o disposicion: destruir o disponer de la carne sujeta a decomiso
de acuerdo con las normas y regulaciones establecidas.

5. Informe y seguimiento: elaborar un informe detallado del decomiso y reali;

un seguimiento para asegurarse de que se cumplan las acciones correctiva:

necesarias.

carne sujeta a

Av. Franciscs [, Madero Sur, nimerd 150 Cok, 20 te noviembra, Matiapa, sLp
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BRO DE MATANZAS.

Rec_:bbiEar las matanzas de ganado de cada tablajero por semana (de lunes

" adomingo). ,

Hacer una lista con el nombre del tablajero, nimero de animales y total del

costo del servicio. ‘

El domingo realizar el recorrido a cada establecimiento (carniceria) para

hacer el cobro semanal.

4. Ellunes se entrega la lista con los datos ya mencionados y el recurso de los
pagos.

5. El miércoles o jueves se recogen la factura de cada tablajero en tesoreria

para después repartirlas a su respectivo duefio.

a el tanque estacio la pipa llega a
unicipal por las

san el tanque
gas LP que este

gas LP a cargar.
mpresa gasera
tora del rastro

se realiza una

6. Estos formatos se entregan junto con la nota a la contadora asignada.

Av. Francisgo !, Maders Siir, flmers 150, Cok. 20 de neviembre, Matiapa, S,L.P, Tel: 48
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MATLAPA SAN LUIS POTOSI A DE DEL 2025

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
PRESIDENTA DEL .

H. AYUNTAMIENTO DE MATLAPA S.L.P.

A través de la presente, de la manera mds atenta y respetuosa me dirijo a usted para saludarla y a
la vez solicitarie lo siguiente:

) de vale de gasolina, para su uso a beneficio del departamento del rastro,
especificamente para utilizarlo en la unidad {camioneta) y transportar los desechos carnicos y
organicos de manera diaria y asf evitar la acumulacion de estos en el departéfﬁéhto y causar
problemas en la comunidad. '+ e

Esperando contar consuapoyo, agradezco de su amable atenciés presente solicitud.

MVZ. FATIMA RUBIO MEDINA

DIRECTORA DE RASTRO MUNICIPAL




REGISTRO DE INGRESO DE BOVINOS RASTRO MUNICIPAL DE MATLAPA S. L. P.

FECHA

PROCEDENCIA

PRODUCTOR

INTRODUCTOR

FOLIO GUIA

SEXO

EDAD

ARETE
SINIGA

FIERRO

FIRMA DE QUIEN
REGISTRA
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MATLAPA SAN LUIS POTOSI A DE DEL 2025

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO .

DE MATLAPA SLP.

Por medio de la presente me permito solicitarle lo siguiente:

litros de GAS LP, para su uso diario en las instalaciones del rastro municipal y poder
ofrecer un mejor servicio, el gas se utiliza en las actividades como escaldado de cerdos y lavado de

:

menudos, entre otras.

Sin mas por el momento,

MVZ. FATIMA RUBIO MEDINA

DIRECTORA DE RASTRO MUNICIPAL
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Inspeccion Zoosanitaria Gobierno Municipal 2024-2027

. En el municipio dé Matlapa SLP, en el departamento de Rastro Municipal siendo
" las horas del dia del mes del
afo

En la inspeccidon zoosanitaria realizada por el personal asignado en la fecha ya
mencionada se procedié a “DECOMISAR y RECHAZAR”

Por presentar. ..

Que se cons;deran nesgosos para saiud del consumido 'drctammanciose como un
producto no apto para consumo humano por. #o que se procedio mmedlatamente a
su desnaturalizacién y posteﬂor retlro de Ias mstalac;ones conforme lo marca e
indica el Reg!amento y 1a Norma Oficial MeXIcana NOM %94uSSA1 -2004 Productos
y Servicios. Especrf caciones samtanas' en ‘los establemmlentos dedicados al
sacrificio y faenado-'-de ammales; para abasto almacenamle_nto transporte y
expendio. : :

Observaciones: = -

Atentamente

MVZ. Fatima Rubio Medina.

Director Rastro Municipal.

MVZ. Carlos Humberto Olvera Villegas.

Inspector Zoosanitario Rastro Municipal. -
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. Asunto: Informe Decomisado ¥ Rechazado

| '_"_:'Ciudadano: ‘
" Introductor de ganado (Carnicero)

Presente

Por medio del presente me dirijo a usted de la manera méas amable y respetuosa
para hacerle de su conocimiento que la fecha del dia
en las instalaciones del Rastro Municipal se llevé a cabo por e! personal asig nado
la accion DECOMISADO y RECHAZADQ de la cantidad de :
siendo de su prop!edad ‘esto en base a presentar ciertos: nesgos para la salud del
consumidor y consnderarse como no apto para consumo human' :

Sin otro part:cular por el momento, me desp:do de usted env:andole un cordial y
afectuoso saludo_ quedando a su dzspasuc&on_para cualqwer duda o aclaramon

Atentaments

MVZ. Fatima Rubio Medina.

Director Rastro Municipal.

MVZ. Carlos Humberto Olvera Villegas.

inspector zoosanitario Rastro Municipal.
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CONSTANCIA DE SACRIFICIO

RASTRO MUNICIPAL DE MATLAPA SLP.

.

DATOS DEL ANIMAL : DESTINO DELA CARNE
Tipo de animat: i Nombre del
Cantidad; ¢ establecimiento;

Nombre; Carlos
Firma:

Peso aproximado de la canal:
Facha del sacrificio:

T P P T P T PP TP T TP T P T

gmu_mo VETERINARIO xmmuczmpm_.m
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Humberio Olvera Viliegas

T R P VT ST PR TIPSRy o)

CONSTANCIA DE SACRIFICIO

RASTRO MUNICIPAL DE MATLAPA SLP.

DESTINO DE LA CARNE

ﬁmmﬁwywm

5LOLOG

DATOS DEL ANIMAL
Tipo de animal; ¢ Nombre det
Cantidad: ¢ establecimiento:

Peso aproximado de la canal:
Fecha del sacrificio;

.
.
H
H
.
.
.

T Ty T P L T T T

gmcao <mqmaz>m_o xm%oz%mrm
Nombre: Carlos Humberto Olvera Vitiegas
Firma:

CONSTANCIA DE SACRIFICIO

wwm%%ww RASTRO MUNICIPAL DE MATLAPA SLP.
DATOS DEL ANIMAL i DESTINO DE LA CARNE

Tipo de animal, Nombre del

Cantidad: establecimiento;

PP T ISP PP T

Nombre: Carlos
Firma:

Peso aproximade de la canal:
Fecha del sacrificio:

B L LYY R R PSPy o] nnsisanran

MEDICO <m.w.maz>w_o wmmmozwpm_.m
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Humberto Olvera Villegas

CONSTANCIA DE SACRIFICIO

mﬁﬁwﬁm RASTRO MUNICIPAL DE MATLAPA SLP.
DATOS DEL ANIMAL i DESTINO DE LA CARNE

Tipo de animat; i Nombre del

Cantidad: establecimiento:

Peso aproximado de la canal:
Fecha del sacrificio;

T PP IR

PO TS TC L L PP TY TR PP TPT T T T

MEDICO <m,_.mm_z>m_o RESPONSABLE
Nombre: Carios Humberto Olvera Villegas
Firma:

L
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RESPONSABLE DE LA FORMULAGION DEL MANUAL DE
PRQCE IMIENT?O

y

Mms_rc«:w?smm MARTINEZ OTERO  MINIcing

CONTRALO RA

GOBIERND MURICIPAL 2024-2027
RECURS0S HUMANGS
Y MATERIALES
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ING.MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

et

‘?;?,v g i
\ﬁr&%ﬁg}ﬁfﬁm ESTELA GUTIERREZ GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRID?H C ESTHE;? GONZALEZ PEREZ
REGIDOR "\ REGIDORA

VA e

P

et it

PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS

REGIDORA P W?“ \ REGIDOR
)

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR



