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ESTE MANUAL DE ORGANIZACION ES SUWETO A CAMBIOS DENTRO DE LAS ACTIVIDADES Y METAS ..
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' INTRODUCCION.

" : EI presente manual tiene como objetivo® estabiecer las pautas y procedimientos para ia
”'C'orrecta organizacién y funcionamienio del Rastre Municipal, un espacio destinade al proceso
de obtencion de la carne, en el cual se deben cumplir con estrictos estandares de seguridad
e higiene. A fravés de esie documenio, se busca proporcionar a los responsables,
introductores, auxiliares y usuarios las herramientas necesarias para garantizar un entorno
ordenado, seguro y eficiente, que fomente el cumplimiento de fas normativas y la proteccion
de la salud pﬂblica.

Este manual abcrda aspec‘tos clave relacionados con la gestién. operatwuzde! rastro, como lo

son la adecuada dsspo : :cn 51 de !os productos y desechos y Ids __mmales que se introducen

pasando por los procesos de mspecmon control sanltarlo y Ia promomon del blenestar animal.

La correcta promocaon de las‘ Jorara la eficiencia

operativa, sino que tamblen contr;bunra al blenestar de !a comumdad y al desarroilo sostenible
del mercado focal. : : - :

En este sentido, iai- o!abo ac:1on entre. la" autond des muntczpa  trabajadores, los

productores y usuanos es fundamentai para garantizar el éxito dei:rastro mummpa: COMo un

espacio orgamzado acces:ble respetuoso con_!as"normatlvas y ef entomo
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- OBJETIVO DEL MANUAL

- _Ei presente manual se elabord con eel objeto de que los servidores publicos del

'-'gabiémo municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la

organizacién de la DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL; adscritica al municipio

de Matlapa S.L.P. asf como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, el marco

juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos que tienen

encomendados y la descripcion de las funciones que debe reahzar para alcanzarlos. -

Ademas, el manual de' organ:zacmn facilita a los empleados y uncionarios el

conocimiento de sus obl a ones en el ambito de su _competencna 351 mismo ayuda

entre otras cosas a egra r y orlentar__ei nuevo persc____a! y mstrumento valioso

de datos para estudlos de :produbt:wdad reorga"izacn '-de -recursos humanos.

La aplicacion del presente.man'ua! es Unicamente _ara eI_perSonal que integra ia
DIRECCION DE RASTRO MUNECIP-

modificar su conte-'udo

”-m!sma ia res nsa' le 2 de actualizar o

Dado a la natura!eza dm _rmca del gob:erno mumctpal es necesa_no que cualquier

INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA GENERAL con el objeto

de revisarios y mantener actualizada la estructura orgénica de administracion publica

municipal.
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~ RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

- Todas las dependencias de la administracion Pdblica de Municipio de Matlapa, S.L.P.

| _;.en ‘este caso la DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL del municipio de Matlapa
S.LP.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior

Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos
Cambios en sus atnbucmnes o su estructura.

Reforma a las leyes ol ue aplica Ia direccion y/o coordmacmn '

aprueben los Imeamentos contemdos“en el manual, Si hubtese aiguna observacion se

emitira el comumcado respectwo a !a deper;denma en un plazo no mayor a 5 dias

habiles. : ; e E T
Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario general

del ayuntamiento para solicitar la aprobacién ante el cabildo municipai.

Autorizado, el secretario general del ayuntamiento remite a la Dependencia para su

instalacién con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo er; l

Direccion de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a Ia':'f___

direccién de Transparencia para darlc a conccer mediante el portai'--fde internet ..

rx del Gobierno Municipal del Ayuntamiento fde-é-Matiapa::._.



' 'MARCO JURIDICO.

Caonstitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 4° en sus parrafos 4y 5.
Articulo 73° en sus fracciones XV y XXIX-G.

Constitucion politica del estado libre y soberano de San {uis Potosi.

Ley general de salud.
Ley federal de sanidad animal.

Ley federal del trabajo

Ley general del eqwhbno ecoioglco y ia protecmon al amblente

RAMOS
GORIERNO MUNICIPAL 302422007

Ley de proteccnon a Ios animales para.e! eatado de San Lu:s Poto

Ley orgamca del mumcnplo libre del estado de San Luis Poto
NOM- 009-200—1994 A
NOM-033-SAG/Z0O0-2014.
NOM-008-Z00-1994.
NOM-194-SSA1-2004.
NOM-127-85A1-2021.

Reglamento interno de la administracidn publica municipal.
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" FILOSOFIA DE LA DIRECCION.

MISION.

Garantizar la calidad y seguridad de los productos carnicos, promoviendo la
salud publica y el desarrollo econdmico de nuestro municipio, a través de la

gestion eficiente y transparente del rastro municipal.

VISION.

Ser un raé_fro rﬁunidipgl_"rrﬁodelo, reconocido por su’ calidad, seguridad y

eficiencia, contribuyendo al desarrollo econoémico 3

salud publica de nuestro
municipio. - :

HONEST!DAD : Actiiar con mtegzrldad y_transparenf‘ia__ __n'el”" so'de los recursos

publicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupclon
RESPONSABILIDAD: Asumir con compromiso y dedicacion el desarrollo de
politicas publicas, la ejecucion de programas y la atencion a las necesidades

de ia ciudadania.

EQUIDAD: Garantizar la igualdad de oportunidades vy el trato justo para todos

los habitantes del municipio, promoviendo la inclusion social y el respeto a” :I'a" L
diversidad. g el
SUSTENTABILIDAD: Priorizar el cuidado del medio ambieni:e y ei uso -

responsable de los recursos naturales, fomentando un desair ollo que benefi cae

~ a las generaciones presentes y futuras.
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. !NNOVACION Implementar soluciones creativas y modernas en los progesesinciea. zuza-2027

_..ﬂde gestlon gubernamental, para mejorar la calidad de los servicios publicos y
’opt;mlzar los recursos.
RESPONSABILIDAD: Cumplir con nuestras obligaciories y responder por
nuestros actos. ‘
JUSTICIA SOCIAL: Trabajar para reducir ias desiguaidades y aiender con
prioridad a los sectores mas vulnerables, asegurando que todos los habitantes
tengan acceso a oportunidades y condiciones dignas de vida.
RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS: Asegurar que todas las del
gobierno estén alineadas con la proteccién y promocion de las acciones

derechos humanos__ respetando la dignidad y el bienestar de cada persona

CALIDAD: garantlza a ;.cahdad y seguridad de los produ: : Carmcos
COLABORACION _

yla comumdad en’ genera '

_uctores comerciantes

_ a)ar: n colabora(:lon cen os pr
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- PRESIDENTA MUNICIPAL

ING. MARIA DE JESUS RIVERAROSALES
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ifi_f.._'bf'__Ef___sc:RlpmoN DE PERFIL DE PUESTOS

DIRECTORA DE RASTRO MUNICIPAL.

” PERFIL DEL PUESTO DIRECTOR DE RASTRO MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PERFIL ACADEMICO LICENCIATURA
HABILIDADES EFICIENTE, RESPONSABLE, TRABAJO EN
EQUIPO,
PERSONAS A SU CARGO 5
ijethO'

Llevar a cabo la ad 1l _racsén del rastro con el fin de. otorgar un: medlo conirolado
para el sacrificio del ganado a aquellas personas que 1o sohc:ten o

Personal a su carg

> Medico veterlnarlo -
03* Auxiliares de hmpieza

Funciones:

e Supemsar e] traba;o'del personal \ng;'lar ei desempeno:y' umpllmtento de su
traba}o ' . i A

¢ Realizar Ia gestlon de los matenales necesarios para cumphr con las
actividades del rastro municipal.

« Recaudar los ingresos semanalmente y hacer entrega de estos en las
instancias correspondientes.

e Revisar los reportes de ingreso de ganado diarios.

¢ Llevar el control de la adminisiracion dei gas LP. S

e Gestion y administracion de los recursos materiales para las mejoras en. el”f
rastro. "

e Coordinacién con otros departamentos para beneficio del rastro

s Atencion directa con los usuarios. :

e Realizar los reportes mensuales.

¢ Realizar las solicitudes correspondientes.

e Asistir a las reuniones gque se le indiquen. LR

o Participar en las distintas capacitaciones a las que se Ie mv;ten
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e Demas funciones que se le asignen.

Funcmnes especiﬂcas-
: ::' I; A_qministrary vigilar la buena operacion del Rastro municipal y su reglamento;
| l.'l..':.\!igilar el sacrificio de ganado dentro y fuera de las instalaciones;
il Inspeccion y verificacidn de productos cérnicos y de los expendios de esios;

IV. Cumplir con las normas y recomendaciones de salubridad, seguridad e higiene
emitidas por las dependencias estatales y federales facultadas en la materia;

V. Vigilar la mcmeracmn de decomisos; _ *

Vi. Revisar las condicsones en que se encuentra el ganado al recabirio en las
instalaciones; S

VIL. Verificar la iimbiéza’fdé la ':zon'é_?dé‘ labores delrastro v
\ is __entro del marco de su
competenc:a que e! manejo expendlo e "ntroducc:on de productos carnicos en el
Mumclp:o se apegue ai Reg!amento de Rastro Munscnpal este Reglamento y demas

v Verificar que los trabajadores éé'i:'gn'édb"s"“él rastro cunmplan con sus horarios y
tareas asignadas de manera eficiente.

v Realizar evaluaciones periddicas del desempefio de los empleados, ofreciendo
retroalimentacion y sugerencias para mejorar su rendimiento.

v Controlar que el personal de limpieza mantenga los estandares de higiene y
seguridad establecidos. o

v Supervisar y coordinar la gestion de los insumos y materiales necesarios para -

las actividades diarias del rastro, como productos de limpieza, herramientasy .~

equipos.

v" Establecer un inventario detallado de los materiales y verrf’ icar su dlSponIbllldad

para garantizar el funcionamiento continuo del rastro.
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Reahzar el cobro a los tablajeros.

de Ios ingresos.
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-Recolectar los pagos semanales en los puestos de venta y realizar un registro

Entregar los ingresos recaudados a las instancias correspondientes siguiendo

los procedimientos establecidos.

Verificar que los informes diarios de ingreso de ganado estén compietos y

correctos.

Asegurarse de que el ganado ingresado al rastro cumpla con los requisitos

sanitarios y normativos establecidos.

Llevar un control del consumo del gas LP en las instalaciones.

&

Coordinar Ia compra y reposicion def gas LP cuando sea necesano siguiendo

los procedlmie ' to_' 'de control presupuestario y segu' e

Colaborar con__ Io! 'departamentos mumc;paies de saiud segundad y medio

ambiente para ' segurar el cumpt;mlent ) de las normat :'a wgentes y optimizar

el funcmnamle to _eI rastro.

Facilifar la comumcacmn Yy coordinacién entre las d[ferentes areas operativas

del rastro.

Proporcionar atencidon al puablico respondiendo consultas y resolviendo

problemas gue puedan surgir con ios tablajeros, productores y otros usuarios

del rastro.

Mediar conflictos que puedan presentarse entre los usuarios del rastro.

Recopilar informacion relevante sobre las operaciones del rastro Y elaborar

reportes mensuales para presentar a ias autoridades correspond:en’tes

Preparar y presentar solicitudes para

recursos matenaies

serwcaos

adicionales, mejoras infragstructurales o cualquier otra necemdad ldentificad_af*_;__

en el funcionamiento del rastro.
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: Part;c;par en Ias reuniones periddicas programadas por la administraeionusicieas zozs-2027

: '_municlpal o por ofros departamentos relacionados.
ASlSt!f a capacitaciones y cursos relacionados con la gestion, seguridad e
higiene del rastro aplicando los conocimientos adquiridos en su labor diaria.
Supervisar todos los procesos’ operativos en el control de los residuos, se
realicen segun las normativas sanitarias, ambientales y de seguridad
establecidas por las autoridades locales.

Realizar otras tareas relacionadas con la administracion y gestion del rastro,
segun se le indique, para asegurar el correcio funcionamiento de las-
instalaciones y la satisfaccién de los usuarios.

Rendir un mforme tnmestrai de las acciones, servsccos y programas realizadas
del Plan de Trabajo |

En general corresponde a ia Dlreccmn de Rastro v:gtlari dentro del marco de

su competenc;a que ei manem expendlo e m‘iroducmon de productos carnicos

en el MUR!CEplO se apegue al Reglamento .;de' Rastrc Munsmpal este

Regiamento y demas ordenamsent_ s y dzspos;c:ones apl:cab!es a la materia; v,

Las demas que-ie senaien ias ieyes y'regfamentos mumcxpales
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[ PERFIL DEL PUESTO MEDICO VETERINARIO
[ JEFE INMEDIATO DIRECTORA DE RASTRO MUNICIPAL
[ PERFIL ACADEMICO ~ | LICENCIATURA
HABILIDADES EFICIENTE, RESPONSABLE, TRABAJO
EN EQUIPO,
PERSONAS A SU CARGO 0
Objetivo

Verificar la calidad de {a came para el consumo humano.

Personal a su cargo -

% Auxiliares de"-'hmpteza :

Funciones:

° Inspecc:onar dlarlamente_ t=ganado destinado 2 matanz’

e Autorizar con eI se!lo correspondtent_ consumo de carnes que resulten sanas

para el consumo. s i
o Decomisar y inhabilitar la carne que no sea apta para consumo.

e Demas funciones que le asigne el administrados.

Funciones especificas:

v Realizar una revision exhaustiva del ganado que ingresa al rastro antes de ::'s"ér.’*éi
sacrificado, para verificar que no presente signos de enfermedades o t
condiciones andmalas que puedan afectar la seguridad allmentari |

v" Comprobar que el ganado esté debidamente identificado y :_c: i "

requisitos sanitarios establecidos.
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- Exammar detalladamente la cabeza, visceras, menudo y canales del gamadeuncial zo2a-2027
_-;:.;_J_n_a_ -ve_z sacrificado, con el fin de identificar posibles signos de enfermedades,
paraSItos 0 contaminaciones.
v Verificar la presencia de cualquier indicio de problemas‘ de salud que pueda
: comprometer la seguridad y calidad de la carne.
v" Emitir ia autorizacion para ei consumo de ias carnes que resulten aptas para ia
venta y consumo humano, aplicando el sello correspondiente de aprobacién
sanitaria. |
v Hay que asegurar gue las carnes aprobadas sean manipuladas y transportadas
adecuadamente.

:

v" Decomisar. la carne que no cumpla con los requisitos. samtanos que esté

contamunad_a mfectada _0 que presente signos de..enfermedades agu;endo los

“su disposicion

'specmon 'sam ar:a del rastro que

v Desempenar s_ra tarea rea iona la co

le sea asrgnada por el admmlstrados para'garantfzar o cumphm:ento de las

normatlvas de -saiud pubhca y segundad 'alimentana
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DESCRIPCION DEL PUESTO GSOBIERMG MUNICIPAL 202442027
_ [PERFIL DEL PUESTO AUXILIARES DE LIMPIEZA
- [ JEFE INMEDIATO DIRECTORA DE RASTRO MUNICIPAL
. [ PERFIL ACADEMICO ESTUDIO NIVEL BASICO
HABILIDADES | EFICIENTE, RESPONSABLE,
TRABAJO EN EQUIPO, PUNTUALIDAD
PERSONAS A SU CARGO 0

AUXILIAR DE LIMPIEZA.

Mantener las areas de trabajo, corrales y equipos limpios, desinfectados para ofrecer

un servicio de calidad y asegurar la calidad de los preductos carnicos.

Funciones:

o Limpieza de corraies .

° Desmfeccqon de super‘" caes y equizpcs

¢ Conftrol de resaduos

¢ Monitoreo de fa"'cond!mones sanltanas

e Apovo en Ia prevenmon de pfagés

e Cumphmlento de norma’uvas de hlglene y segundad
¢ Afencion a emergencias de limpieza. "

¢ Reciba de ganado.
Funciones especificas:

v" Realizar limpieza diaria de las dreas comunes del rastro, tales como pasilipf,:,_;'_'.--__
bafio, oficina y otras zonas de f{ransito, asegurando que estén !Ebres“ de
suciedad, residuos y olores desagradables. . |

v Ulilizar los productos de limpieza adecuados para garantlzar un amblente.;..__":__-.-'-" |

higiénico y seguro para los usuarios y el personal.
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'erplar y ‘desinfectar los corrales donde se almacena el ganado, asegura:
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_.:_.que esten libres de desechos y cualiquier otro material que pueda afectar la

saiud del ganado o el ambiente. ,
Hay que asegurar que los corrales estén siempre en condiciones 6ptimas para
el manejo del ganado, siguiendo las normativas.

Desinfectar de manera regular las superficies de frabajo, equipos y uiensilios
utilizados en el proceso de sacrificio y procesamiento de carnes, para evitar la
proliferacién de bacterias contaminantes.

Realizar la recoleccion y disposicién adecuada de los residuos generados en
el rastro.

Superwsar Ias condiciones sanitarias del rastro.

Informar sobr ' ualquser anomaila en las condlmones h:gremcas y colaborar en

la |mpiementac; n_.de rned:das correctlvas

Colaborar en |as tareas de prevencron Y control =de piagas 'dentro del rastro,

realizando tampieza y desmfecclon-adecuadas en Ias"area -.susceptibies ala

presencia de roedo{es !nsectos u otms orgamsmos mdeseables

Informar de lnmedlato sobre ia presenma de plagas y coordsnar acciones con
el personal. encargado de sucontrol. :
Asegurarse de que todas las actlwdades de hmpleza y m _nejo de residuos se
realicen de’ acuerdo con las normatrvas Iocales de hnglene sa!ud y seguridad.
Verificar que se’ utilicen los productos y-equipos adecuados, ¥ que se sigan los
procedimientos establecidos para garantizar un entorno de trabajo seguro.
Responder rapidamente a cuaiquier emergencia relacionada con la limpieza,
como derrames de liquidos, accidentes o sifuaciones que comprometan la
higiene y seguridad del rastro.

Realizar las labores necesarias para resolver la emergencia de forma efectwa
y en el menor tiempo posible. o
Colaborar en la recepcion del ganado que ingresa al rastro, asegurandose de

que sea recibido correctamente.

Verificar que el ganado que ingresa cumpla con ios requnsﬁos de trans:to Y

sanitarios, registrar la informacion correspondiente.
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- i Rastrd"ﬂﬂ'd'ﬁ'iéipal: Establecimiento autorizado para el sacrificio, faenado e inspeccion
""’dé'anima.lés de abasto.

" Acomodo de Ganado en Corrales:Proceso de organizar y ubicar los animales
dentro de los corrales.
Inspeccion Ante Mortem: inspeccion de los animales vivos antes del sacrificio.
Cajén de Aturdimiento: Area o dispositivo utilizado para aturdir al animal antes del
sacrificio.
Desangrado: Proceso de extraer la sangre del animal despues del sacrificio.

Despielado: Remocion de [a piel del animal después del sacrifi cso

Inspeccion de Vlsceras' ' !nspeccmn de los 6rganos mternos del anl'mal

Eviscerado: Remocxon de Ios organos internos del amma

sido inspeccionada

Sellado de la Carne: Marcacmn de fa came para' "| :'dn'

y aprobada.

Subproductos: Menudos ___pieles patas__orejas ' coias' resultantes_del sacrificio.

Tablajeros: USUHF{OS d {Rastro Munl _lp___ que ejércen e!'_. com__' rdo de carne al
detalle. . | '

Uniones Ganaderas Orgamzac;ones'que agrupan a los productores de ganado.
SENASICA: Servicio

Nacaona! de Samdad i noCuadad y Cal:dad Ag oahmentarra
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 CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISIONES

Firma:
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'AUTORIZACION
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