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DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL

~ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 13-08-2021

I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo
las Dependencias Municipales hacen que la definicion de Ia
Estructura Organica y la segregacién de funciones para cumplir con
dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Direccion del Rastro Municipal y |
las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la \\;
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

/%—

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las ;
Funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos it
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la
duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director del Rastro
Municipal vigilar que el personal adscrito a esta unidad
administrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas
N&@)en el presente documento, el cual sdlo podra ser facilitado a
g\ Zbersonas ajenas a esta Dependencia cuando exista upd autorizacion

Ry _.-‘g;xpresa del Director del Rastro Municipal.
-.3.2%-
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Director del Rastro Municipal, fueron recopiladas, estudiadas,
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, deberd ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal
para su validacién correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones
son:

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura
adoptada en la Direccion del Rastro Municipal.

0 Documentar las funciones generales y especificas de los
puestos que integran la Direccion del Rastro Municipal.

O Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones.

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones

especificas.
Yo

Ultima actualizacion: 13-08-2021 , /-
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0 Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea
legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

;

JLM/
III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables
y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto,
para todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades
descritas en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

\ |

0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.
0 Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

0 Reglamento del Rastro para el Municipio de Purisima del
Rincdn, Gto.

0 Ley Ganadera para el Estado de Guanajuato.
0 Ley de Salud para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipio
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VI.

Nombre del Puesto: Director del Rastro Municipal
Funciones:

0 Coordinar y supervisar el servicio de sacrificio de ganado;
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Reglamento Organico de la Administracion del Municipio de
Purisima del Rincén, Gto.

Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincén

Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que
sean inherentes al Rastro Municipal.
ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES \?\

¢ Regular el funcionamiento y promover la vigilancia zoosanitaria \
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del Rastro; \q%

Administrar el Rastro, cuidando que se encuentre en &
condiciones adecuadas para cumplir con las funciones para el
cual fue establecido, asi como dar servicios dptimos al menor

b X sy
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Implementar acciones que garanticen que la carne que se
vende en el municipio cumple con la condiciones de higiene y
limpieza, siendo apta para el consumo humano;

Fomentar y mantener relaciones sanas con los representantes
de autoridades competentes, uniones, asociaciones y
ciudadania, que estén relacionados con los servicios que presta
el Rastro;

Administrar el optimo desempeno y aprovechamiento de los
recursos humanos asignados a la Direccion;

Verificar que los usuarios cumplan con las disposiciones legales \\
establecidas para garantizar la sanidad de la carne y la \\
legalidad del ganado; § :

Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de
trabajo;

establecidas en las disposiciones administrativas vigentes,

Efectuar a los usuarios, los cobros de cuotas y tarifas &
correspondientes a los servicios solicitados y; \

=
g " _ N
Las demas que le sehalen como de su competencia las leyes, X
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como

aquello que especificamente le encomiende &l Presidente
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Nombre del Puesto: Auxiliar

Funciones:

¢ Inspeccion de la carne para verificar que sea apta para
consumo humano;

¢ Sellar la carne;

¢ Verificar que los tapetes sanitarios que se encuentran en las
areas de acceso a la planta se encuentren equipados;

0 Revisar la limpieza del drea de trabajo que realizan los \\
operativos adscritos al Rastro Municipal; \

' §

¢ Verificar que la carne que se decomisa no salga al mercado;

o~

0 Apoyar en labores de oficina de caracter administrativo, |
cuando asi se requiera; ;f?é

O Brindar atencidén al personal y ciudadanos en general que ?
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; iﬁ}\;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias <.

para el buen funcionamiento de la Dependencia y las queq%
determine el Director del Rastro.

iz
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Nombre del Puesto: Secretaria

Funciones:

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas vy
mensajes que recibe y realiza el Director del Rastro Municipal,
asi como canalizarlas con quien corresponda cuando asi se
requiera y/o lo indique el Director del Rastro Municipal;

¢ Brindar atencidon al personal y ciudadanos en general que \ f
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; \\

0 Expedir los recibos oficiales por los cobros efectuados a los Q |
usuarios del Rastro;

O Elaborar el corte de caja por los ingresos recibidos;

L
¢ Acudir a la institucién bancaria a efectuar el depdsito de los %
ingresos recibidos; ..

¢ Archivar el corte de caja y enviarlo a la Tesoreria Municipal,

recabando el recibo oficial de ingresos expedido por la iﬁx
Tesoreria Municipal y; ~o
<t

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro. |
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Nombre del Puesto: Secretaria B

Funciones:

¢
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Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director del Rastro
0 canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca el
Director del Rastro Municipal;

Programar, registrar y actualizar, en coordinacidn con el
Director del Rastro, la agenda de los asuntos, eventos y citas
de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacién que se genera o se recibe en la
dependencia;

Gestion administrativa del area del Rastro Municipal de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que

-

: : - ~
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; Q\E§

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro.
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Nombre del Puesto: Personal Operativo B (Matancero)

Funciones:
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Realizar el servicio de sacrificio de ganado;

Cuidar que las instalaciones del Rastro se encuentren en
condiciones adecuadas para cumplir con las funciones para el
cual fue establecido, asi como dar servicios dptimos al menor
costo posible;

Cuidar las herramientas que le fueron proporcionadas para \\
cumplir con sus funciones;

Verificar que la carne que se vende en el municipio cumple con Q
la condiciones de higiene y limpieza, siendo apta para el :
consumo humano;

Mantener relaciones sanas con los representantes de
autoridades competentes, uniones, asociaciones y ciudadania,
que estén relacionados con los servicios que presta el Rastro y;

Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como\;i
aquello que especificamente le encomiende el Director del\\\\g
Rastro y el Personal Operativo A 0 B (Encargado e Porcinos y\%‘&

Bovinos).

/
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Nombre del Puesto: Personal Operativo B (Cargador) ﬁ)ﬂf

Funciones:

0
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Realizar el transporte de carne a los usuarios del servicio del
Rastro 0 en su caso entregar en las mismas instalaciones;

Cuidar que las instalaciones del Rastro se encuentren en
condiciones adecuadas para cumplir con las funciones para el
cual fue establecido, asi como dar servicios dptimos al menor
costo posible;

Cuidar las herramientas y vehiculos que le fueron
proporcionadas para cumplir con sus funciones;

!

Verificar que la carne que se vende en el municipio cumple con
la condiciones de higiene y limpieza, siendo apta para el
consumo humano;

Fa
Mantener relaciones sanas con los representantes de 9&
autoridades competentes, uniones, asociaciones y ciudadania,
que estén relacionados con los servicios que presta el Rastro y; Q

Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes,

- . . . 7 g 0 rd \
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como \
aquello que especificamente le encomiende el Director del :
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Nombre del Puesto: Personal Operativo B (Corralero)

Funciones:

0
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Recibir los animales que seran sacrificados ademas de
marcarlos con el nUmero de cada introductor;

Revisar que las personas que sacrifican animales cuenten con
la documentacion autorizada, asi como los animales no se
reciban enfermos;

Llevar el control de ingreso de los animales para que entren al
sacrificio en el orden con el que llegaron;

Limpiar y cuidar que las instalaciones se encuentren en dptimo
estado y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro

Nombre del Puesto: Personal Operativo B (Personal de
Mantenimiento de Maquinaria y Equipo)

Funciones:

-f O

RASTRO MUNICIPAL
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Mantenimiento y manejo de maquinaria pesada que se utiliza

%

-

0 Mantenimiento de maquinaria y equipo del Rastro Municipal ( \)
e S

para retirar los desechos del Rastro a su destino final; t
) i

pre =
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//!

¢ Limpiar y cuidar que las instalaciones se encuentren en éptimo
estado y;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro.
Nombre del Puesto: Personal Operativo B (Velador)

Funciones:

¢ Encargado de la vigilancia y seguridad del inmueble en horas
inhabiles del Rastro y;

|

0 Las demads actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
i determine el Director del Rastro.

Nombre del Puesto: Personal de Mantenimiento de Instalaciones
Funciones:

¢ Mantener en buen estado fisico de los exteriores y oficina del
Rastro Municipal.

Limpiar y cuidar que las instalaciones se encuentren en optimo
estado y;

| RASTRD MUNICIPAL
PURISIMA DEL RINCON, GTO.
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro.

7

Nombre del Puesto: Auxiliar B

Funciones:

0 Apoyo en la Inspeccion de la carne para verificar que sea apta
para consumo humano;

0 Apoyo en Verificar que los tapetes sanitarios que se encuentran
en las areas de acceso a la planta se encuentren equipados;

¢ Revisar la limpieza del area de trabajo que realizan los
operativos adscritos al Rastro Municipal;

¢ Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

¢ Apoyo en la limpieza y cuidado de las instalaciones para que se
encuentren en optimo estado y;

.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias @

para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que\\;s
S|

determine el Director del Rastro.

RASTRO MUNICIPAL
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¢ Controlar entrada de personal a instalaciones del Rastro
Municipal;

Nombre del Puesto: Vigilante

Funciones:

0 Vigilar la seguridad del entorno dentro de las instalaciones del
Rastro Municipal;

0 Vigilar que las personas que accedan al Rastro tengan como
objetivo solicitar el servicio de sacrificio de ganado;

O Vigilar la zona de afuera del acceso principal para una mayor
seguridad de las personas que acceden al Rastro Municipal.

g
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¢ Reportar inmediatamente sobre alguna anomalia o
desperfecto del personal o instalaciones; ya sea a su jefe
inmediato o al area indicada.

¢ Brindar atencidn a los ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias x
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro Municipal. \\

A
S

Nombre del Puesto: Chofer @( >;< .
Aunciones: £

2)0 Recoger diariamente la maquinaria pesada que se utiliza para\f

retirar los desechos del Rastro a su destino final, de la
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direccion y al final de la jornada llevarlo nuevamente a la
oficina de la direcciodn;

Suministrar de Combustible a su unidad de manera oportuna
realizar el llenado de la bitacora del combustible cargado;

Revisar las condiciones mecanicas, eléctricas y en general las
condiciones en las que se encuentra dicha maquinaria;

Apoyar cuando surja algin imprevisto y/o alguna necesidad de
la direccion.

Mantener en Optimas condiciones mecanicas y eléctricas dicha \i\
maquinaria; R

Llevar la maquinaria al servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo;

Revisar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones
de los niveles de aceite, diésel y/o gasolina, agua, aire, liquido
de frenos etc.; ?\\A

Asear y conservar en buen estado el interior y exterior de la

maquinaria; §\
A

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada; Xw

N,

Conducir el vehiculo asignado de la Dependencia y velar por el |
buen funcionamiento del mismo. Asi mismo cumplir con IOSC

itinerarios, horarios y servicios que se le asignen; ;

Informar de manera oportu

algun desperfecto del vehiculo; _
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Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad
requerimiento de servicio mayor que necesiten los vehiculos;

Informar inmediatamente al superior de cualquier incidente
que ocurra en su horario de trabajo y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director del Rastro Municipal.
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“C. Marco Antonio Padilla Gdmez
Presidente Municipal

Lic. Analy Ayala Mejia
Secretaria del H. Ayuntamiento

Alberto Villalobos Olivarez
Director Rastro Municipal

Jorge Alberto Aranda Rivera .. Juan Jacob Sainz Hernandez
Juan Jr.nsé-MarjueE Arreola Reyes Auxiliar
Francisco Javier Becerra Rivera
Luz Esteban Becerra Rivera -
Miguel Angel Becerra Rivera
Juan Luis Cano Jiménez Auxiliar B
Cruz Antonio Cruz Galvan S
José Luis Davila Ramos
Genaro Flores Flores ____, Diana Beatriz Ortega Hernandez
Juan Manuel Gutiérrez Magallanes Secretaria
Mario Alberto Hernandez Rivera
Sergio Hernandez Rivera
Miguel Angel Mufioz Dimas " Marcia Dominguez Cortes
Angel Ramirez Lira Secretaria B
Alvaro Reséndiz Mufioz
Sebastian Domingo Rivera Monjaraz
. Francisco Javier Rivera Montiel
. Domingo Rivera Vazquez Chofer

José Salvador Rivera Vdzquez
Bernardo Miguel Ruiz Torres
Lucio Sénchez Lara e S e
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2] p aul Francisco Javier Pérez —_—
Personal Operativo B ———— Vigilante (3)

Personal Matto. De
Instalaciones
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