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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Codigo de Gobierno del

Municipio de Guadalajara.
Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten variaciones en

la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:
e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccidn de area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y aio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y aino de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versién (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacidén, comunicacién y difusidon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidén de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

imient _.6digo . Pa
Control de Corrales de Porcinos CGDSM-RAST-P-03-01 8 No
Control de Corrales de Bovinos CGDSM-RAST-P-03-02 | 11 No
Proceso de manejo de andén de porcinos | CGDSM-RAST-P-03-03 14 No
Sacrificio de caprinos CGDSM-RAST-P-03-04 16 No
Sacrificio de ovinos CGDSM-RAST-P-03-05 18 No
Sacrificio de bovinos CGDSM-RAST-P-03-06 | 20 No
Manejo de visceras CGDSM-RAST-P-03-07 | 27 No
Conservacion de canales CGDSM-RAST-P-03-08 | 29 No
Eg:l/ienboass para detectar clembuterol en CGDSM-RAST-P-03-09 39 No
Comercializacion de visceras CGDSM-RAST-P-03-10 34 No
Gestidn integral de residuos CGDSM-RAST-P-03-11 36 No
Control de seguridad y vigilancia CGDSM-RAST-P-03-12 38 No
Sacrificio de Porcinos CGDSM-RAST-P-03-13 | 40 No
Almaceén Rastro CGDSM-RAST-P-03-14 | 44 No
Compras y pago de proveedores CGDSM-RAST-P-03-15 47 No
Gestién de suspensiones para el personal | CGDSM-RAST-P-03-16 50 No
Horario de lactancia CGDSM-RAST-P-03-17 | 52 No
Licencia de maternidad CGDSM-RAST-P-03-18 54 No
Licencia de paternidad CGDSM-RAST-P-03-19 56 No
Contestacioén y seguimiento de oficios CGDSM-RAST-P-03-20 58 No
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Procedimiento

Cadigo

Solicitud de vacaciones CGDSM-RAST-P-03-21 60 No
Reporte de vacaciones CGDSM-RAST-P-03-22 62 No
Solicitud de dias econdmicos CGDSM-RAST-P-03-23 | 64 No
Incapacidades del personal CGDSM-RAST-P-03-24 | 66 No
Licitacién y adjudicacién de bienes CGDSM-RAST-P-03-25 | 68 No
Recepcion de bienes requisitados CGDSM-RAST-P-03-26 | 70 No
Registro de bienes patrimoniales. CGDSM-RAST-P-03-27 | 72 No
Suministro de combustible para vehiculo CGDSM-RAST-P-03-28 74 No
Atencioén a solicitud de Transparencia CGDSM-RAST-P-03-29 76 No
Gestidn de suspensiones para el personal | CGDSM-RAST-P-03-30 78 No
Movimiento de alta CGDSM-RAST-P-03-31 80 No
Solicituq de bienes me}terialgs, equipo y/o CGDSM-RAST-P-03-32 82 No
herramientas de trabajo no inventariables

SoI|C|tuFi de bienes me}te'rlales, equipo y/o CGDSM-RAST-P-03-33 | 84 No
herramientas de trabajo inventariables

Gestién para la reparacién de vehiculos

por falla mecanica o mantenimiento CGDSM-RAST-P-03-34 86 No
preventivo

Recepcion de Bienes Patrimoniales CGDSM-RAST-P-03-35 | 88 No

Manual de Procedimientos
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» Rastro

2. Diagramas de flujo

~ Simbolo

- Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisiéon exclusiva

O
9,
O
O
¥

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Supervisor Técnico Ante-Mortem
Procedimiento: Control de Corrales de Porcinos

Codigo de procedimiento: |[CGDSM-RAST-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: MVZ Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

JEE ROl e L ICLEEIG T MVZ Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

Reviso:
T"“'a!' d? laiDiseccion gue Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

L - Diagrama de Flujo
Control de Corrales de Porcinos (Pag. 1 de 2)

CGDSM-RAST-P-03-01 |

Corrales Porcinos
Inspector de Inspector
Caseta Vigilancia Jefe de Corrales Ganaderia Ante-mostem Corralero
Daingreso a los
vehiculos que
transportan a los
cerdos y genera una
bitacora de llegada
Verifica |a legalidad
de los cerdos tanto
sus documentos de
propiedad como
certificados de salud
Yy quia de transporte |
Verifica |a legal

procedencia de los
cerdos y revisa
documentacion.

Sise No se
detecta detecta
anomalia omalia

Recibe a los cerdos
en las puertas de

desembarque y emite
un conteo inicial

v

lDa aviso al Jefe

de corrales

Da aviso oportuno al
introductor y a las
autoridades
competentes.
| SR

L
Supervisa el
desembarquey ||
evalua el estado de
\.saiud de los cerdos.

¥
Y

Realiza un conteo de
ingreso de los
cerdos.

Evalua el estado de
salud de los cerdos y
dictamina si es apto o
no para subir a linea

de sacrificio.

Expide las ordenes
de pesadas y
lordenes de sacrificio.
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Diagrama de Flujo

" Control de Corrales de Porcinos (Pag. 2 de 2)

Corrales Porcinos

CGDSM-RAST-P-03-01

Encargado de inspector
rraler . T
Corralero bascula Jefe de Corrales Ante.mogtem
Arrea con sonajas a los
cerdos hacia la bascula
para su pesaje y aplica ta
marca correspondiente a
cada introductor
Recibe a los cerdos en
bascula y los pesa segun fas
indicaciones de los
introductores
(Elabora el orden de
matanza
y
Da estancia en los
corrales designados ¢
Vigila a los cerdos durante su
estadia en el rastro,
comprueba que tengan agua
a libre acceso y verifica la
limpieza de los corrales
v

los Cerdos en estética y
dinamica, separa a los
tnimaies sospechosos para

rﬁgﬁa el comportamiento de

ingresar al finai de la
matanza

¥
igila constantemente a lo
Cerdos dentro de los
corrales, se asegura de
otorgar agua a libre acceso
y en caso de encontrar
anomalias las reporta con
el Jefe de Corrales.

Arrea a fos cerdos al embudo
para su ingreso a la sala de
sacrificio segun el turno
correspondiente
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Supervisor Técnico Ante-Mortem

Procedimiento:

Control de Corrales de Bovinos

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

MVZ Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

Responsable del area que
Reviso:

MVZ Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

Diagrama de Flujo

""" ' CGDSM-RAST-P-03-02

Control de Corrales de Bovinos (Pag. 1 de 2)
Corrales Bovinos

inspector de inspector
Caseta Vigilancia Jefe de Corrales Ganaderia Ante-mioriem Corralero

Daingreso a los

vehiculos que
transportan a los
bovinas y genera una
bitacora de llegada

Verifica la legalidad

de los bovinos tanto

sus documentos de
propiedad como

certificados de

tuberculosis y
brucelosis asi como
guia de transparte

Verifica la legal
procedencia de los
bovinos y revisa

documentacion.

Sise No se
detecta detecta
anomalia nomalia

Recibe a los bovinos
en las puertas de

desembarque y emite
un conteo inicial

h 4

Da aviso al Jefe
de corrales

Da aviso oportuno al
introductor v a las
autoridades
competentes.

v
( Supervisa el

desembarque y
evalua el estado de

salud de los bovinos.

h
Realiza un conteo de |

ingreso de los
bovinos.

Evalia el estado de
salud de los bovinos
y dictamina si es apto
0 No para subir a
linea de sacrificio.

Expide las ordenes
de pesadas y
ordenes de sacrificio.
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Diagrama de Flujo

drrale ovinos 'A de 2)

Corrales Bovinos

CGDSM-RAST-P-03-02

Encargado de Jefe de Corrales Inspector

Corralero bascula Ante-mortem

Arrea con sonajas a los
bovinos hacia la bascula
para su pesaje y aplica la
marca correspondiente a
cada introductor

v

Recibe a los bovinos en
bascula y los pesa segun las
indicaciones de los J

introductores

[Elabora el orden de
matanza

¥

Da estancia en los l

corrales designados

v

Vigila a los bovines durante
su estadia en el rastro,
comprueba que tengan agua
a libre acceso y verifica la
limpieza de los corrales

v
[ngila el comportamiento de

los bovinos en estatica y
dinamica, separa a los
t\nimales sospechosos para

ingresar al final de la
matanza

igila constantemente a lo
bovinos dentro de los
corrales, se asegura de

otorgar agua a libre acceso
¥ en ¢aso de encontrar
anomalias las reporta con
el Jefe de Corrales.

Arrea a los Bovinos al
embudo para su ingreso a la
sala de sacrificio segin el
tumo correspondiente
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Servicio Técnico Post Mortem

Procedimiento:

Proceso de manejo de andén de porcinos

Caodigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

MVZ. Adriana Trujillo Azpeitia

Responsable del area que
Reviso:

MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

e - Diagrama de Flujo
Proceso de manejo de andén de porcinos

Proceso de manejo de andén de porcinos

_Responsable Anden de Control de Area de entrega
Area de Sellado porcinos calidad de canales

'CGDSM-RAST-P-03-03

Personal del Rastro
Municipal adscrito al
area recibe los
canales quien los
sella y ademas los

cuenta
SRS,

L ———

Una vez sellados y
vueltos a contar, se
canalizan ai andén de
porcinos.

Personal de! Rastro,
separa los canales

por nimero de
usuario y marca.

luego del proceso de
revision entra a
control de calidad
quien califica el
depilado,
despezufiado y
lavado y verifica que
esté completo el
canal

)

PR
El producto es
entregado at usuario
o propietario |

Son depositados en
las unidades de
transporte, que debe
ser apropiado para el
traslado del producto
P |

propietario muestra
papeleta de salida a
personal de
seguridad para que le
permita la salida por
puerta 1
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area de Servicio Técnico Post Mortem
Procedimiento: Sacrificio de caprinos

Codigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

Responsable del area que MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Reviso:
Tltula!' d? CHBILLL U R Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Sacrificio de caprinos

CGDSM-RAST-P-03-04

Sacrificio de caprinos

Personal ingreso

Personal sacrificio

Revisa los
documentos que
acrediten el lote de

caprinos.

Verifica el fierro que
acredita la propiedad
del usuario.

, R

v
( Desembarquey |
acomodo de

caprines, por lote en

los corrales. J

v
—

Se realiza conteo de
caprinos ingresados
~

Se compara el
numero de caprinos
movilizados, con jos

plasmados en la

documentacién

Revision fisica de los

caprinos.

Se autoriza el
sacrificio de caprinos.

A
Se insensibiliza por
medio de uso de
pistolete de perno
cautivo con base en la
NOM-033-SAG/200-
2014

Se realiza el izaje y
posterior desangrado
de los caprinos.

h

pP———h
Se cuelga la especie
en ganchos de acero
inoxidable.
-~

Se procede al
faenado y posterior
lavado de las canales
conforme a la
normativa aplicable

(Medicos Veterinarios |
realizan las
inspeccion de

|_canales y visceras.

Se sanitiza y se sella la
canal y es entregada a
sus respectivos
propietarios.

Manual de Procedimientos
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t » Rast

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Rastro
Area: Area de Servicio Técnico Post Mortem
Procedimiento: Sacrificio de ovinos

Codigo de procedimiento: |[CGDSM-RAST-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

AR UIC LT UG R MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Reviso:
Tltula_r d.e la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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_____ Diagrama de Flujo
Sacrificio de ovinos

Manual de Procedimientos

Sacrificio de ovinos

Personal ingreso

Personal sacrificio

Revisa los
documentos que
acrediten el lote de

OVINoS.

b 4
——

. i
Verifica el fierro que
acredita |la propiedad
del usuario.

—

¥

" Desembarque y

acomodo de avinos.
por lote en los

corrales. 4

~,

Se realiza conteo de
ovinos ingresados

—_— S

k.

Se compara el
numero de ovinos
movilizados, con los
plasmades en la
documentacion

y
f;_\
Revision fisica de los
ovinos.

Se autoriza el

sacrificio de ovinos.

A 4
Se insensibiliza por
medio de uso de
pistoiete de perno
cautivo con base en la
NOM-033-SAG/200-
2014

Se realiza el izaje y
posterior desangrado
de los ovines.

v

Se cuelga la especie
en ganchos de acero
inoxidable.
e —

A

Se procede al
faenado y pasterior
lavado de fas canales
conforme a la
normativa aplicable
., vy

L
Medicos Veterinarios
realizan las
inspeccion de
\_canales y visceras.

A
Se sellalacanal y es
entregada a sus
respectivos
propietarios.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area de Servicio Técnico Post Mortem
Procedimiento: Sacrificio de bovinos

Caodigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Responsable del area que MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Revisé:
Titular de la Direccion que (), A46 Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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_____ Diagrama de Flujo
Sacrificio de bovinos (Pag. 1 de 6)
Sacrificio de Bovinos

Inspector Sanitarista
ante morten

CGDSM-RAST-P-03-06

Inspector de Ganaderia Jefe de Corrales Encargado de Bascula | Corralero de Bascula

Revisa la
ocumentacion que|
acredita el lote
bovino que ingresa
al Rastro

Recibe en bascula
los bovinos que

seran pesadas

\Verifica fiermo que
acredite la
propiedad

Pesan bovinos
en bdsculas

Traslado bovinos
para ser marcados
con fierro (pintura) de
controd interno del
Rastro

Realiza conteo
de bovinos que
ingresa al Rastro
para sacrificio

| Revisa cada
bovino visual y

fisicamente

v
Registra
anomalias
encontradas
fisicamente

Recibe informe de
anomalias
encentradas por
Inspector ante-
morten
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» Rastro

Diagrama de Flujo
Sacrificio de bovinos (Pag. 2 de 6)

Sacrificio de Bovinos

CGDSM-RAST-P-03-06

Encargado de marcaje Jefe Operativo Corralero Encargado de Embudo | Operarios de Embudo

Recibe bovinos y
los marca con
pintura de aceite
segin el fierro de
identificacién de
cada usuario
Recibe solicitud
de sacrificio de
bovinos

Elabora programa
de sacrificio de

bovinos

Traslada Bovinos |
marcados a
corrales para

sacrificio

r;'——-\
Introduce bovinos
embudo y manga

para sacrificio

Recibe ganado
a sacrificio

Registra en bitacora
recepcién del ganado|
con numero intermo y
cantidad de lote

| Pasa el ganado
> U

nc a uno a cajon
Lde aturdimiento

Registra entrada
de ganado a cajén
de aturdimiento.
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» Rastro

_Diagrama de Flujo

Sacrificio de bovinos (Pag. 3 de 6)

" CGDSM-RAST-P-03-06

Sacrificio de Bovinos

Operatio de
insensibilizado

Operatio de
desangrado

Operario de Cabezas

Inspeccion Sanitaria
Post morten

Operario de Sacrificio

insensibliiza cen
f1iSparc NeuMatics 2n
‘a frente det bevino
£antonme a la nom-
033

Renra el bovino cal
area de insensibiizade
evandcia ca Jas patas
fraseqas con cadenay

T

cmceea al gesangraco
el bavino hacienda un

carte an ef paquate
vascular an 1orax

Separa la caveza de
las vartabvas cervicales)
el bovine desangraco

f INCISION SoN cuchikio)

Corta ios cuemcs
con guifictina
higraulica

&

Revisa la cabeza dai
boving. sl encuentra

nomaiias se procade
3 SU 0eCcomiso.

rta las axtremidades
antericras a nivel de
antebraza

Despronde can cuchillc a

pigt de extremidades

posianores nasta el
cerveon
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Sacrificio de bovinos (Pag. 4 de 6)

CGDSM-RAST-P-03-06

Sacrificio de Bovinos

Operador de
Balancines

Operador de Pieles

Operador de pechos

Operador de Cuellos

Operador de Sacrificio

{Cambia al bovino
de elevacion con
cadena a
elevacidon con
balancines y
corta |a pata

derecha.

Desprende con
cuchilio 1a piel de la
entrepiema y corta
1a pata izquierda

Desprende con
cuchillo 1a piel dei
gliteo derecho (abre

abdomen) abre fa piei
de lacola en linea
recta

~
Realiza corte en
iel desde el pecho

hasta el prepucio
A

v
Abre la piel en
linea baja.
descubre ambos
pechos de la canal

¥ brazo derecho

Marca la canal con
cuchillo el nimero del
propietario y
descubre brazo
izquierdo hasta el

cuello, abriendo
garganta y
extrayendo parte de
esquimo (molieja y
testiculos

Despela con cuchillo
ambos brazuelos
hasta la parte media
del omoplato,

finalizando hasta
cuellos de ambos
lades

Marca la canal con
fapiz de grado
alimenticio. con el

nimero de
propietario y
consecutivo de
sacrificio.
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s Rastro [

Diagrama de Flujo
Sacrificio de bovinos (Pag. 5 de 6) CGDSM-RAST-P-03-06

Sacrificio de Bovinos

Operario de Sierra de Operario de Operador de visceras | Operador de visceras Inspector sanitarista
pechos despieladora verdes rojas post-morten

©

Corta el esternén
con sierra de
pecho, desprende
resto de piel
abdomen lateral y

coite de vinl. )/

A 4
ﬁs.ptence piel deh
lado izquierdo de
abdomen abra
cavidad y corta el
teleco

Se desprende toda
ia piel de 12
espalda con

Eviscera el bovino
de visceras
abdominales

Eviscera al bovino
de visceras
toracicas

fectian inspeccion
sanitaria de

» gangiios linfaticos

de visceras y

musculos

Se decomisa el
canal

Envia reporte de
inspeccion a
Jefe Operativo
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__________Diagrama de Flujo
Sacrificio de bovinos (Pag. 6 de 6)

Sacrificio de Bovinos

CGDSM-RAST-P-03-06

Operario de maquinas
transportadoras

Operario de

Operario de Sacrificio
prelavado

Operario de Sierra Operario de Lavado

Reailiza corte con
sierra eléctrica
partiendo al bovino
en dos canales.
éstos por Ia linea
de la columna
vertebral

Realiza prelavado de
los medios canales
con presidn de agua.
eliminando sangre y

posible suciedad

Se desprenden y

cortan con cuchillo
a médula espinal y
restos de sebo en
canal

Las medias canales
al paso porla cadena,
transportadora

reciben otroc lavado a
presion mecanica en
mampara de lavado

Envia medias
canales lavadas
area de camaras de|
refrigeracion por la
transportadora
bajante
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» Rastro

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Supervisor Operativo de Visceras
Procedimiento: Manejo de visceras

Caodigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

SCELAIE L UC L TCEICHT MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

Reviso:
T't“'a.’ d'e ORI ICEE Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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- __Diagrama de Flujo
Manejo de visceras

'CGDSM-RAST-P-03-07

Manejo de Visceras

Operario de Cabezas

Operario de Visceras

MVZ Operativo del
Area de visceras

Lotificacion por
Inumero consecutivo y'
del introductor. Se
cuelgan en la percha

s

Se lava a presion en
la mesa de acero
inoxidable

i

Se cortan las orefas
despues del lavado

1

se entregan las
cabezas y orejas a
sus propietarios

Se desprenden las
pieles y se fotifican
con nimero
consecutivo y de
introductor

Se revisan la
condicion de las

pieles en la banda
, Ee—

—_—

Se envian las pieles a
la banda

— S

—
Se pesan las pieles
conforme a lote por
introductor
R

h

Se entregan las
pieles a los
prapietarios

| —

Se lotifican los libriilosl

y menudos por
numero de introductor|
N/

r———J!—‘\
Se lavan los

menudos Y librillos

N~ J

/4;\

Se entregan a sus
propietarios los
menudos y librillos

—

Se lotifican los
intestinos por nimero
de introductor

Se entregan las
boferas a su

Revisa la

propietario.

]

Se retira el paquete
vascular, pericardio y
esdiago.

|

h
)
Se cuelgan las
boferas en las
perchas. por lotes.

Las boferas se
limpian de sebo y
excedentes de otros

tejidos
\»ﬁk_a’

—
Se lotifican las
boteras por numero

de introductor

Se entregan a sus
propietarios las
patas.

Ly

—
Se separan las patas
por lote de
introductor.

e
3

—
Se entregan a sus
propietarios los
intestinos.

%L—)

R

Se lavan por

separado los
intestinos

L3

—_—
Se separan el
intestino delgado del
grueso

operativadad en el
area de visceras.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Técnica Camaras de Refrigeracion y Andén

Procedimiento:

Conservacion de canales

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

MVZ. David Vazquez Medina

Responsable del area que
Revisé:

MVZ. David Vazquez Medina

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Le6n Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

_____ Diagrama de Flujo .
Conservacion de canales (Pag. 1 de 2) CGDSM-RAST-P-03-08

Conservacion de canales

Operario del area de lavado

) erario de cdmaras
y sanitizacion Op Magquinista
Recibe los canales
para su ingreso al Recibe canales en
Ly salida.
| N—
Se retira el exceso de
grasa de la cavidad —_—
pelviana y se realiza Moviliza las canales
un corte para extraer por lote a sus
el liquido sinovial de camaras.
la articulacion |
coxofemoral.
k
i Wm\
Se enjuaga la canal lotes de canales por
para eliminar los propietario en
residuos de sangre. \ bitacora
L
/_;‘\ "
se aplica solucion de /’R— ;‘\
acido lactico al 2% Resguarda en
para reducir la carga camaras frias las
microbiana de la canales, durante un
\ canal aproximado de 12-24

horas, con una
temperatura de 2-4 °c

L Registra dates de
canal sale del area temperatura en
para ser recibido por
el perscnal de
camaras de

refrigeracion

bitacora.

Se sellan las canales I:

Se entrega canales a
propietarios.
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¢ Rastro

_________ Diagramade Flujo
Conservacion de canales (Pag. 2 de 2)

CGDSM-RAST-P-03-08

Conservacion de canales
Supgnnsor Operativo de Estibador
Camaras y Andenes
@
5 ™
Realiza inventario de
carruchas por iote.
R
A
—
Realiza inventaric de
canales con frio
extraordinario.
-~/
Revisa gue las
canales presenten el
sello oficial.
l Movilizan fisicamente
»| las canales en el
andén.
b S
(Desplaza las canales)
para cargar en los
vehiculos de los
propietarios .
A
i i
Se embarcan las
piezas de canales en
ios vehiculos.
Pagina 31 de 92

M . . i . 3 ) Gobiemna ta 'Lafvuma.iqm”'
a?gal de Pfocgdimtentos } Gasdatalars te CU'da

]
Jit il



» Rastro ~ _~

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Supervisor Técnico Ante-Mortem
Procedimiento: Pruebas para detectar clembuterol en bovinos

Caodigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: MVZ. Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

AT B TG MVZ. Blanca Guadalupe Avalos Carbajal

Revisé:
T|tula_r d? ST L CRL Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

Pruebas para detectar clembuterol en bovinos CGDSM-RAST-P-03-09

Pruebas para detectar clembuterol en bovinos

Técnico Laboratorio

Jefe de Corrales Clémbuterol

Jefe Operativo Director det Rastro

Recepcion de ganado

[ Seleccion aleatoria
'l de ganado
—

1;\'
Recoleccion de orina
de ganado
PR

r

Elaboracion de
pruebas de ELISA

Entrega de resultados
al Director del Rastro

| —

Retencion de canales

con resultados
positivos a presencia
de clembuterol

Comunicar resultados
positivos a
autoridades

correspondientes
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Supervisor Operativo de Visceras
Procedimiento: Comercializacion de visceras

Codigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

ACELLIEE LU CRLEIC T MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto

Reviso:
T"“'a.’ d? IR LCHLC T Mtro. Aldo Daniel Le6én Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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*» Rastro

Comercializacion de visceras

__Diagrama de Flujo

CGDSM-RAST-P-03-10

Manual de Procedimientos

Comercializacion de visceras

Supervisor Operario
Area de visceras

Propietarios reciben fos
productos y subproductos
provenientes del drea de

visceras

Los operarios cuentan
y recogen productos en
recipientes adecuados

v

Refrigeracion en
camaras previa

identificacion
)

Refrigeracion con
temperatura maxima

de no mas de 4°C
—

v

Venta de productos y
subproductos

provenientes del

|\ sacrificio dei ganado

Compra y venta de
cebo para la industria
def rastro GDL

Cobierno de

| Y Guadalajara

Pagina 35 de 92

La Cludad que '

tecuida



Identificacion Organizaciona

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Coordinacién de Gestion de Residuos

Procedimiento:

Gestidn integral de residuos

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Biologo Mariano Villar Calvillo

Responsable del area que
Reviso:

Biologo Mariano Villar Calvillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Gestic’)ninteral de residuos

Diagrama de Flujo

Gestioén integral de residuos

Jefe del Area de Gestion
de Residuos

Elemento operativo
del Area de Gestion de Residuos

Coordina la recoleccién,
clasificacion, manejo y disposicion
final de los residuos generados en el
rastro.

L

Asegura |la correcta separacion

Disefa y supervisa fa
implementacion de estrategias |_

»| de los residuos organicos e
L inorganicos peligrosos

para reducir, reutilizar y reciclar los
residuos generados

(Monitorea las condiciones de los

Establece rutas y horarios para IJ

—» equipos y herramientas utilizados
L para el manejo de residuos

Supervisa al personal encargado
del manejo y transporte de
residuos, asegurandose de que
utilicen equipo de proteccion
personai

rececleccion y transporte de
residuos dentro del rastro.

programas de mantenimiento

Coordina la limpieza y
= desinfeccién de las areas
acumulacién de residuos.

'L afectadas por el mal manejo o

preventivo y correctivo en las
instalaciones del Rastro.

Elabora y da seguimiento a w

en situaciones de emergencia

Supervisa el manejo de residuos
sanitaria o ambiental

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Seguridad y Proteccién Civil

Procedimiento:

Control de seguridad y vigilancia

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Jaime Alejandro Rivas Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Alejandro Rivas Ramirez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Control deridad y vigilancia

Diagrama de Flujo

' CGDSM-RAST-P-03-12

Area de Seguridad

Elemento de Seguridad

Jefe de Seguridad

lemento puerta 1, Es responsable
de registrar la entrada y salida de
los trabajadores y visitantes del
rastro que ingresan a pie,
solicitando la identificacion
correspondiente para autorizar el
acceso y gestionar el préstamos
de gafete

™
Elemento puerta 2, es
responsable de registrar la
entrada y salida de los visitantes

en vehiculos, asi como de
inspeccionar |0s mismos para

garantizar gue no ingresen
elementos prohibidos al rastro

s N

Elemento puerta 3, salida solo
de ganado de bolsa, verificando
la documentacion de propiedad.

N l iy
"SI ™

Elemento puerta 4, solo ingreso
de ganado, se revisan
documentos de propiedad

ejecucion de recorridos y

Coordina la pianificacion y
rondines del personal de

Al realizar los recorridos de
vigilancia, se detecta alguna
irregularidad, debe informar de

prevenir actos ilicitos y faltas

seguridad, con el objetivo de
administrativas.

inmediato al jefe de seguridad.
proporcionando un reporte
detallado de lo ocurrido

Tratandose de una falta administrativa,
dara informe al director para que se
impongan las medidas disciplinarias

»| necesarias. si se trata de un ilicito,
ademas de notificar al Director, debera
informar a las autoridades
correspondientes.

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Servicio Técnico Post Mortem

Procedimiento:

Sacrificio de porcinos

Caodigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

MVZ. Adriana Truijillo Azpeitia

Responsable del area que
Reviso:

MVZ José Elias Mariscal Zaragoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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e _Diagrama de Flujo
Sacrificio de porcinos (Pag. 1 de 3)

CGDSM-RAST-P-03-13 |

Sacrificio Porcino

Jefe de Corrales

Supervisor
Operativo

Encargado de
Embudo

Operativo de
insensibilizado

Operario de
Desangrado

Traslado de cerdos a
pasillo para ser
marcado con pintura.

ffSupervisor del area

de corrales recibe la
orden para el arreo

de cerdos al embudo
conforme ficha de
sacrificio en turno

Traslada Cerdos ai

lembudo de sacrificio.

o 7

|

's R
Recibe el cerdo vy lo
traslada por el
embudo de sacrificio

e

Registra entrada de

cerdos al restreiner

13 o

l

/—!nsensibiliza con N
shock eléctrico detras
de las orejas
respetando en todo
momento las NOMS
en materia de
bienestar animal

Por gravedad cae el

cerdo a la banda de

desangrado
e A

(" Serealizael
desguelle cortando el
paquete vascular del
cerdo

manera inmediata
el cerdo se desangra
y el liquido hematico
cae en depésitos que
luego se traslada a
tanques de
almacenamiento de
\ acero inoxidable

O
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_____ Diagrama de Flujo
Sacrificio de porcinos (Pag. 2 de 3)

Sacrificio Porcino

CGDSM-RAST-P-03-13

Operario de Area de Area de
Escaldado Depilado  — Latiguillos

Luego dei desangrado
operario de la linea de
escaldado procede a
recibir a los cerdos que
avanzan colgados y caen
dentro det depdsito de
agua caliente, lo que
facilitara su depilado.

Los operarios inician los
primeros trabajos de
depilado. Si bien no esta el
100 %5 sin pelo le fue retirado
ya ai cerdo una gran parte
del mismo. de aqui parte
hacia el area de
flameadores.

r

Los cerdos ya depilados
pasan por este equipo que
ayuda a examinar cualquier|

impureza del pelo y
garantizar un acabado
adecuado en la piel del

cerdo.

La funcion de éste equipo es
quitar todos los excesos de
pelo al cerdo, previo al
eviscerado. el personal del
area ademas revisa que no
presenta alguna anomalia al
cerdo.

®
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Diagrama de Flujo

Sacrificio de porcinos (Pag. 3 de 3)

CGDSM-RAST-P-03-13

Sacrificio Porcino

Eviscerado

Sellador y encargado del
Anden

Responsable de entrega de
canal

®

£ ™
Los operarios adscritos a éste area
inician el aviscerado, donde abren
de arriba a abajo el abdomen y
sacan el paquete intestinal

o P

|

- ~

MVZ adscrito al resguardo revisan
ganglios linfaticos y masculos del
cerdo.

\ y

' ™

Por igual se efectian la inspeccion
en busqueda de anomalias,

. A

Si No

%

Se informa al supervisor
del area. para informar al
jefe Operativo MVZ del
Rastro Municipal, informa
del decomiso del puerco

v

se procede al lavado del 1

canal

v

Después del lavado de los canalesw

bajan ias piezas por un bajador y

son recibidos por los selladores
quienes cuentan los animales y dan
parte al encargado de entrega.

Tras verificar nimero de cerdos
entregados por los selladores, se
verifica en base a la lista la
confirmacion de numeros o
cantidades y se procede a
entregarlos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area de Recursos Materiales
Procedimiento: Almacén Rastro

Cadigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025
Persona que Elaboré: Ricardo David Parra Parra
Res_po’r.lsable CLJELCEIC [T Ricardo David Parra Parra
Reviso:
T't“'a.' de la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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*» Rastro

_Diagrama de Flujo
Almacén Rastro (Pag. 1 de 2)

Almacén Rastro

. Personal administrativo .
Personal de aimacén Direccion Almacén General

'CGDSM-RAST-P-03-14

Revisa existencia de
material a solicitar

Llena formato
catalogo de solicitud
de material y lo envia

electronicamente a
personal de

ﬂi&/ l Liena formato de ‘|
L Isolicitud de material y
“|  envia almacén
general

Recibe solicitud de
materiai

Avisa fecha y hora
para entrega de
material.

Avisa al personal dei
almaceén lafechay
hora para recoger el
material

Asiste a la hora
indicada para recoger i«
el material.

Entrega documento
L | recibo de entrega de

materiales.
( Revisa fisicamente
contra documento ei

material que se va a
recibir.

Ingresa a almaceén y
direccion el material
recibido junto con los
documentos.

Recibe. revisa y

»| acomada el material
de papeleria.

Recibe, revisay
acomoda el material i
de limpieza.
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¢ Rastro

Diagrama de Flujo
(Pag. 2 de 2)

Almacén Rastro

‘Almacén Rastro CGDSM-RAST-P-03-14

Personal administrativo

Solicitante Personal Almacén .
Direccion

Solicita vale de
almacen para recibir
mercancia

Llena vale de
almacén con la

mercancia que se
requiere.

Lleva el vale para que
lo firmen el jete de
areay jefe operativo

|Revisa y firma el vale
de almacén

Recibe &l vale de
almaceén y revisa su
correcto llenado y
firmas.

correcto con fallas

llenado en llenado

%

Entrega la mercancia
al solicitante.

Inicia el
procedimiento de
solicitud

Firma de recibido el

vale de almacén
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Oggani

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Administracion

Procedimiento:

Compras y pago de Proveedores

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Alan Alejandro Zermenfio Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Fernando Medina Flores

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leédn Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

e Diagrama de Flujo
Compras y Pago de Proveedores (Pag. 1 de 2)

CGDSM-RAST-P-03-15

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Direccién de Adquisiciones

Identifica necesidad
de compra de
insumos o servicios
para funcionamiento

de las areas y

\, servicios a ofertar

.

O

Recibe expediente y
gestiones en tramite

de compra
P

h 4
—

)
informa las fechas y
etapas de gestion de

Manual de Procedimientos

¢ Cobierno de
) Guadalajara

Revisa que esté compra
autorizado de forma
presupuestal T
I—
Y
Comunica \
/G edient ™ informacion del
enera fexp il proveedor adjudicado
cog L ormamlon y emite orden de
g ocumenta compra
requerida porla
Direccion de
Adquisiciones
\ — — — /
L
Envia para firmay Revisa contenido de
vista bueno expediente
(Es correcta
la
informacion?
Remite expediente
con observaciones
Recibe expediente y s
remite a la Direccion Firma expediente y
de Adquisiciones paraj« < otorga visto bueno
el tramite de las para su gestion
compras
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» Rastro

________ Diagrama de Flujo_ ,
Compras y Pago de Proveedores (Pag. 2 de 2) CGDSM-RAST-P-03-15

Area Administrativa Enlace Administrativo Tesoreria

()

Se comunica con
proveeder para la
recepcian de sus

bienes 0 servicios

L4
Recibe el bien o
servicio por parte del
proveedor
acompanado de la

factura

L

( ) -
Realiza solicitud de

pago en el Sistema
de Armonizacion
Contable (SAC}y
arma expediente

v

%
. ) Firma expediente y
En\:;t;; agi;::;na ¥ | otorga visto bueno
para su gestién
|

Recibe expediente y
remite a Tesoreria
para la emision del

pago

Recibe y analiza
expediente

 S—

Otorga seguimiento
hasta la confirmacion

del pago de
proveedor
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Gestion de suspensiones para el personal

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Jorge Enrique Saavedra Fletes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Gestidn de suspensiones para el personal
Gestion de suspensiones para el personal

CGDSM-RAST-P-03-16

Area de Recursos Humanos

Area Administrativa del Enlace Administrativo

Recibe informacion
de incidencias

g e

—_—

Identifica las
personas con tres
incidencias en
registro de asistencia,

4
—_—
Elabora formato de
faltas o retardos
e

Remite formato de
faltas o retardos

Recibe y analiza la

debidamente informacion del
firmados por la
nados formato
Direccion de —

Recursos Humanos

f—’%

Otorga visto bueno
para la aplicacion de

la suspension
]
— !!
Recibe oficio con la Gira instrucciones
suspension del — para que se notifique
personal la suspension por
acuerdo de retardo
v
eenera y remite oficio

de aplicacién de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Horario de lactancia.

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Alan Alejandro Zermerio Briseno

Responsable del area que
Reviso:

Jorge Enrique Saavedra Fletes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

Diagrama de Flujo
Horario de Lactancia

CGDSM-RAST-P-03-17

Horario por lactancia

Direccion

Area de Enlace Administrativo

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Verifica vigencia de
ficencia por
maternidad en base
de datos y reqistros
electronicos

Asigna horario en
beneficio de la
solicitante con

nombramiento de

base o confianza, por
un periodo continuo
de 5 meses ocon

base a la vigencia de

Su contrato

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de |a interesada
en el acuse de

entrega

Remite copia de
conacimiento del

permiso por lactancia
al area de adscripcion
de la soiicitante

Recaba acuse
acompanado de
solicitud de origen y
remite al area de

archivo para su
integracian en el
expediente de la
solicitante

Recibe copia de

conocimiento de
permiso por lactancia

Remite copia con

sello de recibido

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia de Maternidad

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermenio Brisefio

Responsable del area que
Reviso:

Jorge Enrique Saavedra Fletes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Le6n Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 54 de 92

" c!aim a

te cuida



» Rastro

i e Maternidad

Diagrama de Flujo

CGDSM-RAST-P-03-18

Licencia de maternidad

Area de Enlace Administrativo

Recursos humanos del Enlace Administrativo

Recibe solicitud
personai de la
interesada

Verifica vigencia de
incapacidad
(constancia de
prescripcion de
reposo temporal para
el trabajo modalidad
36 y 38) en base de

datos y registros

t electronicos :

Recibe solicitud
personal de la
interesada

S

i Se encuentra
en base de
datos?

Se le solicita a fa
interesada gestionar
la incapacidad al
iMSS o bien
entregaria en su area
de trabajo

No \%/ Si

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Expide licencia de
maternidad

Entrega licencia por
maternidad y solicita
firma de la interesada
len el acuse de entrega

Remite copia de
conocimiento de licencia
de maternidad al area

solicitud de origen y
remite al area de
archivo para su
integracion en
expediente de la
salicitante

 Danihe ronia da Y
R

de adscripcion de fa :ﬁ:{;ﬁ::é
solicitante ]
Recaba acuse,
acompanado de Y
e,

N

ecibe copia de
conocimiento de

Remite copia con
sello de recibido

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia de Paternidad

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Alan Alejandro Zermeno Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Jorge Enrique Saavedra Fletes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 56 de 92

iy Gobiernu d
isai)) Guadalajara

te culda



¢ Rastro

fe Diagrama de Flujo
Licencia de Paternidad

Licencia de paternidad

'CGDSM-RAST-P-03-19

Area de Enlace Administrativo

Recursos humanos del Enlace Administrativo

lecibe salic
personal del
interesado,
acompanado de la
documentacion
original y copia que
demuestre su
refacion
consanguinea o de
parentesco con el
menor de edad, para

\8u revision y cotejo./

¢ El solicitante
es servidor
pliblico?

No /xk si

N

signa licencia por 1
dias habiles con base
enla Ley para los
Servidores Publicos
del Estado de Jalisco
¥ sus Municipios

Asigna ficencia por &
dias habiles a

personal operativo
con base en la Ley
Federal del Trabajo

Expide licencia de
Patemidad

Entrega licencia por
paternidad vy solicita
firma del interesado en)
ef acuse de entrega
"

v
Remite copia de

conocimiento de
licencia de paternidad

Recibe copia de
conocimiento de

al area de adscripcién
del solicitante

Recaba acuse,
acompanado de
solicitud de origen y
remite al area de
archivo para su
integracion en
expediente del
solicitante

o licencia por
paternidad

Remite copia con
sello de recibido

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Direccién
Procedimiento: Contestacion y seguimiento de oficios

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: Alan Alejandro Zermefo Brisefio

Responsable del area que |\, ado Daniel Lesn Canal

Reviso:
T|tula.r de la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Le6n Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de

Contestacion y segimiento de oficios

Flujo

CGDSM-RAST-P-03-20

Contestacion y Seguimiento de oficios

Direccién

Recibe oficios por
parte de las distinta
dependencias

¢ Corresponden
al Enlace
Administrativa?

S

No

%

Pasa a revision del
Enlace Administrativo

Informa al jefe del

Enlace Administrativo
de los oficios

requeridos y los

requerimientos
Bquerimiantos

v
Coordina que se lleve
| a cabo la instruccion

'l girada por el Enlace
Administrativo )

Instruye a la
secretaria del Enlace
Administrativo que
elabore oficios
conforme a lo
solicitado a las areas
correspondientes o
las diversas areas del
Enlace Administrativo
para su contestacion
0 sequimiento

| S

h
=

Pasa a revision y
firma de oficios con la
persona titular

A

Solicita a la secretaria
entregue los oficios a
las diferentes areas
segun correspondan

Manual de Procedimientos

< obie e
) Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de Vacaciones

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Alan Alejandro Zermeno Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Jorge Enrique Saavedra Fletes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

Diagrama de Flujo
Solicitud de vacaciones

CGDSM-RAST-P-03-21

Solicitud de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato fa
intencién de tomar
dias de vacaciones

b

Se recibe peticion y
revisa si tiene
derecho a dias de
vacaciones

¢ Cuanta con
dias de
vacacwonas?

h

Indica al interesado
que no cuenta con

Pregunta los dias

deseados dias de vacaciones

Y = -
(" Solicita al Enlace _ Rz;tbe del 17797 )
Administrativo el inmediato la solicitu
formato Unico de l > del formato Unico de
i vacaciones (CGAIG-
veceranes REHUF-0116

Recibe formatoe |
integra los datos de la Envia el formato al

persona colaboradora jefe inmediato
y dias

Indica los dias
pendientes de
vacaciones

I —

Incluye
observaciones si es
necesarno

Recabanombre y
firma de la Direccion
del area
M ———

H
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direcciodn: Rastro
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Reporte de Vacaciones

Codigo de procedimiento: [CGDSM-RAST-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que Jorge Enrique Saavedra Fletes

Reviso:
T|tula_r de la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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¢+ Rastro

Diagrama de Flujo
Reporte de vacaciones

CGDSM-RAST-P-03-22

Reporte general de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

Se recibe el formato
de la dependencia
€on ios reportes de

vacaciones y
guardias

La dependencia
envia los reportes de
vacaciones y
guardias

y

e elabora el acuerdo
de retardos en donde
se computan los dias

acumulados y que
representan una falta

L
En archivo digital se
registra la
informacion que
refleja el reporte

Después de la
captura digital se

procede al archivo
fisico
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§ » Rastro

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de dias econémicos

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-23

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: Alan Alejandro Zermefio Brisefo

A LIt CLE LG T Jorge Enrique Saavedra Fletes

Reviso:
T|tula.r d? CUILELL T Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias economicos

Solicitud de dias econémicos

CGDSM-RAST-P-03-23

Direccion, Area, Zona o Departamento Departamento de Recursos Humanos

La persona interesada
manifiesta al jete inmediato
la intencion de tomar dias
economicos.

Se recibe peticion y revisa
si tiene derecho a dias
econémicos

+Cuenta con
dias
econogmicos?

&

Preguntalos dias
deseados

Indica al interesado
que no cuenta con

Recibe formato e dias economicos

integra los datos de la
persana colaberadora
y dias

Recibe del jefe
inmediato la solicitud
dei formate unice de

1

Indica les dias dias econamicos
economicos —_—
pendientes.

i

Captura la

informacion, elabora y
envia. ei formato de
dias economicos al

Enlace Administrativo

Incluye cbservaciones
Si es necesario

1

Recaba nombre y
firma de la Direccion
del area

Remite al

Departamentc de
Recursos Humanos el +
formato de dias
econémicos
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» Rastro s ’

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incapacidades del Personal

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-24

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que |, o Fique Saavedra Fletes

Reviso:
Tltular d? CLUCEEETIC TS Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

; : Diagrama de Flujo
Incapacidades del Personal

Incapacidades del Personal

CGDSM-RAST-P-03-24

Persona interesada Direccion Recursos Humanos Eniace Adm. CGSM

) Recibe notificacion
Obtiene del {IMSS) f del jefe inmediato de
incapacidad laboral la incapacidad laboral

S

Y

— —
Notifica al jefe Recibe |a notificacian
inmediato de su »  porparte dela Ala #spera de qua se
incapacidad laboral persona colaboradora prasenid
—— —f -~ |
Recibe a la persona
L
" Indica. q;\'ue se interesada con su
presente en el Enlace incapacidad
Administrativo fa
incapacidad
Llena formato
Licencia por
incapacidad CGSM-
REHU-FO1-12

Llena los dates
indicativos del

empleado
PSS

Y
Indica en el formato
la fecha de

elaboracion del
formato J

Y
[ Recibe del Enlace l L licitant ‘
Administrativo S
formato de licencia (€ SOUgQal Yo y 68
. ) anade nombre y firma
par incapacidad
L

(Coloca en el formato .
nombre, firma y Recibe formato y

entrega al Enlace » enviainforme de
Administrativo I incapacidad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Licitacidén y adjudicacién de bienes

Codigo de procedimiento: [CGDSM-RAST-P-03-25

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: Fernando Medina Flores

Responsable del areaque |\, Medina Flores

Reviso:
T't“'a.’ de la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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¢ Rastro

____________Diagrama de Flujo
Liquidacion y adjudicacién de bienes

Liquidacion y adjudicacion de bienes

CGDSM-RAST-P-03-25

Area Administrativa Area Operativa.

Solicitud a las Areas, los ]
reguerimientos materiales para el
ejercicio de sus funciones. J

Recibe por parte del Area
Administrativa la solicitud de
nvestiga el precio de lo sohcnado] equerim egﬁuﬁz :é: Al
consultado a varios pn:weedores,J

A

a travez de co¥zacion.

o 3 .
EI;&E;IO(a tlas regr\lélcwnlesfa _tra;r:s Elabora y envia al Area Administrativa, la
elic?zlscg":\a " ‘y E 0_1'2'2 requisicion de material, equipo,
acionpaia & comite a8 Lherramiemas. Con base al programa

Adguisiciones. y, anual de actividades {MIR)

Elabora y envia ai Comite de
Adquisiciones, el anexo técnico de
los materiales solicitados,
estableciendo los requerimientos
minimes.

Espera a que finalice el
concurso de licitacion
para recibir ios bienes

requisitados de 30 a 60

dias

Recibe del proveedor, |a orden de
compras ¥ los bienes solicitados.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

X Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia: P

Direccién: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Recepcidén de bienes requisitados

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-26

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025
Persona que Elaboré: Fernando Medina Flores
Res_po’r.lsable S L CECIE Fernando Medina Flores
Revisé:
Titular de la Direccion que |\ Aldo Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

______Diagrama de Flujo
Recepcién de bienes requisitados

Recepcion de bienes requisitados

CGDSM-RAST-P-03-26

Area Administrativa Almacén

Recibe del Area Administrativa la
indicacion de iniciar con el
procedimiento de recpcion de
bienes adquiridos

v

Recibe del proveedor |a orden de

compra Solicita y recibe del proveedor

la orden de compra

¢La orden de compra esta
vigente y corresponde a la
Direccion del Rastro

Recibe los bienes
indicandos en la
orden de compra

No

cLos bienascumpien can las
espeificacianes, cantidades y descriptian

P .
E oveedor al

nvia al pr
Almacen, indicandole

indicados en la orden de compra?

que dia le seran No si
recibido los bienes. ) |
p
v Recibe los bienes y firma
Instruye al Almacén Y de recibido en la orden de

para que realice los
procedimientos de
\tecercion de bienes )

Notifica al proveedor
que se rechaza la
recepcién de los bienes
y le indica los motivos

compra del proveedor
\

A

N
Reune evidencia fotografica
de los bienes recibidos. y
copia la orden de compra

L

Informa al Area
Administrativa sobre el

Recibe del Aimacén fa \
norificacion negativa de /" Registra los bienes
recepcion de bienes por adquiridos en el kardex

incumplimiento digital y resguarda los
bienes en el lugar adecuado
:: en el almacén y,

rechazo de los bienes y
los motivos

A
" Informa al Area
Adminiswativa sobre la
recepcion satsfactoria de

los bienes adquiridos y e
Recibe del almacén ia apitega b gy|denc1a
evidencia fotograficade los |, % fotografica o

bienes adquiridos y el informe |
de recepcion satisfactoria.

Rechaza la
recepcion, indicando
los motivos al
proveedor.
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

- Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales.

Codigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Fernando Medina Flores

Responsable del areaque |-\ 15 Medina Flores

Reviso:
Tltula_r d? SUILEEEIICD Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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* Rastro

, Diagrama de Flujo
Registro de bienes patrimoniales

Registro de Bienes Patrimoniales

CGDSM-RAST-P-03-27

Departamento de Inventario Area Administrativa y/o Almacén

Recibe la sclicitud para enviar el
resguardo y factura de los bienes
para alta en inventario patrimonial

Recibe del Area Administrativa
y/o de Almacén, la soficitud de
alta de bienes patrimoniales

Reune y envia el
resguardo y factura
de los bienes
patrimoniales.

A
Sedicita al Almaceén y/o Areas ]

Administrativas. el resguardo y
factura correspondiente a fos
eJ

bienes que deberan ser dados d
alta

" Recibe y captura en el sistema )
admin, de bienes inmuebles. la
cuenta y el nombre del resquardante

asi como el nimero de facturayla |
caracteristicas de los bienes dados
\_ de afta. P,

9
4 ™
Elabora y envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipaies la
soficitud de etigquetas patrimoniaies
de los nueves bienes dados de aita.

A N8 S

Espera la visita del personal de
patrimonio, para la colocar la
etiqueta patrimonial en {os
bienes dados de aita

15a30
dias

Recibe |a visita det
perscnal de Patrimonio y
etiqueta los bienes
patrimoniales.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Suministro de combustible para vehiculo

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-28

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Fernando Medina Flores

Responsable del area que |, ndo Medina Flores

Reviso:
T|tular R RiISCEiCuES Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Suministro de combustible para vehiculo

CGDSM-RAST-P-03-28

Suministro de Combustible

Area Administrativa

Area de Vehiculos

( Solicita al departamento de ‘\
vehiculos, el combustible necesario

para los vehiculos oficiales.
mediante oficio 0 bitacora de
- consumo y

~

~
Recibe el resguardo de la tarjeta de
combustible y |a tarjeta, e

informacion del protocolo para
reabastecimiento.

L

Fa

Abastece el vehiculo oficial de

combustible y registra en la bitacora

de consumo la carga. el kilometraje
y el nimero de ticket.

L

4

Elabora y entrega al Departamento de
Vehiculos la bitacora de consumo de
combustible con los registros de los

Recibe la solicitud de
combustible para vehiculos yfo
bitacora de consumo

¢Es viable
la
solicitud?

Si No

Elabora y entrega al
solicitante, el resguardo
de |a tarjeta de

informa al salicitante

la negativa. los
motivas

combustible y la tarjeta,
indicandole el protocolo
para reabastecimiento

Recibe y archiva la bitacora de consumo
| de combustible con los registros de los

servicios atendidos, el kilometraje. las
cargas y rubricas.

Recibe |a negativa de
la solicitud y las

causas.

!

servicios atendidos. el kilometraje, las
cargas y rubricas, par parte del Area.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Administracion

Procedimiento:

Atencidn a solicitud de Transparencia

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermeiio Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Alan Alejandro Zermenio Brisefio

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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*» Rastro

Diagrama de Flujo
Atencidn a solicitud de Transparencia.

CGDSM-RAST-P-03-29

Atencion a solicitud de Transparencia

Area Administrativa Area de Direccion

Recibe la solicitud de

informacion de parte |
del Area

Admnistrativa

1

Recibe del enlace de Reune la informacion
Transparencia det Enlace y genera la propuesta
Juridico de la CGSM la de respuesta.

selicitud de informacién. I:

Envia la propuesta de
respuesta al Area
Administrativa.

Recibe y analiza la
solicitud

.Esde
competencia de la
Direccion?

Si

v

Envia |a soficitud al

area correspondiente.

Recibe y analiza la
propuesta de
respuesta.

icumple
con lo
solicitado?

si

no

v
solicita al area
correspondiente
elabore una propuesta

que cumpla con lo
solicitado

Elabora y envia la
propuesta oficial de
respuesta al enlace de
ransparencia de la
CGSM

Elabora respuesta
negativa y la envia al
enlace de transparencia
de la CGSM
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Gestion de suspensiones para el personal

Codigo de procedimiento: |CGDSM-RAST-P-03-30

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Alan Alejandro Zermefio Brisefo

Responsable del area que . . L
P L Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Reviso:
Titular de la Direccion que |+ A4 Daniel Le6n Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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¢ Rastro

, Diagrama de Flujo
Gestion de suspensiones para el personal

Gestion de suspensiones para el personal

Area de Recursos Humanos
del Enlace Administrativo

CGDSM-RAST-P-03-30

Area Administrativa

Recibe informacion
de incidencias

, SR~

v

Identifica las |

personas con tres
incidencias en

registro de asistencia,

A 4

Elabora formato de
faitas o retardos

| P —" 4

Remite formato de

faltas o retardos Recibe y analiza la

idamen i i
_deb damente informacion det
firmados por la formato
Direccion de
Recursos Humanos
v
f__\

Qtorga visto bueno
para la aplicacion de
fa suspension

Recibe oficio con la Gira instrucciones
suspension del e para que se notifique

personal la suspension por
N

acuerdo de retardo
— 9
enera y remite oficio

de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Administracion

Procedimiento:

Movimiento de alta

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-31

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que
Reviso:

Alan Alejandro Zermeno Brisefio

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Le6n Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

Diagrama de Flujo .
Movimiento de alta CGDSM-RAST-P-03-31

Movimiento de Alta

Area de Recursos Humanos del

Direccion de Adscripcion Trabajador Enlace Administrativo

Envia por correo
soficitud de nuevo
ingreso al area de RH

del Enlace Adm.

v
) Liena los formatos y

Arman expediente entrega en su drea de

tampiioe./a o adscripcion para
persona a ingresar rosaba; g

( Envia expediente al
Area de Recursos
Humanos del Enlace

Administrativo
Da al empieado el
= formato del
l movimiento de aita
\;\

Se captura en la base
de datos

Se manda al area
para elaborar control
de envio
NI,

v

e——
Seenviaala
Direccion de

Recursos Humanos

v
("Se captura en base )
de datos la fecha de
recibido det oficioy n*
de control
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'dentificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Administracion

Procedimiento:

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, no inventariables

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-32

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermefio Brisefo

Responsable del area que
Revisé:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢ Rastro

. Diagrama de Flujo , L
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, no inventariables LSRR SN e

Solicitud de bienes materiales, quipos y/o herramientas de trabajo no inventariables

Area Administrativa, Operativa, Técnica y Direccion Almacén

[Recibe el vale de almacén con
» la descripcion de los bienes y
cantidades solicitadas

Efabora vale de almacen No si
con la descripcion y
cantidad solicitada

!

Recaba Firmas de auterizacion
del Jefe de Area y Jefe
Administrativo

Verifica en el Kardex
digitai, la existencia
de los bienes
solicitados

Indica al soficitante ia
negativa de entrega y
el motivo.

4 Cuenta
con stock
de o
solicitado?

Entrega el vale de
almacén, y le solicita

los bienes descritos

Recaba la rubrica de
recibido del solicitante
en el vale de aimacén

Informa al sclicitante la
inexistencia de lo
solicitado

Recibe lcs bienes
solicitades y copia del -«
vale de almacén

Archiva el vale de
almacén y administra los|
bienes recibidos.

| Reune y entrega los
|bienes al solicitante, asi

€Omo una copia del
vale del aimacen
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Administracion

Procedimiento:

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, inventariables

Codigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-33

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que
Reviso:

Alan Alejandro Zermefo Brisefio

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Ledn Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Rastro

| Diagrama de Flujo
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, inventariables

Solicitud de bienes materiales, quipos y/o herramientas de trabajo inventariables

Area Administrativa, Operativa, Técnica y Direccion

Almacén

(Recibe el vale de almacén con

Elabera vale de almacen
con la descripcién y
cantdad solicitada

!

Recaba Firmas de autorizacion
del Jefe de Area y Jefe
Administrativo

Entrega el vale de

almacén, y le saolicita b—————
los bienes descritos

Recibe los bienes
solicitados, la copia det
vale de almacén. y la
copia del resguardo de

bienes

Archiva el vale de
almacén, el resquardo
de bienes, y administra

los bienes recibidos

-» la descripcion de los bienes y
cantidades soficitadas

No Si

Verifica en el Kardex
digital. la existencia
de los bienes
solicitados

indica al solicitante la
negativa de entrega y
el motivo.

+Cuenta

con stock
deio

solicitado?

d ; !
Reune los bienes

Informa ai solicitante la

e . in riabl
inexistencia de lo - SR
solicitado solicitados en el vale de
almacen

Elabora el resguardo
de los bienes
inventariables a recibir

Recaba |a rubrica del
solicitante en el vale de
almacényenel
resguardo

Enwega los bienes
inventariables solicitados y
una copia del vale de
almacén y del resguardo de
bienes, al solicitante y al
Departamentc de
inventarios

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Rastro

Area:

Area Administracion

Procedimiento:

Gestion para la reparacién de vehiculos por
falla mecanica mantenimiento preventivo

Coédigo de procedimiento:

CGDSM-RAST-P-03-34

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Responsable del area que
Revisé:

Alan Alejandro Zermefio Brisefio

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Aldo Daniel Leén Canal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 86 de 92

1 K obieras de
el Guadalajara

te cuida



» Rastro

Diagrama de Flujo
Gestidn para la reparacién de vehiculos por
falla mecanica mantenimiento preventivo

CGDSM-RAST-P-03-34

Gestion para reparacién de vehiculos por falla anica mantenimi pr ivo

Area Vehiculos Recursos Materiales Taller Municipal

Verifica kilometraje
de los vehiculos

praximos a ;Se trata
mantenimiento de falla
preventivo o que Mecanica?
fequieran reparacion )
por falla mecanica e Si

informa al area de Se programa

vehiculos - . visita de
Solicita al area de unidad movil
recursos materiales
del Enlace
Admini ivo de la + :{
CGSM se realice el
pre diagnostico para

elaborar la solicitud

Recibe el pre

diagnostico por parte
del area de vehicu!usl

Corrige fas
observaciones y
manda nuevamente
la solicitud.

Realiza y envia la
requisicion para la
programacion de

mantenimiento 0 .S ta |
reparacionsegiun lo ngﬁig‘tzsg gna

requiera e
observaciones?

Recoge y utiliza el En espera
vehiculo para - dg
corroborar que no indicaciones

tengan failas de
> Coordina con el area

y se traslada el ‘“f‘;l"ma para b?)ue! se
vehiculo al taller eve a cabo e
correspondiente traslado del vehiculo

No

Se coordina para
trasladar el vehiculo
a garantia

)

Coordina con el area
para recoger el

vehiculo

Coordina con ef area
para recoger el
vehiculo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Rastro
Area: Area Administracion
Procedimiento: Recepcion de bienes patrimoniales

Codigo de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-35

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboroé: Fernando Medina Flores

Responsable del area que |46 Medina Flores

Reviso:
T|tula_r d? la Direccion que Mtro. Aldo Daniel Leén Canal
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Rastro

Diagrama de Flujo
Recepcién de bienes patrimoniales

CGDSM-RAST-P-03-35

Recepcion de Bienes Requisitados

Area Administrativa Almacén

Recibe del Area Administrativa la
indicacian de iniciar con el
procedimiento de recepcion de
bienes adquiridos

I

Recibe del proveedor la orden de]

compra
;La orden de ] Solicita y recibe del proveedor la
esta vigentey orden de compra
corresponde a la
Direccion del Rastro? l

Si
Recibe los bienes indicados en la
1] orden de compra

Envia al proveedor al
Al?acer;,nlndl;g_r;dokle aue ;Los bienes cumplen con las

aisen b_fem lebilel especificaciones. cantidad y

\ [Enes ) descripcion indicados en la
orden de compra?

Si

1
’ . X
Instruye af Almacen para \\/

que realice los
procedimientos de
\_ recepcion de bienes

X Recibe los bienes y firma
Nofifica al Proveedor que de recibido en la orden de
se rechaza |a recepcién compra del proveedor

de los bienes y le indica
los motivos

Y

[ x|
Reune evidencia fotografica
de los bienes recibidos. y

Informa al Area A
Administrativa sobre el kcoma A ERC T 2E) y,

rechazo de los bienes y
los motivos
(incumplimientos)
- - —

Registra los bienes adquiridos

en el Kardex digital y
resguarda los bienes en el
iugar adecuado en el almacén
vy

Recibe del Almaceén la
notificacion negativa de
recepcion de bienes por
incumplimiento

Recibe del Aimacén la 1
evidencia fotografica de los
bienes adquiridos y el informeJ‘ Ve - -~
de recpcion satisfactoria Informa al Area Administrativa
1 sobre 1a recepcian
isfactoria de los bienes
adquiridos y le entrega la
evidencia fotografica

Rechaza la recepcion
indicando los motivos
al proveedor
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3. Glosario

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario,
servidor publico para que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos.
Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando
que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para
funciones distintas vy, la lineal, que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

AUTORIDAD SANITARIA: Secretaria o Direcciéon en el ambito federal, estatal y
municipal con facultades de ejecutar las acciones que correspondan para la
proteccién de la salud de la poblacion evitando, reduciendo o eliminando los
riesgos a la salud que inciden en ella;

CARNE EN CANAL: Animal sacrificado para el consumo humano, sin visceras y
separado por la mitad simétricamente;

CORRAL: Lugar que se utiliza para el descenso y guarda del ganado de todas las
especies que se introduzcan al rastro para su sacrificio;

DECOMISO: Todos los productos de los animales enfermos que se destinan a las
pilas y que son remitidos por la autoridad sanitaria, para su destruccién y/o
incineracion;

DESPERDICIO: La basura que se recoja en el Rastro Municipal y cuantas
sustancias se encuentren en el mismo que no sean aprovechados por los duefios
del ganado;

ESQUILMOS: Son la sangre de los animales sacrificados, bilis, cebos, sangre de
los nonatos, el estiércol seco o fresco, las cerdas, los cuernos, las pezuias, la hiel,
las glandulas, el hueso calcinado, los pellejos provenientes de la limpia de las
pieles, los residuos y las grasas de las pailas y cuantas materias resulten del
sacrificio del ganado;

INTRODUCTORES DE GANADO: Son las personas que por su propia cuenta
introducen al Municipio ganado para su sacrificio 0 para su compra-venta, ya sea
de manera individual o mediante uniones de tablajeros o ganaderos;

MVZ: Médico Veterinario Zootecnista

Pagina 90 de 92

vcurd



SALA DE MATANZA: Es el lugar donde se realiza el sacrificio, evisceracion e
inspeccion de cerdos y bovinos, cuyas carnes sean destinadas al comercio o
consumo publico;

TABLAJEROS: Son los usuarios del Rastro Municipal que ejercen el comercio de
la carne al detalle en el Municipio;

USUARIOS: Las personas fisicas o morales que requieran o utilicen cualquiera de

los servicios que proporciona el Rastro Municipal, ya sea en forma directa o
conexa.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Titular de la Coordinacion General de Servicios Municipales

Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovacién Gubernamental de Planeacién Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Rastro,
dependencia de la Coordinacion General de Servicios Municipales (CGDSM-RAST-MP-03-
0326), fecha de elaboracion: Enero 2017, fecha de actualizacion: Marzo 2026, Version: 03
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