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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

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

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 

Manual de Procedimientos 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual 

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Manual de Procedimientos
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos
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Control de Corrales de Porcinos 

Control de Corrales de Bovinos 

Proceso de manejo de andén de porcinos 

Sacrificio de caprinos 

Sacrificio de ovinos 

Sacrificio de bovinos 

Manejo de vísceras 

Conservación de canales 

Pruebas para detectar clembuterol en 
bovinos 

Comercialización de vísceras 

Gestión integral de residuos 

Control de seguridad y vigilancia 

Sacrificio de Porcinos 

Almacén Rastro 

Compras y pago de proveedores 

Gestión de suspensiones para el personal 

Horario de lactancia 

Licencia de maternidad 

Licencia de paternidad 

Contestación y seguimiento de oficios 

Manual de Procedimientos 

CGOSM-RAST-P-03-01 8 No 

CG OS M-RAST-P-03-02 11 No 

CGOSM-RAST-P-03-03 14 No 

CG OS M-RAST-P-03-04 16 No 

CG OS M-RAST-P-03-05 18 No 

CGOSM-RAST-P-03-06 20 No 

CGOSM-RAST-P-03-07 27 No 

CGOSM-RAST-P-03-08 29 No 

CGOSM-RAST-P-03-09 32 No 

CG OS M-RAST-P-03-1 O 34 No 

CGOSM-RAST-P-03-11 36 No 

CG OS M-RAST-P-03-12 38 No 

CGOSM-RAST-P-03-13 40 No 

CGOSM-RAST-P-03-14 44 No 

CGOSM-RAST-P-03-15 47 No 

CGOSM-RAST-P-03-16 50 No 

CGOSM-RAST-P-03-17 52 No 

CGOSM-RAST-P-03-18 54 No 

CGOSM-RAST-P-03-19 56 No 

CGOSM-RAST-P-03-20 58 No 
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Solicitud de vacaciones CG OSM-RAST-P-03-21 60 No 

Reporte de vacaciones CG OSM-RAST-P-03-22 62 No 

Solicitud de días económicos CG OS M-RAST-P-03-23 64 No 

Incapacidades del personal CGOSM-RAST-P-03-24 66 No 

Licitación y adjudicación de bienes CG OSM-RAST-P-03-25 68 No 

Recepción de bienes requisitados CGOSM-RAST-P-03-26 70 No 

Registro de bienes patrimoniales. CG OS M-RAST-P-03-27 72 No 

Suministro de combustible para vehiculo CG OSM-RAST-P-03-28 74 No 

Atención a solicitud de Transparencia CGOSM-RAST-P-03-29 76 No 

Gestión de suspensiones para el personal CG OS M-RAST-P-03-30 78 No 

Movimiento de alta CG OS M-RAST-P-03-31 80 No 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
CGOSM-RAST-P-03-32 82 No 

herramientas de trabajo no inventariables 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
CG OS M-RAST-P-03-33 84 No 

herramientas de trabajo inventariables 

Gestión para la reparación de vehículos 
por falla mecánica o mantenimiento CGOSM-RAST-P-03-34 86 No 
preventivo 

Recepción de Bienes Patrimoniales CG OSM-RAST-P-03-35 88 No 

Manual de Procedimientos 
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2. Diagramas de flujo

o 
o 
o 

D 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Supervisor Técnico Ante-Mortem 

Control de Corrales de Porcinos 

CGDSM-RAST-P-03-01 

Diciembre 2025 

MVZ Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal 

MVZ Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Caseta Vigilancia 

Da ingreso a los 
vehlculos que 

transportan a los 
cerdos y genera una 
bitácora de llegada 

Manual de Procedimientos 
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Jefe de Corrales 

Verifica la legalidad 
de los cerdos tanto 
sus documentos de 

Corrales Porcinos 

Inspector de 
Ganadería 

Inspector 
Ante-mortem 

propiedad como >-+-----
certificados de salud 
y guia de transporte 

Verifica la legal 
procedencia de los 

cerdos y revisa 
documentación. 

Si se 
detecta 

No se 
detecta 

,-.---1---1Da aviso al Jefe 
de corrales 

Da aviso oportuno al 
introductor y a las 

autoridades 
competentes. 

Supervisa el 
desembarque y 

evalúa el estado de 
salud de los cerdos. 

Realiza un conteo de 
ingreso de los 

cerdos. 

Evalúa el estado de 
salud de los cerdos y 

�-----1-1dictamina si es apto o 
no para subir a linea 

de sacrificio. 

Expide las ordenes 
de pesadas y 

ordenes de sacrificio. 

Corral ero 

Recibe a los cerdos 
en las puertas de 

desembarque y emite 
un conteo inicial 
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Control de Corrales de Porcinos 

Corralero 

Arrea con sonajas a los 
cerdos hacía la báscula 

Encargado de 
báscula 

Corrales Porcinos 

Jefe de Corrales 

para su pesaje y aplica la 1-+------� 
marca correspondiente a 

cada introductor 

Recibe a los cerdos en 
báscula y los pesa según las 

indicaciones de kls 
t-+---------, 

introductores 

Elabora el orden de �------t-------------+-----1 
matanza 

Da estancia en los 
corrales designados 

Vigila a los cerdos durante su 
estadía en el rastro, 

Inspector 
Ante..fllortem 

comprueba que tengan agua t-+-------, 
a libre acceso y verifica la 

1gila constantemente a lo 
Cerelos Clentro de los 

corrales, se asegura de 

limpieza de los corrales 

1gíla el comportamiento de 
los Cerdos en estática y 
dinámica, separa a los 

animales sospechosos para 
ingresar al finar de la 

matanza 

otorgar agua a líbre acceso1---t-------------+-------------1-------� 

y en caso de encontrar 
anomalías las reporta con 

el Jefe de Corrales. 

Arrea a Cos cerdos al embudo 
para su ingreso a la sala de 

sacrificio según el turno 
correspondiente 

Página 1 O de 92 

Manual de Procedimientos Go 

Gua l Jara 
• 

tecu1da 



"•Rastro 

•� l- ';, "' •',,,, "'"'t,._ < � �•,f'...;:¡�, .,.• ;/ ,�;;, i\:'.--_, �- ,• :;:, ,� / ,, j=�,��¡ t_ "'<i'"
"'
:!';,""1"' �f� í:-" ¡,¡, '¡i{' '� ,,,,_;�'¡' ,�,"'•�1" , ., ... � ., ····?,. ,·:- ••. ··1a. ·t·t··· -� . . . o"•,·····.·"·,., .. .,. "'·1 ,}.';¡,¡ .. <11" '14,., ••• ., .•••• ,."" •• ., ·., 11 

�!�\::< : � ':;:,"��·r., l:�¡v�;·.: �·:1:-:: ��:t �-"3"" ¡; en 1 1cac1on r an1zac1ona � • ��·¡'i �á
1t:�, ·.::,&1,t1;:-r:-:-�",.,! :i1:�,u� 

C', " • ', /,� •• • ' ,-1'-,.,,,\N"�••!�•>• •,,/,!., i¡¡_,.,., •• , •=•••�•, �• •·•-•, ,,,,,.,, 9, • ,, M.,•,,-r, ••�-•��•.ii'i", �,ÍÍ',-,�l't • Sst•flll,�,,":11,i!,�v, 

Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Supervisor Técnico Ante-Mortem 

Procedimiento: Control de Corrales de Bovinos 

Código de procedimiento: CG OS M-RAST-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: MVZ Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal 

Responsable del área que 
MVZ Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos � 
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Caseta Vigilancia 

Da ingreso a los 
vehículos que 

transportan a los 
bovinos y genera una 

bitácora de llegada 

Manual de Procedimientos 

Jefe de Corrales 

Verifica la legalidad 
de los bovinos tanto 
sus documentos de 

propiedad como 
certificados de 
tuberculosis y 

brucelosis así como 
gula de transporte 

Corrales Bovinos 

Inspector de 
Ganadería 

Verifica la legal 
procedenda de los 

bovinos y revisa 
documentación. 

Nose 
detecta 

Inspector 
Ante-mortem 

�-------1 ºª aviso al Jefe 
de corrales 

Da aviso oportuno al 
introductor y a las 

autoridades 
competentes. 

Supervisa el 
desembarque y 

evalúa el estado de 
alud de los bovinos. 

Realiza un conteo de 
ingreso de los 

bovinos. 

Evalúa el estado de 
salud de los bovinos 

.-----+-1y dictamina si es apto 
o no para subir a 

linea de sacrificio. 

Expide las ordenes 
de pesadas y 

ordenes de sacrificio. 

Corralero 

Recibe a los bovinos 
en las puertas de 

desembarque y emite 
un conteo inicial 
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Corralero 

Arrea con sonajas a los 
bovinos hacia la báscula 

Encargado de 
báscula 

Corrales Bovinos 

Jefe de Corrales 

para su pesaje y aplica la 1--1------� 
marca correspondiente a 

cada introductor 

Recibe a los bovinos en 
bascula y los pesa según las t-t-

------, 
indicaciones de los 

introductores 

Elabora el orden de 
�-----<-------------+----< 

Da estancia en los 
corrales designados 

matanza 

Vígila a los bovinos durante 
su estadia en el rastro, 

Inspector 
Ante-mortem 

comprueba que tengan agua i-+------� 
a libre acceso y verifica la 

1gila constantemente a lo 
bovinos dentro de los 

corrales, se asegura de 

limpieza de los corrales 

1gila el comportamiento de 
los bovinos en estática y 
dinámica, separa a los 

animales sospechosos para 
ingresar al li nal de la 

matanza 

otorgar agua a libre aocesot--+-----------+------------+-------,

y en caso de encontrar 
anomallas tas reporta con 

el Jefe de Corrales, 

Arrea a los Bovinos al 
embudo para su ingreso a la 
sala de sacrificio según el 

tumo correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área de Servicio Técnico Post Mortem 

Proceso de manejo de andén de porcinos 

CG DS M-RAST-P-03-03 

Diciembre 2025 

MVZ. Adriana Trujillo Azpeitia 

MVZ José Elias Mariscal Zaragoza 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Proceso de manejo de andén de porcinos 

Responsable 
Área de Sellado 

Personal del Rastro 
Municipal adscrito al 

área recibe los 
canales Quien los 

sella y además los 
cuenta 

una vez sellados y 
vuenos a contar, se 

canalizan al andén de 
porcinos_ 

Manual de Procedimientos 

,er r J<ll l ir l 

Proceso de manejo de andén de porcinos 
Andén de Control de 
porcinos 

Personal del Rastro, 
separa los canales 

por número de 
usuario y marca_ 

calidad 

luego del proceso de 
revisión entra a 

control de calidad 
quien califica el 

depilado, 
despezuñado y 

lavado y verifica que 
esté completo el 

canal 

El producto es 

Area de entrega 
de canales 

entregado al usuario 1-----11--------, 
o propietario 

Son depositados en 
las unidades de 

transporte, que debe 
ser apropiado para el 
traslado del producto 

Para salir el 
propietario muestra 
papeleta de salida a 

personal de 
seguridad para Que le 
permita la salida por 

puerta 1 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Servicio Técnico Post Mortem 

Procedimiento: Sacrificio de caprinos 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

Responsable del área que 
MVZ José Elias Mariscal Zaragoza Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Personal Ingreso 

Revisa los 
documentos que 

acrediten el lote de 
caprinos. 

Verifica el fierro que 
acredita la propiedad 

del usuario. 

Desembarque y 
acomodo de 

caprinos, por lote en 
los corrales. 

Se realiza conteo de 
caprinos ingresados 

Se compara el 
número de caprinos 
movilizados, con los 

plasmados en la 
documentación 

Revisión física de los 
caprinos. 

Sacrificio de caprinos 

Personal sacrificio 

Se autoriZa el 
sacrificio de caprinos. 

Se lnsensibiliZa por 
medio de u.so de 

pistolete de perno 
cautivo con base en la 

NOM-033-SAG/200--
2º14 

Se realiza el iZaje y 
posterior desangrado 

de los caprinos. 

Se cuelga ta 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 

lns pe cción de 
canales y vísceras. 

Se sanitiza y se sella la 
canal y es entregada a 

sus respectivos 
propietarios. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área de Servicio Técnico Post Mortem 

Sacrificio de ovinos 

CG DSM-RAST-P-03-05 

Diciembre 2025 

MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

MVZ José Elias Mariscal Zaragoza 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Personal Ingreso 

Revisa los 
documentos que 

acrediten el lote de 
ovinos. 

Verifica el fierro que 
acredita la propiedad 

del usuario. 

Desembarque y 
acomodo de ovinos. 

por lote en los 
corrales. 

Se realiza conteo de 
ovinos ingresados 

Se compara el 
numero de ovinos 

movilizados, con los 
plasmados en la 
documentación 

Revisión fisica de los 
ovinos. 

Sacrificio de ovinos 

Personal sacrificio 

Se autoriza el 
sacrificio de ovinos. 

Se insensibiliza por 
medio de uso de 

pistolete de perno 
cautivo con base en la 
NOM-033-SAG/200-

2º14 

Se realiza el izaje y 
posterior desangrado 

de los ovinos. 

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 

inspección de 
canales y vísceras. 

Se sella fa canal y es 
entregada a sus 

respectivos 
propietarios. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Servicio Técnico Post Mortem 

Procedimiento: Sacrificio de bovinos 

Código de procedimiento: CG OS M-RAST-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: MVZ José Elias Mariscal Zaragoza 

Responsable del área que 
MVZ José Elias Mariscal Zaragoza Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1b e , ' , ,ct 111¡ l 

� 
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1::1 •Rastro

Sacrificio de bovinos (Pag. 1 de 6) 

Inspector de Ganadería 

Revisa la 

ocumentación que 
acredita el lote 

bovino que il'lgresa 
al Rastro 

Jefe de Corrales 

RealiZa conteo 
'------+--+1 de bovinos que 

ingresa al Rastro 
para sacrfficio 

Sacrificio de Bovinos 

Inspector Sanitarista 
ante morten 

Revisa cada 
�----1---- bovino visual y 

físicamente 

Manual de Procedimientos 

Recibe informe de 
anomalías 

en con lrad as por 

lnspec:tor ante­
morten 

Registra 

anomalías 

encontradas 
fisicamente 

CG DS M-RAST-P-03-06 

Encargado de Báscula Corralero de Báscula 

0 

Recibe en bá.sCtJla 
los bovinos que 

serán pesados 

Pesan bovinos 
en básculas 

Traslado bovinos 

para ser marcados 
�----..-con fierro (pintuTa) de 

control interno del 

Página 21 de 92 
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Encargado de marcaje 

Recibe bovinos y 

los marca con 
pintura de aceile 

según el fieno de 
identificación de 

cada usuario 

Manual de Procedimientos 
liHl 

Jefe Operativo 

Recibe solicitud 
de sacrificio de 

bovinos 

Elabora programa 
de sacrificio de 

bovinos 

Sacrificio de Bovinos 

Corralero 

Traslada Bovinos 
marcados a 

corrares para 
sacrificio 

1 nlrocluce bol/Ínos 
embudo y manga 

para sacrificio 

Encargado de Embudo Operarios de Embudo 

Recibe ganado 
�----+----lH a sacrificio 

Registra en bitácora 
recepción del ganada 

con número í.ntemo y 
canli<l ad de lote 

Pasa el ganado 
�----1---- uno a uno a cajón 

de atu roimienlo 

Registra entrada 
de ganad'o a cajón 

Página 22 de 92
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Operarlo de 
Insensibilizado 

tnsensltlmza con 
is.paro neumanco en 
1a rrnme del bovtio 
conrorme a la nom� 

033 

Rerua el bovino <!el 
atea de 1nsen5iltltnzaao 
evMOOlO oa las patas 

trase1as con caaena y 
roa 

Operarlo de 
desan rado 

Sacrificio de Bovinos 

Operario de Cabezas 

Procede aJ desangrado 
'-----++ld,01 bOMo naaenekl un 

cone en el paquete 
vascular -en 1orax 

sep.ara la caoeza oe 
ras vertet>Jas ceMCales 

'-----++! 001 ll<J\llno oesangratlO 
or 1nc1s1on con cUd'lmo 

Manual de Procedimientos 

Inspección Sanitaria 
Post morten 

RoV!Sa la cabeza d81 
bovll'\O. si encoontra 

anomaltas se procede 
a su oecomtso. 

Operario de Sacrificio 

Desprendo con CtJcnmo la 
piel do extremloactes 
pos.tenores nasta e-1 

COIVt?jOn 

Página 23 de 92
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Operador de 

Balancines 

cadena a 
elevación con 
balancines y 
corta la pata 

derecha. 

Operador de Pieles 

Desprende con 
'------i-�cuchílro la piel de la 

entrepierna y corta 
la pata izquierda 

Desprende con 
cuchillo la piel del 

glúteo derecho (abre 
abdomen) abre la piel 

de la cola en linea 
recta 

Sacñficio de Bovinos 

Operador de pechos 

Realiza corte en 

'-
-

------lf-llol•Píel desde el pecho 
hasta el prepucio 

Abre la piel en 
linea baja. 

descut»-e ambos 
pechos de la ca.nal 

y brazo derecho 

Marca la canal con 
ouchílto el ntlmero del 

propieta ño y 
descubre brazo 

izqu¡erdo hasta el 
cueno, abriendo 

garganta y 
extrayendo parte de 
esquimo (molleja y 

testículos 

Manual de Procedimientos 

,, )IPrr'< j 

Operador de Cuellos Operador de Sacrificio 

Des.pela con cuchillo 
ambos brazuelos 

hasta la p.arte media 
del omóplato, 

finalizando hasta 
cuellos de ambos 

lados 

e.o 

e 

Marca la canal con 
lápiz de grado 

alimenticio. e.ion el 
número de 

propietario y 
consecutivo de 

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

Operario de Sierra de 
pechos 

con sierra de 
pecho, desprende 

reslo de :1>iel 
abdomen lateral y 

c,orte de víriL 

cavidad '/ corta el 
leleco 

Manual de Procedimientos 

l l◄ tJ 

Operario de 
despieladora 

se desprende toda 
la piel de la 
espalda con 

máquina 
des -el adora 

Sacrificio de Bovinos 

Operador de vísceras Operador de vísceras Inspector sanitarista 
post-morten verdes rojas 

E vise.era el bovino 
de vísceras 

abdominales 

Eviscera al bovino 
de vísceras 

torácicas 

fectúan inspección 
sanílaria de 

'-------t---.i ganglios linfálicos 

de vísceras y 
músculos 

Se decomisa el 

canal 
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Operario de Sierra 

Realiza corle con 
sierra eléctrica 

partiendo al bovino 
en dos canar:es. 

éstos por la línea 
de la columna 

vertebral 

Operario de 
prelavado 

Realiza prelavado de 
los medios canales 

�-----+--con presión de agua. 
eliminando sangre y 

posible suciedad 

Sacrificio de Bovinos 

Operario de Sacrificio 
Operario de máquinas 

transportadoras 
Operario de Lavado 

Se desprenden y 
cortan con cuchillo 

�-----+--J.a,,a méduta espinal y 
restos de sebo en 

canal 

Las meciias canales 
al paso por la cadena 

transportadora 
�-----+--reciben otro lavado a 

presión mecánica e:n 
mampara de lavado 

Envía medias 
canares lavadas 

�-----+--+!área de ciimara.s de 
refrigeración por la 

transportadora 
bajante 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Supervisor Operativo de Vísceras 

Manejo de vísceras 

CG DSM-RAST-P-03-07 

Diciembre 2025 

MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,or1nrr jp J ltl 11,H l 

� 
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Operarlo de Cabezas 

Lotificación por 
número consecutivo y 

del introductor. Se 
cuelgan en la percha 

Se lava a presión en 
la mesa de acero 

inoxidable 

Se cortan las orejas 
despúes del lavado 

se entregan las 
cabezas y orejas a 
sus propietarios 

Manual de Procedimientos 

lJHl 

Manejo de Vísceras 

Operario de Vísceras 

Se desprenden las 
pieles y se lotifican 

con número 
consecutivo y de 

introductor 

Se revisan la 
condición de las 

pieles en la banda 

Se envían tas pieles a 
la banda 

Se pesan las pieles 
conforme a Jote por 

introductor 

Se entregan las 
pieles a los 
propietarios 

Se lotifican los librillos 
y menudos por 

numero de introductor 

Se lavan los 
menudos y librillos 

Se entregan a sus 
propietarios los 

menudos y librillos 

Se entregan las 
boleras a su 
propietario. 

Se retira el paquete 
vascular, pericardio y 

esófago. 

Se cuelgan las 
boleras en las 

perchas. por lotes. 

Las boleras se 
limpian de sebo y 

excedentes de otros 
tejidos 

Se letifican las 
boleras por número 

de introductor 

Se entregan a sus 
propietarios las 

patas. 

Se separan las patas 
por lote de 
introductor. 

Se entregan a sus 
propietarios los 

intestinos. 

Se lavan por 
separado los 

intestinos 

Se lotifican los Se separan el 
intestinos por número 1----� intestino delgado del 

de introductor grueso 

MVZ Operativo del 
Área de vísceras 

Revisa la 
operativadad en el 
área de visceras. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Técnica Cámaras de Refrigeración y Andén 

Conservación de canales 

CGDSM-RAST-P-03-08 

Diciembre 2025 

MVZ. David Vázquez Medina 

MVZ. David Vázquez Medina 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
� eo 
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Operarlo del área de lavado 
sanitizaclón 

Recibe los canales 
para su ingreso al 

área. 

&! retira el exceso de 
grasa de la cavidad 
pelviana y se realiza 
un corte para extraer 
el liquido sinovial de 

la articulación 
coxofemoral. 

Se enjuaga la canal 
para eliminar los 

residuos de sangre. 

se aplica solución de 
ácido láctico al 2% 

para reducir la carga 
microbiana de la 

canal 

a canal sale del área 
para ser recibido por 

el personal de 
cámaras de 
refrigeración 

Manual de Procedimientos 

Conservación de canales 

Operario de cámaras 

Recibe canales en 
salida. 

Moviliza las canales 
por lote a sus 

cámaras. 

Registra cantidad y 
lotes de canales por 

propietario en 
bitácora 

Resguarda en 
cámaras frias las 

canales, durante un 
aproximado de t 2-24 

horas, con un a 
temperatura de 2-4 •c 

Se sellan las canales 

Se entrega canales a 
propietarios. 

Maquinista 

Registra dalos de 
temperatura en 

bitácora. 
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Manual de Procedimientos 

Supervisor Operativo de 
Cáma.ras y Andenes 

Realiza inventario de 
carruchas por lote. 

Realiza inventario de 
canales con trio 
extraordinario. 

Revisa que las 
canales presenten el 

sello oficial. 

Estibador 

Movilizan físicamente 
las canales en el 

andén. 

propietarios 

Se embarcan las 
piezas de canates en 

los vehículos. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Supervisor Técnico Ante-Mortem 

Pruebas para detectar clembuterol en bovinos 

CGDSM-RAST-P-03-09 

Diciembre 2025 

MVZ. Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal 

MVZ. Blanca Guadalupe Ávalos Carbajal 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

� eo Página 32 de 92
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Pruebas para detectar clembuterol en bovinos CG OS M-RAST-P-03-09 

Jefe de Corrales 

Recepción de ganado 

Manual de Procedimientos 

e btPrn jp Jd<l ¡1 1 

Pruebas para detectar clembuterol en bovinos 

Técnico Laboratorio 
Clémbuterol 

Selección aleatoria 
de ganado 

Recolección de orina 
de ganado 

Elaboración de 
pruebas de ELISA 

Jefe Operativo 

�-----��Entrega de resultados 
al Director del Rastro 

etención de canales 
con resultados 

positivos a presencia 
de clembuterol 

Director del Rastro 

omunicar resultados 
positivos a 

autoridades 
correspondientes 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Supervisor Operativo de Vísceras 

Procedimiento: Comercialización de vísceras 

Código de procedimiento: CG DS M-RAST-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

Responsable del área que 
MVZ Alexis Eduardo Reynaga Basulto 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Manual de Procedimientos 

Comercialización de vísceras 

Supervisor Operario 
Área de vísceras 

Propietarios reciben los 
productos y subproductos 
provenientes del área de 

vísceras 

Los operarios cuentan 
y recogen productos en 
recipientes adecuados 

Refrigeración en 
cámaras previa 
identificación 

Refrigeración con 
temperatura máxima 

de no mas de 4ºC 

enta de productos y 
subproductos 

provenientes del 
sacrificio del ganado 

Compra y venta de 
cebo para la industria 

del rastro G DL 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Coordinación de Gestión de Residuos 

Procedimiento: Gestión integral de residuos 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Biologo Mariano Villar Calvillo 

Responsable del área que 
Biologo Mariano Villar Calvillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Jefe del rea de Gestión 
de Residuos 

Coordina la recolección, 
clasificación, manejo y disposición 

final de los residuos generados en el 
rastro. 

Gestión Integral de residuos 

Elemento operativo 
del Área de Gestión de Residuos 

Asegura la correcta separación 
'--------------f------+1 de los residuos organicos e 

inorgánicos peligrosos 

Diseña y supervisa la 
implementacion de estrategias 

para reducir, reutilizar y reciclar los 
residuos generados 

Monitorea las condiciones de los 
�------------<------- equipos y herramientas utilizados 

para el manejo de residuos 

Establece rutas y horarios p ara la 
recolección y transporte de 
residuos dentro del rastro. 

Elabora y da seguimiento a 
programas de mantenimiento 
preventivo y correctivo en las 

instalaciones del Rastro. 

Supervisa el manejo de residuos 
en situaciones de emergencia 

sanitaria o ambiental 

Supervisa al personal encargado 
del manejo y transporte de 

residuos, asegurándose de que 
utilicen equipo de proteccion 

personal 

Coordina la limpieza y 
desinfección de las áreas 

alectadas por el mal manejo o 
acumulación de residuos. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Seguridad y Protección Civil 

Procedimiento: Control de seguridad y vigilancia 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Jaime Alejandro Rivas Ramirez 

Responsable del área que 
Jaime Alejandro Rivas Ramirez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Control de seguridad y vigilancia CGDSM-RAST-P-03-12 
Área de Seguridad 

Elemento de Seguridad 

temento puerta 1, Es responsable 
de registrar la entrada y salida de 

tos trabajadores y vis ita ntes del 
rastro que ingresan a pie, 

so'iicitando la identificación 
correspondiente para autorizar el 
acceso y gestionar el préstamos 

de gafete 

Elemento puerta 2. es 
responsable de regjstrar la 

entrada y salida de los visitantes 
en vehículos, así como de 

inspeccionar los mismos para 
garantizar que no ingresen 

elementos prohibi,dos al rastro 

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

Etemento puerta 4, solo ingreso 
de ganado, se revisan 

documentos de propiedad 

Manual de Procedimientos 

Al realizar los recorridos de 
vigilancia, se detecta alguna 

irregullaridad, debe informar de 
inmediato al jefe de seguridad. 

proporcionando un reporte 
defal'lado de lo ocurrido 

Jefe de Seguridad 

Coordina la planificación y 
ejecución de reoorridos y 
rondines del personal de 

seguridad, con el objetivo de 
prevenir actos ilícitos y faltas 

administrativas. 

Tratandose de una falta administrativa. 
dara informe al director para que se 
impongan las medidas disciplinarias 
necesarias. si se trata de un ilícito, 

ademas de notificar al Dfrector, debera 
informar a las autoridades 

correspondientes. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Servicio Técnico Post Mortem 

Procedimiento: Sacrificio de porcinos 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: MVZ. Adriana Trujillo Azpeitia 

Responsable del área que 
MVZ José Elias Mariscal Zaragoza 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 40 de 92 
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Jefe de Corrales 

Traslado de cerdos a 
pasillo para ser 

marcado con pintura. 

Manual de Procedimientos 

Supervisor 
Operativo 

Supervisor del área 
de corrales recibe la 
orden para el arreo 

de cerdos al embudo 
conforme ficha de 
sacrificio en turno 

Traslada Cerdos al 
embudo de sacrificio. 

Sacrificio Porcino 

Encargado de 
Embudo 

Recibe el cerdo y lo 
traslada por el 

embudo de sacrificio 

Operativo de 
insenslbillzado 

Registra entrada de t-+----� 
cerdos al restrei ner 

lnsensibíllza con 
shock eléctrico detras 

de las orejas 
respetando en lodo 
momento las NOMS 

en materia de 
bienestar animal 

Por gravedad cae el 

Operario de 
Desangrado 

cerdo a la banda de t-t-----� 

desangrado 

Se realiza el 
desguelle cortando el 
paquete vascular del 

cerdo 

e manera Inmediata 
el cerdo se desangra 
y el liquido hemático 

cae en depósitos que 
luego se traslada a 

tanques de 
almacenamiento de 

acero inoxidable 
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Sacrificio de porcinos (Pag. 2 de 3) 

Operarlo de 
Escaldado 

Luego del desangrado 
operario de la linea de 
escaldado procede a 

recibir a los cerdos que 
avanzan colgados y caen 

dentro del depósito de 
agua caliente, lo que 

facilitará su depilado. 

Manual de Procedimientos 

ob1t-r ld l l ' 

SaC1'1flclo Porcino 

Area de 
Depilado 

Los operarios inician los 
primeros trabajos de 

depilado. Si bien no está el 

Flameadores 

100 % sin pelo le fue retirado 1-+-----, 
ya al cerdo una gran parte 
del mismo. de aquí parte 

hacia el area de 
flameado res. 

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. 

Area de 
Latlgulllos 

La función de éste equipo es 
quitar todos los excesos de 

pelo al cerdo, previo al 
eviscerado. el personal del 
área además revisa que no 
presenta alguna anomalía al 

cerdo. 
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Eviscerado 

Los operatios adscritos a éste área 
inician el aviscerado, donde abren 

de arriba a abajo el abdomen y 
sacan el paquete intestinal 

MVZ adscrito al resguardo revisan 
ganglios linfáticos y músculos del 

cerdo. 

Por igual se efectúan la inspección 
en búsqueda de anomalías, 

Si No 

Se informa al supervisor 
del área. para informar al 
jefe Operativo MVZ del 

Rastro Municipal, informa 
del decomiso del puerco 

se procede al lavado del 
canal 

Manual de Procedimientos 

Sacrificio Porcino 

Sellador y encargado del 
Anden 

Después del lavado de los canales, 
bajan las p íezas por un bajador y 
son recibidos por los selladores 

quienes cuentan los animales y dan 
pane al encargado de entrega. 

Responsable de entrega de 
canal 

Tras verificar número de cerdos 
entregados por los selladores, se 

verifica en base a la lista la 
confirmación de números o 
cantidades y se procede a 

entregarlos 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Recursos Materiales 

Procedimiento: Almacén Rastro 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Ricardo David Parra Parra 

Responsable del área que 
Ricardo David Parra Parra 

Revisó: 

Titular de la Dirección que Mtro. Aldo Daniel León Canal 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
ob1E ,n,i JE ( .iild.it,, ir l 
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Personal de almacén 

Revisa existencia de 
material a solicitar 

Llena formato 
catalogo de solicitud 

de material y lo envia 
electrónicamente a 

personal de 
Dirección_ 

Almacén Rastro 

Personal administrativo 

Dirección 

Llena formato de 

Almacén General 

'---------+-___ _,solicitud de material y
._ 

___ _,_ _______ _ 

Asiste a la hora 

envia almacén 
general 

Avisa al personal del 
almacén ta lecha y 

hora para recoger el 
material 

indicada para recogeri+---+---------' 
el material. 

Recibe solicitud de 
material 

Avisa fecha y hora 
para entrega de 

material. 

Entrega documento 
L--------�-----------------1--------'"'" recibo de entrega de 

materiales. 

Revisa físicamente 
contra documento el !+---+-----------------+----------' 
material que se va a 

recibir_ 

Ingresa a almacén y 
dirección et material 
recibido junto con los 

documentos. 
Recibe. revisa y 

'---------+-----.i acomoda el material 
de papelería. 

Recibe, revisa y 
acomoda el material ------+--------� 

de limpieza .. 

Página 45 de 92 
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Solicitante 

Solicita vale de 
almacén para recibir 

mercancía 

Lleva el vale para que 
lo firmen el jefe de 

área y jefe operativo 

Almacén Rastro 

Personal Almacén 
Personal administrativo 

Dirección 

Llena vale de 
almacén con la 

mercancla que se 
requiere. 

f---------1------------------<1-----., Revisa y firma el vale 
de almacén 

Firma de recibido el 
vale de almacén 

Recibe él vale de 
almacén y revisa su 

i.----t--------� 
correcto llenado y 

correcto 
llenado 

firmas. 

con fallas 
en llenado 

Entrega la mercancía 
al solicitante. 

Inicia el 
procedimiento de 

solicitud 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Administración 

Procedimiento: Compras y pago de Proveedores 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Lic. Fernando Medina Flores Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Compras y Pago de Proveedores 

Area Administrativa 

Identifica necesidad 
de compra de 

insumos o servicios 
para funcionamiento 

de las áreas y 
servicios a ofertar 

Revisa que esté 
autorizado de forma 

presupuestal 

Genera expediente 
con información 

documental 
requerida por la 

Dirección de 
Adquisiciones 

Envia para firma y 
visto bueno 

Recibe expediente y 
remite a la Dirección 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Revisa contenido de
�---+---..i expediente

¿Es correcta 
la 

información? 

Remite expediente 
con observaciones 

e Adquisiciones parai+----+----------l 
el trámite de las 

Firma expediente y 
otorga visto bueno 

para su gestión 
compras 

Manual de Procedimientos 

j ,l II líl 

Dirección de Adquisiciones 

Recibe expediente y 
gestiones en trámite 

de compra 

Informa las techas y 
etapas de gestión de 

compra 

Comunica 
información del 

proveedor adjudicado 
y emite orden de 

compra 
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Compras y Pago de Proveedores (Pag. 2 de 2) 

Area Administrativa 

0 
Se comunica con 
proveedor para la 
recepción de sus 
bienes o servicios 

Recibe el bien o 
servicio por parte del 

proveedor 
acompañado de la 

factura 

Realiza solicitud de 
pago en el Sistema 

de Armonización 
Contable (SAC) y 
arma expediente 

Envía para firma y 
visto bueno 

Recibe expediente y 
remite a Tesorería 
para la emisión del 

pago 

Otorga seguimiento 
hasta la confirmación 

Enlace Admlnistrailvo 

Firma expediente y 
otorga visto bueno 

para su gestión 

CGDSM-RAST-P-03-15 

Tesorería 

Recibe y analiza 
expediente 

.------i 
del pago de 

-----+----------------11-------� 

proveedor 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área de Recursos Humanos 

Gestión de suspensiones para el personal 

CG DS M-RAST-P-03-16 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------
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Gestión de suspensiones para el personal CG OS M-RAST-P-03-16 

Manual de Procedimientos 

Gestión de suspensiones para el personal 

Area Administrativa Area de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

Recibe información 
de incidencias 

Identifica las 
personas con tres 

incidencias en 
registro de asistencia 

Elabora formato de 
faltas o retardos 

Remite formato de 
!alias o retardos

debidamente
firmados por la
Dirección de

Recursos Humanos 

Recibe y analiza la 
información del 

formato 

Otorga visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del ---------+--------< para que se notifique

personal la suspensión por 
acuerdo de retardo 

enera y remite oficio 
de aplicación de 

suspensión e informa 
el dla de ausencia de 
la persona servidora 

pública 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área de Recursos Humanos 

Horario de lactancia. 

CG DS M-RAST-P-03-17 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 52 de 92 

Manual de Procedimientos 
Gua l Jara te cuida 



"• Rastro 

Manual de Procedimientos 

111 

Dirección 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de datos y registros 

electrónicos 

Asigna horario en 
beneficio de la 
solicitante con 

nombramiento de 
base o confianza, por 
un periodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Remite copia de 
conocimiento del 

Horario por lactancia 

Area de Enlace Administrativo 

permiso por lactancia>-----------+-----------� 
al área de adscripción 

de la solicitante 

Recaba acuse 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 

integración en el 
expediente de la 

solicitante 

Recibe copia de 
conocimiento de 

permiso por lactancia 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área de Recursos Humanos 

Procedimiento: Licencia de Maternidad 

Código de procedimiento: CG DS M-RAST-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Revisó: 
Titular de la Dirección que 

Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos � 
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Licencia de Maternidad 

Licencia de maternidad 

Area de Enlace Admínlstralívo 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo temporal para 
el trabajo modalidad 
36 y 38) en base de 

No 

datos y registros 
electrónicos 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

¿ Se encuentra 
en base de 

datos? 

si 

Se le solicita a la 
interesada gestionar 

la incapacidad al 
IMSSo bien 

entregarla en su área 
de trabajo 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Manual de Procedimientos 

11111 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
maternidad y solícíla 
firma de la interesada 

en el acuse de entrega 

Remite copia de 
conocimiento de licencia 

de maternidad al área 
de adscripción de la 

solicitante 

Recaba acuse. 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la 
solicitante 

Recursos humanos del Enlace Admlnlstralívo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 

Co 

e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área de Recursos Humanos 

Licencia de Paternidad 

CGDSM-RAST-P-03-19 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Licencia de paternidad 

Area de Enlace Administrativo Recursos humanos del Enlace Administrativo 

personal del 
interesado, 

acompañado de la 
documentación 

original y copia que 
demuestre su 

relación 
consanguínea o de 
pareniesco con el 

menor de edad, para 
u revisión cote· 

No 

Asigna licencia por 5 
dias hábiles a 

personal operativo 
con base en la Ley 
Federal del Trabajo 

¿ El solicitante 
es servidor 

público? 

SÍ 

signa licencia por 1 
dias hábiles con base 

en la Ley para los 
Servidores Públicos 

del Esiado de Jalisco 
y sus Municipios 

Expide licencia de 
Paternidad 

Entrega licencia pcr 
paternidad y solicita 

firma del interesado en 
el acuse de entrega 

Remite copia de 
conocimiento de 

licencia de paternidad ,__,__ __ .., 
al área de adscripción 

del solicitante 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en 
expediente del 

solicitante 

Manual de Procedimientos 

¡j l) 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
paternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Dirección 

Contestación y seguimiento de oficios 

CGDSM-RAST-P-03-20 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Mtro Aldo Daniel León Canal 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Contestación y seguimiento de oficios 

Manual de Procedimientos 

'11.:rr l 1 1 1/l 

Contestación y Seguimiento de oficios 

Dirección 

Recibe oficios por 
parte de las distintas 

dependencias 

¿ Corresponden 
al Enlace 

,.---�---S...,_i + N,.º--�----.... 

Pasa a revisión del 
Enlace Administrativo 

Informa al jefe del 
Enlace Administrativo 

de los oficios 
requeridos y los 
requerimientos 

Coordina que se lleve 
a cabo la instrucción 

�----------� girada por el Enlace 
Administrativo 

l ns1ruye a la
secretaria del Enlace 

Administrativo que 
elabore oficios 
conforme a lo 

solicitado a las áreas 
correspondientes o 

las diversas áreas del 
Enlace Administrativo 
para su contestación 

o seguimiento 

Pasa a revisión y
firma de oficios con la 

persona titular 

olicita a la secretaria 
entregue los oficios a 
las diferentes áreas 
s139ún correspondan 

Página 59 de 92 

• 

tecu1da 



1::1 • Rastro

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Recursos Humanos 

Solicitud de Vacaciones 

CGDSM-RAST-P-03-21 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Solicitud de vacaciones 

Dirección 

La persona 
interesada manifiesta 

al jefe inmediato la 
intención de tomar 
dias de vacaciones 

Se recibe petición y 
revisa si tiene 

derecho a dias de 
vacaciones 

SI 

¿Cuenta con 

dlas de 

vacaCD"leS1 

�-x 

Pregunta los di as 
deseados 

No 

Indica al interesado 
que no cuenta con 
dlas de vacaciones 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Solicita al Enlace 
Administrativo el 
formato único de 

vacaciones 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 

>--------------+----------.., del formato único de
vacaciones (CGAIG­

REHUF-0116 

Recibe formato e 
integra los datos de la

14,-------------+-----------1 
persona colaboradora 

Envía el formato al 
jefe inmediato 

y dlas 

Indica los dlas 
pendientes de 

vacaciones 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección 1------M 

del área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Recursos Humanos 

Reporte de Vacaciones 

CG OS M-RAST-P-03-22 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Dirección 

9 
La dependencia 

envla los reportes de 
vacaciones y 

guardias 

Reporte general de vacaciones 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Se recibe el lormato 
de la dependencia 
con los reportes de 

vacaciones y 
guardias 

�e elabora el acuerdo 
de retardos en dónde 
se computan los dias 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

, 

Después de la 
captura digital se 
procede al archivo 

físico 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de días económicos 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-23 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Solicitud de dlas económicos 

Dirección, Área, Zona o Departamento Departamento de Recursos Humanos 

Si 

La persona interesada 
manifiesta al jefe inmediato 
la intención de tomar dias 

económicos. 

Se recibe petición y revisa 
si 1iene derecho a dias 

económicos 

¿Cuenta ccn 
dias 

Pregunta los dias 
deseados 

o 

Recibe formato e 
integra los datos de la 
persona colaboradora 

ydias 

Indica al interesado 
que no cuenta ccn 
días económicos 

Indica los dias 
económicos 
pendientes. 

Incluye observaciones 
si es necesario 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección 

del área 

Remite al 
Departamento de 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 

,----- del formato único de 
dlas económicos 

Captura la 
información, elabora y 

envia. el formato de 
dias económicos al 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos el 1---------------1----' 
formato de dias 

económicos 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Recursos Humanos 

Incapacidades del Personal 

CGDSM-RAST-P-03-24 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Jorge Enrique Saavedra Fletes 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Persona interesada 

Obtiene del (IMSS) 
incapacidad laboral 

Notifica al jefe 
inmediato de su 

incapacidad laboral 

Recibe del Enlace 
Administrativo 

formato de licencia 
por incapacidad 

Coloca en el formato 
nombre, firma y

entrega al Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 

t ·"' jp l { lj H l 

Incapacidades del Personal 

Dirección Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

Recibe la notificación 
por parte de la 

persona colaboradora 

Indica que se 
presente en el Enlace 

Administrativo la t-----+-� 
incapacidad 

Recibe notificación 
del jefe inmediato de 
la incapacidad laboral 

A la ,espera de que se 
presen1a 

Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

Llena formato 
Licencia por 

incapacidad CGSM­
REHU-F01-12 

Llena los datos 
indicativos del 

empleado 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formaio 

La persona solicitante 
i+----+---------------+-------i entrega lormato y se 

añade nombre y firma 

Recibe formato y
envia informe de 

incapacidad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Licitación y adjudicación de bienes 

CGDSM-RAST-P-03-25 

Diciembre 2025 

Fernando Medina Flores 

Fernando Medina Flores 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Liquidación y adjudicación de bienes 

Manual de Procedimientos 

< b,., , l l l ,, ir 

Liquidación y adjudicación de bienes 

Area Administrativa Area Operativa. 

Solicítud a las Areas, los 
requeómienios materiales para el f------1-----------� 

ejercicio de sus funciones. 

investiga el precio de lo solicitado, 
consultado a varios proveedores, 14---� 

a travez de cotización. 

Elabora las requisiciones a traves 
del sistema SAC. y el oficio de 

licítacion para el comité de 
Adquisiciones. 

Elabora y envia al Comité de 
Adquisiciones. el anexo técnico de 

los materiales solicitados. 
estableciendo los requerimientos 

mínimos. 

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

req uisitados de 30 a 60 
dias 

Recibe del proveedor, la orden de 
compras y los bienes solicitados. 

Recibe por parte del Area 
Administrativa la solicitud de 

requerimientos para el ejercicio de 
las funciones 

Elabora y envia al Area Administrativa, la 
requisición de material, equipo, 

herramientas. Con base al programa 
anual de actividades (MIR) 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Recepción de bienes requisitados 

CG DS M-RAST-P-03-26 

Diciembre 2025 

Fernando Medina Flores 

Fernando Medina Flores 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recepción de bienes requisitados 
Recepción de bienes requisltados 

Area Administrativa 

Recibe del proveedor la orden de 
compra 

¿La orden de compra esta 
vigente y corresponde a la 

Dirección del Rastro 

No 

Envia al proveedor al 
Almacén. indicandole 

que dia le serán 
recibido los bienes. 

Instruye al Almacén 
para que realice los 1----1--'
procedimientos de 

recepción de bienes 

Recibe del Almacén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

Rechaza la 

incumplimiento 

Recibe del almacén la 
evidencia fotográfica de los 

bienes adquiridos y el informe 
de recepción satisfactoria. 

recepción, indicando 1-----.i 
los motivos al 

proveedor. 

Manual de Procedimientos 

id ll i \ 

�1----< 

Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar con el 

procedimiento de recpción de 
bienes adquiridos 

Solicita y recibe del proveedDt 
la orden de compra 

Recibe los bienes 
indicandos en la 
orden de compra 

No 

Notilica al proveedor 
que se rechaza la 

recepción de los bienes 
y le indica los motivos 

Informa al Area 
Administrativa sobre el 
rechazo de los bienes y 

los moiivos 

¿los bienes cumplen c:an las 

espcific&ciónes, canttd&des y descripción 

indiclidos en la orden de compra? 

Si 

Recibe los bienes y firma 
de recibido en la orden de 

compra del proveedor 

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

Registra los bienes 
adquiridos en el kardex 
digital y resguarda los 

bienes en el lugar adecuado 
en el almacén 

Informa al Área 
Administrativa sobre la 

recepción satisfactoria de 
los bienes adquiridos y le 

entrega la evidencia 
fotográfica 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Administración 

Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales. 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-27 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Fernando Medina Flores 

Responsable del área que 
Fernando Medina Flores Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Registro de bienes patrimoniales 
Registro de Bienes Patrimoniales 

Departamento de Inventarlo 

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

Solicita al Almacén y/o Áreas 
Administrativas. el resguardo y 
lactura correspondiente a los 

bienes que deberan ser dados de 
alta 

Recibe y captura en el sistema 
admin, de bienes inmuebles. la 

Area Administrativa y/o Almacén 

Recibe la solicitud para enviar el 
resguardo y facrura de los bienes 
para alta en inventario patrimonial 

Reune y envía el 
resguardo y factura 

de los bienes 
patrimoniales. 

cuenta y el nombre del resguardante 1+----1-------------' 
asl como el número de factura y la 
características de los bienes dados 

de alta. 

Elabora y envia a la Coordinación 
General de Servicios Municipales la 
solicitud de etiquetas patrimoniales 

de los nuevos bienes dados de alta. 

Espera la visita del personal de 
patrimonio, para la colocar la 
etiqueta patrimonial en los 

bienes dados de alta 

15a30 
dlas 

Recibe la visita del 
personal de Patrimonio y 

etiqueta los bienes 
atrimoniales. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Suministro de combustible para vehículo 

CGDSM-RAST-P-03-28 

Diciembre 2025 

Fernando Medina Flores 

Fernando Medina Flores 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Suministro de combustible para vehículo 

Área Administrativa 

Solicita al departamento de 
vehículos, el combustible necesario 

para los vehículos oficiales. 
mediante oficio o bitacora de 

consumo 

Suministro de Combustible 

Área de Vehiculos 

Recibe la solicitud de 
�---- combustible para vehículos y/o 

bitacora de consumo 

Si 

¿Es viable 
la 

solicitud? 

No 

Recibe el resguardo de la tarjeta de 
combustible y la tarjeta, e 

información del protocolo para 
reabastecimiento. Elabora y entrega al 

solicitante, el resguardo 
de la tarjeta de 

combustible y la tarjeta. 
indicandole el protocolo 
para reabastecimiento 

informa al solicitante 
la negativa. los 

motivos 

Abastece el vehículo oficial de 
combustible y registra en la bitacora 
de consumo la carga. el kilometraje 

y el número de ticket. 

Elabora y entrega al Departamento de 
Vehículos la bitacora de consumo de Recibe y archiva la bitácora de consumo 

combustible con los registros de los f-----+---lil>I de combustible con los registros de los
servicios atendidos. el kilometraje, las servicios atendidos, el kilometraje, las cargas y rubricas, por parte del Area. cargas y rubricas. 

Recibe la negativa de 
la solicitud y las 

causas. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Administración 

Procedimiento: Atención a solicitud de Transparencia 

Código de procedimiento: CG OS M-RAST-P-03-29 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Atención a solicitud de Transparencia. CGDSM-RAST-P-03-29 

Atencion a solicitud de Transparencia 

si 

Área Administrativa 

Recibe del enlace de 
Transparencia del Enlace 
Jurídico de la CGSM la 

solicitud de información. 

Recibe y analiza la 
solicitud 

¿Es de 
competencia de la 

Dirección? 

Si 

Envía la solicitud al 
área correspondiente. 

Recibe y analiza la 
propuesta de 
respuesta. 

¿cumple 
con lo 

solicitado? 

solicita al área 
correspondiente 

Atea de Dirección 

Recibe la solicitud de 
información de parte �----a� 

del Área 
-----� 

Admnistrativa 

Reune la información 
y genera la propuesta 

de respuesta. 

Envía I a propuesta de 
respuesta al Área 
Administrativa. 

Elabora y envia la 
propuesta olicial de 

respuesta al enlace de 
uansparencia de la 

CGSM 

elabore una propuesta>--+------------------� 

que cumpla con lo 
solicitado 

Elabora respuesta 
negativa y la envía al 

enlace de transparencia 
de laCGSM 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Administración 

Procedimiento: Gestión de suspensiones para el personal 

Código de procedimiento: CGDSM-RAST-P-03-30 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Alan Alejandro Zermeño Briseño Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Gestión de suspensiones para el personal CGDSM-RAST-P-03-30 

Manual de Procedimientos 

l '

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa 

Recibe información 
de incidencias 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

E labora formato de 
faltas o retardos 

Remite formato de 
faltas o retardos 

debidamente 
firmados por la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

Recibe y analiZa la 
información del 

formato 

Otorga visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del i.--------+-----i para que se notifique

personal la suspensión por 
acuerdo de retardo 

enera y remite oficio 
de aplicación de 

suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

pública 

Go 

e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Movimiento de alta 

CG OS M-RAST-P-03-31 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción Trabajador Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

9 
Envía por correo 
solicitud de nuevo 

ingreso al área de RH 
del Enlace Adm. 

l 
Arman expediente Llena los formatos y 

_ entrega en su área de completo de la - adscripción para persona a ingresar recabar firmas 

E¡wia expediente al 
Area de Recursos 

Humanos del Enlace -
Administrativo 

1 Da al empleado el 
formato del 

movimiento de atta 

l 
Se captura en ta base 

de datos 

l 
Se manda al área 

para elaborar control 
de envío 

l 
Se envía a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

l 
Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n• 
de control 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Rastro 

Área: Área Administración 

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

Código de procedimiento: CG DS M-RAST-P-03-32 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Responsable del área que 
Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, no inventariables 

CGDSM-RAST-P-03-32 

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

Area Administrativa, Operativa, Técnica y Dirección Almacén 

Elabora vale de almacen 
con la descripción y 
cantidad solicitada 

Recaba Firmas de autorización 
del Jele de Area y Jefe 

Administrativo 

Entrega el vale de 

Recibe el vale de almacén con 
...+-----., la descripclon de los bienes y 

cantidades solicitadas 

No 

lndiea al solicitante la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

Si 

Verifica en el Kardex 
digital. la existencia 

de los bienes 
solicitados 

almacén, y le solicita f------' 
los bienes descritos 

¿Cuenta 
con stock 

de lo 
solicitado? 

No 

Recibe los bienes 
solicitados y copia del ----� 

vale de almacén 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo 

solicitado 

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

Archiva el vale de 
almacén y administra los 

bienes recibidos. 

Reune y entrega los 
�

-+-----------,bienes al solicttante, así 
como una copia del 

vale del almacén 

Página 83 de 92

Manual de Procedimientos Cot. 
Guadal J ra

L • 

tecu1da 



1::1 • Rastro

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

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

CGDSM-RAST-P-03-33 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

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

CG DS M-RAST-P-03-33 

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

Area Administrativa, Operativa, Técnica y Dirección Almacén 

Manual de Procedimientos 
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Elabora vale de almacen 
con la descripción y 
cantidad solicitada 

Recaba Firmas de autorización 
del Jefe de Area y Jefe 

Adminisrrativo 

Entrega el vale de 

Recibe el vale de almacén con 
....+-------'1>1 la descripcion de los bienes y 

cantidades solicitadas 

No 

Indica al solicitante la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

Si 

Verifica en el Kardex 
digital. la existencia 

de los bienes 
solicitados 

almacén, y le solicita 1--------' 
los bienes descritos 

¿Cuenta 
con stock 

de lo 
solicitado? 

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

copia del resguardo de 
bienes 

Archiva el vale de 
almacén. el resguardo 
de bienes. y administra 

los bienes recibidos 

No 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo 

solicitado 

Reune los bienes 
inventariables 

solicitados en el vale de 
almacén 

Elabora el resguardo 
de los bienes 

inventariables a recibir 

Recaba la rubrica del 
solicitante en el vale de 

almacén y en el 
resguardo 

Enrrega los bienes 
inventariables solicitados y 

0 
una copia del vale de 

2 -----+almacén y del resguardo de 
bienes, al solicitante y al 

Departamento de 
inventarios 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento preventivo 

CG OS M-RAST-P-03-34 

Diciembre 2025 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Alan Alejandro Zermeño Briseño 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Gestión para la reparación de vehículos por 

falla mecánica mantenimiento preventivo 
CG DS M-RAST-P-03-34 

si 

Manual de Procedimientos 

lJl l 

Gestión para reparación de vehlculos por falla mecánica mantenlmineto preventivo 

Area Vehlculos 

Verifica kilometraje 
de los vehículos 

próximos a 
mantenimiento 

preventivo o que 
requieran reparación 
por falla mecánica e 
informa al área de 

vehículos 

Recoge y utiliza el 
vehículo para 

corroborar que no 
tengan fallas de 

arantia 

No 

Recursos Materiales 

¿Se trata 
de falla 

Mecanica? 

Si 

Solicita al área de 
recursos materiales 

Taller Municipal 

Se programa 
visita de 

unidad móvil 

del Enlace 
m Adminisirativo de la l-_ _j_ ______ Ü 

CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
elaborar la solicitud 

Recibe el pre 
diagnóstico por parte 
del área de vehículos 

Realiza y envia la 
requisición para la 
programación de 
mantenimiento o 

reparaciónsegiun lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada et 
vehículo al taller 
correspondiente 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la solicitud. 

¿ Se acepta la 
solicitud sin 

observaciones? 

Coordina con el área 
para recoger el 

vehículo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Rastro 

Área Administración 

Recepción de bienes patrimoniales 

CG OS M-RAST-P-03-35 

Diciembre 2025 

Fernando Medina Flores 

Fernando Medina Flores 

Mtro. Aldo Daniel León Canal 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recepción de bienes patrimoniales CG OS M-RAST-P-03-35 
Recepción de Bienes Requisltados 

¿La orden de 

Area Administrativa 

Recibe del proveedor la orden de 
compra 

esta vigente y 
corresponde a la 

Dirección del Rastro? 

No 
---x Si 

Envía al proveedor al 
Almacén. indicandole que 

le serán recibidos los 
oienes 

Instruye al Almacén para 
que realice los 

procedimientos de 
recepción de bienes 

Recibe del Almacén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

incumplimiento 

Recioe del Almacén la 
evidencia fotografica de los 

bienes adquiñdos y el informe 
de recpción satisfactooa 

Rechaza la recepción 
indicando los motivosl----M 

al proveedor 

Manual de Procedimientos 
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Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar con el 

procedimiento de recepción de 
bienes adquiridos 

Solicita y recibe del proveedor la 
orden de compra 

Recioe los bienes indicados en la 
orden de compra 

¿Los bienes cumplen con las 
especificaciones. cantidad y 
descripción indicados en la 

orden de compra? 
N

r

º---<X >-----Si

Notifica al Proveedor que 
se rechaza la recepción 
de los bienes y le indica 

los motivos 

Informa al Área 
Administrativa sobre el 
rechazo de los bienes y 

los motivos 
{incumplimientos) 

Recioe los bienes y firma 
de recibido en la orden de 

compra del proveedor 

Reune evidencia fotografíca 
de los oienes recibidos. y 

copia de la orden de compra 

Registra los bienes adquiridos 
en el Kardex digital y 

resguarda los bienes en el 
lugar adecuado en el almacén 

Informa al Área Administrativa 
sobre la recepción 

satisfactoria de los bienes 
adquiridos y le entrega la 

evidencia fotografica 
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3. Glosario

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institución o funcionario, 
servidor público 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 y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce 
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo. 

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

CARNE EN CANAL: Animal sacrificado para el consumo humano, sin vísceras 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 destrucción y/o 
incineración; 

DESPERDICIO: La basura que se recoja en el Rastro Municipal y cuantas 
sustancias se encuentren en el mismo que no sean aprovechados por los dueños 
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 pezuñas, la hiel, 
las glándulas, 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 o para su compra-venta, ya sea 
de manera individual o mediante uniones de tablajeros o ganaderos; 

MVZ: Médico Veterinario Zootecnista 

Manual de Procedimientos 
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SALA DE MATANZA: Es el lugar donde se realiza el sacrificio, evisceración e 
inspección de cerdos y bovinos, cuyas carnes sean destinadas al comercio o 
consumo público; 

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

USUARIOS: Las personas físicas 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

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Planeación Tecnoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Rastro, 
dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-RAST-MP-03-
0326), fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Marzo 2026, Versión: 03 
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