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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién del Rastro Municipal,
el cual contiene informaciéon referente a su estruc funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumenio ce consulia e inducg ara el personal.

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
i 6 de marzo de 2012 110
| 2012
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li. INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de ser una herramienta basica que nos muestra

la estructura orgénica y funciones que realiza el personal adscrito a la

Direccién de Rastro Municipal, muestra las politicas y los procedimientos que

se llevan a cabo dentro de la Subsecretaria de Servicios Publicos,

estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida

de la sociedad Cuernavacenses, asi mismo nos sirve como material de

induccion al personal de nuevo ingreso que no conoce las funciones vy

actividades de la Direccién.

Todo el personal que labore en ia Direccidon de Rastro Municipal debera

conducir sus labores vy a observar su conducta de acuerdo a los

procedimientos y politicas que marguen este manual.

Para ia Direccion del Rastro Municipal es de vital importancia el cuidar y

mantener a través de las Jefaturas de Departamento del Rastro Municipal y

Control Municipal el control sanitario de las canales para consumo humano y el

control de la sobre poblacion de animales domésticos, ya que en la actualidad

el crecimiento desmesurado de la poblacion ha ocasionado un aumento en la

comercializacion de carnes para abasto y proliferacion de fauna urbana (perros

y gatos). Para prevenir estas situaciones en nuestro Municipio la Direccion de

Rastro Municipal cuenta con un programa activo y permanente en la

verificacion y supervision de las canales que se destinan para consumo

humano y control de la proliferacidn de la fauna urbana (perros y gatos).

La Direccion de Rastro Municipal, considera indispensable la existencia de

este documento informativo en el cual se den a conocer las funciones que

pueden desempenarse dentro de ella, asi como difundir los procedimientos

realizados en la misma hasta su conclusién por el aparato juridico resolviendo

con base a la normativa vigente.
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lll. OBJETIVO

Realizar el sacrificio de animales de forma humanitaria para abasto de las
especies bovina, porcina, caprina, y ovina, para obtener a través de un control
sanitario canales procesadas con calidad y aptas para el consumo humano
evitado asi problemas de zoonosis.

Reducir el nimero de perros en la via publica con la finalidad de mejorar la
calidad del aire reduciendo la defecacién y orina al aire libre, para prevenir las
enfermedades zoonoticas, prevenir atagues a personas por parte de perros en
via publica, fortalecer el programa de vacunacién antirrdbica, fomentar la
cultura del propietario responsable; impulsar el programa de esterilizacién en
hembras y machos de caninos y felinos, verificar el control sanitario de
criaderos de animales y solicitar la reubicacion de aquellos asentados en zonas
urbanas.
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9.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 15 donde se adiciona,

reforma y deroga esta constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Salud del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos.

Ley General de Salud.

10.Ley Estatal de Fauna.

11.Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca.

12. Ley Estatal de Planeacion.

13.Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

14.Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Morelos.

15. ey Ganadera del Estado

16. Ley Federal de Sanidad Animal

17.Ley y Reglamento de la Industrializacion Sanitaria de la Carne

18. Ley del equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

19. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
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20.Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996. - Que establece los lineamientos
maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los
sistemas de alcantarillado.

21.Norma Oficial Mexicana NOM-001-ECQOL-1996

22.Norma Oficial Mexicana NOM-008-Z00-1894. - Especificaciones Zoosanitarias para la
construccion y equipamiento de establecimientos para el sacrificio de animales.

23.Norma Oficial Mexicana NOM-009-Z00-1994. - Proceso Sanitario de la carne.

24.Norma Oficial Mexicana para el sacrificio humanitario NOM-033-1995 Sacrificio Humanitario
Animales Domesticos y Silvestres.

25.Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA-1994. - Bienes y Servicios.- Practicas de higiene y
sanidad para el proceso de alimentos.

26.Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2- 1993 — Prevencién y Control de la Rabia

27.Norma QOficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006 — Prevencion y control de enfermedades.
Especificaciones sanitarias para los centros de atencidén canina.

28.Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2008, Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

29.Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, "Salud Ambiental, Agua para uso y
Consumo Humano-Limites Permisibles de Calidad y Tratamientos a que debe Someterse el
Agua para su Potabilizacion.

30.Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004, Productos y Servicios. Especificaciones
sanitarias en los establecimientos dedicados al sacrificio y faenado de animales para

abasto, almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones sanitarias de productos.
31.Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
32.Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

33. Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca.
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34. Reglamento de Rastro Municipal.

35.Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales

y Medio Ambiente.

36. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca

37.Plan Desarrollo Municipal 2009-2012

38.Programa Operativo Anual 2012

39.Manuat de Organizacién y Procedimientos de la Direccién del Rastro Municipal.

40.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general.




Clave: OT- 3

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUCYSPMyMA-DRM-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, | Revision:9
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS Pagina §de 110

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

“26h - 7312

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser una Unidad Administrativa que trabaja constantemente en el desarrollo
integral, ordenado y armonico de los habitantes de nuestro municipio y de
sus visitantes, a través de la aplicacién de las medidas preventivas para el
control de la sobre poblacion de la fauna domestica, asi como realizar el
sacrificio humanitario de los animales destinados al consumo humano, todo
esto mediante la aplicacion y verificacién del cumplimiento de la normatividad
vigente en la materia.

VISION

Ser una unidad Administrativa segura, atractiva para la inversién, con una
Administracion publica transparente, honesta y eficiente que genere servicios
de excelente calidad con programas de inspeccién y vigilancia de las canales
que se destinan para consumo humano, asi como un éptimo control de Ia
sobrepoblacién de fauna urbana (perro y gatos).

VALORES
Amabilidad Lealtad
Calidad Respeto a 1a Dignidad de las Personas vy los animales
Honestidad Responsabilidad
Humildad Espiritu de Servicio
Solidaridad Bien Comun

Mejora Confinua Trabajo en Equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director del Rastro lturbe Rivera José Luis 1
Municipal
CF02004 | Coordinador Operativo Vega Morales Efrain 1
A01005 | Administrativo Zavala Vallarin Leticia 1
Especializado
AD4005 |Analista Administrativo Guerrero Ortigoza Quirino 1 4
CF03002 ‘F;zi:tienﬁjsii?:arre"to de Rosendo Roman Cruz 1
T01006 | Supervisor Técnico B Pérez Alcaraz Ledn Manuel i
A03008 | Secretaria Puga Figueroa Jannet Liliana 1
TO5002 | Veterinario Alcazar Zaleta José Manuet 1
P02005 |Sellador de Animales Rios Lara Nemesio 1
A01004 |Jefe de Grupo Colin Hernandez Gabino 1
105003 |Tablajero Castilio Ochoa Feliciano 1
T05003 | Tablajero Colin Hernandez David 1
T05003 | Tablajero Colin Hernandez Martin 1
TO5003 |Tablajero Dominguez Rodriguez Pedro 1
TO5003 | Tablajero Hernandez Nava Eduardo 1
TO5003 |Tablajero Hernadndez Nava Juan 1
TO5003 |[Tablajero Luna Galvez Fernando 1
TO5003 |Tablajero Martinez Lopez Francisco 1
T05003 | Tablajero Nava Cuevas Demetrio 1
TO5003 | Tablajero Ochoa Vazquez Gregorio 1
T05003 | Tablajero Qrtega Sanchez Benjamin 1
TO5003 |Tablajero Pérez Pérez Miguel 1
TO5003 |Tablajero Rios Bahena Eulalio 1
T05003 |Tablajero Tejeda Palacios Joaquin 1
TO5003 | Tablajero Trinidad Arellano Alfredo 1
T05003 | Tablajero Lagunas Gutiérrez Zeferino 1
T05003 |Tablajero Vacante 1
S05002 | Auxiliar de Campo Aguilar Herrera Felipe Héctor 1
S05002 | Auxiliar de Campo Brito Cortez Rufino 1
S05002 | Auxiliar de Campo Martinez Lopez Andrés 1
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Ca;ffz‘;”a Puesto Nombre Subtotal | Total
A01002 |Jefe de Turmo Coranguez Vazquez Modesto 1
806005 | Operador Andrade Prado Facundo 1
506005 | Operador Arevalo Crisoforo 1
S06005 | Operador Martinez Javier 1
S03001 |Operador de Taller Plata Mendoza Juan Carlos 1
S03001 |Operador de Taller Rodriguez Delgado J. Guadalupe 1
S03006 |Auxiliar De Mantenimiento |Garcia Casimiro Abad 1 33
CF03002 | Jefe de Departamento de 1
Acopio Animal vacante
A06002 |Promotor Vacante 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Clement Gallardo Ernesto 1
AQ3008 |Secretaria Sanchez Soto Deyanira 1
S06005 | Operador Pérez Orihuela Raymundo 1
TO5002 |Veterinario Carrefio Aldama Hugo Leonel 1
TO5002 |Veterinario Guzman Aguilar Enrique 1
T01006 | Supervisor Cruz Pérez Alejandro 1
T01006 | Supervisor Vacante 1
AD04010 | Supervisor Técnico C Mota Rivera Enrique 1
T0O1010 |Inspector Vacante 1
S05002 {Auxiliar de Campo Campos Quezada José Rafael 1
505002 |Auxiliar de Campo Dominguez Rodriguez José Carlos 1 13
TOTAL 50
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Director del Rastro Municipal Subsecretario de Servicios
Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Analista Administrativo
Coordinador Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
V.

VI

VIl

VIHI.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en este reglamento y
en las demas leyes y reglamentos de la materia;

. Vigilar y supervisar la correcta atencion en el Departamento de Denuncia

Popular las denuncias y solicitudes para programar las visitas en materia de
acopio animal;

Vigilar que se cumplan las Normas Oficiales Mexicanas aplicables al Rastro;
Evaluar, supervisar y llevar un estricto control de los servicios que presta el
Rastro Municipal;

Proponer al Presidente Municipal las necesidades de ampliacion,
remodelacion, equipo operativo y mantenimiento del Rastro Municipal;
Supervisar que el ganado que ingresa al Rastro Municipal, cumpla con las
guias zoosanitarias, guias de transito, factura de compra-venta a nombre del
usuario que solicite el servicio y en caso de ser productor que presente su
patente correspondiente, asi como la constancia libre de clenbuterol y/o
certificado de proveedor confiable libre de clenbuterol expedido por
SAGARPA, anexando copias del mas mismas en su informe;

Cuidar por el conducto del veterinario que se realicen las inspecciones
zoosanitaria que correspondan;

Implementar las medidas requeridas para conservar sin contaminacion del
medio ambiente al interior del rastro;

Asistir a las reuniones con las dependencias oficiales que estén relacionadas
con las actividades particulares del Rastro Municipai;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director del Rastro Municipal Subsecretario de Servicios
Pdblicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Analista Administrativo
Coordinador Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES

|

X.

Xl
XII.
X1,
Xiv,

XV,
XVI.

XVILI.

XVIIL

implementar las medidas necesarias para que la matanza de animales para
el consumo humano se realice en condiciones higiénicas adecuadas, en
lugares autorizados, con meétodos humanitarios y preservando el medio
ambiente de cualquier tipo de contaminacion;

Fijar los horarios para la prestacion de los diversos servicios en el Rastro
Municipal y Acopio Animal;

Proteger la salud y la integridad del ser humano, procurando evitar zoonosis
y/o posibles agresiones de fauna domestica al hombre y a otros animales;
Vigilar las sanciones y erradicar el maltrato y los actos de crueldad para los
animales, sin importar su género 0 especie;

Coordinar acciones con las autoridades competentes para proteger y regular
la conservacion y crecimiento de la fauna domestica;

Controlar el crecimiento de la fauna domestica, con métodos humanitarios.
Fomentar y favorecer el trato humanitario en el aprovechamiento y uso
racional de los animales domésticos;

Elaborar e implementar programas para controlar el crecimiento de las
especies animales que se consideren nocivas para el hombre.

Fomentar la formacién de un programa de educacion por una cultura de
respeto hacia la Fauna;
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Director del Rastro Municipal Subsecretario de Servicios

PUblicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Analista Administrativo
Coordinador Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX.

XXII.

XXII.

Realizar €l manejo y control de aquelios animales domésticos, que ileguen a
constituir un riesgo para la salud publica, ejecutando segun el caso; su
captura, cautiverio, intervenciones quirdrgicas para su esterilizacion,
observacién clinica, reubicacion, sacrificio humanitario, necropsia, métodos
de diagnéstico clinico y de laboratorio asi como aquellos procedimientos
necesarios para la prevencion de zoonosis, de acuerdo con la Ley y las
normas aplicables;

Promover la donacion voluntaria de animales no deseados y recibirlos para
SuU manejo segun el inciso anterior;

Vacunar a los animales (perros y gatos) contra la rabia, que sean llevados
voluntariamente por sus propietarios o recuperados por los mismos;

Aplicar la vigilancia y control sanitario en las granjas, porcicolas, criaderos de
perros, equinos, bovinos y establecimientos similares, asi como en todo
local, edificio, terreno o casa particular, donde existan animales como
mascotas o para su explotacion, y

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabiido, el Presidente Municipal o su superior jerarquico
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director del Rastro Municipal Licenciatura en Medicina Veterinaria,
Zootecnia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Personal
Atencion a la ciudadania
Normatividad Municipal, Estatal y Federailiderazgo

Experiencia en Administracion Publica, Municipal, Estatal y Federal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Clima
[luminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido
Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad, Honestidad, Alto
Veracidad Lealtad,
Disposicién,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (Oficina Director del Rastro Municipal
del Director)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIIL.

. Atender llamadas telefénicas y canalizadas hacia el Director.

Informar y estar al pendiente del control de la agenda personal del Director.

Llevar el control de documentacion enviada y recibida por el sistema de
gestion municipal, asi como turnarla a los departamentos correspondientes.

Recibir y registrar los memorandos, oficios y/o documentacién en general de la
Direccion.

Organizar y actualizar el archivo de la Direccién para mantenerio al dia.

Elaborar oficios, memorandos y/o documento que requiera el Director.
Elaborar carpetas de archivos y mantenerios actualizados.
Apoyar a las areas en su trabajo.

Y las demas que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (Oficina del
Director)

Carrera Técnica Secretarial, Bachillerato

o0 Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencion a la ciudadania
Manejo de equipos de oficina
Manejo de archivos

Atencidn al publico

Conocimientos basicos de paqueteria de computo y software

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima
lluminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Pagina 18 de 110

Medio

Mental-Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRM-02

Clave: DT-SDUOYSPMyMA-)

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revisién:s
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS

Pagina 19 de 110

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Director del Rastro Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

Xl.
XIl.

Coordinar la documentacién recibida por parte de los administrativos
especializados del Director y dar seguimiento a los mismos.

Dar seguimiento y evaluacion del avance fisico, financiero y de satisfaccién de
los usuarios del rastro municipal, determinando en su casc en coordinacion
con el Director del Ramo las Medidas Correctivas que pudieran se necesarias;
Elaborar y dar seguimiento a requisiciones mensuales de recursos materiaies
que requiere propiamente la Direccion.

Vigilar el suministro oportuno de combustibles, material de limpieza, asi como
su control.

Elaboracidn de proyecciones del presupuesto anual de la Direccion.

. Supervisar y resguardar el almacén de la direccion.
VII.

Elaboracién de solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades vehiculares a resguardo de la Direccidn.

Conciliaciones mensuales de gastos generados en la direccién, Recursos
Humanos y Recursos Materiales.

Elaboracién de Incidencias, Tiempo Extra, Prima Dominical del personal de la
Direccidn.

Elaboracion de listado de compras mensuales y compras generales de la
Direccion;

Entrega de nomina mecanizada al personal de la Direccién

Y las demas que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Pasante en Administracion, Carrera
Trunca o Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Manejo de software
Conocimientos de administracion publica
Manejo de equipos de oficina

Manejo de Perscnal

Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES BDE TRABAJO
2 afios Clima

lluminacién

Ventilacion

Humedad

Ruido

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad, Honestidad, i
Veracidad Leattad, Medio
Disposicién,
Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo
|

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Operativo Director del Rastro Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Rastro Municipal
Jefe de Departamento de Acopio Animal

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Vigilar que se cumplan las Normas Oficiales Mexicanas aplicables al Rastro;
ll. Supervisar y llevar un estricto control de los servicios que presta el Rastro
Municipal;

. Vigilar la labor de los Jefes de Departamento del Rastro Municipal y Acopio
Animal;

IV. Supervisar y vigilar que el ganado que ingresa al Rastro Municipal, cumpla con
las guias sanitarias y factura de compraventa correspondientes, anexando
copias de las mismas;

V. Cuidar por el conducto del veterinario que se realicen las inspecciones
zoosanitaria que correspondan;

V1. Implementar las medidas necesarias para que la matanza de animales para el
consumo humano se realice en condiciones higiénicas adecuadas, en lugares
autorizados, con métodos humanitarios y preservando el medio ambiente de
cualguier tipo de contaminacion;

VIL. Coordinar acciones con las autoridades competentes para proteger y regular la
conservacion y crecimiento de la fauna domestica;

VIIl. Vacunar a los animales (perros y gatos) contra la rabia, que sean llevados
voluntariamente por sus propietarios o recuperados por los mismos;

IX. Aplicar la vigilancia y control sanitario en las granjas, porcicolas, criaderos de
perros, equinos, bovinos y establecimientos similares, asi como en todo local,
edificio, terreno o casa particular, donde existan animales como mascotas o
para su explotacion;

X. Informar de sus actividades a su superior Jerarquico;

Xl. Ejecutar las Ordenes de su superior jerarquico.
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Operativo Pasante de Licenciatura en Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Carrera Trunca o
Licenciatura.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos basicos de paqueteria de computo
¢ Atencion a la ciudadania
e Manejo de equipos de oficina
« Relaciones humanas
o Manejo de software
o Manejo de personal R
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 aﬁo C“ma
lluminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad, Honestidad, Alto
Veracidad Leaitad,
Disposicidn,
Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DAH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Rastro Coordinador
Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor Técnico B
Secretaria

Veterinario

Jefe de Grupo
Operador de Taller (2)
Jefe de Turno
intendente (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
VII.

VIII,

Observar y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interior del Rastro y Acopio Animal;

Vigilar que se cumplan fas Normas Oficiales Mexicanas aplicables al Rastro;
Supervisar y llevar un estricto confrol de los servicios que presta el Rastro
Municipal;

Verificar que el ganado que ingresa al Rastro Municipal, cumpla con las guias
sanitarias, guias de transito, factura de compra-venta a nombre del usuario
que solicite el servicio y en caso de ser productor que presente su patente
correspondiente, asi como la constancia libre de clenbuterol y/o certificado de
proveedor confiable libre de clenbuterol expedido por SAGARPA, anexando
copias del mas mismas en su informe;

Vigilar la labor del médico veterinario, para gue se realicen las inspecciones
zoosanitaria que correspondan;

Vigilar que el personal selle los canales exclusivamente cuando haya sido
inspeccionada y aprobada por el médico veterinario responsable;

Brindar al médico veterinario todas las facilidades para el desempefio
adecuado de sus funciones;

Vigilar que las instalaciones del rastro se encuentren en condiciones
higiénicas, su equipo de trabajo y que se utilice en forma adecuada;

Cuidar por conducto del personal correspondiente que las pieles, canales y
visceras sean debidamente marcadas para que no se confundan las
pertenencias;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Rastro Coordinador Operativo
Municipal

_PERSONAL A SU CARGO

Supervisor Téchico B
Secretaria

Veterinario

Jefe de Grupo
Operador de Taller (2)
Jefe de Turno
Intendente (3}

FUNCIONES PRINCIPALES

Xll.  Ordenar la puntual apertura y cierre del Rastro Municipal

X, informar de sus actividades a su superior jerarquico;

XIV. Cuidar por el conducto de Médico Veterinario que se realicen las
Inspecciones zoosanitarias, inspecciones ante-mortem y post-mortem;

XV. Llevar un control y registro de los decomisos que se realicen durante la
inspeccion realizada por el Médico Veterinario, asi como también cuidar de
los animales que quedan en aislamienio por enfermedad o sospechosos de
estar enfermos;

XVI. Vigilar que los esquilmos (desechos) del proceso de matanza, sean
canalizados de acuerdo como lo marcan las normas sanitarias vigentes;

XVII. Proponer sugerencias de mejoras en las instalaciones, areas de matanza,
limpieza, mantenimiento y areas en general;

XVIII. Implementar las medidas requeridas para conservar sin contaminacién del
medio ambiente al interior del rastro;

XIX.  Asistir a las reuniones con las dependencias oficiales que estén relacionadas
con las actividades particulares del Rastro Municipal,

XX.  Mantener una relacion cordial y un constante contacto, con los usuarios, para
mantener un mejor servicio;

XXI.  Implementar las medidas necesarias para que la matanza de animales para
el consumo humano se realice en condiciones higiénicas adecuadas, en
lugares autorizados, con métodos humanitarios y preservando el medio
ambiente de cualquier tipo de contaminacion;

XXIl. Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Rastro
Municipal

Licenciatura en Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Carrera Trunca o pasante en
Medicina Veterinaria Zootechia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Medicina Veterinaria y Zootecnia
Conocimiento de paquetes de computo
Conocimientos en Salud publica
Conocimientos en administracién pUblica
Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Dinamico,

Capacidad de andlisis y solucionar
confiictos,

Responsabilidad, Iniciativa
Caracter humano, y

Don de mando.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Intemperie, Oficina, Humedad,
Contaminacién y/o Contacto con
Residuos Bioldgicos Potencialmente
Peligrosos.

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico-Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Técnico B Jefe de Departamento de Rastro
Muncipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Vigilar la correcta limpieza y desinfeccidn del Rastro Municipal;

It Llevar a cabo en coordinacion con el medico veterinario del Rastro, los
muestreos mensuales para la deteccidn de sales clenbuterol, para realizar el
Informe a las instancias Federales;

.  Auxiliar al Médico Veterinario en las inspecciones zoosanitarias,
inspecciones ante-mortem y post-mortem;

V. Concentrar los servicios de que presta el Rastro para elaborar un informe a
la tesoreria municipal y se realice el cobro correspondiente;

V. Revisar y concentrar la documentacion del ganado que ingresa al Rastro
Municipal, mismo que cumpla con las guias sanitarias, guias de transito,
factura de compra-venta a nombre del usuario que solicite el servicio y en
caso de ser productor que presente su patente correspondiente, asi como la
constancia libre de clenbuterol y/o certificado de proveedor confiable libre de
clenbuterol expedido por SAGARPA;

VL. Solicitar mensualmente al personal administrativo de la Direccidn los
insumMos necesarios para la operatividad del Rastro;

VIl.  Proporcionar oportunamente el material y refacciones para la limpieza y
mantenimiento de las instalaciones y maquinarias del Rastro Municipal;
Viil.  Informar a los usuarios con cortesia de los cambios realizados y del ganado

que sera utilizado para la toma de muestra para la deteccion de clenbuterol;
Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor Tecnico B

Pasante de Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Carrera Trunca o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Medicina Veterinaria y Zootecnia
Relaciones Humanas

Conocimientos en Salud publica
Conocimientos en administracion publica
Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL
1 ARo

ACTITUD / PERSONALIDAD
Dinamico,

Capacidad de analisis y solucionar
conflictos,

Responsabilidad, Iniciativa
Caracter humano, y

Don de mando.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Intemperie, Oficina, Humedad,
Contaminacién y/o Contacto con
Residuos Bioldgicos Potencialmente
Peligrosos.

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico-Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria (Departamento de Rastro Jefe de Departamento de Rastro
Municipal) Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Llevar la Agenda de actividades del area del Rastro Municipal;
Il. Recibir y registrar los memorandums, oficios y/o documentacion que
competan al departamento de Rastro Municipal, asi como ;
ill. Resguardar y actualizar el archivo del Departamento de Rastro Municipal,
IV. Atender las llamadas telefénicas y agendar reuniones programadas con
introductores y/o usuarios del Rastro Municipal;
V. Dar aviso al personal del area administrativa para autorizacion de permisos,
vacaciones y/o cualquier otra incidencia;
VI. Elaborar recibos, oficios, memordndums y/o documento que requiera el area;
VII. Elaborar y resguardar carpetas de archivos y mantenerlos actualizados;
VIII. Llevar el control de formatos de Patentes y Registro de Fierros;
IX. Y las demas que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria (Departamento de Rastro
Municipal)

Carrera Técnica Secretarial, Bachillerato
0 Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencidn a la ciudadania

Manejo de archivos
Manejo de software

Conocimientos basicos de paqueteria de computo

Manejo de equipos de oficina

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima
[luminacién
Ventilacion
Humedad
Ruido

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad, Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Veterinario Jefe de Departamento de Rastro

Municipai

PERSONAL A SU CARGO

Sellador de Animales

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI,

VII.
VL.
IX.

Xl.

Vigilar que se cumpla el Marco Juridico aplicable al rastro municipal;

Hacer cumplir las Normas Oficiales Mexicanas aplicables al Rastro;

Realizar 1a Inspeccidén Ante Mortem del ganado ingresado a las instalaciones
dei Rastro Municipal,

Hacer la inspeccion sanitaria en canales y visceras (Postmortemy;

Lievar a cabo la inspeccién sanitaria de canales provenientes de otros
municipios realizando el resello de las canales y visceras aptas para el
consumao humano;

Decomisar los canales, carnes y visceras de los animales sacrificados que
dentro de las instalaciones del rastro, que constituyan un riesgo para el
consumo humano o de aspecto repugnante;

Elaborar actas de decomiso;

Entregar informes de labores de actas de decomiso;

Elaborar bitacora de los sacrificios y decomisos efectuados durante el mes
enviando copias a la Direccidn del Rastro Municipal;

Coordinarse con las autorices estatales y federales para que se realicen
inspecciones y muestreos de acuerdo a al ambito de su competencia;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Veterinario Licenciatura en Medicina Veterinaria y
Zootecnia.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Certificacion expedida por SAGARPA
+ Medico veterinario zootecnista.
« Conocimiento en paquete de computo Office.
« Curso de acreditacién nacional como Inspector Zoosanitario.
» Conocimientos en salud plblica.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 AAOS Intemperie, Oficina, humedad,
Contaminacion y/o Contacto con
Residuos Bioldgicos Potencialmente
Peligrosos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Alto
Capacidad de mando
Madurez
Responsable
Honesto y
Seguridad en si mismo.
ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Sellador de Animales Veterinario

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

b,

Vi,

VI

Sellar y/o resellar canales y visceras, previa inspeccion del Medico
Veterinario que dictamine si son aptas para el consumo humano;
Resguardar y custodiar el sello sanitario, asi como arreos para sellado;
Administrar el material que es utilizado para estas funciones;

Incinerar las canales, carne y/o visceras decomisadas por el Medico
Veterinario por no ser aptas para consumo humano;

Vigilar que sus areas y herramientas de trabajo se encuentren en buen
estado y en condiciones de higiene;

Verificar él deposito de gas para su préxima carga;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Sellador de Animales Secundaria Terminada o Equivatente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* (onocimientos de anatomia animal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Intemperie, humedad, Contaminacién
y/o Contacto con Residuos Bioldgicos
Potencialmente Peligrosos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa :
Responsable Baja
Dinamico

Honesto y

Seguro de si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Grupo !
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Jefe de Departamento de Rastro
Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Tablajeros (17)

FUNCIONES PRINCIPALES

[I.
V.
VI
VII.

VL.

Xl.

XIl.

Distribuir al personal que se encuentra a su cargo en los diferentes
puestos;

Supervisar el trabajo de su personal y de cada una de las operaciones del
procesamiento de la carne del Rastro Municipal;

Consultar lista de confrontacion de los animales a sacrificar y entregar hoja
de sacrificio;

Sacar animales de coirales de descanso para el sacrificio;

Supervisar que el personal a su cargo realice el sacrificio humanitario como
lo marcan las normas oficiales;

Llenar y Revisar los niveles de los tangues de agua;

Supervisar que cada una de las areas operativas se mantenga en
condiciones de limpieza al inicio y final de la jornada laboral;

Encender la caldera diariamente y verificar los niveles de combustible del
mismo;

Solicitar por lo menos dos veces al afo los estudios médicos para el
personal a su cargo;

Supervisar y solicitar material de limpieza, equipo de proteccion,
medicamento de primeros auxilios y reposicion de suministros usados para
el funcionamiento de los equipos de sacrifico;

Entregar a los usuarios los productos procesados de sacrificio solicitando
firma de acuse de entrega de los mismos y posteriormente informar a su
jefe inmediato para el control correspondiente;

Y las demas que le confiera su iefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTQ
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Grupo Carrera Técnica, Licenciatura, Carrera

Trunca, Bachillerato y /o equivalente

CONQGCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento de anatomia animal

s Conocimientos de desarrollo humano
« Conocimientos de fogonero de caldera
+ Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ARo Intemperie, humedad, Contaminacion,
y/o Contacto con Residuos Biologicos
Potencialmente Peligrosos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Medio
Responsable, Dinamico,
Honesto

Seguro de si mismo y
Don de Mando

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Tablajero Jefe de Grupo
PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”
FUNCIONES PRINCHPALES

l. Sacar y conducir a los animales de corrales al area sactificio;

I. Insensibilizar a los animales (sacrificio humanitario);

. Sacrificar y sangrado de los animales;

IV.  Revisar la temperatura del agua de la paila (tina);

V. Mover los porcinos sumergidos en la paila (tina);

VI.  Desprender la piel, patas y cabeza de bovinos;

Vil.  Extraery lavar visceras de bovinos y porcinos;

VIIl. Realizar el canaleo con sierras eléctricas;

X Lavar canales;

X. Llevar a cabo el pesaje de canales;

Xi. Pasar las canales a la camara;

Xll.  Distribuir canales en la camara;

Xl Mantener su area de trabajo limpia al inicio y al final de su jornada;

XIV. Mantenerse siempre disponible para cubrir cualquier operacién del

procesamiento de carnicos;
XV. Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Tablajero Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Practicas de Higiene y Sanidad.
¢ (onocimiento de Anatomia Animal.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Intemperie, humedad, Contaminacion,
manejo de objetos punzo cortantes,
y/o Contacto con Residuos Biclogicos.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo ] Baja
Dinamico

Responsable
Seguro de si mismo
Honesto

Iniciativa

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador de Taller Jefe de Departamento de Rastro
Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar de Mantenimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
Vii.
VIH.

Xl.

Verificar y supervisar un estricto control en retacion al mantenimiento en
las instalaciones que dependan de la direccion del rastro municipal;
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria de la
Direccion del Rastro Municipal;

Proyectar y Manejar nuevos implementos de maquinaria para agilizar el
proceso de matanza y despiece de ganado;

Revisar niveles de aceites hidraulicos en maquinarias;

Engrasar chumaceras, rodam.ientos y sierras,

Pintar maquinaria e instalaciones;

Revisar el buen funcionamiento de puertas y limitaciones de corrales;
Mantener herramienta completa en el talier con orden y limpieza;
Proporcionar a su jefe inmediato superior listado de necesidades de
compras mensuales requeridas para el mantenimiento de esta Direccidn;
Informar de sus actividades a su jefe inmediato;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Taller Carrera Técnica, Bachillerato y/o
Equivalente
CONOCIMIENTQS ESPECIALES
* Conocimientos de electricidad
e (Conocimientos de soldadura
» Conocimientos de plomeria
* Conocimiento de herramientas para uso industrial
« Conocimientos de mecanica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ARo Intemperie, humedad, Contaminacion,
Espacios reducidos y/o Contacto con
Residuos Bioldgicos Potenciaimente
Peligrosos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsable Baja
Habilidad Manual.
Trabajo en equipo
Disposicion de Horario.
Dinamico
Seguro de si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar de Mantenimiento Jefe de Departamento de Rastro
Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Apoyar en los trabajos de mantenimiento de limpieza de las camaras de
procesos carnicos;
Il.  Limpieza de Cribas (trampas de drenaje) y de drenajes que comunican a
la planta de tratamientos;
lll. Revisar niveles de aceite hidraulico de maquinaria;
IV.  Engrasar chumaceras, rodamientos y sierras,
V. Pintar maquinaria e instalaciones;
VL. Mantener herramienta completa en el taller con orden y limpieza;

VII. Y las demas que te confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar de Mantenimiento

Secundaria Terminada o Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos de limpieza en general

« Conocimientos sobre productos de higiene y desinfeccion
« Conocimientos de maquinarias en general

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho

Intemperie, humedad, Contaminacion,
y/o Contacto con Residuos Bioldgicos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Baja
Dinamico

Responsable
Seguro de si mismo
Honesto y

Serio

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Turno Jefe de Departamento de Rastro

Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Operador (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL

VI,

Proporcionar mantenimiento mecénico preventivo y correctivo a la
maquinaria e instalacion eléctrica e hidraulica del rastro;

Dar aviso al Jefe de Departamento de Rastro Municipal de las compras de
equipo y herramienta que se necesiten para el buen funcionamiento del
Rastro y Acopio Animal,

Elaborar bitdcora del mantenimiento preventivo y correctivo;

Custodiar y almacenar el material y stock de equipo del taller mecénico;
Distribuir el material de trabajo al personal auxiliar del taller;

Mantener en condiciones de limpieza sus areas de trabajo antes y después
de iniciar sus labores;

Informar a su jefe inmediato, asi como al Director con un periodo de 15 dias
de anticipacién del control del material utilizado, asi como el que se
encuentra almacenado en bodega;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Tumo Secundaria o Bachillerato y/o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimiento de electricidad y controles de arrangue

+ Conocimiento de soldadura eléctrica y autégena

» Conocimiento de plomeria

s Conocimientos de técnico mecanico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Intemperie, humedad, Contaminacion,
Espacios reducidos y/o Contacto con
Residuos Bioldgicos.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa, disposicion de horario, Baja

Responsable, Sociable, Dinamico,

Honesto, Seguro de si mismo y

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador Jefe de Turno

PERSONAL A SU CARGO

“‘NINGUNO"”

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL.

Vi,

Proporcionar mantenimiento mecanico preventivo y corrective a la
maquinaria e instalacion eléctrica e hidraulica del rastro;

Dar aviso al Jefe de turno de las compras de equipo y herramienta que se
necesiten para el buen funcionamiento del Rastro y Acopio Animal;
Elaborar bitacora del mantenimiento preventivo y correctivo;

Custodiar y almacenar el material y stock de equipo del taller mecanico;
Distribuir el material de trabajo al personal auxiliar del taller;

Mantener en condiciones de limpieza sus dreas de trabajo antes y después
de iniciar sus labores;

Informar a su jefe inmediato, con anticipacion de las necesidades del
material que sera utilizado, para las reparaciones a las maquinarias del
rastro municipal. asi como informar del que se encuentra almacenado en
bodega;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador Técnico Mecanico, Electricista 6
Mantenimiento Industrial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento de electricidad y controles de arranque

+ Conocimiento de soldadura eléctrica y autdégena.

e (Conocimiento de plomeria

» Conocimientos de técnico mecanico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo fntemperie, humedad, Contaminacion,
Espacios reducidos y/o Contacto con
Residuos Biologicos.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa, disposicién de horario, Baja

Responsable, Sociable, Dinamico,

Honesto, Seguro de si mismo y

Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Fisico-Mental
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Intendente Jefe de Departamento de Rastro
Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
1.
V.

Vi
VI
VIIL.
|X.

XL
XIt.

Xl
XIV.

Hacer el barrido del interior, exterior, calle, oficinas banos vy
estacionamiento del rastro;

Lavar y desinfectar la camara de refrigeracion;

Lavar y desinfectar el area de proceso;

Lavar y desinfectar las bases de las maquinarias y equipos del rastro;
Barrer y lavar los corrales;

Acarrear esquilmos al area de secado y contenedor de basura;

Realizar la recepcion de ganado vivo en su respectivo corral;

Llevar la relacion de animales vivos en corrales;

Realizar la confrontacion de los animales que seran destinados para el
sacrificio;

Solicttar, recoger y registrar, la siguiente documentacion: factura de
compra-venta a nombre del usuario, guia de transito, guia zoosanitaria y
patente en el caso de productor, asi como la constancia libre de clenbuterol
y/o certificado de proveedor confiable libre de clenbuterol expedido por
SAGARPA, a los usuarios que soliciten el servicio;

Solicitar el material de limpieza al personal del area administrativa;
Mantenerse siempre disponible para cubrir cualquier tipo de limpieza y
desinfeccion que sirga de emergencia;

Entregar la documentacion de la confronta a su jefe inmediato;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Intendente

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos de limpieza en general
» Conocimientos sobre productos de higiene y desinfeccion

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

CONDICIONES DE TRABAJO

Intemperie, humedad, Contaminacién,
y/0 Contacto con Residuos Bioldgicos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Dinamico
Responsable
Seguro de si mismo
Honesto y

Serio

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico-Mental
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Acopio Coordinador Operativo
Animal

PERSONAL A SU CARGO

Promaotor

Secretaria

Auxiliar Administrativo
QOperador

Veterinario (2)
Supervisor técnico C
Supervisor (2)
Inspector

Auxiliar de campo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en este reglamento y
en las demas leyes y reglamentos de la materia;

Il Supervisar la correcta atencién en el Departamento de Denuncia Popular
las denuncias y solicitudes para programar ias visitas en materia de acopio
animal;

lIl.  Lievar un estricto control en relacién la documentacién que se genera en
Acopio Animal, como son denuncias, programas de vacunacion,
esterilizacion y control de la poblacion canina;

IV. Recibir denuncias vy solicitudes ciudadanas para programar el
procedimiento correspondiente;

V. Programar y coordinar las visitas de inspeccion, canalizando las denuncias
ciudadanas y solicitudes a los inspectores para su ejecucion segin el caso;

VI.  Llevar un estricto control de las actas y minutas de inspeccidn levantadas y
los dictamenes técnicos emitidos;

VIl. Programar capacitaciones y actualizaciones para el personal técnico;

VIIl. Programar a los médicos veterinarios para que lleven a cabo platicas
escolares a instituciones pablicas, asi como privadas de nivel primaria y
secundaria del municipio de Cuernavaca, exponiendo el tema “Ser duefio
Responsable”™

IX.  Programar actividades diferentes para el control de perros en via publica;

X.  Controlar la entrega de los perros y/o gatos de las jaulas de observacion
que son reclamados por sus propietarios, previo pago de fa multa;
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Acopio Coordinador Operativo
Animal

PERSONAL A SU CARGO

Promotor

Secretaria

Auxiliar Administrativo
Operador

Veterinario (2)
Supervisor técnico C
Supervisor (2)
Inspector

Auxiliar de campo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

—

hembras;
XVIL. Lievar un estricto control para el préstamo de las trampas de captura de
gatos;
XIX. Proporcionar al area administrativa listado de necesidades que requiera su
area;

Xl.  Atender de manera inmediata los reportes de agresiones de perros y/o
gatos a personas dentro del municipio de Cuernavaca;

XH#l. Programar y coordinarse con las dependencias tanto estatales como
federales para las campafas de vacunacién antirrabica;

Xlil. Revisar los controles que se llevan en cuanto a la estancia de los perros
que son capturados y trasladados a las jaulas de observacion;

XIV. Programar visitas de inspeccién a granjas, criaderos, crias de animales;

XV. Informar de sus actividades a su superior inmediato;

XVI. Vigilar el desempeno de sus actividades asignadas del personal que esta
bajo su cargo;

XVIl.Programar campahas de esterilizacibn canina y felina en machos vy

XX. Disefar y crear bases de datos concernientes a los servicios que presta la
Direccion de Rastro y Acopio Animal;

XXI. Actualizar base de datos y seguimiento de solicitudes de Acopio Animal;

XXIL Y tas demds que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Acopio Coordinador Operativo
Animal

PERSONAL A SU CARGO

Promotor

Secretaria

Auxiliar Administrativo
Operador

Veterinario (2)
Supervisor técnico C
Supervisor (2)
Inspector

Auxiliar de campo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

X, Atender de manera inmediata los reportes de agresiones de perros y/o
gatos a personas dentro del municipio de Cuernavaca

XIV. Programar y coordinarse con las dependencias tanto estatales como
federales para las campanas de vacunacion antirrabica;

XV. Revisar los controles que se llevan en cuanto a la estancia de los perros
que son capturados y trasladados a las jaulas de observacion

XVL.  Programar visitas de inspeccidn a granjas, criaderos, crias de animales;

XVI. Informar de sus actividades a su superior inmediato,

XVIII. Vigitar el desempefo de sus actividades asignadas del personal que esta
bajo su cargo;

XIX. Programar campafnas de esterilizacion canina y felina en machos y
hembras

XX.  Llevar un estricto control para el préstamo de las trampas de captura de
gatos;

XXI.  Recibir animales en donacion por parte de la ciudadania

XXII.  Proporcionar al area administrativa listado de necesidades que requiera
Su area;

XXNI. Disefar y crear bases de datos concernientes a los servicios que presta
ta Direccion de Rastro y Acopio Animal;

XXIV. Actualizar base de datos y seguimiento de solicitudes de Acopio Animal;

XXV. Y las demas que le confiera v/o delegue su jefe inmediato.
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20312 B MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
| REFERENCIA: PR-OM-DRM-14 Y {T-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Acopio Animal Licenciatura en Medicina Veterinaria,

Zootecnia, Garrera Trunca o pasante en
Medicina Veterinaria Zootecnia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,
manejo de animales
» Conocimiento en la normatividad de fauna
e Técnicas de cirugia
+ Conocimientos en paqueteria de computo software
* Manejo de Personal
s Conccimientos en administracion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Clima, Salir a Campo, Ruido,
intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos Biologicos e
Infecciosos.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Alto
Leailtad, Disposicion,
Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico




Clave: DT-SDUOYSPMyMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRM-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANQ, [Revision: 9
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OGM-DRH-01

Pagira 52 de 110

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Jefe de Departamento de Acopio
Animal

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar visitas de concientizacion para el control de fauna doméstica (perros
y gatos) en instituciones educativas publicas y privadas que asf lo requieran ;

Il Levantar censo de mascotas para evaluacién de poblacion felina y canina en
el municipio;

ll.  Elaborar reportes de actividades realizadas mediante bitacoras;

IV.  Realizar la aplicacidn de vacunas antirrdbicas y apoyar a las instancias
estatales y federales en campanas de vacunacion;

V. Ejecutar operativos asi como recortidos para la captura de perros que
deambulan por las calles y comunidades del Municipio;

VI. Trasladar, cuidar y alimentar en jaulas comunes y jaulas de observacion a los
perros que son capturados por deambular en via publica o por agresion y
que son  reclamados por la ciudadania, previo pago de la multa
correspondiente;

VII. Recibir animales en donacién por parie de la ciudadania del Municipio que lo
soliciten;

VIII. Apoyo y/o auxiliar en la realizacion de cirugias y consultas medicas para
mascoias.

IX. Y tas demas que le confieran y/o le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor

Licenciatura en comunicaciones,
Carrera Tecnica y/o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivos
Manejo de software

Conocimientos basicos de pagueteria de computo
Manejo de comunicacion

Atencion a la ciudadania

Manejo de equipos de oficina

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
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Clima
lluminacion
Ventilacion
Humedad
Ruido

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE _

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento de Acopio
Animal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar la documentacion recibida por parte de los administrativos
especializados del Director y dar seguimiento a los mismos;
it Elaborar ias solicitudes de material de stock y de cirugias del departamento
a fa Direccion;
ll. Elaboracion de reportes de los trabajos realizados durante la jornada
laboras del departamento de Acopio Animal;
IV. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes y denuncias ciudadanas y turnarlas
al Jefe de Departamento;
V. Auxiliar en la elaboracién de recetas medicas de los médicos al termino de
la aplicacion de la cirugia correspondiente;

Vi Auxiliar en el control de asistencia del departamento de Acopio animal;

VI, Auxiiiar al Jefe de Departamento en los reportes de Incidencias, Tiempo
Extra, Prima Dominical del personal del departamento, para turnario al
administrativo especializado de la direccion;

VI, Atender las llamadas telefénicas y denuncias para canalizarlas al Jefe de

departamento para la programacion de las mismas;
IX. Y las demas gue le confieran y/o le delegue su jefe inmediato;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Media Superior, Carrera Técnica y/o
Equivalente

CONOCGCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivos
Manejo de software

Conccimientos basicos de paqueteria de computo
Atercion a la ciudadania
Manejo de equipos de oficina

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicién,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Clima
lluminacion
Ventilacion
Humedad
Ruido

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Secretaria de Acopio Animal Jefe de Departamento de Acopio
Animal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi.
VILI.

VIII.

Elaborar, Recibir y registrar los memorandos, oficios y/o documentacién en
general que le sean turnadas de la direccién para la programacion y
atencién si asi se requiera;

Lievar un estricto control en relacion la documentacion que se genera en
Acopio Animal, como son denuncias, programas de vacunacion,

esterilizacion y control de la poblacién canina;

. Controlar y actualizar el archivo del Departamento de Acopio Animal;

Atender las llamadas telefénicas y denuncias para canalizarlas al Jefe de
departamento para la programacion de las mismas;

Dar aviso al personal de la autorizacion de permisos, vacaciones y/o
cuaiquier otra incidencia;

Elaborar carpetas de archivos, expedientes y mantenerlos actualizados;
Capturar la informacion para el reporte semanal y mensual de indicadores
del Departamento,

Y tas demas que le confieran y/o le deleque su jefe inmediato.




Clave; DT-SDUOySPMyMA- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRAM-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, | Revision:9
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFEREMNCIA: PR-OM-OBRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pégina 57 de 140

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria de Acopic Animal

Media Superior, Carrera Secretarial y/o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivos
Maneijo de software

Conocimientos basicos de paqueteria de computo
Manejo de maguina de escribir

Atencion a la ciudadania

Manejo de equipos de oficina

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 aho

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Clima
Huminacion
Ventilacion
Humedad
Ruido

NIVEL DE RESPONGABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




Clave: DT-SDUOYSPMyMA. )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRM-02
SECRETARIA DE DESARRO!..LO URBANO, |Revision:g
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 58 de 110

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador Jefe de Departamento de Acopio
Animal

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Distribuir al personal de Acopio Animal a sus areas de trabajo;

Il. Auxiiiar al jefe de departamento para ejecutar visitas de inspeccién de control
de fauna doméstica (semovientes, perros y gatos);

. Elaborar reportes de actividades realizadas durante el dia mediante
bitacoras;

V. Auxiliar en la aplicacibn de vacunas antirrabicas y apoyar a las semanas
nacionales de vacunacion;

V. Trasladar a los perros capturados en via publica a jaulas de observacion los
perros que son capturados para su posible reclamacion;

VI.  Auxiliar en la entrega de los perros y/o gatos de las jaulas de observacion
reclamados por sus propietarios, previo pago de la multa;

Vil.  Realizar la alimentacién de los animales agresores, sospechosos a rabia,
capturados en via publica y/o recibidos o aceptados en donacion;

VI, Llevar al personal a los diferentes domicilios para efectuar visitas de

inspeccion a granjas, criaderos de animales y maltrato de animales;

iX. Trasladar al personal para que cologuen trampas de captura de gatos en los
diferentes domicilio que Io soliciten;

X. Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Carrera Técnica y/o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del reglamento de transito

Conocimientos basicos en mecanica de automotores a diesel, gasolina y gas L.P.
Conocimientos del area Geografica de la Ciudad de Cuernavaca

Trato al pubfico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Clima, Salir a Campo, Ruido,
Intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos Biologicos e

Infecciosos.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Media
Lealtad, Disposicion,
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZG

Mental-Fisico
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DAH-14 ¥ {T-OM-DEH-O

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Veterinario Jefe de Departamento de Acopio
Inspector Animal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I
i,
.
V.
V.
VI,

VI

VI

XI.

XII.

Ejecutar visitas de inspeccién de control de fauna doméstica (perros y gatos y
semovientes);

Levantar minutas de trabajo, actas de inspeccién y dictamenes técnicos;
Elaborar reportes de actividades realizadas mediante bitacoras;

Atender emergencias de gravedad las 24 hrs;

Realizar la aplicacién de vacunas antirrdbicas y apoyar a las instancias
estatales y federales en campanas de vacunacion;

Ejecutar operativos asi como recorridos para la captura de perros que
deambulas por las calles y comunidades del Municipio;

Trasladar, cuidar y alimentar en jaulas comunes y jaulas de observacién a los
perros que son capturados por deambular en via publica o por agresion y que
son reclamados por la ciudadania, previo pago de la multa correspondiente;
Recibir animales en donacion por parte de !a ciudadania del Municipio que lo
soficiten;

Atender de manera inmediata los reportes de agresiones de perros y/o gatos a
personas en dias normales y horas inhabiles;

Trasladar a los perros y/o gatos que agredieron a personas a las jaulas de
observacion;

Realizar la observacién y alimentacion de los animales agresores,
sospechosos a rabia, capturados en via publica y/o recibidos o aceptados en
donacion:

Realizar cirugias de esterilizacion de mascotas domésticas (perros y gatos) y
bridar consuitas medicas generales para las mismas a la ciudadania que lo
solicite:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO
Veterinario J Jefe de Departamento de Acopio
Inspector ii Animal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

XNl. Realizar los operativos de captura y retencion de animales en coordinacion y/o
solicitudes de otras dependencias;

X1V, Efectuar visitas de inspeccién a granjas, criaderos de animales y maltrato de
animales;

XV, Colocar trampas de captura de gatos en los diferentes domicilio que Io
soliciten;

XVI. Turnar a su jefe inmediato ios dictamenes para los tramites que haya lugar;
XVII.Martener limpia las perreras;

XVIil. Mantener limpia el area de trabajo;

XIX. Marejar vehiculos cuando se requiera y mantenerlos iimpios;

XX. Reaiizar el sacrificio humanitario de mascotas como lo marca la norma NOM-
033-1995-SAGARPA, de mascotas que no sean reclamadas, dadas en
adopcion o cuando asi lo soliciten los propietarios de la mismas.

XXI. Dar disposicion final a los cadaveres:
XXIY las demas que e confieran y/o delegue el jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Veterinario Licenciatura en Medicina Veterinaria,

Inspector Zootecnia, Carrera Trunca 0 pasante en
Medicina Veterinaria Zootecnia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,
manejo de animales

Conocimiento en la normatividad de fauna

Técnicas de cirugia

Conocimientos en paqgueteria de computo (software)
Trato ai publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Clima, Salir a Campo, Ruido,
Intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos Biologicos e

Infeccinsos.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Media
Lealtad, Disposicion,
Madurez:

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTOC

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Supervisor
Supervisor Técnico C

| Animal

I Jefe de Departamento de Acopio

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender emergencias de gravedad las 24 hrs;

ll. Realizar a aplicacién de vacunas antirrabicas y apoyar a las instancias

estatales y federales en campanas de vacunacion;

Il Ejecutar operativos asi como recorridos para la captura de perros que

deambulas por las calles y comunidades del Municipio;

IV. Trasladar, cuidar y alimentar en jaulas comunes y jaulas de observacion a
los perros que son capturados por deambular en via publica o por
agresion y que son reclamados por la ciudadania, previo pago de la multa
correspondiente;

V. Recibir animales en donacion por parte de la ciudadania del Municipio
gue o soliciten;

Vi Atender de manera inmediata los reportes de agresiones de perros y/o

gatos a personas en dias normales y horas inhdbiles;

VIt. Trasladar a los perros y/o gatos que agredieron a personas a las jaulas
ae cbservacion;

VIIIl. Realizar la observacion y alimentacion de los animales agresores y/o

sospechosos a rabia;

IX. Auxiliar a los Veterinarios e Inspectores en la realizacion de cirugias de
esterilizacion de mascotas domeésticas (perros y gatos) y apoyar en
consultas generales para las mismas a la ciudadania que |o solicite;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO
Supervisor Jefe de Departamento de Acopio
Supervisor Técnico C Animal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Realizar los operativos de captura y retencion de animales en coordinacion
y/0 solicitudes de ofras dependencias;

Xl Efectuar visitas de inspeccién a granjas, criaderos de animales y maltrato de
animales;

Xll.  Colocar trampas de captura de gatos en los diferentes domicilio que lo
soliciten;

XIll.  Trasladar, cuidar y alimentar en jaulas comunes y jaulas de observacion a los

perros gue son capturados por deambular en via publica o por agresion y/o
sospechosos de rabia;

XiV. Elaborar material de captura (dardos, cerbatanas, agujas y motas);

XV. Turnar a su jefe inmediato los dictAmenes para tramite que haya lugar;

XVI.  Mantener limpia las perreras;

XVII.  Apoyar administrativamente:

XVIII. Manejar vehiculos cuando se requiera y mantenerios limpios;

XIX. Realizar el sacrificio humanitario de mascotas como lo marca la norma
NOM-033-1995-SAGARPA, de mascotas que no sean reclamadas, dadas
en adopcién o cuando asi o soliciten los propictarios de la mismas.

XX,  Dar disposicidn final de cadaveres;

XXI|.  Entregar los perros y/o gatos de las jaulas de observacién reclamados por
Sus propietarios, previc pago de la multa;

LXXII. Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Media Superior, Carrera Técnica y/o
Supervisor Técnico C Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,
manejo de animales

Conccimiento en la normatividad de fauna

Técnicas de cirugia

Conocimigntos en pagueteria de computo

Trato al publico

s & @ o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Clima, Salir a Campo, Ruido,
Intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos Biologicos e

infecciosos.
ACTITUD ; PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Baja

Lealtad, Disposicion,

Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZC

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Campo | [ Jefe de Departamento de Acopio
’ I Animal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Mantenimiento y limpieza de las areas verdes de la Direccion;

I, Mantener los accesos principales y las oficinas de ia Direccion limpias y
presentables.

. Dar aviso a su jefe inmediato de cualgquier anomalia que se presente
dentro de las instalaciones de la Direccion del Rastro.

IV.  Notificar de manera inmediata el fallecimiento de algin perro que se
encuentre dentro de las jaulas Acopio Animal.

V. Alimentar a los perros y gatos que se encuentran en jaulas de
observacion y retencion capturados en via publica, que hallan agredido o
saspechosos de rabia y/o que hallan sido aceptados en donacion

veluntaria.

VI Sclicitar de manera oportuna el material de limpieza y desafeccién al jefe
Ce departamento;

VI, Entregar mascotas que hallan sido dadas en adopcion o devueltas a sus
nropietarios bajo page de multa.

VIll.  Elaborar y entregar al jefe de departamento, bitdcora diaria de los
animales que ingresan, asi como lo que salen diariamente de las perreras
municipales;

[X. Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero Secundaria Terminada o Trunca
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo d= equipos de limpieza.
EXPERIENTIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Clima, Salir a Campo, Ruido,

Intemperie, Humedad, Contaminacion,
y Contacto con Residuos Biol6gicos e

Infecciosos.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad. Veracidad, Baja

Leaitad, Disposicidn,

Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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10.

IX. POLITICAS

. Ateider de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el

mormento de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a 1o que
establezca el area competente dependiendo de la fecha de recepcion de
la misma.

Las denuncia popular y/o solicitud ciudadana podra formularse via
telefonica, escrito, al 070 (CIS) y/o personal, el denunciante deberd
proporcionar 10s datos que permitan identificar al presunto infractor o
localizar al animal domestico.

Las denuncias que no sean rafificadas por parte de los solicitantes de
forma telefénica o por escrito segun sea el caso se daran por atendidas
en un lapso de 30 dias.

No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas,
aguelias en las gue se advierta mala fe, carencia de fundamento o
inexistencia de peticion, lo cual se notificara al denunciante.

La atencidon de todo tipo de agresidn {perros y gatos) reportada por la
Ciudadania, debera ser atendida de manera urgente en un lapso no
mayor a setenta y dos horas para salvaguardar la integridad de la
persona,

tl Personal adscrito a la Direccién del Rastro Municipal debera dar

seguimiento adecuado a las solicitudes o denuncias populares en estricto
apeygo a derecho.

Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de labores.

. Todo et personal adscrito a la Direccidn del Rastro Municipal debera portar

su gafete de identificacidn dentro de su horario de trabajo.

La documentacion recibida en la Direccidn del Rastro Municipal por medio
de cualesquiera de sus areas, debera llevar sello del area, firma y hora de
recibido.
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11. A la recepcion a todas las solicitudes de platicas de la ciudadania se dara
respuesta en no mas de diez dias posteriores a su recepcion. Asi como
informarles de los requerimientos minimos para su desarraollo.

12. Siempre debera de existir un testigo de hechos al momento de realizar el
levantamiento de acta y/o inspeccion, el visitado tendra el derecho de
nombrarlos en caso de no hacerlo, éstos seran nombrados por el (los)
suscrito (s) inspectores.

13.Log animales agresores (perros y gatos) capturados por esta Direccion se
ohservara por un pericdo de 10 dias a partir de la fecha de la agresion.

14.{.cs animales agresores 0 sospechosos de rabia se podran mandar al
laboratorio para su diagnostico por medio de la prueba de inmuno
inflorescencia, en caso de que se tenga la sospecha de rabia o no se
Lente con documentacion que avale fa vacunacién antirrabica.

15.El Rastro como Unidad Administrativa Municipal, el servicio que brinda es
de zrden Publico.

16. El usuario que solicite los servicios que brinda el Rastro Municipal, se
sujetara a lo sefalado en todos y cada unoc de los articulos vigentes por el
Reglamento Oficial del Rastro de Cuernavaca.

17.Es responsabilidad del personal de las diferentes Jefaturas de
Departamento revisar et calendario de guardias, actividades y queda bajo
su vesponsabilidad cualquier anomalia.

18.l_os_intr0ductores deberan presentar constancia libre de clenbuterol y/o
ceriiticado de proveedor confiable expedida por SAGARPA, anexando
opia simple de la misma en su informe.

19.5e tendra que realizar un padrdn de introductores, asi como de productores
£on 103 datos personales cotejado con la copia fotostatica de identificacion
expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE).




Clave: PR-SDUOYSPMyMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRM-01
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, | Revision: 9

OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

Pagina 70 de 110

X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE GANADO

1.- Proposito:
Asegurar y comprobar legalmente la procedencia de Ios animaies a sacrificar.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccién de Ganaderia Estatal, Asociaciones Ganaderas del Estado y del Pals,
Uniones de comerciantes del Ramo de la Carne y la Direccién de Rastro Municipal.

3.-Referencia:
La Documentacion de Apoyo es la siguiente:
e | ey Federal de Sanidad Animal
Ley Ganadera del Estado de Morelos
Factura de Compra-Venta de Ganado 6 Registro de Patente vigents.
Guia Zoosanitaria, si proviene de otro Estado.
Guia de Transito para Ganado, si proviene del Estado de Moreios.
Constancia Libre de Clenbuterol y/o Certificado de Proveedor confiable Libre de
Cienbuterol expedido por SAGARPA

2 & & © @

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad dei Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicio Pdblicos Municipales
y Medio Arnbiente fa autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos; la autorizacion de este
procedimiantc.

Es respensabilidad del Director de Rastro Municipal; la elaboracion, implantacion y actualizacion
del procedimiento.

Es responsabilidad de las jefaturas de depariamento, personal operativo y demas participantes
en el procedimiento, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Factura ¢e compra-venta de ganado: Documento que se expide de un vendedor a un
compradsr. avalado por una asociacion ganadera legalmente establecida.

Guia Zoosanitaria: documente expedido por SAGARPA, que acredita cumplir con una
normatividad sanitaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo
6.2 Dascripcion de Actividades
6.3 Ragistro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GANADO

TIEMPO PARA I Supervisor Técnico B Qperador
REALIZAR LA | ¢ ¢
ACTIVIDAD | : i
!
! ( INICIO )
1 hara ; .
Actividad ! v Decbmentacicn:
1 i Ley Federal de Sanidad Animai
Recibir |__ ] Ley Ganadera del Estado de Morelos
i documentacian de Factura de compra venta.
: procedencia de Guia zoosanitaria
ganado en rastro, se Guia de transito del ganado
rewsa | Constancia Libre de Clenbuteral yio Certificado de Proveedar
— dacumentacidn de 1 Confiable Libre de Clenbuterol expedido por SAGARPA
! procedencia
: $' Decumenio
1 hora v
Actividad .
2 , )
scLocumentac N2 se acepta ganado.
6n enreglay
completa?
1 haras
Actividad
3
Descargar ganado en corral
— de descansc para bovinos v
iP5 porcinos, se recibe y enlista
R para su sacrificio.

T|

Bocumento

Se conecta con el
procedimiento de
L | Laborde Frocesa
Sanitario para
bovinos y
porcinas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GANADO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Supervisor Técnico B
(STH

Recibir documentacidn de procedencia de ganado en
rastro, se revisa documentacion de procedencia

Nota:

Documentacion: Factura de compra venta, Guia
zoosanitaria y Guia de transito del ganado

Documento

STB

- ¢ Documentacién en regla y completa?

No. Paras a la actividad 3
Si: Pasar a la actividad 4

STB

: Con esta actividad finaliza este procedimiento

: Solicita al introductor de ganado recabar y entregar
documentacién correcta, envia al ganado a descargar
en corrat de descanso para bovinos o porcines

Documento

R

Operador

Descargar ganado en corral de descanso para boving
0 porcino, recibe y enlista para su sacrificio

Con esta actividad finaliza este procedimiento

Documento
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GANADO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencion
1 Factura de compra ' Supervisor Téchico B 3 anos
venta de ganado :
2 Guia Zoosanitaria Supervisor Téchico B 3 anos
3 'Guia de transito de Supervisor Técnico B 3 anos
gganado
|
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

i “Njnguno”
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA
ANTES MORTEM

1.- Propédsito: 3
identificar alguna enfermedad que afecte al animal e pie antes de ser sacrificado
para determinar su decomiso total y/o sacrificic de emergencia; Apto para proceso
sanitario.

2.- Alcance:
Aplica a la Secretaria de SAGARPA.
Aplica a la Secretaria de Salud Estatal.
Aplica 2 las Asociaciones Ganaderas locales y estatales, Uniones de Comerciantes
del Ramea de fa Carne.

3.-Referencia:
La Documentacion de Apoyo es la siguiente:
Norma Oficial Mexicana NOM-009-Z00-1994. -Proceso Sanitario de la carne.
Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004, Productos y Servicios.
Especificaciones sanitarias en los establecimientos dedicados al sacrificio y
faenadc de animales para abasto, almacenamiento, transporte y expendio.
Especificaciones sanitarias de productos
Manual de Inspeccion Sanitaria de la carne.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollc Urbano, Obras y Servicio Publicos
Municipales y Medio Ambiente; la autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos; la autorizacion del
procedimicnto.
Es responsabilidad del Director del Rastro Municipal la elaboracion, implantacion y
actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento y personal operativo en el
procedimiento, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Valoracidon Estatica: Verificacion de la piei, la hidratacion, comportamiento, FG,
FR, TLLC.
Valoracién Dinamica: Inspeccién si hay cojeras, heridas punzocortantes en patas
y/o cuerno.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Deseripcion de Actividades
6.5 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA

ANTES MORTEM

TIEMPO PARA | ! Wetarinaric Sellador da Animales
REALIZAR LA | i
ACTIVIDAD | |
| viene det INICIO)
: 1 srocedimignto de
© I rensncidn def ganado
1 hora ! I
Actividad i |_ Inspecaicnar
1 ! sanitariamente al
ganado en pie y en
corrales
—’1
20 minutos| |
Actividad No
2
£30n aptos
t a5 horas para e Decomisar, sacrificar €
Actividad procesa ae inginefarlo
3 ganado bovino
y pOrcing? 3
Acta de decomiso
FO-Sa8P-NRA-M
10 minutos
Actividad
4 ¥
FIN
[
1 _h(?rﬂ Avisar al Medico
Actividad Pracasar el gahaco Veterinario que
5 dantro del horario inspacciona el proceso

norrmat

FiN

de ganado para la
INap2ceion pos mortem
y valoracién de la canal

TI

T
(s}
R
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

SANITARIA POST MORTEM

Paso

Responsahble

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

 Veterinario
V)

Viene del procedimiento de recepcion det ganado
Inspeccicnar en vivoe a los animales gue ingresan al
i rastro municipal, gue consta de:

Valoracidon  esttica: observar sus condiciones
generales tales coma la piel, fl, fr, tlle, la hidratacion y
comportamiento.

Valoracion dinamica: inspeccion si hay cojeras en el
ganado, heridas punzocortantes en patas y/o cuerpo.
Del ganado en corrales

| ¢Son aptos para consumo humano?

No. Pasar a la actividad 3
Si. Pasar ala actividad 4

Sellador de animales

(SA)

Decomisar, sacrificar & incinerar el ganado porcino o
' bovino gue no sea apto para el consumo humano

Acta de decomiso
FO-SsSP-DRA-
01

SA

Si es apto para el proceso de ganado porcino y bovino,
se lg informa al medico encargado del proceso
sanitarioc del ganado para su inspeccion pos mortem
del ganado que ingreso para su sacrificio

MV

Procesar et ganado dentro del horario normal

_Con esta actividad finaliza este procedimiento
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2009 - ¥12

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA POST MORTEM

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
A '
r;\le;( ° Documento Clave

1 gActa de decomiso FO-SsSPMA-DRAA-01
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¢} ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LABOR DEL PROCESO
SANITARIO PARA DESPIECE BOVINOS Y PORCINOS

1.Propésito:
Garantizar la obtencion y procesamiento higiénico sanitario de la carne y visceras
para consumo humano.

2. Alcance:

Aplica a la Secretaria de Salud Estatai, Direccion de Ganaderia Estatal, Asociaciones
Ganaderas del £stado y del Pais, Uniones de comerciantes del Ramo de [a Carne y
la Direccién de Rastro Municipal.

3. Referencia:

La Documentacion de Apoyo es la siguiente:

Norma Oficial Mexicana NOM-008-Z00-1994. - Especificaciones Zoosanitarias para la
construccion y equipamiento de establecimientos para el sacrificio de animales.

Norma Cficial Mexicana NOM-009-200-1994. - Proceso Sanitario de la camne.

Norma Oficial Mexicana para el sacrificio humanitario

NOM-033-1995 Sacrificio Humanitario Animales Domésticos y Silvestres.

4, Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicio Publicos
Municipates y Medio Ambiente la autorizacidon de este procadimiento.

Es resporsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Rastro Municipal la elaboracion, implantacién y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefatura de Departamento, personal operativo y demas
participantes 2r el procedimiento, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

8. Definiciones:

Insensibilizar: Induccién de la pérdida de la conciencia por métodos eléctricos o
mecanices.

Malacate: Equipo electromecanico en ia cual es izada la canal a un riel aéreo.

Eviscerar: Retirar los 6rganos contenidos en las cavidades toraxicas abdominales y
pelviana de fa canal.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de fiujo

€.2 Desgiipcion de Actividades.
6.3 Heyistro de Calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LABOR DEL PROCESO

SANITARIO PARA ESPECIE BOVINOS Y PORCINO

10 minLutcs .
Actividad *
5 i

—t

10 minutos
Actividad
[

TIEYPO PASA I Tahlajerg Jefe de Grupo Tablajera
ReALiZAR LA |-
ACTIVIDAD |
Yigne ds log INICIO
procedimientos de
'SLEETION de ganado
1 _h(_)ra ! Sacar los animales de _ Si es boving se
Acthadad II corral de descanso a Colgar al animat en un desprender cabeza y
1 ] cajin de sacrficio e pi  riel aéreo y desangrar, patas de e inicia
L — insensibilizar bovinos o porcinos recorie de piel de
20 minutos 1 42—‘ 3 miembros anteriores
Actividad —l
2 .
. 1, ) ‘
120?:&?55;26 ¥ Desprender piel de
A { 5 ~ migmbros posteriores,
I oS ang, abdomen y cuello
de forma manual y se
10 minutos corta el esterndn con
Actividaz siarra
o | a8
I

.

[

Si es porging s arrojar
a tina de agua calisnte
Ia especie porcing: a 65

rados centigradaos de
5 | A 2 4 minutas

A J

Colocar al animal en
peladora automatica de

3 a4 minutos
g |

!
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE LABOR DEL PROCESO

SANITARIO PARA ESPECIE BOVINOS Y PORCINO

TIEMPO PARA | | Tablajero
REALIZAR LA |
ACTVIDAD |
i
i
20 mir_autos | Eviscerar, vaciador.
Actividad | lavar de estas v
7 . cotgado en perchas
7
Se conecta don el
____________ procedimients de
. inspeccion sanitaria
: post-morterm
: L 4
5 m_ln_utos Corte iongitudina con
Actividad siera de la canal
8 lavade y pesado de

esta y g2 deposdd en
area para Transporte

sanitario
B |

Se conecta don g
procedimianto de
inspeccton sanitaria
post-mortem
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LABOR DEL
PROCESQ SANITARIO PARA ESPECIE BOVINOS Y PORCINO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Tablajero Viene de ios procedimienios de recepcion de ganado
(M ! Sacar los animales de corral de descanse al cajén de
R | sacrificio
2 Jete de Grupo Insensibilizar y colgar al animal en un rigl aérec y
JG) desangrar
3 Tablajero Desprender cabeza y patas de e inicia recorte de piel
(T de miembros anteriores
4 T Desprender piel de miembros posteriores, ano,
abdomen y cuelle de forma manual y se corta el
| axterndn con sierra
5 T | Arrojar a tina de agua caliente la especie porcina: a 65
. grados centigrados de 3 a 4 minutos
6 T Colocar al animal en peladora automatica de 3 a 4
! minutos
7 T :Eviscerar, vaciador, lavar de estas y colgade en
! . perchas
.8 T Corte longitudinal con sierra de la canal lavado vy

pesado de esta y se deposita en area para Transpore
sanitario

| Con esta actividad finaliza este procedimignto
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1.- Propdsito:

2.- Alcance:

del Ramo de la Carne,

3.-Referernicia;

4.- Responsabilidad:

pracedimianto.

5.- Definiciones:

6.- Métodce de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

-

MORTEM

Aplica a la Secretaria de Salud Estatal.
Aplica a tas Asociaciones Ganaderas local y estatales, Uniones de Comerciantes

La Documentacion de Apoyo es la siguiente:
Norma Oficial Mexicana NOM-009-Z00-1994. -Proceso Sanitario de la carne.
Manual de Inspeccion Sanitaria de la carne.

Canal: Cuerpo del animal desprovisto de piel, cabeza, visceras y patas.
Decomiso; Retencién y cremacion de carne, canal o visceras consideradas
impropia para el consumo humano.

6.2 Dacsoringidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA POST

Identificar alguna enfermedad que afecte la canal visceras una vez sacirificado el
animal para determinar su destino final; Apto para consumo humano 6 decomiso.

s responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbane, Obras y Servicio Publicos
Municipales y Medio Ambiente; la autorizacidn del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos: la autorizacion det

Es responsabilidad del Director del Rastro Municipai fa elaboracion, implantacién y
actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamentote y personal operative en el
precedimianto, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.
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|

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA

POST MORTEM
TIEMPO PARA I Veterinario Sellador de Animales
REALIZAR LA |,
ACTNMIDAD | !
! ane dei INIGIO
 precedimiento de
o Hlabor del orosesa
- I santario para bovings
Al:Th9(;ad ] | | ¥ Dntings Inspecsicaar
rida i
g : . sanitaramente todas
i las canales v visceras
: Fost-mortam
20 minutas
Actividad
2 Dzcomisar & incinerar o
decomisado
[ A = Foree
1 a5 horas 3 }
Actividad
3 Acta de decomiso
FO-R5P-NRA-M
10 minutos F ;: Pintar el sello saritario
Actividad : oficial en todas y cada
4 v FiN una de las canales y
ST visceras aptas para el
4! consumo humano
4 '
1 hora
Acti\gdad Dejar colgande el

preducto carnice para
consurna humano y
para s distrbucion

FIN

O
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

SANITARIA POST MORTEM

\. i Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1! Veterinaric Viene del procedimiento de lahbor para el proceso
i {3) sanitario para bavinos y porcinos
inspeccicnar sanitariamente  fodas las canales y
_ visceras Post-moriem
2 S +Son aptos para consumo humano?
No. Pasar a | actividad 3
Si. Pasarala actividad 4
i i
b3 ! S [Decomisar & incinerar lo decomisado Acta de decomiso
FO-SsSP-DRA-
' 01
4 . Seltador de Animales f Pintar el selio sanitario oficial en todos y cada una de
(SA) las canales y visceras aptos para consumo humano.
5 ! SA Dejar colgado el producto carnico para consumo

humano y para su distribuzion,

| Con esta actividad finaliza este procedimiento




Clave: PR-SDUOySPMyMA-Y

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DRM-04
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |Revision: 9
exagenca meocas: OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS SirE 5o T
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION SANITARIA POST MORTEM

REGISTRO DE CALIDAD

No . Documentos (Clave) Responsabilidf:ld de su Tiempq ,de
: Custodia retencion
| “Ninguno”
ANEXOS
' Anexo
No | Documento Clave

1 | Acta de decomiso FO-SsSP-DRAA-01
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e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES Y/O
DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL DE LA PROLIFERACION
DE FAUNA DOMESTICA

1.- Proposiio:
Conocer 10s pasos a seguir en 1a atencién de soiicitudes, denuncias ciudadana para
atender el reclamo urgente de los ciudadanos relacionados con la zoonosis y
problemas ocasionados por diferentes especies animales que cohabitan en
Cusmavaca

2.- Alcance;
Este procedimiento involucra a la Direccion de Rastro Municipal y a todo el personal
operativo adscrito a la misma y a toda fa ciudadania.

3.-Referencia:
Ley Estatal de Salud

Ley Estatal de Fauna

i.ey Organica Municipal

Norma Cficial Mexicana para prevencién y control de la rabia NOM-011-SSA2-1993.
Norma Cficial Mexicana para el sacrificio humanitario NOM-033-1995

regiamanto de Salud Municipal para et Municipio de Cuernavaca Morelos

Bando de Policia y Gobierno

4.- Responsabilidad:
ES responsabilidad del Secretario de Desarrolio Urbano, Obras y Servicio Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es résporisabilidad del Subsecretario de Servicios Pablicos la autorizacién de este
precadimiento.

Es responsabilidad del Director de Rastro Municipal fa implantacion, actualizacion y
supeivision de este procedimiento.

Ea_reapuﬁgaeiiidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Acopio
Animal  Municipal dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

5.- Definicicnes:
Zoonesis: Enfermedad transmisibie de los animaies al hombre.

Sospecha: Se dice de aquel animal (es) que pueda padecer alguna enfermedad
infecto contagiosa al ser humano.

Adopcién: Se dice cuando un perro es devuelto a sus duefios después de haber
sido capturado por cualguier razén.

Donacidn: Se dice cuando ¢l ciudadano solicita por la razén que sea se reciba y/o
sacnligus- a su animal de companhia

Sacrificio_humanitario: Cuando se da muerte sin dolor segtin fa Norma NOM-033-
1985 sacdficio Humanitario Animales Domesticos y Silvestres
6.- Método de Trabajo:
5.7 Dagrama de Flujo
6.2 Descrigeidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL

DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de Acopic Animal

| Veterinario

1dia |
Actividad

i

1dia
Actividad
2

[1a 15 dias
Actividad !
3 H

1 dia
Actividad
4

1 hora
Actividad
5

1 a15dias
Actividad
8 |

Viene dei
nrocedimiento de
Recepcion de
solcitudes y/o
canuncias

INICIO
_| reponte suspendiendo las actividades para resguardar 12
| integridad de las personas, et reporte puede ser via radio y

Fn case de agrestones se atiende de manera inmediata

Tl

L se atendara de preferencia el mismo dia del reporte
Recibir spictuces da -
inspecoion
capluradas enla
hase de dates ywio
denuncias
presentadas ante
esta direccidn

Soticitied
’ acopio animai

l F3-SeSP-DRA-02

Soilictudes
de inspecsion
FO-535P--(4

2]

: (4

Calendariza® 1a gtencian

de tag petcionss y

denlincias para su
atencicn

atencron e sclicitudes
2 o Daruncias

Freparar dosumantacion
necesara para la

Minuta

FO-5s5P-DRA-03

v
Entregar soltiudas yie i

danuncias a squipo
correspondierte

Trasladarse a domiclio
indicado para la atencidn
de ia salicitud o

— !

4 ara su atencion ) 5 :
P . I Solicitud | Denuncia
[ acopia ammal
FO-8s8P-DRA-02
Salicitudes 4

de mapacditn
FO-55PMA-SsMA-G4
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] DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA

Veterinario

1 hora
Actividad
7

1dia
Actividad
g

1 hora
Agctividad
9

1 hora
Actividad
10a

1 hara
Actividad
13

2 horas
Actividad
12

1ai5dias
Actividad ]
13 |

Loe
lacaizg i
domigilio?

Na

Entrevistarss con
i3 persona
solicitante

8

+5e trata
de una
agresion?

Entrevistar con el
propietario dael perro,
ievanta ia
decumentacion
necesaria yse traslada
al pero a las jaulas de

19 | chservacion

v

Observar al perro durante
diez dias naturales y
anotara las observaciones
=0 |3 bitdcora de

cheervagion
12 \

hdinuta l
FO-5s5P-DRA-03
et

4

b

& obEervacian

[

FO-Ss5P-[XRA-05

En cazo de no contactar al

Camunicar con el
deunnante para
salicitar mas datos.

-

soficitante ¢ que 103 datos
sean falsos se dard por
atendida.

]

iinuta
FO-SsB82-DFA-03

En caso de agresiones se atiende de manera inmediata el
reparte suspendiendo las actividades para resguardar la
integridad de ias personas, el reporte puede ser via radio y
sg gtenderd de preferencia el misma dia del reporte

Reatizar ta verficacion y
sise registra a
actividad para informe a

Bt s jete inmediato
0 I

cuande caiga un gato

Minuta

FO-3$55P-DRA-03

de s2rvicios ¥ apoyos
FO-Ss8P-DRA-04

Heobo

Ma»

Bitacara

£n caso da colocar trampa
para captura da gatos se les
saheita notificar via telefdnica

Se conecta con el
—  procedimignio de
captura de perros
&n via publica
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] DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE '
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL
DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA
TIEMPO PARA | | Vetermaro 1

REALZAR LA | | i
CTIVIDAD

L

1a15di
Aatividais Trastadar al anmal a2
C Et perro las jautas y anotar las
i3 ¢ Conctuyz 2l obzervagiores =0 fa
perado de bitacera de
3 horas i chesarvacion? 14 I chaervacion ——-—HB
o itacora
" —, T o
AC"N{I‘dad ! 13 i de onservacion
14 i. FO-SsSP-DRA-05
Si :
1 hora Evaluar la
Actividad ) conducta del peira
g9 duranta sl pericda
. [de observacion
1 5
Para que un perro sea
1 hora devuetto s& tienen gque
i Devolver g tos duafos =) perra 177 1 clmplir con 108 requisitos que
Actividad E - Oi i
16 LEEpRITa previo pago de multa margue |a Direccion
£8 apto [ correspondenta y en Caso
para set que ra o guiers o no tenga
[ T hora | davuelto? = duefio se sacrificara
Agtividad I
17 li .
' Mo

|
!
v

T Sacrificar al per i
3 horas acrifizar al pere yio

|
; Traslada al laboratorio
ACI':édad s para st estudio { FiN ]

P aorrespondiente

AR 3
m BEiacora

de opgervarsan
FO-Ss5P-DRA-05
v
Obtener resultado de : ;

3atsdias| ¢ laboratorio g intarmars a
Agctividad : su jafe inmedigto hacer
19 ' reporte y anotationes .
correspondientas en Salicitud

; acopio animal
19 [e’(pememe F-S58P-DRA-02

Soleitudes Bitacora
de inspecticn de chservacion
FO-3SPMA-SsMA-U4 | FD.SeSP.ORA-0S

FI
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SRR B MUNICIPALES Y MEDIO ANMBIENTE graset =
DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRI.14 Y IT-OM-DRH-D1
) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL
___________ DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA
Documento
‘Paso| Responsable Actividad De Trabajo
B {clave)
1 Jefe de Departamento | Recipir solicitudes de inspeccion, capturadas en la| Solicitud
de Acopia Animal hase de datos y/o denuncias presentadas ante esta | acopio animat
(JDAA) Ldireccion FO-3sSP-DRA-
Nota. 02
Viene de! procedimiento de Recepcion de solicitudes | Salicitudes
_ | - y/o denuncias de inspeccion
j " FO-SSPMA-
L i 5sMA-04
.2 JDAA Calendariza la atencion de las peticiones y denuncias
: para_iu atencion L
I 3 = JDAA, *Prepara documentacion necesaria para la atencién de | Minuia
:  solicitudes o Denuncias FO-SsSP-DRA-
| - 03
L4 JDAA Entregar solicitudes y/o denuncias a equipo Solicitud
' i | correspondiente para su atencion acopio animalf
FO-SsSP-DRA-
02
i Soficitudes
de inspeccion
FO-SsSP-DRAM-
_f : 04
-9 Veterinario Trasladarse al domicilio indicado para la atencion de la
| ) tsolicitud o Denuncia
L6 v " ;.Se lonalizo el domicilio?
t No. pasar a la actividad 7
: o | Si pasar a la actividad 8
e v . Comunicar con el denunciants para Minuta
! | solicitar mas datos FO-3sSP-DRA-
‘ ' 03
8 \% | Entrevistarse con la persona solicitante
g vV - ¢Se frata de una agresion ]
_ . No. pasar a ia actividad 10
j | Si pasar a la_actividad 11
P10 v | Reaiizar la verificacion y si se registra la actividad | Minuta
: ‘para informe a su jefe inmediato FO-8sSP-DRA-
! 03
! Recibo de
servicios
FO-5sSP-DRA-
R N 04
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) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL
DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA

| _. Documento
.Paso | Responsable | Actividad De Trabajo
- ) . (clave)
P i vV Entrevistar con el propietaric del perro, levanta ia Minuta
| i documentacion necesaria y se traslada FO-SsSP-DRA-
| ! al perro a las jaulas de cbeervacion 03
N
P12 Y Observai a! perro durante Ziez dias y anotara las | Bitacora de
; observaciones en la bitdcora de observacion observacion
! FO-SsSP-DRA-
! 05
13 v El perro ; Concluyo el periodo de observacion?
' No. nasar a ia actividad 14
i ; | Si pasar ala actividad 15 ]
| 14 ! Y | Trasladar al animal al laboratorio y anotar las|Bitacora de
! “observaciones en la bitacora de observacion observacion
: FO-5sSP-DRA-
: . 05
15 v Evaluar la conducta del perro durante el periodo de
: : | cbservacion
BRI vV ¢ El parro es aptc para ser devueltc?
: Sies No. pasar a la actividad 17
: Sies i pasar a ja actividad 18
17 ! ' Devolver a los dushos el perro previo pago de multa
-cerrespondiente y en caso que no lo quiera o no tenga
_ _duerio se sacrificara
L ._ e { Cor: esta actividad finaliza el procedimiento
18 Y Sacrificar y Trastado el animal al laboratorio para su | Bitacora de
1 estudic carrespondiente. ! observacion
| FO-SsSP-DRA-
3 ; _ o 05
Co19 vV Obtener resuitado de laboratorio & informara a su jefe | Solicitud
inmediats, hace reporte y anotaciones acopio animal
!. : . correspondientes en expediente FO-SsSP-DRA-
; i Solicitudes
: | de inspeccion
! ‘ FO-55PMA-
? SsMA-04
; Bitacora de
i ; observacion
| FO-SsSP-DRA-
i : i Con esta actividad finaliza ei procedimiento 05
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ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA EN RELACION AL CONTROL

REGISTRO DE CALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE

DE LA PROLIFERACION DE FAUNA DOMESTICA

o I . :
No | Documentos (Clave) ' Respor;:sg:;{!:ddiaad de su t:;r:rt);édne
"Ninguno” '
ANEXOS
| !
Ar&!eoxo Documento Clave
1 Solicitud acopio animal FO-SsSP-DRA-02
2 - Solicitudes de inspeccidn FO-S8sSP-DRA-04
3 Minuta FO-SsSP-DRA-03
4 | Recibo de servicios FO-SsSP-DRA-04
5 | Bitacora de observacion . FO-SsSP-DRA-05
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f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VACUNACION ANTIRRABICA
1.- Proposiin:

Coadyuvar al control y erradicacién de la rabia urbana en la ciudad de Cuernavaca.
2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccidon de Rastro Municipal y a todo el personal
operativo adscrito a la misma y a toda la ciudadania.

3.-Referencia:
Ley Estaial de Salud

Ley Estaial de Fauna
Ley Cryanica Municipal
Norma Oficial Mexicana para prevencion y control de la rabia NOM-011-SSA2-1993
Regiamento de Salud Municipai para et Municipio de Cuernavaca Morelos
Bzandy d= Policia y Gobierno
4.- Respon=zabilidad:

&s responsabifidad del Secretario de Desarrolio Urbano, Obras y Servicio Publicos
Municipales y Medio Ambiente ta autorizacion de este procedimiento.

zs responsabilidad del Subsecretario de Servicios Pdblicos la autorizacion de este
procedimiento.

Es respensabilidad del Director Rastro Municipal la implantacién, actualizacién y
supervision de este procedimiento.

&8 rzaponsavilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Acopio
Animal dar cumplimiento a ias actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Yacuna: Sustancia que se aplica al organismo para estimular la formacion de
anticuer;:os.

Zoonosis: Enfermedad transmisible de los animales al hombre.

Biolggico: Producto que en su interior lleva el contenido de la vacuna.

6.- Método de Trabajo:
5.1 Dicgrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Reristro de Calidad y Anexcs

e J
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TIEMPO PARA| . | Jefe de Departaments d= Accpie Animal i Veterinario
REALIZAR LA |
ACTIVIDAD | L }
RE- P —
- ———
1 Wiene del INICHD )
J procedimtento de
; Hacapcidn de <
a2 a.o1 . solicitudes A ——
‘IAat_S '?jlas - _.___/ Reaibir so'ichuces l' Racinir 12 salicdud ¥
Ctividad | capturadas er i@ base ‘ verificar f2cha y hora de la
. 1 ! de datos v funa pora s T T : VASJNETION
arenckan o k...
idia | q ;’ .
Actividad [ ' Soicitud ampig’(:lrﬁ:.g
- : aceopio animal
hal : !I FO_SSSECH A7 FC-5s5P-DRA-02
—————
1al15dias| ¥
Actividad : Confirmar las necesidades
G : a cubrir ¥ prepara
- ”73"| material
- N év
1 dia : Yacunar 108 animales que
Actividad sean levardns para
4 WACUNACKIN en |as oficinas
% F! de acopic animal
13
Aéii-r:;qad ! i 9
Src:a i i Trasladar a lcs lugares
| | . sefalados con e equipo v
binlogico para su
5 apficacion
v
L]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TIEMPT F‘AF{A]

REALIZAR LA ]
ACTWIDAD ]

VACUNACION ANTIRRABICA

Jefe de Departamentc de ACopic Anima! f Weterinano

1 hara
Actividad
<]

1dia
Actividad
7

1 hora
Actividad
8

1 hora
Actividad
9

1ai15dias
Actividad
10

i Instalar el puesty de
vatunacion en fiora y
5 lugar senalade

4

Reslizar iz vacunacidn de
petros y gates. llenar

efificados v entrega a
! sUS propetarios

v

Clasificar matenal utilizado
y los depositz en los
ntenedores o lugares
8 | corespondientes

Revizar resultados. haca !
reporte mensyal v envia a :

informe a Servicios de ¥

Satt Morelos de las Fealizar reporte y turnaria

vacunas aplicadas en ef al defe Inmediato

mes
W] _9]
Recibo

Informe

I de servicios y apoyos
mensual a 35k

FO-SsSP-DRA-04
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0w MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE T
DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
. REFERENGIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VACUNACION ANTIRRABICA
T ) h Documento
Paso. Responsable Actividad De Trabajo
i - (clave}
1 Jefe de Departamento | Recibir solicitudes capturadas en la base de datos vy | Solicitud
de Acopio Animal turna para su atencion acopio animal
(JDAA) FO-SsSP-DRA-
- o o 02
2 Veterinario Recipir 1a solicitud vy verificar fecha y hora de la | Solicitud
: (V) - VACLNACIAN acopio animal
: FO-SsSP-DRA-
S S 02
L3 vV Confirmar las necesidades a cubrir y prepara el
! i . material
L4 Vv ‘Vacunar los animales que sean llevados para
i . Vacunacion en ias oficinas de acopia animal
;5 v | Trasladar a los lugares senalados con el equipo Y
! i | bioibgico para su aplicacién
—
6 vV linstalar ei puesto de vacunacion en hora y lugar
' "sefialado
7 Y; "Realizar la vacunacion de penos y gatos, Tlena
| certificados y entrega a sus propistarios
8 v  Clasificar materiai wtilizado v ios deposita en los
' “contenedores o lugares correspondientas
9 v Realizar reporte y turnarlo al Jefe Inmediato Recibo
de servicios y
' apoyos
FO-SsSP-DRA-
o 04
10 - JDAA 'Revisar resultados, hace reporte mensual y envia allnforme mensual
_informe a Servicios de Saiud Morelos de las vacunas | a SSM
: -aplicadas en el mes
| !
i
Con esta actividad finaliza e! procedimiento {I
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PROCEDIMIENTO DE

VACUNACION ANTIRRABICA

REGISTRO D& CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
| No . Documentos (Clave) - Custodia retencion
1 Hinforme mensual a i Jofe de Departamerto de Acopio |3 anos
_SEM | Animal
ANEXOS
A !
| r;deoxo Documento Clave
1 Solicitud acopio animal FO-SsSP-DRA-02
2 _ ;Recibo de servicios y apoyos 1FO-5sSP-DRA-04
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g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES DE ANIMALES
DOMESTICOS

1.- Propésti.:
Coadyuvar al control de la preliferacion de fauna gomestica (perros, gatos machos y
hembras) y prevencion de z¢znosis.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a 'a Direccion de Rastro Municipal y a la Jefatura de
Acopio Animal Municipal, a todo el personal operativo adscrito a fa misma, y a toda la
ciudadania.

3.-Referencia:
tey General de Salud

l.ey Estatal de Fauna

ey Crganica Municipal

Regiamento Interior del Rastro Municipal

Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Mor.

4.~ Respensebilidad:
£s resporsabilidad del Secretario de Desarroilio Urbano, Obras y Servicio Publicos
Municipales y Medio Ambiente; la autorizacion det procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la autorizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Rastro Municipal la elaboracion, implantacion y
aciualizacidn de esie procedimiento.
£s resgonsabiidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Acopio

Animial y demas participantes en ei procedimiento, lievar a cabo las actividades
descritas an el mismo.

Secietens de Desarrollo Urbano, Obras y Servicio Plblicos Municipales y Medio
Ampiaintz

5.- Definiciones:
Esterilizacion: Es el méiodo quirlrgico y permanente que se realiza a perros y gatos

{machus y hembras), para controlar fa proliferacidn y nacimientos de animales
domaeigs No deseados.

6.- Método de Trabajo:
8.1 Dayrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
5.3 Feciatro de Calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES DE

TIEVPC FARA L : Jefe de Departarmentc de Aszpin Animal - Veterinario
REALIZAR LA | . . i
ACTIVIDAD | : i
:,_ s < -
lI viene del INICCIO /]
i oracedimients de T
i recepcion de ‘i'
1 a20dias| i sticitudes
Actividad [P Recitar scicitides
1 : capturadas en la base de

datos. calendsr za, 37irecs al

iLas Preparar el material que

10 minutos f ) soficitante  mermorande pass estaritizao 3t qu
Actividad | que realicen pago £M CRad  |rmm————e nos cc;n e:' s pcupara en las cirugias
elwvidad de Ayuniarient: y Wma sars colonia® y trasladarse al lugar ¥
2 | sU atencion ' colonia: 3 { hora programada

1 hora :
Actividad : -
3 1
Salicttud

i acopio animal
FO-358P-DRA-02

Uerar la carta respansiva
y 1a firma el propietario,
aceptando 2 realizase las

FMemorando b

1a 2 heras) ! crugias conforme a
Acthidac '“«-h_____,/._‘ P calendario
a . : | Cara
i v ! Responsiva
: FO-8s8P-DRA-06
v
10 minutos Dar jas recomendacionas
Actividad | : Aecesarnias por escrito a
. A i log propietarios de las Recibo
| 5 ! maseotas da servicios y apoyos
l FO-555P-DRA-04

Realizar reporte de las
actividades realizadas y
turna & su |efe inmeadizio

1hora
Actividad
6 H

Recibo
de servitios y apoyos
F3-2s5F-0RA-04

Reporte
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES

DE ANIMALES DOMESTICOS

} Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
1 !_ Jefalura de 'Recibir solicitudes capturadas en base de datos, Solicitud
. Departamento de ! calendariza, entrega al solicitante memorando para | acopio animai
! Acopio Animal rque r2alicen pago el solicitante en cajas de | FO-SsSP-DRA-
r {JDAA) Ayuntamiento y turna para su atencion 02
- L Memorandum
2 | veterinario . 1as esterilizaciones son en colonia?
! (V) :
: | Si pasar a la actividad 3
. -No pasar a |a actividad 4
3 vV i Preparar el material gue se ocupara en las cirugias y
; ‘traslacarse al lugar y nora programada para las
| cirugias
4 vV fLIenar la carta responsiva y la firma el propietario, | Carta Responsiva
raceptando se realizase ias ciruglas conforme a|FO-SsSP-DRA-
i calendario 08
CI v ' Dar las recomendaciones necesarias por escrito a los | Recibo de
; | propietarios de las mascotas servicios y
| : : apoyos
FO-SsSP-DRA-
A . . 04
6 v : Realizar reporte de las actividades realizadas y turna a | Recibo de
; | su fefe inmediato servicios
i ! FO-SsSP-DRA-
2 | 04
' Reporte
[ 1
!
: !
o . Con esta actividad termina este procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES DE ANIMALES DOMESTICOS

REGISTRO DE CALIDAD

| Responsabilidad de su Tiempo de
| N? : Documentos (Clave) Custodia . retencion
|1 + Memorandum iJeie de Departamento de Acopio |1 Afo
} o Animal
|
i
ANEXOS
A T
?&m Documento Clave
1 Solicitud acopio animal ' FO-8sSP-DRA-02
2 Recibo de servicios y apoyos FO-SsSP-DRA-04
3 iCarta Responsiva FO-SsSP-DRA-06
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27 - 2052

: BEFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION GRANJAS Y/O
CRIADEROS DE ANIMALES

1.- Proposiio.
Coadyuvar al control sanitario de las granjas y/o criaderos para prevenir problemas de
ZOONOSIS.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccidn de Rastro Municipal, Jefatura de
Departamento de Acopio Animal Municipal v a todo el personal operativo adscrito a la
misma. y & toda la ciudadania.

3.-Referensia:

l.ey General de Salud

Loy SZstatal de Fauna

Ley Orgdnica Municipal

Bando de Policia y Goblernio.

Regiamerto del Rastro Muricipal

Reglarm2nto de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos

=
1

.- Responsabilidad:

Zs responsabilidad del Secretaria de Desarrolio Urbano, Obras y Servicio Publicos
Murzipales y Medio Ambiente; ia autorizacion dei procedimiento.

Es resnonsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos y Director de Rastro
Muricipst la elaboracién. implantacion y actualizacion del procedimiento.

=s razporsabilidad del personal adscrito a fa Jefatura e Departamento de Acopio
Anfmel, sersonal operativo y demas participantas en el procedimiento, Hevar a cabo las
actividades descritas en el mismo.

5.- Definivinnes:

Graniat yio eriaderos de animales: Se refiere a toda instalacion y/o domicilio en el
cial 58 fienen animales para su explotacion.

6.- Meétodo da Trabajo:
8.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripeidn de Actividades
3.3 Rerist+ de Calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION GRANJAS Y/O
_ CRIADEROS DE ANIMALES

TIEMES TARA | | Veterinario
REALIZAR LA
ACTDAD

Jefatura ¢e Depantarvients de Acoae Arimal

| 2 del
| crocedimiento de
4 Fecepcion de

i

1

T | senuncias
a5 df :
‘L\C‘Iii‘ig adS s Hechrdsruncas Trazladarse al domdilio
adyj registradas er base ge slsﬁ:i""f:: . rE'éIi'i'arlTa
S iado para realiz "
dates de denun ‘,nr,;mi‘;i on Soalicitud
L=t REH LStV

acopio animal

y SCUOTLG de i
FO-SsSP-DRA-02

calendanza y Turha pam

S EIELITT

T] | R

!
2

—t—e

i
—— ¥

Solicitudes
de ingpeccion

| Sericitud
acopio smmat ; FO- 85SP-DRA-04
Actividad EC.5e8P-DRAGE :
3 L
T Salicitudes
e i ~ de inspeccign
1 hora ! FU-Bs5-DRAA-04 j i Lrocalizo a Dejar citatorio para
Actividad ; P sraometario o poder atender la
4 i e - rasponsahle? verificacion en una
. V T’ nueva visita
1ho _
Act"’idad P Citatorio
iidad Vosi FO-SsP-DRA-O7
a i
BN |
1a I3_d1as ) Real:zar ia verificacion
Actividad i iienandc fa
a3 dotumentacian
—5'] necesaria
o Minuta

FO-3s5P-DRA-03

F

I
'; Ravisar minuia. I
3 dias i J dictamen y si es !
| |
i

Realizar Minuta y turma

Actvidad | necesarioidtumaal  [g . ... 2 su jefe inmediate

- Departamento Juridico. —-——-———-———-ﬁ
: informando a su efe

i—\? inmediato Salicitud
i accpio animal

F0-8s8P-DRA-02

Minuta
F-Ss5P-DRA-03

Schctudes
de 1sspeccion
FO.-553F-ORAA-04

FO-5aSR-DRA03

v i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION GRANJAS Y/O

CRIADEROS DE ANIMALES

1 Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
L - L (clave)
1 Jefatura de Recibir denuncias, registradas en base de datos de | Sclicitud acopio
' DUroeramentode ! denunciz popular y solicitu? de inspeccién, calendariza | animal
Acopio Animal iy turna para su atencion FO-SsSP-DRA-
; (JDAA) - Nota: 02
i Viene dei procedimiento de Recepcion de denuncias | Solicitudes de
l inspeccion
, FO-SSPMA-
ST SsMA-04
2 inspector i Traslacarse al domicilio sehalado para realizar la | Soficitud acopio
Veterinario s verificacion animal
! FO-8sSP-DAA-
: i 02
. Solicitudes de
: inspeccion
FO-5sSP-DRA-
___________ i ) 04
3 v ‘ ¢ Localizo a propietario o responsable?
No se pasa a la actividad 5
I S : Sise pasa a la activigad 5
L4 v i Dejar cnatorio para poder atender la verificacion en | Citatorio
} ' una nueva visita FO-SSPMA-
i SsMA-07
L5 W ' Reaiizar la verificacion tlenando la documentacion Minuta
FO-Ss5P-DRA-
______ S 5 R 03
6 Y - Healizar Dictamen y turna a su jefe inmediato Minuta
FO-5s5P-DRA-
IR 5 | 03
7 | Bevisar minata, dictamen y sf es necesario lo turna al | Scolicitud acopio
Departamanta Juridico informando a su jefe inmediato | animal
: FO-SsSP-DRA-
! 102
| Solicitudes de
inspeccion
' FO-SSPMA-
SsMA-04
Minuta
- Con esta actividad termina este procedimiento ' FO-SsSP-DRA-
i e .03
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION GRANJAS Y/O CRIADEROS DE ANIMALES

REGISTRO DE CALIDAD

; ! 7 T .
i | i Responsabilidad de su Tiempo de
E_NB_LIFDocumentos (Clave} | Custodia retencion
"“Ninguna’
: i
ANEXOS
. Anexo | — !

r;‘!e: @ Documento Clave
1 Solicitud acopio animai ] FO-SsSP-DRA-02
2" Solicitudes de inspeccién 'FO-SSPMA-SsMA-04
.8 _Minuta . . FO-SsSP-DRA-03

4 . Citatorio | FO-SSPMA-SsMA-07
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Xl. DIRECTORIO

| Mombre Y Puesto ‘Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
" José Luis fturbe Rivera 3-20-08-40 | Boulevard Dr. Lauro
:! Directer de Rastro Municipal | Ortega Martinez Km. 2.5,
I Colonia Revolucion,
L o : . Cuernavaca, Morelos.
Efrain Vega Morales 3-20-08-40 ~ Boulevard Dr. Lauro
Coordinador del Rastro | ' Ortega Martinez Km. 2.5,
! Municipal | . Colonia Revalucion,
i L N ~ Cuernavaca, Morelos.
~ Rosendo Roman Cruz Jefe de 3-20-08-40 . Boulevard Dr. Lauro
Jerartamento del Rastro | Ortega Martinez Km. 2.5,
Municipal ~ Colonia Revolucion,
e o __|_Cuernavaca, Morelos.
3-20-58-40 i Boulevard Dr. Lauro
Zirasto Clemet Gallardo | ~ Ortega Martinez Km. 2.5,
Encargado de Despacho dei . Colonia Revolucién,
' Departamento de Acopio Animai . Cuernavaca, Morelos.




B
W5y - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [bawos o o
SECRETARIA DE DESARRO!_LO URBANOQO, |Revision:9
OBRAS Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE Pégna 109 de 110
DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ [T-OM-DRH-01

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

o FECHADEINICIO _ ~ T " FECHADE TERMINACION
L ) __*/deFebrerode20t2 - (06 de Marzo de 2012
PARTICIPANTES ! PUESTO

José Luis lturbe Rivera

Director de Rastro Municipal

Quirinc Guerrero Ortigoza '“ | Analista Administrativo de Rastro Municipal
|
| Emigdic Gonzéiez Galindo ' Técnico Informatico

7
£ £
! -
i et
r e

! frin
Emigdfo (fonzalef Galindo W/
Técndeo informatico o Guerrero Ortigoza

Asesor Designado

Analista Administrativo
Responsable de fa Organizacién del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
Di . MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Direccién del Rastro Municipal

! _ | Puesto Vo Bodela
Apartado Motivo Del _ Fecha De | Nombre Direccion de
. Cambio - Vigencia | _ Recursos Humanos
— | | Y Firma
Todos PActualizzzian | Marzo de ' Sirector del Rastro Ivan Elias Iragorri
del Manual | 2012 Municipal Martinez
| Version 2012 ! ; JoseLuis lturbe |
| : f Rijera
| X

e




