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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las &reas que
conforman este H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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ll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a)  Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios pablicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

l. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién pablica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos
por el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar,
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modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberadn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacion Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢} Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacion fundamental — ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:
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20152018 VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIII. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de Informacién Plblica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 11l

De la Informacién Fundamental

Articulo 34. Es informacién fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los Gltimos seis
afios;

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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ill. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, Parrafo Ill,
Articulo 122, Disposicion V, Inciso k.

¢ Ley General de Salud y su Reglamento. En materia de control sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.
Articulo 441, Articulo 445, Articulo 450, Articulo 451, Articulo 452, Articulo 453,
Articulo 457, Articulo 506, Articulo 508, Articulo 1336, Articulo 1337.

e ley Federal de Sanidad Animal.
Articulo 1, Articulo 2, Articulo 6 fracciones LVI, LVIII, LIX, LXIV, Articulo17, Articulo 20,
Articulo 105 fracciones Ill, Articulo Transitorio 6.

e Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.
NOM-008-Z00-1994, NOM-009-Z00-1994, NOM-033-Z00-1995, NOM-051-Z00-
1995, NOM-251-SSA1-2009, NOM-024-Z00-1995, NOM-127-SSA1-1994.

e ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccidn al Ambiente. Articulo 8 fraccidn IX.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco. Articulo 79 fraccién VII.

* Leyde Fomentoy Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y su Reglamento.
Articulo 88 fraccion |, inciso i, Articulo 88 fraccion lll, inciso e, Articulo 107 fraccién VII,
Articulo 121 fracciones | y IV, Articulo 122, Articulo 124 fraccion Il y Articulo 129,

e ley Estatal de Salud. Articulo 140 fraccidn | inciso e.

e  Reglamento de Zonificacion del Estado de Jalisco. Articulo 28 cuadro 3, Articulo 76

cuadro 2.

e Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Salubridad Local. Articulo 15
fraccion .

e Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Rastros. Todo el contenido es

relacionado al rastro.

Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo

47.
® Leyde Ingresos del Ayuntamiento de Zapopan Vigente.
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Gobieno de
Zapopan , , L. s : .
2015 2018 Articulo 1, Articulo 56 fraccion VI, Seccidn séptima, dedicada a Rastros, Seccion

novena fraccién XXII, Articulo 111 fraccion IX.

* Reglamento de Rastros Municipales del Municipio de Zapopan. Todo el contenido
relacional al rastro.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento dela Admmlstracwn Publica Mumcmal de Zapopan Jalisco

Art. 0 Atr:bucnones exclusivas de la Direccion de Rastro Mumcnpal

Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados que
XIV | se encuentren en resguardo para la prestacidon de los servicios publicos
municipales, asi como el equipamiento urbano correspondiente;
Desarrollar e implementar un sistema operativo y normativo para el
control sanitario, revision de procesos de limpieza, higiene, sanidad,
sistemas de calidad, programas preventivos y correctivos de maquinaria y
equipo y demas relativos a su competencia;

Fomentar la participacién, comunicacion y coordinacién con los sectores
de la cadena productiva;

Elaborar y ejecutar un plan de manejo y disposicidn de residuos orgénicos
y sanitarios en coordinacién con las dependencias competentes;

XLVIIl | Las demas que establezca la normatividad aplicable.

XXVII
47

XXIX

XXX

Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Frac. Num. Descripcidn de la funcién
Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y
1 correctivo de los diversos equipos e instalaciones de los rastros
XIv municipales.
Administrar los recursos financieros y patrimoniales que se tengan a
resguardo.
Supervisar el funcionamiento en los Rastros del Municipio en el
aspecto administrativo, servicios, mantenimiento, control sanitario y
cumplimiento de Leyes y Normatividad. Con apoyo de las
dependencias e instancias correspondientes.
Mantener comunicacién con las distintas unidades del rastro; para
mantener una buena operacién.
Asi como con las distintas asociaciones y usuarios que tengan una
relacién con el rastro y sus actividades.
Establecer un plan de manejo de los distintos desechos y
subproductos del rastro para mantener condiciones salubres al
XXX 1 interior del rastro, evitar la contaminaciéon por mal manejo de
desechos; y en la medida de lo posible obtener algiin provecho de
los mismos.
Verificar el cumplimiento de Normas Oficiales vigentes, que apliquen
a las instalaciones y procesos de los Rastros Municipales.

XXVIHI 1

47
XXIX 1

XLV 1
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECAON DE RASTRO MUMICIPAL
‘DIRECTOR DE RASTRO MUNICIPAL
; 3007000000
rEFEDE unmnwnmuarm.r:] I JEFE DE DEPARTAMENTD B [ JEFE DESECCION A l l AUGLIAR OPERATIVG A ! TECNICO MATANZA A FJ SECRETARIA DE DRRECCION DE ARES]
SECRETARA AUNLARBASCO l AUGUARDERTENDSCA |
%mmmnmm] i ANALISTA ESPECIALZADO f AUNILIAR ADMINISTRATIVO & ' 300AK0000 3007000000 3007000000
3007006000 3 3007000000 3007000000 j
l ) . ! l

UNIDAD DE MANTENIMEENTO RASTRO UNIDAD MEDICA UNIDAD OP ERATIVA RASTRO UNIDAD DE VIGILANCIA UNIDAD DE INGENIERIA Y PROYECTOS
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE JEFE DE UNICAD DEPARTAMENTAL £ JEFE DE LRMDAD DEPARTAMENTAL £ JEFE DE UNIDAD CEPARTAMENTALE JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALC
3007010000 3007020000 3007030000 3007040000 3007050000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

Direccién de Rastro Municipal

1.7 Direccion de Rastro Municipal

1.7.1. Unidad de Mantenimiento Rastro
1.7.2. Unidad Médica

1.7.3. Unidad Operativa Rastro

1.7.4. Unidad de Vigilancia

1.7.5. Unidad de Ingenieria y Proyectos
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones
administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habrd de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validard mediante acuerdo, en su caso, la designacién del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto
sea designado por el Ayuntamiento.

DELEGACION DE FUNCIONES

Del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable.

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacién de cada dependencia municipal.
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Zapopan ) » o
1.7 Direccion de Rastro Municipal

Objetivo General:

Verificar, coordinar, supervisar y establecer las medidas necesarias para que en los rastros del
municipio se brinde el servicio de sacrificio de especies de consumo humano de manera
humanitaria y en las condiciones que garanticen la sanidad y seguridad de los productos cérnicos.
Haciendo un uso 6ptimo de recursos humanos y financieros; dentro del marco normativo y
juridico vigentes.

Funciones:

e Planificar, controlar y dirigir las actividades administrativas y operativas de los servicios
prestados por los Rastros Municipales.
e Planificar, dirigir y controlar programas y actividades tendientes a cumplir Normatividad
Oficial de la Secretaria de Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria del Trabajo,
Normas Ecoldgicas, Ley de Desarrollo Pecuario y sus Reglamentos asi como Reglamentos
Municipales.
d e Gestionar ante las autoridades Municipales, Estatales y Federales asuntos relacionados
con la operacion y Direccion de los Servicios del los Rastros.
l e Planificar, dirigir y controlar actividades tendientes a lograr el mejor manejo vy
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de los rastros.
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1.7.1 Unidad de Mantenimiento Rastro

Objetivo General:

Coordinar, planificar, supervisar y llevar a cabo las acciones requeridas para que las instalaciones
de los rastros Municipales se encuentren en condiciones seguras y funcionales para llevar a cabo
las distintas actividades operativas y administrativas.

Funciones:

e Planificar y realizar las actividades de mantenimiento preventivo.
Realizar reparaciones y mantenimientos correctivos programados.
e Solucionar imprevistos relacionados a las instalaciones y la maquinaria durante la
operacion; para mantener la continuidad del proceso.
* Atender solicitudes y reportes sobre desperfectos en las instalaciones y maquinaria.
* Generar requisiciones de los materiales, herramientas y refacciones necesarias para el
[ correcto funcionamiento de las instalaciones y maquinaria.
e Orientar a las demas unidades y su personal sobre el correcto uso de maquinaria e
instalaciones.
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1.7.2 Unidad Médica

Objetivo General:

Supervisar la salud animal desde su ingreso al rastro en conjunto con la documentacién
acompafiante; para verificar y validar que se encuentren en condiciones aptas para el sacrificio y
posterior consumo humano. Asi como verificar que las condiciones de las instalaciones y las
acciones y conductas del personal cumplan con las Buenas Practicas de Manufactura.

Funciones:

e Realizar la inspeccién ante mortem; desde el ingreso de los animales al rastro hasta su
sacrificio.

e Realizar la inspeccién post mortem para validar que los productos cérnicos sean aptos

para el consumo humano.

Constatar que las instalaciones sean aptas para la recepcidn y descanso de los animales.

Verificar que los procedimientos sean de acuerdo a Normatividad vigente aplicable.

Realizar los reportes que validen sus observaciones.

Decomisar productos que no sean aptos para el consumo humano; y constatar su correcto

manejo desde la identificacién hasta la entrega a la empresa de decomiso.

e Verificar y constatar la limpieza y sanitizacion de las instalaciones.

e Constatar la aplicacion de las Buenas Practicas de Manufactura.
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Zapopa n

1.7.3 Unidad Operativa Rastro

Objetivo General:

Supervisar y realizar las actividades necesarias para el sacrificio de animales de consumo humano
de manera salubre y segura. Esto haciendo un correcto uso de espacios, equipo y herramientas y
verificando que el personal siga los lineamientos del proceso que garanticen su seguridad y la de
los productos carnicos.

Funciones:

e Coordinar y ejecutar los programas inherentes a la operacién de la sala de sacrificio de
bovinos y cerdos.

* Coordinar actividades con los supervisores y contratistas de acuerdo a la carga laboral
programada.

» Coordinary vigilar el funcionamiento de los procesos de sacrificio de animales.

e Coordinar y vigilar la operatividad del personal en el proceso de sacrificio, refrigeracion y
entrega de los productos y subproductos.

e Coordinar y vigilar en conjunto con la unidad médica los procesos de limpieza y
sanitizacion.

e Reportar desperfectos de la maquinaria e instalaciones para coordinar su reparacién con
la unidad de mantenimiento.

e Generar requisiciones correspondientes a necesidades del proceso.

e  Cumplir con los formatos y registros necesarios durante el proceso.

e Supervisary coordinar una adecuada interaccion del personal con los usuarios durante las
actividades del proceso.
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1.7.4 Unidad de Vigilancia

Objetivo General:

Mantener la seguridad dentro de las instalaciones del rastro a partir de acciones de control y
verificacion durante todo el dia; en conjunto con autoridades de seguridad municipal y las otras
unidades del rastro. Mantener en resguardo los animales y productos céarnicos que estén al
interior de las instalaciones. Y Supervisar que el personal siga los lineamientos de seguridad
inherentes a sus actividades.

Funciones:

e Controlar el flujo de entrada y salida de las instalaciones del rastro, tanto de personal
como vehiculos; asi como de productos, subproductos y desechos.

e Verificar que los vehiculos al ingreso cuenten con las condiciones higiénicas necesarias
para la carga y que a la salida vayan con producto cubierto.

e Realizar rondines perimetrales y en instalaciones internas de manera periédica.

e Llevar a cabo registro de temperaturas de camaras de refrigeracion.

e Impedir el acceso y/o retirar de las instalaciones personas que incurran en faltas al
reglamento o alteren el orden o correcto funcionamiento del rastro.

e [ntervenir y reportar acciones que representen un riesgo a las personas, instalaciones,
animales o productos cérnicos al interior del rastro.

e |dentificar riesgos en las instalaciones o practicas del personal; y reportarlos a la direccién
para su atencion.
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1.7.5 Unidad de Ingenieria y Proyectos

Objetivo General:

Identificar de manera particular y en conjunto con las otras dreas oportunidades de mejora que
impacten en la seguridad del personal y sanidad de los productos cérnicos del rastro. Para
posteriormente elaborar proyectos que culminen en la realizacion de los mismos.

Funciones:

e Elaborar diagndstico general de las instalaciones y procesos del rastro.

e Participar en actividades relacionadas al mejoramiento e integracion del rastro a las
estrategias municipales.

e |dentificar fuentes de apoyo en dependencias municipales, estatales o federales.
Elaboracién de proyectos de acuerdo a una meta de mejoras.
Realizar actividades de integracion entre las distintas dreas para coordinar integracion de
apoyos.

e Gestionar recurso de programas tanto estatales como federales para realizacién de
proyectos en beneficio de los rastros el municipio.
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