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El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicic de las dltimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, Ia
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla ia Modernizacién de la

Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia Ios ciudadanos en

un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizaciéon presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desemperio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacién _ : ‘

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacio
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de jos. objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacidn y mediciéon de su desempeno.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacién, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
usc indebido de los recursos. :

Actuar como medio de informacion, comuniéapic’)n y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de Ia auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

E! Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos anos; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision , :
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos dei
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de fodas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visitn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
préstaci()n de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parie medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia .
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democrética sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gaobierno.

é
£
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Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Yalores del Servidor Pablico

Profesionalisme en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearios de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y iegalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples gue incrementen la confianza en los ciudadanos con
_respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion pUblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerle eficiente.

Principios recloves ,
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuaiga, Jalisce, el
ejercicio de la funcién y la gestion piblica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

_ Respetloc a las garantias
Autonomia municipal Gaobernanza individuales y a los derechos

humanos .

icacia y eficiencia en la - Transparencia y rendicion de
O Laicismo
estidn publica : cuentas

i
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Marco juridico

A confinuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Jefatura de Rastro
Municipal de la dependencia municipal para la realizacion de sus actividades.

Federal
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Sanidad Animal

Ley General de Salud

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal de! Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jali-scq y sus Municipios

Ley de forento y Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y su reglamento
Ley de Responsabilidad de Ioé Servidores Puablicos

Ley de Procedimientos Administrativos de Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
Reglamento de Rastros

Ley de Hacienda del Municipio de Tlajomulco de Zdniga
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por fo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan. '

Modernizacion de la
administracion publica

Mejora regulaioria
Profesionalizacion de los servidores pablicos

implementaciéon de nuevas tecnoiogias al interior de la
administracion pablica. '

| Transversal

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocitn del consumo de produétos organicos
Educacién ambiental

. Preservacidii de las reservas ecoldgicas

Tratamiento de residuos :
Reenfoque en la utilizacidn de los recursos disponibles al interior
del gobiemo :

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios publicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfogue de prevencién de
enfermedades

i Inclusién de personas con discapacidad
. Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

. Gobierno de puertas
: abiertas

Nueva forma de organizacién social
Ciudadanos en la toma de decisiones

" Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

Manejo integral del
i agua

Potabilizacion y abastecimiento

Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones
Visidn de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Estratégicos :
. | Politica integral de

cultura y recreacion

Educacidn y promocion artistica
Disciplinas deportivas

Desarrollo econémico
local

- Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Formacion de cooperativas

Promocion de la inversidn

Promocion del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jévenes

Tiajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencion

Profesionalizacién de policias
Procuraduria social

Modernizacion del sistema de jusficia
Respeto de los derechos humanos
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Fie Transversal: Modernizacién de la Administracién Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
‘respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores pablicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco. :

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitid tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, fo
gue le ha permitido ser un referente en la innovaciéon gubernamental.

Ei reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este perfodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de foda la
administracion pulblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infragstructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma elecirnica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer més eficientes los procesos al interior de
la Administracion Pubilica.

La jefatura de Rastros participa con cuatro tramites como son Orden de Sacrificio, Registro de
Marca de Herrar, Solicitud de Tarjeta de Trénsito Pecuario y Credencial Agroalimentaria.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracién
eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para ia
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesto especial atencidn en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a fa realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, ta confianza en la economia, el servicio oportuno, Ia eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadanfa.

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacién de este frabajo de certificacion se
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vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que gjerce sus acciones y a la promocwn de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracidn Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus trdmites sera mas agil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano dnico. Asi, la informacion generada por cada usuario podrd ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria. '

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Puablicos

El gobiemno municipal tiene una plantilla de servidores plblicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
‘desde las diversas dépendencias que integran esta administracion,

No obstante alin existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por elio que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el propdsito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se'dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacién que se llevarén a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.
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De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobiemo del Estado ia implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer ano de utilizacion. '

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contard con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara-en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo gue estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electronica para dar validez a los
comunicados intermos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.

Tlajomulco Sustentable

Segun los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcion de una nueva Agenda de Desarrolio de la
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llegé a la conclusion de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecologicos del
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Area Metropolitana de Guadaiajéra deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que eilo implica.

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno; lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccion y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener
mejores condiciones de vida. : ‘

Es necesario mencionar dentro de esta misma teméatica que el Plan de Ordenamiento Ecologico
Local, POEL, fue actualizado por ultima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de ‘su nimero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimiento
demografico y econdmico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econémico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza. :

La politica de medio ambiente para el municipio estd encauzada principalmente a siete temas,

. entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacién de campanas
de educacion ambiental, la preservacion de las reservas ecologicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacién de los recursos al interior del Gobierno. :

Tratamiento de Residuos ‘
El enorme crecimiento poblacional del Municipic ha acarreado problemas de la misma magnitud

en lo que se refiere al manejo de los residuos urbanos.

Por lo anterior se ha considerado como una prioridad contar con un programa de manejo integral
de residuos en el que participen todos los grupos de la sociedad, y para que entre empresas,
sector publico y sociedad civil, se adopte un esquema de economia circular, en la que fodo lo que
desechemos sirva de materia prima para la creacion de nuevos productos. , 4
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 145 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuadiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Rastro Municipal es la siguiente:

' Establecer el procedimiento para asegurar que

i las actividades de sacrificio de bovinos y
. porcinos con la mejor calidad con el propésito
. de satisfacer los requerimiento de los clientes,
. usuarios y de la- normatividad aplicable a los
| rastros municipales del municipio de Tlajomulco
i de ZOniga.

| Elaborar padron de usuarios, examinar la
| documentacion asi como avalar la legitima
_propiedad y procedencia del ganado, vigilar los
. sacrificios y estar al peridiente del estado de las
. instalaciones, corroborar que todas las carnes
. destinadas para el consumo humaho presenten
los sellos indicativos de aprobacion sanitaria
autorizados por el médico veterinario, verificar
que no se permitan cantidad sacrificios superior
al nimero de animales manifestados.

~ Coadyuvar en las funciones de la jefatura con el
control de documentos y el cuidado de las
. instalaciones y equipo par que se mantengan

: en condiciones de funcionamiento.

Direccion de Rastros Municipales

Jefatura de Departamento

Jefatura Administrativa
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Crganigrama

El presente organigrama se realiz6 con base en la plantila de personal autorizada.

Jefe de Rastros
Municipales

()

Velador

{n

Jefe de Departamento Jefe Adminisirativo

) (1
1

— Médico (3)

— Coordinador (1}

Inspector de Ganaderia

S}

Matancero

]

Guarda Rastros

2}

Auxiliar Operativo

(1)

j
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Atribucionss

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Rastros se encuentran establecidas en el
" articulo 145 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuaiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funcionas como a continuacién se mencionan.

Artlculo ‘'La Jefatura de Rastro Mum(;ipal tiene como tltular a un funcionario publlco denomihado Jefe
145 de Rastro Municipal, el cual tiene las facultades siguientes: :

! . Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.

Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias

que conforman fa Direccion.

- | Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarics para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccion; Administrar los rastros municipales dando cumphmlento a las normas en materia

de sanidad e inocuidad animal.

Planear anualmente las operaciones y proyectos del area, asi como la capacutamon

v permanente del personal de los rastros municipales para la mejora continua de sus
actividades. o
- N - - S
v Participar en los remates de ganado mostrenco organizado por ia SEDE.; !
" Proponer en coordinacién con sus superiores, las necesidades de construccion,

Vi - remodelacion, reparacion y los que corresponda a las necesidades materiales para la

© correcta operacién de los rastros municipales.
Formular anuaimente el proyecto de presupuesto administrative y operativo necesario para la

Vi 9 ) ¢ am
. adecuada prestacién de los servicios de la dependencia a su cargo.
viit i Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en el cumplimiento de las leyes,
| reglamentos y las normas oficiales mexicanas. :
IX - Las demas que se establezcan en este Reglamento y otras disposiciones aplicables a la
' materia.
v Supervisar la prestacion de los servicios de refrigeracion. ‘
: i
v . Examinar la documentacion exhibida de fa propiedad v procedencia de ganado destmado al |
" . sacrificio. §
Vi Verificar que no se permita el sacrificio sin la debida inspeccién ante-mortem por el Médico
| Veterinario e informar al Director de'Rastros la cantidad de ganado sacrificado.
Vil Vigilar que el introductor y tablajero no sacrifiquen mayor nimero de animales que los
manifestados, debiéndose sujetar estrictamente al turno de sacrificio.
Vill . Verificar que estén cubiertos ante fa Tesoreria Municipal todos los pagos por concepto de
i derechos y servicios que presten los rastros municipales.
iX | Prohibir la entrada a apersonas ajenas al érea de sacrificio y de inspeccion sanitaria.
é Enviar a la planta de rendimiento, desnaturalizacion o a el proceso de elaboracion de
X | composta las carnes y demés productos que por dictamen de inspeccion sanitaria del Médico

| Veterinario Municipal no sean aptas para el consumo humano.
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Jefatura de Rastro Municipal

Corroborar que todas las carnes destinadas al consumo humano presenten los sellos

Xi | indicativos de aprobacién sanitaria por el Médico Veterinario Municipal de los rastros
l municipales. .
Mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento todas las instalaciones y
XN © utensilios del rastro municipal, cuidar el orden general de limpieza antes, durante y después
. de las actividades de sacrificio.
Vigilar que todo el personal que labora en el rastro municipal respete las normas de higiene,
X las conductas reglamentarias, y desempefien satisfactoriamente sus funciones, informando a
| su inmediato superior cualquier anomalia o desviacion del cumplimiento de este Reglamento.
XV ; Disponer de esquilmos y desperdicios para su fratamiento correspondiente.
XVi Comunicar a los tablajeros las politicas de distribucion de carne de ganado y aves para su
consumo.
XVl "Dotar de los materiales y herramientas de trabajo a los empleados de las diferentes areas y |
- asi asegurar
XVHlI | La prestacion adecuada de los servicios de los rastros municipales.
XIX | Las demas que determine el Director de Rastros.

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo seflalado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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Jefatura de Rastro Municipal

Funciones de las unidades organicas

Jefatura de Superwsar y elaborar proyectos que eficiente la funcnon de la ;efatura y ‘sean
Rastros fa_vor.ables para los mtrqductores, de lgga[ manera elaporar ellpresupuc?sto anual
' considerando las necesidades y requerimiento de las instalaciones, asi como la

vigilar las funciones de cada elemento a su cargo. '
Jefatura Vigilar que el personal cumpla con su funcion, elaborar padrén de usuarios estar al
operativa pendiente de las instalaciones asi como informar a la jefatura cualquier anomalia que

_ se detecte, ademas de supervisar funcionamiento del equipo de trabajo.
Jefatura Apovar en la funcién_a_la jefatura dg igual manera sgpgrvisar el grchivo revi;ando que
L . se cumplan los requisitos establecidos para el sacrificio de bovinos y porcinos como
Administrativa - gy ) R o
son orden de sacrificio, factura de propiedad y guia de transito.
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Jefatura de Rastrc Municipal

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por El Jefe
de Departamento o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor piblico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas dei titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal. '

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su fitular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

)

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios ¢ servidores pulblicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracién adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www tlajomulco.gob.mx), por lo gue es responsabilidad de cada unidad orgénica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Jefatura de
Rastro Municipal brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

1 Orden de sacrificio.
2 ' Registro de marca de herrar.

3 " Solicitud de tarjeta de transito pecuario.
4 ' Credencial agroalimentaria.

i No aplica.

=
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Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en Ia Jefatura de Rastro

Municipal.

Orden de sacrificio. 2-RM-001 z
Munici | Registro de marca de herrar. 2-RM-002 , No
| RastroMuniclpal < icitud de tarjeta de transito pecuario. T 2RM003 TNo
- Credencial agroalimentaria. ' i 2-RM-004 No

1 $GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio ISO 18091
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Politicas generales de la unidad organica

~Las funciones y procedimientos que se realicen en la Jefatura de rastros municipal deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.

El personal del rastro municipal cumplira con la sanidad del proceso de sacrificio conforme a las
instrucciones del Médico Veterinario Municipal.

Debe manipular los canales con responsabilidad, considerando que es para consumo humano y
asi evitar contaminacion.

Usar equipo de seguridad limpio no portar anillos, relojes, pulseras, aretes y mufequeras asi
como un corte de pelo moderado no se permite bigote abundante y barba.

No hacer mal uso de materiales y equipo v las propias instalaciones.

Réspetar a sus jefes y compaiieros.

El personal deberéa presentarse a sus actividades cotidianas en buen estado de salud y no podran
desarrollar sus labores en estado de ebriedad o bajo ios efectos de drogas o psicotropicos.

Los permisos o licencias que se otorguen con la finalidad de faltar a las labores deberan darse a
conocer a la administracién del rastro.
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Glosario

Examen Post mortem: es el que se realiza el médico veterinario Sanitarista aprobado y
" acreditado anta la Secretaria de Agricultura, Ganaderia Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion a
los canales y sus érganos.

Inspector de Ganaderia Municipal: persona contratada por el Ayuntamiento y designada por la
Secretaria para realizar funciones establecidas en la Ley y en el Reglamento. :

Introductor: persona que se dedica a la compra-venta habitual de las especies domésticas
productivas e introduccién de las mismas a los rastros. :
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizade para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion
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