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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites vy
servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa necesaria
para gue los servidores publicos, tengan los medios para un mejor y mas
adecuado desempefno en el gjercicio de sus funciones, ademas de facilitar las
labores de supervision, seguimiento, evaluacion y control interno, donde se
define con claridad y de forma ordenada las responsabilidades v
obligaciones de cada area de la administracion publica, para establecer
politicas y lineamientos generales para facilitar la induccion, adiestramiento

y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Ley General de Salud articulos.
. Ley Federal de Sanidad Animal.
. Ley de Salud para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Procedimiento 1

“Sacrificio y entrega de ganado”
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Procedimiento 1 Prespeca ocEAL
1.1 Proposito del procedimiento

El proceso pretende contribuir a la regularizacion de las actividades de
matanza de animales destinados a consumo humano. Y asi reducir los
riesgos sanitarios que la matanza clandestina pueda implicar.

1.2 Alcance

La poblacion en general del municipio de Tulancingo interesada en el
sacrificio de animales destinados a consumo humano.

1.3 Responsabilidades
1.3.1 Director del rastro municipal.

Revisar de forma minuciosa los documentos requeridos gue los usuarios
presentan.

Supervisar que las actividades dentro del rastro se lleven a cabo de manera
correcta.

1.3.2 Secretaria de la Direccion

Archivar la lista de registro.

1.3.3 Médicos veterinario

Revisar a los animales y marcarlos con las iniciales del interesado.
1.3.4 Matanceros

Sacrifican el ganado vy preparan los canales para entrega al interesado.

1.4 Politica

Tratandose del mismo dia en que se sacrificara el ganado, le entregan el
recibo de pago vy el interesado paga los derechos en la caja situada en el
Rastro. De lo contrario, al dia siguiente que recoja los canales se le entrega
el recibo de pago vy paga.
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Procedimiento 1 presioEncs AL

1.5 Formatos

MP-SSM-RM-SGA

TESORERIA MUNICIPAL &%

I e e —
TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL Ry junlos
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020

RECIBO RASTRO
NS ~ 6358

ENTERO

DERECHOS MUNICIPALES

SACRIFICIO DE GANADO Y AVES SERIE

LA CANTIDAD DE $
IMPORTE CON LETRA

POR EL PAGO CORRESPONDIENTE DE

USO DE CORRAL

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
BOVINO
PORCINO
CAPRINO

OVINO

EQUINO

/AVES DE CORRAL

L I I T Y

MATANZA DE GANADO

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
BOVINO
PORCINO
CAPRINO
OVINO
EQUINO
AVES DE CORRAL

LR T N S Y

OTROS SERVICIOS DE RASTRO

| |

LAVADO DE VICERAS POR CABEZA

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
$
TOTAL )
TULANCINGO DE BRAVO, HGO., A DE DE20
<
- CAJERO COORDINADOR DEL RASTRO REGIONAL Vo.Bo. TESORERQ MPAL.

- ——

L
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Procedimiento 1 presioEncs AL

1.5 Formatos

MP-SSM-RM-CIZ

2.4

N
o
[] RASTRO MUNICIPAL
-:; CONSTANCIA DE INSPECCION ZOOSANITARIA TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL a"%ﬁf’m
FECHA il 0267

LA M.V.Z. MA. ESTHER TREJO ROMERO RESPONSABLE DE LA INSPECCION ZOOSANITARIA DEL
RASTRO MUNICIPAL DE TULANCINO DE BRAVO, HGO. HACE CONSTAR QUE LOS PRODUCTOS
CARNICOS MENCIONADOS EN LA PRESENTE, HAN SIDO INSPECCIONADOS Y APROBADOS APTOS
PARA CONSUMO HUMANO.

Y SERAN TRANSPORTADOS EN EL VEHICULO PROPIEDAD DE
CON NUMERO DE PLACAS
CON DESTINO FINAL A

( PRODUCTO BOVINO PORCINO OVINO AVES )
CANAL

VISCERAS. TORAXICAS
VISCERAS ABDOMINALES

CABEZAS- 1.\ S e
\_OTROS \ —
7 %\
t ~ ; \ -
%, et ISELL® d/Ei ESTABLECIMIENTO M.V.Z. MA. ESTHER TREJO ROMEBQ,/
) N =y VERIFICADOR—

7, e $

1.6 Definiciones

No aplica

[
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Paso Responsable o Formato
Actividad
El interesado presenta el ganado ;
1 Introductor v |a guia de traslado No aplica
La secretaria del rastro revisa la
Secretaria de guia de traslado del ganado,
- s expendida por la asolacion -
2 la Direccion ganadera local a la que este No aplica
del Rastro adscrito o en su defecto por su
delegacion.
Médico Vete- El Medico Veterinario revisa la _
3 T salud del ganado y se marcan No aplica
fnario iniciales
4 Area Sgerah— Ingresa el ganado a los corrales No aplica
Area operati-  Se sacrifica el ganado, se prepara :
5 va para la entrega No aplica
El procedimiento es al siguiente
6 Recepcion dia se proporciona el recibo de No aplica
pago
Si el procedimiento es de un solo
7 Recepcion dia, se entrega el recibo al MP-SSM-RM-SGA
interesado
Paga los derechos por el -
8 Introductor sacrificio de ganado No aplica
Entrega las Autocopias del -
9 Introductor recibo. No aplica
Médico Vete- La médico veterinario ella los
10 T canales para ser entregado al No aplica
rinario introductor
El introductor recibe los canales -
1 Introductor ya sellados. No aplica
El introductor no requiere del
12 Introductor amparo de carretera y termina el MP-SSM-RM-SGA
procedimiento.
13 Introductor El introductor solicita amparo de MP-SSM-RM-C|7

carretera

Direccién de Rastro Municipal



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ~ =3 ‘
Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Descripcion de la
Paso Responsable o Formato
Actividad
Médico Vet El Médico \/etderinario entrega
edico Vete- constancia de inspeccion ) DM
14 rinario zoosanitaria que es el amparo de MP-SSM-RM-CIZ

carretera.

Fin del procedimiento
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Flujograma

Interesado
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Recepcion

Médico Veterinario

Area Operativa

Inicio

El interesado
presenta el ganado
v la guia de traslado

Se revisa que la
guia de
traslado cumpla
con lo necesario

Se revisa la salud

Paga los
derechos por

Al dia siguente

se proporciona

el recibo de
pago

P del ganado y se
marcan iniciales

Ingresa el ganado
a los corrales

No
brocedimiento

)

es de un solg

Se entrega al

sacrificio de <
ganado

}

Entrega las
autocopias del

interesado recibo
de pago

recibo

}

Recibe los
canales <

Se sellan los
> canales

¢Solicita
amparo de

Constancia de

arretera?
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Fin del
procedimientq
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entrega
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Procedimiento 2

“Transportacion sanitaria de carne”
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Procedimiento 2 Prespeca ocEAL
2.1 Propodsito del procedimiento

El proceso pretende contribuir a la regularizacion de las actividades de
matanza de animales destinados a consumo humano. Y asi reducir los
riesgos sanitarios que la matanza clandestina pueda implicar.

2.2 Alcance

La poblacion en general del municipio de Tulancingo interesada en el
sacrificio de animales destinados a consumo humano.

2.3 Responsabilidades
2.3.1 Director del rastro municipal.

Revisar de forma minuciosa los documentos requeridos gue los usuarios
presentan.

Supervisar que las actividades dentro del rastro se lleven a cabo de manera
correcta.

2.3.2 Secretaria de la Direccion

Archivar la lista de registro.

2.3.3 Médicos veterinario

Revisar a los animales y marcarlos con las iniciales del interesado.
2.3.4 Matanceros

Sacrifican el ganado y preparan los canales para ser transportada y
entregada al interesado.

2.4 Politica

Tratandose del mismo dia en que se sacrificara el ganado, le entregan el
recibo de pago vy el interesado paga los derechos en la caja situada en el
Rastro. De lo contrario, al dia siguiente que recoja los canales se le entrega
el recibo de pago vy paga, posteriormente se transporta la carne hasta al
domicilio del interesado.

Direccién de Rastro Municipal 13



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2 presioEncs AL

2.5 Formatos

MP-SSM-RM-SGA

TESORERIA MUNICIPAL =

R e
TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL Checienar junlos
“TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020
DERECHOS MUNICIPALES RECIBO RASTRO
SACRIFICIO DE GANADO Y AVES SERIE ier- 2 s
A N9 6358

ENTERO

LA CANTIDAD DE $
IMPORTE CON LETRA
POR EL PAGO CORRESPONDIENTE DE

USO DE CORRAL

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
BOVINO
PORCINO
CAPRINO

OVINO

EQUINO

/AVES DE CORRAL

P R I N )

MATANZA DE GANADO

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
BOVINO
PORCINO
CAPRINO
OVINO
EQUINO
AVES DE CORRAL

B I A

OTROS SERVICIOS DE RASTRO

| |

LAVADO DE VICERAS POR CABEZA

NO. DE CABEZAS CUOTA POR CABEZA Y DIA IMPORTE
$
TOTAL )
TULANCINGO DE BRAVO, HGO,, A DE DE20
=
- CAJERO COORDINADOR DEL RASTRO REGIONAL Vo.Bo. TESORERQ MPAL.

2.6 Definiciones

No aplica

[
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.7 Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Paso Responsable o Formato
Actividad
El interesado presenta el ganado -
1 Introductor v |a guia de traslado No aplica
La secretaria del rastro revisa la
Secretaria de guia de traslado del ganado,
- s expendida por la asolacion -
2 la Direccion ganadera local a la que este No aplica
del Rastro adscrito o en su defecto por su
delegacion.
Médico El Medico Veterinario revisa la _
3 Veterinario salud del ganado y se marcan No aplica
e iniciales
4 Area Ingresa el ganado a los corrales No aplica
operativa
Area Se sacrifica el ganado, se prepara -
5 operativa para la entrega No aplica
El procedimiento es al siguiente
6 Recepcion dia se proporciona el recibo de No aplica
pago
Si el procedimiento es de un solo
7 Recepcion dia, se entrega el recibo al MP-SSM-RM-SGA
interesado
Paga los derechos por el -
8 Introductor sacrificio de ganado No aplica
Entrega las Autocopias del -
9 Introductor recibo. No aplica
Médico La médico veterinario sella los
10 Veterinari canales para ser entregado al No aplica
eterinario introductor
El introductor recibe y se lleva -
il Introductor <us canales No aplica
El introductor al llevarse sus
12 Introductor canales solicita amparo de MP-SSM-RM-CIZ

carretera

Direccién de Rastro Municipal
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Descripcion de la
Paso Responsable o Formato
Actividad
Méd El Médico \/etderinario entrega
eaico constancia de inspeccion ) DML
15 Veterinario zoosanitaria que es el amparo de MP-SSM-RM-CIZ
carretera.
En claso de qu|e el intr?dulctor
solicita que los canales los -
14 Introductor transporte la camioneta de No aplica
reparto hasta su domicilio
Area El chofer transporta la carne al -
15 operativa domicilio del introductor. No aplica

Fin del procedimiento

Direccién de Rastro Municipal
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Flujograma
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

“Cobro en plazas”

L
Direccion de Rastro Municipal 18
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Procedimiento 3 PrespeNci mCEA:
3.1 Propdsito del procedimiento

El proceso pretende contribuir a la regularizacion de las actividades de
matanza de animales destinados a consumo humano. Y asi reducir los
riesgos sanitarios que la matanza clandestina pueda implicar.

3.2 Alcance

La poblacion en general del municipio de Tulancingo interesada en el
sacrificio de animales destinados a consumo humano.

3.3 Responsabilidades
3.3.1 Director del rastro municipal.

Revisar de forma minuciosa los documentos requeridos gque los usuarios
presentan.

Supervisar que las actividades dentro del rastro se lleven a cabo de manera
correcta.

3.3.2 Supervisor

Acudir a las plazas a realizar el cobro por la venta de productos carnicos.

3.3.4 Politica

El supervisor acude a las plazas a verificar los comercios con giro de venta
de tales como: carne, chicharron, barbacoa; para realizar el cobro por
derecho de venta de carne, posteriormente se entrega al comerciante su
recibo de pago.

Direccién de Rastro Municipal 19



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 3 presioEncs AL

3.5 Formatos

MP-SSM-RM-DMSG

TULANCINGO
Chaclands /i

o
&, TESORERIA MUNICIPAL
Sy

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

DERECHOS MUNICIPALES DE SACRIFICIO GANADO NE 4500

NOMBRE _

IMPORTE

IMPORTE CON LETRA:

RESELLO:
BOVINO

PORCINO

OVINO

AVES

OTROS SERVICIOS DEL RASTRO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO, A DE DE20____  TOTALS

FIRMA DEL CAJERO

Direccion de Rastro Municipal 20
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Descripcion de la
Paso Responsable o Formato
Actividad
El interesado acude a la plaza o ;
1 Interesado tianguis a colocar su puesto. No aplica
El supervisor acude a las plazas o
5 Supervisor tianguis a inspeccionar los co- No aplica

mercios que vendan carne,
chicharrén y barbacoa.

El supervisor acude con el
interesado para realizar el cobro
3 Supervisor por el derecho a la venta de No aplica
carne, chicharron y barbacoa, vy
se le entrega su recibo de pago.

El interesado recibe su recibo de 1o _ssM-RM-DMSG

4 Interesado 030 |

Fin del procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
INTERESALD SUPERWVISOR
IMICIO |
w
El supervizor acude a Iz
El imtaresada

acude 3 |z plaza &
calocar su pussta

El imteresado

plazs a inspeccionsr los
carmercios gus vendan
carne, chicharran y
barbacoa

recibe su recibo
d= pago

[
[=]

JEL PROCEDEMARENTO

Direccion de Rastro Municipal

El supervisor acudes con =l
interesado para reslizar el
cabrg par derecho de la
wenta de carne,
chicharron y barbacoa y le
entrega su recibo de pago
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Direccion de Rastro Municipal, de la

Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

()
<>
.
.

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Conecta simbolos, sefalando la

Flujo secuencia en que deben realizarse
las tareas.
Indica el procedimiento de la
Proceso informacion

Direcciéon de Rastro Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checcendo /unlos

2016 -2020

Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracién 2016-2020
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