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Se expide el presente Manual de Organizacic’é/, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de
Zaragoza, a los diez dfas del mes de s ptiembre de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VI y IX de la Ley Orgéanica Municipal; 10
fraccion XXIV, 13 fraccién Vi 'y 14 fraccién XV del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Municipal denominado “Industrial de
Abastos Puebla”; y 11 fraccién VIII del Reglamento Interior de la Contralorfa Municipal
del Honorable Ayuntamiento de! Municlpio de Puebla,
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l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, implementado por Industrial de Abastos Puebla, sirve como
una herramienta eficaz que le permite a cada Unidad Administrativa y Operativa, en el
ambito de su competencia, atribuciones y funciones que tiene conferidas en forma
ordenada, sistematica y congruente con el Reglamento Interior.

Cada una de las Unidades Administrativas y Operativas que conforman a Industrial de
Abastos Puebla en esta Adminisiracidn Municipal, encontraran en este Manual la forma
de regirse bajo los pilares de Integridad, Solidaridad, Resiliencia y Resultados.

Todo el personal de [ndustrial de Abastos Puebla, debera conocer los niveles de
autoridad que tiene [a estruciura organizacional autorizada, asi como la delimitacion de
sus funciones y responsabilidades, la ubicacién del puesto que ocupan, sus atribuciones y
las de los demas puestos con los que se relacionan de manera formal, con el objeto
principal de facilitar el cumplimiento de sus funciones, permitiendo la agilizacién de los
procedimientos y el aprovechamiento de [os recursos humanos, tecnoldgicos, materiales y
financieros.

En la Administracién de Indusirial de Abastos Puebla, se fomenta enfre el personal un
clima laboral, de respeto, motivacién y compromiso, considerando los principios de
igualdad y equidad entre hombres y mujeres para lograr su optimo desempeiio.

Considerando gque en Indusirial de Abastos Puebla, se presta el servicio ptblico de
sacrificio de ganado para el abasto sano e inocuo, en este Manual se describiréan las
funciones basicas de cada una de las unidades administrativas que lo conforman con la
intencion de interactuar y coordinar sus acciones elevando la calidad del servicio que
presta y garantizar un producto limpio y saludable para consumo de la ciudadania
poblana. -

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien
lo emite, asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las
leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten la
Contraloria Municipal tiene como (nico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contralorla Municipal no eximen a
esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion,
inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley ﬂ
Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine
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Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal, se deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional,

Por lo anterior toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para uno y otro género.
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917.

* Ley General de Salud .
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984,

* Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo
» Diario Oficial de [a Federacién, 4 de agosto de 1994.

Ley Federal de Sanidad Animal
+ Diario Oficial de la Federacion, 25 de julio de 2007.

* Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
Diario Oficial de la Federacion, 01 de julio de 1992.

* Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988.

* Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
Diario Oficial de la Federacion, 9 de agosto de 1999.

» NOM-008-Z00-1994. Especificaciones Zoosanitarias para la construccién y
equipamiento de establecimientos para el sacrificio de animales y los
dedicados a la industrializacion de productos carnicos, en aquellos puntos
que resultaron procedentes
Diario Oficial de la Federacion, 16 de noviembre de 1994.

+ NOM-003-Z00-1994. Proceso Sanitario de la Carne
Diario Oficial de la Federacion, 16 de noviembre de 1994,

» NOM-024-ZOO-1995. Movilizacion. Especificaciones y caracteristicas
Zoosanitarias para el transporte de animales, sus productos y subproductos,
Productos quimicos farmacéuticos, biolégicos y alimenticios para uso en
animales o consumo por éstos.

Diario Oficial de la Federacién, 16 de octubre de 1995.

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




)

S

’ Registro: PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024

zggﬂbr!g [ abastos Fecha de elaboracién: 20/10/2023
Gotherea il / Fecha de actualizacion: 10/08/2024
Numero de Revisidn: 04

Manual de Organizacién de Industrial de Abastos Puebla

NOM-033-SAG/Z00-2014. Métodos para dar muerte a los animales domésticos
y silvestres
Diario Oficial de la Federacién, 26 de agosto de 2015.

NOM-194-S8A1-2004. 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

Diario Oficial de la Federacion, 18 de septiembre de 2004.

NOM-01-SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes en las descargas de aguas residuales en aguas y bienes
nacionales

NOM-002-ECOL~1996 que establece los limites méaximos permisibles de
contaminantes en las descargas de aguas residuales a los sistemas de
alcantarillado urbano o municipal

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.

Ley Estatal de Salud
Periddico Oficial del Estado, 15 de noviembre de 1994,

Ley Ganadera para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 4 de septiembre 20086.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 18 de agosto de 2004.

Ley de Proteccidn a los Animales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 27 de enero de 2010.

Ley de Bienestar animal del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de febrero de 2018.

Municipal

Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente
Periddico Oficial del Estado,
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Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficlal del Estado, 15 de noviembre de 1994,

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de noviembre de 1999,

Reglamento Interior de Industrial de Abastos Puebla
Aprobado sesién cabildo 23 dic 2021

Decreto de Creacion de Industrial de Abastos Puebla
Periddico Oficial del Estado, 21 de agosto de 1973.
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Hl. MISION Y VISION

Contribuir a mantener [a salud de los habitantes del Municipio de Puebla,
cumpliendo con las Normas Sanitarias vigentes, a fin de garantizar un
sacrificio inocuo, honesto y humano para proveer a la sociedad de
productos carnicos sanos y de calidad para su consumo.

Ser un Organismo honesto, lider, metropolitano, con experiencia, seguro,
y fuerte técnicamente, reconocido por la calidad e inocuidad sanitaria de
sUs procesos, para la obtencién de productos carnicos en beneficio de la
sociedad poblana.

Vision:

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

| Administracién General

V | Titular de la Administracion General

Xl | Analista A

] Secretaria Técnico

IX | Titular de la Secretaria Técnica 1
| Unidad de Asuntos Juridicos
IX | Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos 1

Xl | Analista A

| Direccion Administrativa

VIl | Titular de la Direccidn Administrativa

X | Analista A 4
I Departamento de Recursos Humanos

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos 1

Xl | Analista A 2
| Departamento de Materiales

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales 1

Xl | Analista A 2

XIVv | Analista B 2
| Departamento de Recursos Financieros

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros 1

Xl | Coordinador Especializado 1

Xl | Analista A 2

XIV | Analista B 1
| Direccién Operativa

VIl | Titular de la Direccion Operativa 1

Xl | Analista A 1

| Subdireccion de Procesos (vacante)

UIEENY SN SN S WIS SN WU WOUNIY SIS W ST SUNDU SUUDRGrY SRR SIWNOUO So) SUCUReY SRtV SN SN S— SE— T S S W W ——

VIl | Titular de la Subdireccion
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XIV__| Analista B | | 4 |
| Departamento Proceso Porcino I | |

X | Titular de la Jefatura del Departamento de Proceso Porcino | | |

Xl | Analista A | | |
XIV | Analista B | 25 | |
| Departamento de Proceso Bovino-Equino | | |

IX_ | Titular de la Jefatura del Departamento de Proceso Bovino/Equino | | |

Xl | Analista A | | |
XIV | Analista B | 26 | |
| Departamento de Proceso Ovicaprino (vacante) | | |

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Proceso Ovicaprino I | |

XIV | Analista B l | i
I Departamento de Control de Calidad ] l |

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Control y Calidad | | |

Xl | Coordinador Técnico | | |

XIV | Analista B l | |
| Departamento de Inspeccién Sanitaria Externa | | ]

IX Titular de la Jefatura del Departamento de Inspeccidén Sanitaria l | ’

Externa |

Xl | Analista A | | l
| Departamento de Mantenimiento Operativo ] | [

IX | Titular de la Jefatura del Departamento de Mantenimiento Operativo | | |

X | AnalistaA | [ |
XVl | Analista B | | |

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Consejo de
Administracion

Administrador General

Secretaria Técnica

Unidad de Asuntos
Juridicos l

Direccién Operativa Direccion Administrativa

]
—{  Subdireccién de Departamento de
Procesos Recursos Hurnanos
Departamento de Control
de Calidad
Departamento Proceso Departamento_de
Porcino Recursos Materiales
Departamento de
Mantenimiento
Operativo
Departamento Proceso Departamento de
Bovino / Equino Recursos Financieros
Departamento de
Inspeccién Sanitaria
Externa

Departamento Proceso

Ovino Caprino
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VI. DE LA ADMINISTRACION GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Administrador General

Analista A (1)

Unidad de Asuntos
Jurldicos

Secretarfa Técnica

Direccidon Operativa

Direccion Administrativa

. Representar legalmente al Organismo, estableciendo las bases de organizaciéon vy |
- funcionamiento del rastro municipal, ademas de modernizar e incrementar no sélo la capacidad
. instalada del equipo, sino también su infraestructura obteniendo instalaciones apropiadas para el
- sacrificio de ganado de abasto, asi mismo, capacitar al personal en los procedimientos
. sanitarios establecidos en las Normas Oficiales, para obtener productos carnicos de alta calidad
- garantizando su inocuidad y sanidad con el fin de responder a la demanda de la Ciudadania

Paoblana.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Nombre de la ‘
Dependencia o  Industrial de Abastos Puebla.
i Entidad: :

Administracion General. |
Consejo de Administracion, |
§ Puesto: |  Personas: |

| Analista A | 1 |

A quién supervisa: _Titular de la Secretaria Técnica | 1 |

| | Titular de Unidad de Asuntos Juridicos | 1 ]
| Titular de la Direccion Administrativa I 1 |

| Titular de la Direccic')n Operativa | 1 |

el Puesto

| Nivel de  Licenciatura en Medlcina Veterinaria,
| S Ingenieria en Agronomia Titulado y/o carrera
escolaridad: 2 fin

- Administracion,  Normas  Oficiales  Mexicanas,  contabilidad,
s admlnlstracu}n manejo de personal marco normativo VIQente

Afos de

i 2
experiencia:

Conocimientos:

Laborales y técnicas 5 Conductuales

1 | Comunicacién oral y escrita | 1 | Rendicién de cuentas [
Facilidad para hablar y manejar l ] . ‘

2 | _medios de comunicacion 2 { Integridad
-3 _Experiencia en el manejode grupos | 3 | Legalidad |
' 4 | Capacidad de observacion | 4 | Actitud |
5 | Andlisis y evaluacion | 5 | Compromiso ]
| Capacidad planificadora, prevnsora y l I ’

- 6_; resolutiva 6 Igualdad

7 Coordinar equipos de trabajo | 7 | Trato Igualitario |
8 | Toma de decisiones | 8 | Desempeiio |
9 ] Trabajo en equipo Pro actividad | 9 J Rectitud i

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA
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1 ] Vigilar y hacer cumplir el correcto funcionamiento de IDAP. |
2 i Establecer y conducir las politicas generales del IDAP. |

Hacer cumplir y expedir todo lo relativo a los acuerdos, resoliciones, circulares y
3 | disposiciones administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones
de IDAP,

| Resolver los asuntos inherentes a IDAP., |

Atender todas las peticiones, solicitudes mediante audiencia al publico, para tratar asuntos
gque competan a IDAP.

| Asignar y remover al personal de confianza del IDAP. |

Informar al Consejo de Administracion, los estados e informes financieros para su
aprobacién correspondiente.

9 Presentar a la Auditorfa Superior del Estado, los estados e informes financieros, aprobados
por el Consejo de Administracion, asi como la cuenta ptiblica correspondiente.

10 | Informar, poner a consideracion y aprobacién del Consejo de Administracion, el Programa
Presupuestario.

1 Informar anteproyectos del Presupuesto de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente,

Distribuir el Presupuesto de Egresos asignado a IDAP, de acuerdo con las metas
programadas en el Presupuesto Basado en Resultados.

13 | Programar y rendir el estado que guarda IDAP, para la formulacion del informe de gobierno.

14 Implementar la operacidn del control interno, en coordinacion con la las unidades
administrativas.

15 Comunicar a la Contraloria los posibles hechos u omisiones en los que pudieran haber
incurrido las personas en el servicio piblico.

Analizar y ejecutar el cumplimiento de la polltica de mejora regulatoria y la estrategia
municipal al interior de [DAP.

Dar cumplimiento a las instrucciones que reciba de la persona Titular de la Presidencia
17 | Municipal, el Consejo de Administracion, o cualquier Autoridad del Ayuntamiento que tenga
participacién directa con IDAP,

Establecer acciones y mecanismos para transparentar la gestion, administracion de los
18 | recursos y la demas informacién en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, de IDAP.

Coordinar en conjunto con la Sindicatura Municipal, los presuntos hechos constitutivos de
19 | delito de los que tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del Ayuntamiento o
el IDAP.

4

5

6 | Revisar [os informes de acuerdos y convenios en los que IDAP sea parte. 1
7

8

12

16

[INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




Registro: PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024

g

aa

dnbiszne Mariclpal

@} c?ngyeml?.!g/' pbastos Fecha de elaboracién; 20/10/2023

Fecha de actualizacion: 10/09/2024
Numero de Revisidh: 04

Manual de Organizacion de Industrial de Abastos Puebla

21 Preparar la informacién que sea requerida para Comparecer ante las comisiones o el
Cabildo.
Realizar todas las acciones necesarlas en conjunto con las diferentes areas para autorizar

22 los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Operacién necesarios para el
funcionamiento de IDAP, sometiéndolos a la aprobacién del Consejo de Administracion,
conforme a [os lineamientos establecidos por la Contraloria.

23 Elaborar de forma coordinada con cada una de las unidades administrativas y operativas el
proyecto del Reglamento Interior de IDAP.

24 ] Informar al Consejo de Administracion, la propuesta de Estructura Organica de IDAP. |

25 Administrar el presupuesto de egresos autorizado a IDAP, empleando los recursos
humanos, materiales y financieros, con transparencia, eficacia y eficiencia.

26 | Presidir las sesiones del Sub-Comité de Adquisiciones de IDAP. [

27 | Verificar junto con [a Direccién Administrativa el correcto uso y registros de inventarios. |

28 | Vigilar en materia de equidad de género la actualizacion de la plantilla de personal de IDAP. |

34 Vigilar que las relaciones entre el personal se lleven a cabo con estricto respeto a sus
derechos humanos y laborales, evitando actos de discriminacion, acoso y hostigamiento.

35 Proponer al Consejo de Administracion, las politicas para el desarrollo y profesionalizacién
de las personas servidoras publicas de IDAP.

36 Definir y proponer al Consejo de Administracién, el sistema de estimulos y recompensas
para las personas servidoras publicas del IDAP.

37 Suscribir convenios con Universidades e Instituciones de Educacién Superior, para realizar
practicas profesionales. .

38 Validar la carta de aceptacién y la constancia de liberacion correspondiente de las personas
que prestan servicio social en el IDAP.
Negociar con la persona Titular de la Secretaria General del Comite Ejecutivo Nacional y

39 | Con la Secretaria General de la Seccion Cuatro, del Sindicato Unico de la Industria de [a
Carne Derivados y Conexos de la RepUblica Mexicana, Adherido a la C.T.M. para resolver
los asuntos derivados de las relaciones sindicalés.

40 Establecer procedimientos de mejora continua, desarrollo e innovacién de la funcidn publica
respecto al servicio pablico que presta el rastro municipal.

41 Promover coordinadamente con las Dependencias y Entidades de los diferentes niveles de
gobierno, acciones tendientes a la implementacion del cerco sanitario.
Efectuar en coordinacion con la Unidad Administrativa correspondiente, la inspeccién

42 | sanitaria inferna y externa de los productos y subproductos carnicos, para consumo
humano en el Municipio.

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA
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46 | estricta observancia de la normatividad en materia ambiental de residuos sélidos y de
sanidad animal.
a7 Solicitar el auxilio de la fuerza publica siempre que sea necesario, para el cumplimiento de
sus atribuciones,
; Ordenar que se proporcione al Organo Interno de Control y a los érganos externos de
- 48 | fiscalizacion, toda la docurnentacion e informacion que soliciten en el dmbito de su

- 83
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Determinar, calificar e imponer sanciones y medidas preventivas, correctivas y de

i
43 E seguridad, por infracciones a los ordenamientos aplicables, en el ambito de su
| competencia.
. Efectuar los actos de fiscalizacién que tiene conferidos conforme a la normatividad
44 . aplicable, y en general cualquier acto legal necesarioc para el cumplimiento de sus
._obligaciones y facultades.
45 Realizar el cobro de los derechos y productos que le correspondan al Rastro Municipal, por

los servicios publicos que presta.

Vincular las estrategias y programas con los planes, Federal, Estatal y Municipal para la

competencia.

Rendir informe anual ante el Consejo de Administracion y Cabildo sobre el estado que
_guarda el IDAP.

Rendir mensualmente los informes administrativos y financieros, al Consejo de
Administracion, asi como los balances anuales del IDAP.

54 |

Formular y proponer al Consejo de Administracion, los programas de frabajo. |

Otorgar, sustituir y revocar los poderes generales y especiales con las facultades que le
competan,

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de este
Reglamenio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia. ]
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| Nombre de la
§ Dependencia o - Industrial de Abastos Puebla.
i Entidad:

a0l Administracion General.
1 A quién reporta: Administrador/a General,

i
| N ) _ Puesto: | Personas:
I A quién supervisa: ,

No aplica.

Nivel de | LlcenC|atura en Cldenmas_ de_ ~la Afios de
escoiarl dad: Co[n.unlca.cton, Mercadotecnia, Disefio experiencia: 2
§ Gréfico, Titulado. ’

f Manejo de Plataformas Dlgltales Redes Sociales.

: Laborales y tecnlcas Conductuales ‘

1 | Comunicacién oral y escrita | 1 | Rendicién de cuentas |
2 g Eacilidad para hablar y manejar medios I 2 l Integridad I
~“ | de comunicacion |

.3 | Experiencia en el manejo de grupos | 3 | Legalidad |
; 4 | Capacidad de observacion | 4 | Actitud |
.5 | Andlisis y evaluacion | 5 | Compromiso |
’ t 91 g .

5 } ?ei%?:l:t]ﬁzd planificadora, previsora y I 6 l \qualdad |
-7 | Coordinar equipos de trabajo | 7 | Trato Igualitario |
8 |_Toma de decisiones | 8 | Desempefio |

9 | Trabajo en equipo Proactividad | 9 | Rect[tud |

Coordinar los eventos Publicos que deba aSIStlr el Titular,

| _Atender, desahogar y supervisar los asuntos propios de su cargo.

Informar a través de redes sociales temas relacionados con IDAP.

Colaborar en la atencion de la correspondencia oficial.

Crganizar y agendar eventos pUblicos y privados del Titular.

|_Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

|
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~ Coordinar en general a las unidades administrativas que integran el IDAP; Atender y
- controlar la oficialfa de partes y dar cuenta al Administrador General el estado que guarda el
. Organismo, para dar cumplimiento en tiempo y forma a los programas, proyectos,

i

+ requerimientos y solicitudes recibidas por el organismo.
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VII. DE LA SECRETARIA TECNICA

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA

Secretaria/o Técnica
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA TECNICA

: Secretariofa Técnico/a.

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

FACEWEELEL ST Administracion General.
A quién reporta:

A quid . _ Puesto: Personas:
uién supervisa:
9 P No aplica. 0

Afos de
experiencia;

Industrial de Abastos Puebla,

Administradorfa General.

. Licenciatura en areas contables,
Nivel de . s ) . .,
administrativas, comunicaciones, ciencias
sociales, humanidades o afin.

Archivonomia,  administracion  plblica, relaciones  humanas,
i Conocimientos: computacion con manejo de Software y Hardware, marco normativo
! vigente.

Laborales y técnicas ‘ Conductuales .

escolaridad: 1

1 _| Capacidad de aprendizaje | 1 | Honradez ]
_ 2 | Responsabilidad | 2 | Lealtad |
' 3 |_Comunicacion | 3 | Eficacia |
| 4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio 4 | Disciplina |
5 | Creatividad e innovacion 5 | Profesionalismo |
6 | Conocimiento de informatica | 6 | Respeto |
. 7 | Capacidad de analisis | 7 | Cooperacién |
; 8 | Manejo de Agenda ] | |
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: 1 Atender y controlar la oficialia de partes, recibiendo, dando seguimiento a la
correspondencia y conservar el archivo.
2 Reportar de inmediato al Titular de la Administracién General los casos que demandan
soluciones urgentes, de los cuales ienga conocimiento.
3 Preparar y redactar los oficios, tarjetas informativas y memorandums que le requiera el
© 7 i Administrador General,
4 ] Elaborar informes estadisticos en materia de los servicios proporcionados por IDAP,
. Atender las solicitudes de audiencia que le sean formuladas al Administrador General,
5 . proponiendo a éste su jerarquizacion; asi como llevar el control y registro de las mismas y
el control de la Agenda.
6 | Realizar y entregar la noticia administrativa mensual de IDAP a la Secretaria del
1 Ayuntamiento.
7 integrar el Programa Presupuestario de IDAP, en coordinacidn con las diferentes Unidades
Administrativas.
. Atender y participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a IDAP, y de
! 8 , las cuales el Titular de la Administracion General le asigne asistir, turnando a los Titulares
’ . de las Unidades Administrativas, los compromisos que de ello se deriven para su debida
' _observancia, dando cuenta al Titular de la Administracion General.
; i Dar seguimiento y coordinar el desarrolio de los programas, acciones y la planeacion del
-9 | IDAP para alcanzar las metas y objetivos fijados, presentando los reportes de avance al
. Administrador General para que le instruya lo procedente.
10 i Integrar los diversos informes de actividades de IDAP, asi como vigilar que se cumplan con
.____i_oportunidad, presentandolos al Titular de la Administracién General para su autorizacion.
Coadyuvar con las Unidades Administrativas (Direccion Administrativa y Direccion
. 11 | Operativa) la elaboracion de programas y proyectos que generen mayor eficiencia y
productividad en el funcionamiento y operacion de las mismas.
12 Realizar todas aquellas actividades que le confiera el Reglamento, los ordenamientos
legales aplicables, o que le asigne el Administrador General.
13 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIIl. DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Analista A {1)

~ Defender Juridicamente los intereses de Industrial de Abasto Puebla, asi como verificar y
- coadyuvar para que en el dmbito de sus competencias, todas las areas pertenecientes a
- Industrial de Abastos Puebla cumplan con el marco normativo aplicable en la materia, asi como
© realizar cuanta accion sea necesaria, para cumplir en tiempo y forma con las atribuciones y
. obligaciones que le confiere el Reglamento Interior y las que determine la persona Titular de la
% Administracién General.

H
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Titular de Unidad de Asuntos Juridicos.

Nombre de Ia
Dependencia o

b Industrial de Abastos Puebla.
Entidad: f

Administracién General.

Area de adscripcién:

A quién reporta: Persona Titular de la Administracién Generali,

Puesto:

:

Personas:

A quién supervisa:

: Analista A

1

Nivel de

i
- i Licenciatura en Derecho Titulado.
escolaridad: ]

Afos de

experiencia: 3

Conocimientos: . Leyes, computacion, marco normative vigente.

Laborales y técnicas nductuales

Resolucién de problemas y de

1 lconf[ictos, l 1 ] Honradez I
2 | Responsabilidad | 2 | Lealtad |
3 | Comunicacion Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
4 | Manejo de relaciones laborales | 4 | Disciplina l
5 | Disposicién para la mejora continua | 5 | Profesionalismo |
6 | Solucién a problemas | 6 | Respeto |
7 ! Capacidad de anélisis I 7 ] Cooperacién |
8 | Negociacion | 8 | Honradez |
9 | Toma de decisiones | 9 | Leaitad |
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1 Asesorar a la persona Tltuiar de la Admlnlstramon General y a las Unldades
Administrativas en la elaboracidon de documentos de naturaleza juridica.

Revisar que documentos, oficios, disposiciones administrativas, instrucciones, circulares,
. contratos, convenios, dictdimenes, declaratorias, autorizaciones, acuerdos, resoluciones y
i _demas documentos analogos.

|
s
i
|
3 | Elaborar los anteproyectos para la adecuacién del marco normativo que rige la actividad
1
|
!
1
j

i _de IDAP.

| Representar al IDAP en todas las controversias y tramites en que sea parte, salvo que se
i {rate de procedimientos judiciales en los que la representacion corresponde a la persona
i _Titular de la Sindicatura Municipal.

~ 5 | Iniciar o continuar acciones ante los érganos formal o materialmente jurisdiccionales. [

6 | Rendir pruebas, alegar y seguir los juicios y procedimienios hasta ejecutar las
! resoluciones conforme a la [ey.

7 | Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal a
' su cargo.

! Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos del

8 | Departamento a su cargo.
9 | Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos humanos, materiales
'y financieros a su cargo.
10 Coordinar con las Unidades Adminisirativas para el mejor desempefio de los asuntos de
|_su competencia.
7 | Asistir al superior jerarquico, en la integracidn de la informacion y datos técnicos que le

i_soliciten otras Dependencias y Entidades.

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y los que le sean
sefialados por delegacién o que le carresponda por suplencia.

L9 t Proponer a al superior jerarquico alternativas de solucién a los problemas que surjan del
i~ Departamento a su cargo.

10 | | Auxiliar al superior jerarquico, en la integracion de la informacién y datos técnicos del -
_ | Departamento a su cargo.

g 1M . Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico, que incidan en el ambito de su
: i competencia,

. Dar respuesta, seguimiento y conclusién a la correspondencia de carécter oficial,
- i asignada del Departamento a su cargo.

H
1 3

. Desempeniar las comisiones que su superior jerarquico le encomiende e informarle del
i _desarrollo y cumplimiento de las mismas.

14 ; Atender de manera oporfuna las solicitudes de informacion que le sean requeridas por la
{__i_Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso \/‘%

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




18

Pu eb' 3 ’ Registro: PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024

. Cotigoy conran vy Fecha de elaboracién: . 20/10/2023
W ot / Fecha de actualizacion: 10/09/2024
Niamero de Revision: 04

. Solicitar de manera justificada, la intervencién de la persona Titular de la Administracion
. General, en el ambito de la competencia de éste, su intervencién directa en asuntos
*_relevantes de la Unidad Administrativa a su cargo, que asi lo requiera.

Eilaborar los anteproyectos para la adecuacion del marco normativo que rige la actividad
: de IDAP, asi como los acuerdos, 6rdenes, circulares, resoluciones, actos administrativos o

- corroborando el contenido de la informacion que rija las relaciones juridicas que se
- _generen,

49 - Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas sobre las
; ._adecuaciones al marco normativo gue le rige.

Manual de Organizacién de Industrial de Abastos Puebla

a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Elaborar y/o actualizar los Manuales de Organizacién, Procedimientos y de Operacién que
les correspondan, y someterlos a la consideracién del superior jerarquico.

Conocer y cumplir el contenido del Reglamento y el marco normativo de las funciones que
glerzan, no pudiendo alegar ignorancia o desconocimiento de ellos.

juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo vy

20

' Coordinar con las Dependencias y Entidades, con el objeto de substanciar los asuntos
. relacionados en el &mbito de su competencia.

. Actuar como delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos de IDAP o

Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal, respecto de hechos que le hagan de
conocimiento las personas Titulares de las Unidades Administrativas, de manera oficial y
que sean presuntivamente ilicitos, perpetrados en contra de los intereses del
Ayuntamiento o IDAP, para que en ejercicio de la representacion que le corresponde
presente la denuncia o querella ante las autoridades competentes.

las Unidades Administrativas, citados en calidad de autoridad responsable, o cuando
‘comparezcan en caracter de tercero interesado.

Poner en conocimiento de la Contraloria Municipal, cuando le hagan de conocimiento las
personas Titulares de las Unidades Administrativas, de manera oficial sobre hechos u
omisiones del personal, que vulneren alguna norma juridica.

. por las autoridades competentes, requiriendo a las Unidades Administrativas, el soporte
:_respectivo debidamente documentado.

Asesorar a las personas servidoras pulblicas que sean sefialadas como autoridades
- responsables en los juicios o recursos legales, a fin de que cumplan con todos los
_requerimientos legales que les correspondan en tiempo y forma.

Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes
relacionadas con actos reclamados a IDAP, un doble control de legalidad que permita
corregir los errores y vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

Rendir dentro de los plazos legales establecidos los informes y constancias, solicitados

| 27 I Solicitar_a las diversas Unidades Administrativas en el &mbito de sus respectivas |
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peién especific unciones

competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades
competentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juridicos que deben
observarse,

Coordinar con la Secretaria del Ayuntamiento, a fin de verificar la publicacion oficial de los
actos que sean competencia de IDAP.

Atender los asuntos de naturaleza juridica competencia de IDAP, que no estén reservadas
a otras Unidades Adminisirativas del mismo.

Informar periédicamente a la Administracion General, la situacién que guardan los asuntos
legales a su cargo.

34 _Jurfdicos, garantizando la seguridad y confidencialidad de la documentacién.

Asistir legalmente, elaborar los contratos de adquisiciones, suministros, servicios, o
cualquier otro tipo que le solicite la persona Titular de la Administracion General o alguna
Unidad Administrativa, asi como proponer las bases y requisitos legales a que deban
ajustarse los Convenios, Contratos y acuerdos, asi como su procedencia juridica siempre

,_que el IDAP, sea parte.

. Emitir opinién juridica, respecto de los documentos, oficios, disposiciones administrativas,
+ instrucciones, circulares, concesiones, contratos, convenios, fondos, fideicomisos, actos o

32

33

cualquier andlogo en los que se requiera la firma de la persona Titular de la
Administracion General, avalando en su caso, el cumplimiento de los requisitos y
lineamientos establecidos por el marco juridico aplicable, velando por la legalidad de los
actos y llevando el registro correspondiente.

Coordinar, en el ambito de su competencia, con la Sindicatura Municipal a fin de aportar

._oportunamente la informacion y documentacidn que le sea requerida.

Controlar y resguardar bajo su responsabilidad el archivo de la Unidad de Asuntos

' Elaborar el instrumento correspondiente para las sanciones administrativas del personal

35

- que labora en el IDAP que haya cometido alguna falta en el cumplimiento de sus
i funciones, previa solicitud de la Direccion Administrativa o la persona Titular de la

- Administracion General.

36

'_Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista A (1),

Nombre de Ia
Dependencia o  Industrial de Abastos Puebla.

Administracién General.

Area de adscripcién:

I A quién reporta: L Administrador/a General.

i
i
i

i ] . Puesto: Personas:
| A quién supervisa:

No aplica. 0

d Nivel de b Licenciatura en Administracion, Licenciatura
L en Derecho, Médico Veterinario Zootecnista,
carrera a fin.

Afios de 2

escolaridad: experiencia:

Leyes, computacion con manejo de Software, marco normativo vigente,

imientos: .
Conocimientos archivonomia.

i

Laborales y técnicas ' Conductuales R

1 |_Resolucién de problemas y de conflictos | 1 | Honradez |
2 | Responsabilidad | 2 | Lealtad |
3 . _Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
4 : Manejo de relaciones laborales | 4 | Disciplina |
| 5 | Disposicién para la mejora continua I 5 | Profesionalismo ]
6 | Solucidn a problemas | 6 | Respeto |
7 | Capacidad de andlisis | 7 | Cooperacion |
8 . Negociacion | 8 | Honradez |
9 | Toma de decisiones | 9 | Lealtad |

Y.
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f 1 | Apoyar las actividades de la Unidad Juridica.

2 | Recopilar informacién y apoyar en la elaboracién de documentos, informes, opiniones,
| _proyectos de resoluciones,
i

Solicitar a las diversas Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas
3 | competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades
;_tompetentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juridicos que deben observarse.

|_Legalizar contratos y documentos de la Unidad Jurldica. |
Llevar correctamente el archivo de la Unidad. |
Realizar ofras tareas relacionadas con el objeto del cargo o encomendadas por supericres, |
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia. ]
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IX. DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA DEL LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direccidn Administrativa

Analista A (4)

Jefela de Departamento
de Recursos Humanos

Jefefa de Departamento
de Recursos
Financieros

Jefe/a de Departamento
de Recursos Materiales

Coordinar a las diferentes Unidades Administrativas, en la planeacion de objetivos y metas del
Organismo, asi como proponer soluciones de mejora continua ademds de estrategias de
crecimiento optimizando los recurses humanos, materiales y financieros con los que cuenta el
Organismo, para eficientizar su manejo y operacion administrativa apegéndose a los principios
pilares del Gobierno.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Director/a Administrativo/a.

Nombre de la ‘
Dependencia o ' Industrial de Abastos Puebla,
Entidad: ‘

Area de adscripcién: } Direccion Administrativa.
A quién reporta: Administrador/a General.
E Puesto: | Personas: |
Departamento de Recursos Humanos I 1 |
PN D IS ETEE I Departamento de Recursos Materiales l 1 |
_Departamento de Recursos Financieros | 1 I
Analista A | 4 |
Especificaciones test
Nivel de Licenciatura en dreas administrativas, Q:O:ri(;?lcia' 2
escolaridad: | clencias sociales, humanidades o afin. P '

Administracién, contabilidad gubernamental y fiscal, planeacion,
Conocimientos: | organizacion, direccién, control, programas presupuestarios, marco
normativo,

Competenci: abilidat - SR
1 | Capacidad de aprendizaje | 1 | Honradez |
2 | Responsabilidad | 2 | Lealtad |
3 | Comunicacion Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
4 | Flexibilidad y adaptacién al cambio | 4 | Disclplina |
5 | Creatividad e innovacién | 5 | Profesionalismo |
6 | Conocimiento de informatica | 6 | Respeto [
7 | Capacidad de analisis | 7 | Cooperacién [
8 | Negociacion | 8 | Honradez |
9 | Planeacién, Organizacion, Control | 9 | Lealtad |
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anteproyectos del Presupuesto de Ingresos y Egresos de IDAP, indicando programas,
1 objetivos, metas y Unidades Administrativas Responsables, costos estimados por
programa, estimacion de ingresos y propuesta del gasto para el ejercicio fiscal que se
plantea, en los términos y plazos que establece la normatividad aplicable.

2 Utilizar los recursos conforme al Presupuesto de Egresos autorizado y al Programa
Presupuestario Anual de IDAP.,

Observar el comportamiento presupuestal de los egresos, realizando en tiempo y forma
3 | los registros contables, los traspasos presupusestales en el Sistema Contable autorizado
i de [DAP, para la aprobacién del Consejo de Administracion.

% Comunicar de manera constante a la persona Titular de la Administracién General, sobre
el ejercicio del presupuesto autorizado, asi como las solicitudes de subsidios, las

4 e . -

j propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos presupuestales, para su tramite
oportuno ante el Consejo de Administracion.

Verificar en conjunto con la persona Titular de la Administracion General los estados e
5 informes  financieros, para ser presentados mensualmente ante el Consejo de

Administracion para su analisis, y en su caso, aprobacién, asl como la Cuenta Publica de
IDAP.

. Exhibir ante la Auditoria Superior del Estado, los estados financieros e informe de avance
~ 6 ¢ de gestidn financiera, asi como la Cuenta Publica aprcbados por el Consejo de
- _Administracién, en los plazos y términos que esta establezca.

7 Verificar las conciliaciones bancarias y en general llevar el control integral del ejercicio de
los recursos de [DAP, incluyendo los aspectos normativos y fiscales aplicables.

Recibir, revisar, corroborar y preservar las facturas y demas documentos comprobatorios
8 | de gasto o que consignen obligaciones de pago, esto en conjunto con el Departamento de
Recursos Financieros.

Manifestar, asentar y exhibir a consideracion de la persona Titular de la Administracion
. 9 | General, los estados financieros, la informacion financiera y la cuenta publica
correspondiente.

Coadyuvar con el Departamento dé Recursos Financieros, la integracién y resguardo de
1 10 | la informacién financiera, presupuestal, programética y contable del IDAP, para la
5 comprobacion y justificacién del origen y aplicacion del gasto.

Proteger y preservar bajo su responsabilidad los originales de los contratos, convenios y
documentos suscritos por la persona Titular de la Administracién General que sean
soporte de erogaciones presupuestales y que estén relacionadas con las actividades
financieras de IDAP o de sus relaciones laborales.

Atender de forma oportuna los requerimientos que resulten por revisiones de las
12 | autoridades federales, estatales y municipales, el despacho de auditoria externa y
_cualquier otra instancia revisora facultada, en el ambito de su competencia.

11
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__Descripcion especi 1Cior
Supervisar que los registros contables se realicen en apego a los Postulados Basicos de

Contabilidad Gubernamental, ios lineamientos y normas aplicables en materia de registro
| y contabilidad gubernamental.

! - Planear criterios para el optimo aprovechamiento del gasto y en materia de servicios
14 | generales, dando respuesta &agil para cubrir las necesidades de las Unidades
:_Administrativas.

. Gestar y presentar a la persona Titular de la Administracion General, los lineamientos,
15 : perfiles de puestos y requisitos para ingresar al IDAP, que sirvan; para la organizacion y
*_administracién integral de los recursos humanos.

: Dirigir de acuerdo con las disposiciones administrativas y normativas aplicable, el proceso
. 16 | de seleccidn de las personas que deseen formar parte de la plantilla de personal de IDAP,
bajo criterios de transparencia, responsabilidad, igualdad y equidad.

17 I Estructurar la plantflla de personal de IDAP, y mantenerla actualizada. |

18 Presentar y plantear a la persona Titular de la Administracién General, el Programa Anual
5 de Capacitacion, de las personas servidoras publicas adscritas al IDAP.

19 . Atender que las personas servidoras publicas adscritas a IDAP, reciban los cursos de
_Capacitacion y profesionalizacién que se les hayan autorizado.

Llevar a cabo los nombramientos de las personas servidoras publicas del IDAP, para firma
- 20 | de la persona Titular de la Presidencia del Consejo de Administracién, en conjunto con la
: | _Unidad Juridica.

21 . Comprabar la elaboracién de las credenciales oficiales del personal de IDAP, conforme a
. _la normatividad aplicable.

29 Validar y dar el visto bueno a la nomina, realizando los descuentos y retenciones
legalmente autorizados.

Verificar que se lleve.a cabo en tiempo y forma los tramites y movimientos financieros
23 | para los pagos de salarios, seguros, cuotas y cualquier otro que conciema a prestaciones
laborales del personal adscrito a IDAP.

: Notificar de manera inmediata a cualquier otra institucién, o dependencia el importe
24 retenido del salario, correspondientes a pagos de impuestos, pensiones, créditos, o
, cualquier otro legalmente autorizado; asi como solventar las aclaraciones y
requerimientos que por este motivo llegaren a surgir.

: Comunicar de manera oportuna a la persona Titular de la Administracién General, los
- 25 | casos en los que el personal renuncie, o haya incurrido en causales de rescision del
‘ contrato, haya fallecido, o que esté en proceso de jubilacién o de pension.

f 26 Planificar un presupuesto para solventar los gastos que deriven de prestaciones o
; ~_terminacion de las relaciones laborales.

2 Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos la atencién de los asuntos derivados de las
relaciones laborales del personal sindicalizado.

13
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scripcion espe .
28 | Girar los oficios de comision y realizar el célculo de viaticos que corresponda. l

29 Revisar el tramite de pago de la prima de riesgo y de las cuotas obrero-patronales, ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Presentar una propuesta a la persona Titular de la Administracién General, programas,
30 | acciones y cursos tendientes a reducir accidentes por riesgo de frabajo en coordinacion
con las diferentes Unidades Administrativas.

Llevar a cabo las acciones necesarias para proteger adecuadamente los sistemas
31 | contables, bases de datos y demas informacién digital y documental propiedad de IDAP,
incluyendo las néminas y recibos de pago firmados.

Mantener actualizados los inventarios de IDAP cada 6 meses y los resguardos de los
32 bienes muebles que tengan a su disposicion las Unidades Adminisirativas, realizando
cierres por ejercicio fiscal y por término de la Administracion Municipal, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Mantener actualizado el inventario, registrando los bienes adquiridos y formalizando la
baja de los bienes gue hayan llegado al término de su vida util, de acuerdo con la
normatividad aplicable para las altas, bajas, desincorporaciones y destino final de los
bienes muebles propiedad de IDAP.

Garantizar el correcto funcionamiento de los vehiculos oficiales de IDAP, a través de la
34 realizacién de revisiones periddicas y la programacion de servicios de mantenimiento

preventivo y correctivo, necesarios para su conservacion y buen funcionamiento, de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Autorizar y supervisar la distribucion de los vales de gasolina asignados al personal de
IDAP para el cumplimiento de sus funciones.

Contratar los servicios y suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las
36 Unidades Administrativas, obteniendo cada mes los recursos materiales que las Unidades

Administrativas solicitan para cubrir sus necesidades de papeleria, limpieza y consumibles
de cémputo,

Llevar a cabo los procesos de adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos
37 | necesarios para el buen funcionamiento del IDAP, considerando importante trabajar en
conjunto con el Sub-comité de adquisiciones y la instancia correspondiente.

Garantizar la correcta incorporacion de los expedientes de adquisicion de bienes,
servicios y arrendamientos, asi como de las adjudicaciones requeridas por el IDAP,
cumpliendo con todos los requisitos del procedimiento en tiempo v forma, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
38 | Estatal y Municipal, asi como a su Reglamento, para lo cual debera:

a. Corroborar la disponibilidad presupuestaria necesaria para las adjudicaciones

solicitadas, asegurandose de que los fondos esién destinados al tipo de procedimiento
requerido segun el marco regulatorio correspondiente, tras lo cual se emitira la

33

35
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43 ~_necesarios para el desempefio de las labores de las Unidades Administrativas.

cifica de funcion
constancia de suficiencia presupuestal correspondiente;

b. Mantener y proteger las garantias correspondientes, otorgadas de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el Reglamento que establece el Limite de
Responsabilidades de las Dependencias y Entidades de la Administracién Puiblica. del
Municipio de Puebla y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico Estatal y Municipal;

. En los casos previstos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, es posible solicitar al Administrador General una
dispensa por escrito y debidamente fundamentada para no mostrar la garantia de
cumplimiento debiendo informar a la Contraloria Municipal;

d. Solicitar a la Unidad de Asuntos Juridicos que brinde soporte legal y elabore los
contratos que sean adjudicados por el IDAP, y obtener la firma de la persona Titular
de la Administracién General;

e. Comprobar que el area requirente y/o Unidad Administrativa cumpla con la entrega
oportuna de los documentos comprobatorios o pedidos, verificando el cumplimiento de
los plazos, garantias, condiciones, calidad, contraprestaciones, aperacioén,
mantenimiento, conservacion, y en general los actos posteriores a la suscripcidn del
contrato o pedido respectivo;

f.  Facilitar a la Unidad de Asuntos Juridicos copia simple de los expedientes completos
ylo finiquitados de los procedimientos de adjudicacién para verificar el estricto
cumplimiento de los; y

g.Realizar el pago de los contratos adjudicados y los bienes y servicios utilizados,

justificando el gasto en la contabilidad de IDAP, supervisada por la Administracion
General.

i Recibir y asignar a las Unidades Administrativas correspondientes al personal de servicio

39 | social y practicas profesionales, ademas de redactar la carta de aceptacion y la
constancia de liberacién correspondiente.
Realizar una planificacién anual de los recursos necesarios para la contratacién de

40 | suministros, insumos, productos, seguros, bienes y servicios que las Unidades
Administrativas necesitan para su optimo funcionamiento.

a1 | Asegurarse para el acto de entrega-recepcion de los servidores publicos de [DAP, se

necesita la presencia de la Contraloria Municipal.

. Contar con la presencia de la Contraloria Municipal para certificar el levantamiento de
;42

actas administrativas circunstanciadas debido a |a destruccién de papeleria oficial, sellos
oficiales y credenciales, asi como del traslado de documentos.

Gestionar en la Contraloria Municipal la inscripcion de los sellos y formatos oficiales
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44 Supervisar, establecer, armonizar, liderar y evaluar el desempefioc de la Unidad
Administrativa a su cargo.

45 | Atender, resolver y enviar los asuntos de la Unidad Administrativa a su cargo. |

Presentar en el &mbjto de su competencia, es su responsabilidad presentar proyectos de
46 | reglamentos, decretos, acuerdos, reformas, convenios, lineamientos y cualquier otro
ordenamiento juridico que sea competencia de IDAP.

Brindar orientacion en el ambito de su competencia técnica a la persona Titular de la
47 | Administracion General y a los miembros de las Unidades Administrativas, en caso de ser
necesario,

Verificar que las Dependencias y Entidades tengan acceso a la informacién, datos y, en
48 | su caso, la cooperacion técnica necesaria, de acuerdo con las politicas y normas
aplicables.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Operacion de
49 las Unidades Administrativas a su cargo, y presentarlos a la persona Titular de la

Administracion General para su consideracién, siguiendo las normas establecidas y
lineamientos aplicables que emita la Contraloria.

50 Informar a solicitud del superior jerarquico, el desarrollo, avance y resultados respecto de
algun asunto que se encuentre desarrollando, en el ambito de su competencia.

Asegurar que se cumplan las obligaciones relacionadas con la transparencia y la
51 | proteccion de datos personales, asl como otras normas aplicables, que son competencia
de IDAP.

Garantizar la legalidad en la suscripcién de convenios, contratos y demds actos juridicos
52 | relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo y dar seguimiento
a los compromisos asumidos en éstos una vez formalizados,

Corroborar que la persona Titular de la Administracién General designe a los miembros de
53 | comités, juntas, consejos y otras figuras similares, en las que podra estar informado sobre
su desarrollo, dentro de su competencia.

Impulsar el crecimisnto y fortalecimiento de la cultura de la legalidad, asl como la
54 | propagacion de la ética en el servicio publico en conjunto con las instancias
correspondientes,

55 Reunir los datos correspondientes a las actividades realizadas por la Unidad |
Adminisirativa a su cargo, para la elaboracién del Informe de Gobierno.

Requerir a la Direccién Administrativa las necesidades pricritarias en cuanto a los
56 | recursos humanos, materiales y econdmicos para el correcto funcionamiento de las
Unidades Administrativas a su cargo.

57 Generar el anteproysecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su
cargo siguiendo las regulaciones pertinentes.

58 | Presentar los informes requeridos por la persona encargada de la Administracién General,

RS
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| Desgcripcioniespecif ) e
| dentro de su ambito de responsabilidad. l

59 integrar los proyectos, estudios, investigaciones y diagnésticos elaborados por las
Unidades Administrativas a su cargo.

60 Solicitar la autorizacién correspondiente para los proyectos, planes, programas o acciones
de su competencia.

61 Coordinar con las instancias correspondientes, se pueden implementar medidas de
modernizacidn y simplificacién administrativa en las Unidades Administrativas a su cargo.

Cumplir con todas las formalidades legales y las disposiciones administrativas aplicables,
62 sin excepcion, en los asuntos de la Unidad Administrativa a su cargo, es necesario cumplir

con todas las formalidades legales y las disposiciones administrativas aplicables, sin
excepcion,

63 Atender los documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y aquellos que le
correspondan por delegacidn o suplencia.

Verificar que los documentos de archivo de la Unidad Administrativa a su cargo estén
64 | ordenados, conservados y administrados conforme a la Ley General de Archivos y demas
disposiciones legales aplicables.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, se elaboraran actas
65 | administrativas al personal adscrito a ta Unidad Administrativa por incumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas correspondientes.

66 Observar que a fianza correspondiente sea determinada por el Consejo de Administracion
en caso de manejar recursos financieros en el desarrollo de sus funciones.

67 Sugerir a la persona Titular de [a Administracion General, los nombramientos del personal
de las Unidades Administrativas a su cargo.

68 Estar al tanto del contenido del Reglamento y el marco normativo de las funciones que
eferzan, ya que no se puede alegar ignorancia o desconocimiento de ellos.

69 | Realizar todas las actividades que, en materia de su competencia se establezcan. ]
70 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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4 Analista A (4).

i Nombre de la

d Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
4 Entidad:

¢
£
H
|
1

JACER LI Administracion General.
g—

A A quién reporta:
:
|

L Director/a Administrativo/a.

Puesto: Personas:

§ A quién supervisa:

. No aplica. 0

:  Licenciatura en  Contaduria  Publica,

i Nivel de - Administracion de Empresas, Sistemas | Afios de

{ escolaridad: Computacionales e informatica, Carrera afin | experiencia:
’ titulado y/o Carrera Técnica.

; L Administracion, contabilidad gubernamental y fiscal, planeacidn,
1 Conocimientos: | organizacion, direccién, control, programas presupuestarios, marco
‘ L normativo.

: Laborales y técnicas :

Conductuales ‘

__1_j_Capacidad de aprendizaje | 1 | Honradez |
._2_|_Responsabilidad | 2 | Lealtad |
'3 | Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
4 | Flexibilidad y adaptacidn al cambio | 4 | Disciplina |
5 | Creatividad e innovacion | 5 | Profesionalismo |
' 6 | Conocimiento de informatica | 6 | Respeto ‘ |
7 | Capacidad de analisis | 7 | Cooperacion |
8 | Negociacion | 8 | Adaptabilidad |
9 | Planeacion, Organizacién, Control | 9 | Trabajo en equipo ]

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




Puebla

Contigoycon Abastos
U Gobierne Muziclpal

' Registro:
Fecha de elaboracién:
Fecha de actualizacion:
Numero de Revision:

&

PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024

20/10/2023

10/09/2024

04

Manual de Organizacion de Industrial de Abastos Puebla

[ Recopilar, verificar y clasificar la informacién que se recibe en el rea. |

. Proporcionar la informacion que se le solicite. Registrar y llevar los controles

2 . correspondientes tanto en la documentacién que se recibe, como en la que se entrega
| _regularmente por el area,
3 Identificar las necesidades de los sistemas TIC del organismo y de elaborar un proyecto
gue ofrezca una solucidn integrada.
4 , Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo. |
5 Brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas para el logro y consecucién de
los objetivos.
6 ._Realizar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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X.DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA DE RECURSOS HUNMANOS

Jefefa de Departamento
de Recursos Humanos

Analista A (2)

. Atraer a los candidatos a los puestos de frabajo que estén potencialmente cualificados, retener |
: a los mejores empleados, motivarlos, dar atencién a sus necesidades y ayudarlos a crecer Yy

desarrollarse, para aumentar la productividad y calidad de vida del personal.
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! Nombre de la

Area de adscripcion: JERICe R o)

A quién reporta:

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
a P R Analista A | 2 |

; Contaduria  Pdblica, Licenciatura en
Ni Administracién de Empresas, | Afos de
ivel de o . _ . . oo

escolaridad: Administracion Publlpa, Licenciatura en | experiencia: 3
Recursos Humanos, Titulado y /o Carrera
Técnica. | ;
Conocimientos en administracion, manejo de personal, de sistemas de

Conocimientos: | ndminas, leyes fiscales y laborales, manejo de paqueterfas de
informatica, contabilidad marco normativo vigente,

; Laborales y cas ; Conductuales _
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos.

Dependencia o
Entidad:

Industrial de Abastos Puebla.

Director/fa Administrativo/a.

£
i

i

'

1 | Elaboracién de Néminas paqueteria | 1 | Honradez |
2 | Manejo de conflictos | 2 | Lealtad f
3 | Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
"4 | Manejo de archivo v de personal | 4 | Disciplina |
5 | Negociacion | 5 | Profesionalismo |
6 __Movimientos de IMSS, Infonavit |__6 | Respeto |
_7_| Capacidad de analisis | 7 | Cooperacién |
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ol 33 ones:

Planear en conjunto con la Direccidn Administrativa, la coordinacién y control de las
actividades relacionadas con la administracion del recurso humano.

Supervisar que se cumplan con las politicas, normas, lineamientos, sistemas vy
procedimientos para la organizacién y administracion integral del recurso humano de IDAP.

Coadyuvar con la Direccion Administrativa la elaboracién y custodia bajo la responsabilidad
del departamento, el archivo de los expedientes del personal de IDAP, asf como manienerlo
actualizado.

Contribuir en a elaboracién de las condiciones generales de irabajo de IDAP y ponerias del
conocimiento de Ia Direccién Administrativa.

Requerir a las Unidades Administrativas los perfiles y descripciones de puestos que se
necesiten, para el correcto desempefio de sus atribuciones.

Llevar a cabo el proceso adecuado de la contratacion del personal de IDAP para el correcto
registro y tramites relacionados con la afiliacién del personal de nuevo ingreso ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Coadyuvar con la Direccién Administrativa el control del nimero de plazas autorizadas, las
vacantes v las necesidades del recurso humano, que tenga IDAP,

Conservar la estructura administrativa, el catalogo de puestos y el tabulador de sueldos de
las Unidades Administrativas de IDAP actualizados y autorizados por el Consejo de
Administracion,

Establecer, renovar y preservar la base de datos del sistema de ndmina y de recursos
humanos de IDAP.

10

Calcular todas y cada una de las prestaciones a que tienen derecho el personal de IDAP
para la realizaciéon de la nomina.

1

Coadyuvar con la Direccion Administrativa los montos a retener de las obligaciones fiscales
de todo el personal de IDAP, derivadas de ia relacion laboral, para entregarlas
oportunamente a la Autoridad Fiscal; asi como aquélias en las que medie orden judicial que
lo justifigue, poniéndolas a disposicion de la autoridad correspondiente.

12 |

Realizar y entregar los comprobantes de pago, recabando la firma del personal de IDAP.

13

Determinar en tiempo y forma los importes de las prestaciones laborales que correspondan
al personal o en su caso liquidaciones o finiquitos por término de la relacion laboral,
poniéndolos a consideracion de la persona Titular de la Direcciéon Administrativa, para que
se programen [os recursos econdémicos necesarios para su solventacion.

14

Coadyuvar con la Direccién Administrativa los requerimientos de informacién de las
autoridades, instituciones y dependencias de cualquier nivel de gobierno, asi como respetar
los mandatos de las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas que sean de su
competencia.

15

Establecer el monto de las contribuciones y obligaciones fiscales a cargo de IDAP,
calculando los importes para su oportuna solventacion.
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16 | Planear, los lineamientos y criterios para el manejo del recurso humano de IDAP. |

17 Coadyuvar con la Direccion Administrativa el control del proceso de credencializacion del
'_personal de IDAP.

Ayudar en conjunte con la Direccién Administrativa a los beneficiarios del trabajador
18 | fallecido-para que cobren el importe del seguro de vida contratado por el IDAP, asl como
las demas prestaciones que tenga autorizadas.

Planear en conjunto con la Direccién Administrativa, un diagnéstico de necesidades de
19 capacitacion de las personas servidoras ptblicas, considerando los conocimientos y

habilidades descritas en los perfiles de puestos para ser validados por la Direccidn
Administrativa.

Proponer a la persona Titular de la Direccién Administrativa, el programa anual de
20 | capacitacion, para los servidores publicos adscritos a IDAP, orientado a la mejora del
servicio y de acuerdo al diagnéstico de necesidades.

Recibir y dar tramite a las incidencias de! personal derivadas de comportamientos

21 censurables, para que, con la informacion proporcionada por la Unidad Administrativa de su
adscripcion, se levante el acta administrativa que corresponda, a fin de continuar con el

procedimiento administrativo correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la conducta.

i Realizar las constancias de trabajo del personal, que lo solicite, de acuerdo al historial que
22 | obre en el expediente laboral, previa solicitud por escrito dirigida a la Administracion
General.

Preservar el control de asistencia del personal adscrito a IDAP. .

Solicitar de manera justificada, la intervencién de la persona Titular de la Administracion

24 . General, en el ambito de la competencia de éste, su intervencion directa en asuntos ;

N relevantes de la Unidad Administrativa a su cargo, que asi lo requiera. ) ;

25 Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
__I_superior jerérquico.

26 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por perscnal a
|_su cargo.

27 Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del Departamento

. . @asyecargo. . e

28 Cumplir con los lineamientos para la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros a su cargo.

29 Coordinar con las Unidades Administrativas para el mejor desempeiio de los asuntos de su
competencia.

Asistir al superior jerarquico, en la integracién de la informacion y datos técnicos que le
30 | soliciten otras Dependencias y Entidades, de acuerdo a las politicas que emita la persona
Titular de la Administracion General.

31 | Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y los que le sean |

23
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| sefialados por delegacion o que le carresponda por suplencia. |

32 Proponer a al superior Jerarquico alternativas de solucion a los problemas que surjan del
' Departamento a su cargo.

33 Auxiliar al superior jerarquico, en la integracion de Ia informacién y datos técnicos del
Departamento a su cargo.

34 Auxiliar al superior jerarquico, en la integracion de la informacién y datos técnicos del
Departamento a su cargo.

35 Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial, asignada
del Departamento a su cargo.

36 Desempefiar las comisiones que su superior jerarquico le encomiende e informarle del
__J_desarrollo y cumplimiento de las mismas.

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion que le sean requeridas por la
37 | Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Puebla.

38 Elaborar y/o actualizar los Manuales de Organizacién, Procedimientos y de Operacion que
les correspondan, y someterlos a la consideracién del superior jerarquico.

39 Conocer y cumplir el contenido del Reglamento y el marco normativo de las funciones que
ejerzan, no pudiendo alegar ignorancia o desconocimiento de ellos.

40 | Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Analista A (2).

1 Nombre de la
! Dependencia o lndustrial de Abastos Puebla.
I Entidad:

Area de adscrlpcmn
§
E | A qunen reporta:

L
|

| Administracion General.

| Jefela de Departamento de Recursos Humanos.

Puesto: i Personas:

No aplica.

3 Licenciatura en  Contaduria  Publica,

i Nivel de i Licenciatura en  Administracion de | Afnos de
escolaridad: . Empresas,  Administracion ~ Publica o | experiencia:
L carrera a fin y/o Carrera Técnica.

| Administracion, manejo de personal, de sistemas de ndminas, leyes
| fiscales y laborales, manejo de paqueterfas de informatica.

: Conductuales

g Conocimientos:

1 | Manejo de paqueteria en Nominas | 1 | Honradez |

. _2_|_Manejo de conflictos | 2 | Lealtad |
| 3 | Comunicacion Verbal y Escrita | 3 | Eficacia |
. 4 | Manejo de archivo y de personal | 4 | Disciplina |
' 5 | Negociacion | 5 | Profesionalismo I
6 | Movimientos de IMSS, Infonavit. | 6 | Respeto |
7 | Capacidad de anlisis | 7 | Cooperacién |
. 8 | Elaboracién de némina | 8 | Trabajo en equipo |
9 | Actualizacion de datos | 9 | Adaptabilidad |
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. _Recabar informacién para la elaboracion del expediente de todo el personal, |
| Apoyar en realizacién de néminas semanales y quincenales. !

| Solicitar ante la institucion bancaria la cuenta de némina vy tarjeta de débito de todo el
. _personal.

1
2
3
- 4 Apoyar en la atencién de requerimientos de autoridades fiscales.
; ~ 5 _Recabar firmas de recibos de némina.
6
7
8
9

i _Archivar y foliar documentacian.
[ Apoyar en movimientos afiliatorios en e portal del IMSS.
Dar de Alta en el reloj checador a todo el personal.
| _Reallizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X|. DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ORGANIGRAMA DE RECURSOS MATERIALES

Jefe/a de Departamento
de Recursos Materiales

Analista A (2)

Analista B (2)

' Optimizar el uso de los recursos materiales utilizados en la operacion de [ndustrial de Abastos
. Puebla, a través de un buen control de los inventarios de los materiales y utensilios empleados en
- los procesos, asi como [levar a cabo el control de los resguardos del mobiliario de los vehiculos y

realizar sondeos constantes del rendimiento de los proveedores, para eficientizar la operacion del
- Rastro Municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTMENTO DE RECURSOS MATERIALES

+ Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

Nombre de la
Dependencia o Industrial de Abastos Puebla.
| Entidad: ‘

Area de ; '
Departamento de Recursos Materiales.
A quién reporta: | Director/a Administrativo/a.

Puesto: ] Personas: I
A quién supervisa: NEIRERS | 2 |

| Analista B ] 2 [

specificaciones del Ptiesto” =

. Contadurfa Publica, Licenciatura en
Nivel de L Administracion de Empresas,
escolaridad: Administracion  Publica, Titulado y/o
Carrera Técnica.

| Administracion, manejo de los procedimientos de adquisicion, sistemas y
manejo de paqueterias de informatica, contabilidad, compras,
estadisticas, marco normativo vigente. Conocimiento de Procesos de

Adaquisicion, Arrendamientos y Licitaciones. _

mpeten abilidade

Afios de
experiencia: 3

E Conocimientos:

rales y técnicas i
1_| Compras Gubernamentales | 1 | Disciplina |
2 |_Comunicacién Verbal y Escrita | 2 | Eficiencia |
3 | Manejo de archivo |_ 3 | Trabajo en Equipo |

'_4 | Estadisticas | 4 | Honradez |
| 5 | Marco Normativo | 5 | Igualdad I
| & | Capacidad de andlisis | 6 | Integridad |
7 | Toma de decisiones | 7 | Rendicion de cuentas |
§ 8 | Inventarios y Archivonomia | 8 | Transparencia l
i | 9 | Compromiso |
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de

Revisar y consolidar las solicitudes de adquisiciones de bienes o contratacién de servicios.
Trabajar en conjunto con la/el Titular de la Direccién Administrativa, en la integracion de los
expedientes para realizar los tramites de los procesos de adjudicacion.

Trabajar en conjunto con la secretaria técnica y éarea juridica de acuerdo al manual de
procedimientos del Subcomité de Adquisiciones.

Revisar los procedimientos de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, asl como a su Reglamento, para lo cual
deberé:

a. Conformar técnicamente los proyectos que presenten las Unidades Administrativas,
coadyuvar con el Sub-comité de Adquisiciones del IDAP.

b. Solicitar las cotizaciones para la adquisicion de material especializado, que sean
solicitados por las Unidades Administrativas, elaborando un estudio de mercado ylo

1 cuadro comparativo que formara parte del expediente;

c. Solicitar y verificar que el area requirente y/o Unidad Administrativa exhiba en tiempo y
forma los documentos comprobatorios o pedidos verificando, el cumplimiento de los
plazos, garantias, condiciones, calidad, contraprestaciones, operacidn, mantenimiento,
conservacion, y en general los actos posteriores a la suscripcion del contrato o pedido
respectivo; quedando establecido que el drea requirente y/o Unidad Responsable es la
tnica responsable de verificar el esiricto cumplimiento de las contrataciones que solicite;
y

Solicitar al area requirente y/o Unidad Administrativa como Unica responsable de la correcta

ejecucion de las contrataciones requeridas, la entrega de documentacidn y evidencia

correspondiente de cada pedido, firmando y validando a entera satisfaccién en cada uno de
los mismos.

Resguardar las facturas y demés documentos comprobatorios de gasto o que consignen

2 obligaciones de pago.

3 Recibir las so[icitudgs de los recursos materiales de las Unidades Administrativas, para
satisfacer las necesidades.

4 Mantener las existencias de materiales para el suministro oportuno a las Unidades
Administrativas.

5 Asignar los bienes muebles a las Unidades Administrativas que los requieran, de acuerdo a

sus necesidades y funciones.
6 | Proponer los criterios para el optimo aprovechamiento del gasto y servicios generales. ]

Realizar la actualizacién de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de
7 | computo, equipo de comunicacion, parque vehicular, maquinaria especializada y sellos
oficiales, informando a la persona Titular de la Direcciéon Administrativa de los mismos.

Tramitar la baja operativa de los bienes muebles, equipo de cémputo, equipo de
comunicacion, parque vehicular, maquinaria especializada y sellos oficiales apegandose a
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la Normatividad General para el alta, baja opertiva, desinorporacién y destino final de los
bienes muebles propiedad de IDAP. :

; Coadyuvar con la persona Titular de la Direccién Administrativa, para tramitar el registro de
9 | los formatos y sellos oficiales necesarios para el desempefio de las actividades de las
i Unidades Administrativas.

; Llevar el control de los vehiculos oficiales de IDAP, para lo cual debera:

! a) Resguardar la documentacin original que ampare la propiedad de los vehiculos;

; b) Realizar el aplacamiento, verificaciones y la calendarizacion de los servicios de
L 10 mantenimiento tanto preventivo como correctivo;

c) Llevar el control actualizado de los resguardos;

d) Revisar y vigilar periédicamente su buen estado,

Verificar la actualizacion de las pdlizas de seguro.

Asignar conforme a las disposiciones administrativas y normativas, los vehiculos oficiales a
11 | las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas que asl lo
justifiquen, para la realizacién de sus funciones, cuidando que el resguardante cuente con
licencia vigente,

12 Resguardar los vehfculos oficiales en tiempos de veda electoral, en dias no laborables y
cuando lo determine la normatividad aplicable.

Distribuir conforme a las disposiciones administrativas y normativas, la dotacion de vales de
13 | gasolina al personal de IDAP, debiendo elaborar el concentrado de vales, recabando y
resguardando las bitacoras de comprobacién.

Integrar y mantener bajo su resguardo, los documentos originales que acrediten la
14 | propiedad de los bienes muebles de IDAP, mismos que debera tener actualizados en el
inventario oficial.

Coadyuvar con la Direccion Administrativa para solventar oportunamente los
requerimientos que resuiten de las revisiones que le realicen a IDAP, las Autoridades
Federales, Estatales y Municipales, asi como el despacho de Auditorfa Externa y cualquier
ofra instancia revisora facultada, en el ambito de su competencia.

Realizar la propuesta del programa anual para la adquisicion de material, equipo y
16 | herramientas necesarios previa coordinacién con las Unidades Administrativas para el
mejor desempefio de sus actividades y presentarlo para su aprobacion.

Coadyuvar con la persona Titular de Ia Direcciéon Administrativa, en Ila planeacion, y
17 | organizacion de las actividades relacionadas con la administracién y prestacion de los
servicios generales de IDAP.

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién gue le sean requeridas por la
. 18 | Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a
| la Informacién Publica del Estado de Puebla.

l 19 | Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal a | ‘/&/
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5 | su cargo. |

20 | Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del Departamento
._asu cargo.

s Asistir al superior jerarquico, en la integracién de la informacion y datos técnicos que le
21 | soliciten otras Dependencias y Entidades, de acuerdo a las politicas que emita la persona
i _Titular de la Administracién General,

22 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y Ios que le sean
sefalados por delegacion o que le corresponda por suplencia.

23 . Proponer a al superior jerarquico alternativas de solucion a los problemas que surjan del
. _Departamento a su cargo.

24 Auxiliar al superior jerarquico, en la integracién de la informacion y datos técnicos del
Departamento a su cargo.

25 Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerérquico, que incidan en el dmbito de su
competencia.

26 Realizar todas aquellas funciones Inherentes al drea de su competencia. |
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! Nombre de Ia

| Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
4 Entidad: -

' Area de adscripcion: STl RcT iy
I
; Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

Puesto: ]

Personas:

A quién supervisa: Al

- : enciatur n ontaduri ubl "
1 Nivel de ; L!G calura en C nta” rla _ Publica, Arios de
; I | Licenciatura en Administracion de Empresas o 2
I escolaridad: - experiencia:
|0 carrera a fin.

- Administracién, manejo de los procedimientos de adquisicion, sistemas y
. manejo de paqueterfas de Informatica, contabilidad, compras,
| estadisticas, marco normativo vigente. Conocimiento del Proceso de
Adquisiciones, arrendamientos v licitaciones

Competencias;y Habilidades

f Laborales y técnicas Conductuales

j Conocimientos:

.1 | Compras Gubernamentales | 1 | Liderazgo |
' 2 | Estadisticas | 2 | Orden |
3 |_Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Vocacién de servicio |
4 ' Manejo de archivo | 4 | Transparencia |
' 5 | Inventarios | 5 | Cooperacisn |
.6 _| Marco Normativo | 6 | Honradez |

7 | Capacidad de analisis | 7 | Integridad |
.8 Toma de decisiones | 8 | Eficiencia |

9 ! Inventarios y Archivonomia | 9 | Disciplina |
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Coadyuvar con la persona Titular del Departamento de Recursos Materiales, en la
1 | planeacion, y organizacion de las actividades relacionadas con la administracién y
prestacion de los servicios generales de IDAP.

Apoyar en la propuesta del programa anual para la adquisicion de material, equipo y
2 | herramientas necesarios para que las Unidades Administrativas desempefien sus
actividades.

3 Mantener las existencias de materiales para el suministro oportuno a las Unidades
Administrativas.

4 Coadyuvar en la Asignacion de los bienes muebles a las Unidades Administrativas que los
requieran, de acuerdo a sus necesidades y funciones.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Recursos Materiales para tramitar el registro de
§ | los formatos y sellos oficiales necesarios para el desempefio de las actividades de las
Unidades Administrativas.

Apoyar en la actualizacién de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de
6 | compuio, equipo de comunicacién, parque vehicular, maquinaria especializada y sellos
oficiales, informado a Direccién Administrativa de [os mismos.

'-4

| Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, |
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#DESC
Analista B (2).

lombr:

Nombre de la
§ Dependencia o
i Entidad:

L e R Administracion General. ]

I Industrial de Abastos Puebla,

§ Jefefa de Departamento de Recursos Materiales.

, iy ] | Puesto: | Personas:
I A quién supervisa: | No aplica ] 0

il Nivel de . Arios de

‘ - * unca. o

) escolaridad: Preparataria, carrera fr experiencia: 2

Capacidad de didlogo, asertividad y habilidad para interactuar con otras

Conocimientos: :‘ :
personas de manera efectiva

i

! Laborales y técnicas Conductuales .

1 | Capacidad de reaccién | 1 | Liderazgo |
. 2 . Buenas habilidades comunicativas | 2 | Orden |
'3 | Formacién y experiencia | 3 | Vocacion de servicio |
. 4 | Vigilancia y proteccién de bienes | 4 | Transparencia ]
.5 | Registros y prevenciones necesarias | 5 | Cooperacion |
6 | Aptitudes fisicas | 6 | Honradez |
__7_| Pensamiento analitico | 7 | Integridad [
.8 | Manejo de conflictos | 8 | Eficiencia |
' 9 | Manejo de personal | 9 | Disciplina |

'_Controlar el acceso al Organismo.
Realizar rondas o recorridos por las zonas vigiladas.

| Requisar o verificar el tipo de objetos que ingresan los visitantes.

Resguardo de insumos.

| Vigilar y proteger bienes muebles e inmuebles.

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

LG B TR Ry
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Xll. DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ORGANIGRAMA DE RECURSOS MATERIALES

Jefe/a de Departamento
de Recursos
Financieros

Coordinadorfa
Especializado/a (1)

Analista A {(2)

Analista B {1)

. Coadyuvar con la Direccion Administrativa para llevar el control, seguimiento, registro vy
. comprobacion de los recursos financieros asignados al Organismo, con base en la normatividad
- administrativa manteniendo actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal,
- para dar cumplimienio a las leyes fiscales, basados en los principios de contabilidad y
. eficientizar la aplicacion de los recursos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

] Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
§ Entidad: :

| Area de adscripcién: |

d A quién reporta: f

Direccion Administrativa.
Director/a Administrativo/a.

. Puesto: [ Personas:
; N . | Coordinador/a Especializado/a I 1
| A quién supervisa: | -
i - Analista A | 2
| 1

- Analista B

: . Contaduria Publica, Licenciatura N | Afos de

1 Nivel de L Administracion de Empresas, L 3

i escolaridad: - Administracion Piblica, Economista, | EXPeriencia:

j |_Titulado y/o Carrera Técnica. | |

: Contabilidad, Administracién, manejo de normatividad para el ejercicio
§ Conocimientos: del gasto, sistemas y manejo de paqueterias de informatica, contabilidad
_gubernamental y fiscal, marco normativo vigente.

: T

3 Laborales y técnicas ‘ Conductuales

1 | Interpretacién Contable y Financiera | 1 | Liderazgo |
2 | Contabilidad Gubernamental | 2 | Orden |
_ 3 | Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Vocacién de servicio |
._4 | Manejo de Paqueterias Especificas | 4 | Transparencia |
. 5 | Estadisticas | 5 | Cooperacion |
: g —

5| S o | Homage: |
' 7 | Capacidad de analisis | 7 | Integridad |
. 8 | Toma de decisiones | _8 | Eficlencia |
i Disefio, ejecucién y control de l l I
- 9 | estrategias de gestion economica, 9 | Cooperacion

:_financiera y Contable
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1 | Realizar los registros correspondientes en el sistema contable autorizado de IDAP.

2 Preparar, registrar y presentar los estados e informes financieros, asi como la Cuenta
Publica de IDAP, para aprobacion del Consejo de Administracién.

3 Realizar conciliaciones bancarias, traspasos y transferencias y los demas movimientos
bancarios.

4 Elaborar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos, asi como en el control y
registro presupuestal, contable-gubernamental y patrimonial de IDAP.

5 | Realizar propuesta de depuracion de cuentas por pagar y cobrar, verificando,

6 Integrar y resguardar la informacién financiera, presupuestal y contable de IDAP, para la
comprobacion y justificacion del origen y aplicacién del gasto.

7 Revisar, preparar y solicitar la autorizacion correspondiente, para la realizacién de
erogaciones.
Realizar en tiempo y forma los trémites y movimientos financieros que permitan contar con

8 disponibilidad de los recursos necesarios para realizar los pagos de salarios, seguros,
cuotas y cualquier otro que concierna a prestaciones laborales del personal adscrito a
IDAP,

9 Preservar la integridad de los sistemas contables, las bases de datos y demas informacion
digital y documental propiedad de IDAP.

10 Coadyuvar con la persona Titular de la Direccidén Administrativa en la elaboracion de los
anteproyectos del presupuesto de ingresos Y egresos,

11 Planear y organizar de las actividades relacionadas con la administracion de los recursos
financieros de IDAP.

12 Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion que le sean requeridas por Ia
Unidad de Transparencia.

13 Desempefiar las comisiones que su superior jerarquico le encomiende e informarle del
desarrollo y cumplimiento de las mismas.

14 Cumplir con los lineamientos para la adminisiracién de los recursos humanos, materiales y
financieros a su cargo.

15 Coordinar con las Unidades Administrativas para el mejor desempeiio de los asuntos de su
competencia.

16 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y los que le sean

sefialados por delegacién o que le corresponda por suplencia.
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17 Proponer a al superior jerarquico alternativas de solucién a los problemas que surjan del
Departamento a su cargo.

18 Auxiliar al superior jerdrquico, en la integracion de la informacién y datos técnicos del
Departamento a su cargo.

19 Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico, que incidan en el ambito de su
competencia,

20 Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial, asignada
del Departamento a su cargo.

21 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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|"Nombr

Nombre de la |
Dependencia o
_Entidad:

I R e sl Direccion Administrativa.

;_ quién reporta: Director/a Administrativo/a.
= . il ecificaciones deliPue:

| Licenciatura en areas de contabilidad,
| econdmicas, administrativas, ciencias | Afos de
sociales, humanidades o afin, titulado o en | experiencia:
proceso de titulacion.

Contabilidad, administracién, manejo de normatividad para el éjercicio
Conocimientos: del gasto, sistemas y manejo de paqueterias de informatica,
| _contabilidad gubernamental y fiscal, marco normativo vigente.

i ias y Habilidade ;
P ! Interpretacion Contable y Financiera | 1 ] Interpretacion Contable y Financiera [
' 2 | Contabilidad Gubernamental | 2 | Contabilidad Gubernamental |
..... | 3 | Comunicacion Verbal y Escrita |
4 | Manejo de Pagqueterias Especificas | 4 | Manejo de Paqueterias Especificas |
*_Descripcion éSpecifica es

Elaborar los oficios, memorandos y cualquier otro documento que le sea solicitado por la
1 persona titular del Departamento de Recursos Financieros o la persona titular de la
Direccidn Administrativa.

Auxiliar a la persona Titular del Departamento de Recursos Financieros en la elaboracion
2 | de anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos, asi como en el control y registro
presupuestal, contable-gubernamental y pairimonial de IDAP.

Auxiliar en todos los actos administrativos relativos a las facultades del Departamento de
3 Recursos Financieros, como preparar, registrar y presentar los estados e informes
financieros, realizar conciliaciones bancarias, traspasos y transferencias y los demas
movimientos bancarios necesarios para el desarrollo de sus funciones.

i Desempefiar las comisiones que su superior jerdrquico le encomiende e informarle del
i_desarrollo y cumplimiento de las mismas.

.5 | Recibiry despachar la correspondencia turnada al Departamento de Recursos Financieros. |
6 _|_Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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Industrial de Abastos Puebla.

Nivel de escolaridad:

INDUSTRIAL DE ABASTQOS PUEBLA




Registro: PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024

Gobieran Mariclpsl

@ l‘:'uema/’ Fecha de elaboracién: 20/10/2023

ey Contipoyeonrumbo
Fecha de actualizacion: 10/09/2024

Numero de Revisién: 04

Manual de Organizacion de Industrial de Abastos Puebla

Analista A (2).

d Nombre de la
| Dependencia o
' Enhdad

Area de adscripcion: |
A gquién reporta:

§ A quién supervisa:
| _
i

Industrial de Abastos Puebla.

Administracion General.

Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |

Licenciatura en Adm:n[stramon de

| Empresas, Contaduria Plblica, Economista, 2;0:; ?1 ia: 2
| _Administracién Publica o carrera a fin. perienc

! t Administracién, manejo de normatividad para el ejercicio del gasto,
1 Conocimientos: | sistemas y manejo de paqueterfas de informatica, contabilidad
‘ i gubernamental y fiscal, marco normatlvo vigente.

Laborales y técnicas ;

Conductuales .

.1 | Interpretacién Contable y Financiera ] 1 | Liderazgo |
.2 | Contabilidad Gubernamental | 2 | Orden |
3 | Comunicacion Verbal y Escrita | 3 | Vocacion de servicio I
4 | Manejo de Paqueterias Especificas ] 4 ] Transparencia |
_5_|_Estadisticas | 5 | Cooperacién |
6| Mao oo Fcay |5 | vomases |
__7_| Capacidad de analisis | 7 | Integridad |
.8 | Toma de decisiones | 8 | Eficiencia |
| | Disefio, ejecucion y conirol de l l
9 | estrategias de gestion econdmica ,| 9 | Cooperacion
. _financiera y Contable

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




- , Registro: PCCR2124/RMO/IDAP/111-C/13082024
Zﬁggﬁ!ﬁ | Aostos Fecha de elaboracion: 20/10/2023
A ety / Fecha de actualizacion: 10/09/2024
Numero de Revision: 04 I

Manual de Organizacién de Industrial de Abastos Puebla |

Participar en la elaboracion de los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos,
2 | asi como en el control y registro presupuestal, contable-gubernamental y patrimonial de
IDAP, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables.

3 Registrar, los estados e informes financieros, asi como la cuenta publica de IDAP, para
aprobacion del Consejo de Administracién.

Coadyuvar en la realizacidon de conciliaciones bancarias, traspasos y transferencias y los
4 | demas movimientos bancarios que le sean autorizados, realizando los registros contables
en el sistema contable autorizado de IDAP.

5 Integrar y archivar la informacion financiera, presupuestal y contable de IDAP, para la
comprobacién y justificacién del origen y aplicacion del gasto.

Apoyar en realizar en tiempo y forma los tramites y movimientos financieros que permitan
g | contar con disponibilidad de los recursos necesarios para realizar los pagos de salarios,
seguros, cuotas y cualquier otro que concierna a prestaciones laborales del personal
adscrito a IDAP.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

~J
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Analista B (1).

f Nombre de la .
i Dependencia o - Industrial de Abastos Puebla.
1 Entidad:

Area de
adscripcion

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.
Puesto: |  Personas: l
| A quién supervisa: |

0 |
| Licenciatura en Administracion de
. Empresas, Contaduria Publica, Economista,
- Administracion Publica o carrera 2 fin.

Administracion General,

No aplica.

Nivel de

Ahfos de 2
escolaridad:

experiencia:

| Administracion, manejo de normatividad para el ejercicio del gasto,
i Conocimientos: | sistemas y manejo de paqueterias de Informatica, contabilidad

i Laborales y técnicas Conductuales

1 | _Interpretacion Contable y Financiera | 1 | Liderazgo |
.2 | Contabilidad Gubernamental | 2 | Orden |
' _3 | Comunicacién Verbal y Escrita | 3 | Vocacién de servicio ]
4 | Manejo de Paqueterias Especificas | 4 | Transparencia |
5 | Estadisticas | 5 | Cooperacién |
; | i i
|6 | romraces
7 . Capacidad de anlisis | 7 | Integridad |

8 | Toma de decisiones | 8 | Eficiencia |

. Disefio, ejecucién y control de
9 : estrategias de gestidn econdmica , 9 | Cooperacién
_financiera y Contable
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Coadyuvar con la persona Titular del Departamento, en la planeacién, y organizacion de las
actividades relacionadas con la administracién de los recursos financieros de IDAP.

2 | Registrar presupuestal, contable-gubernamental y patrimonial de IDAP.
3 | _Elaborar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos.

4 . Registrar, los estados e informes financieros.
5
6

. Asistir al jefe de Departamento en las Conciliaciones bancarias, traspasos y transferencias
iy los demds movimientos bancarios.

| Integrar y archivar la informacion financiera, presupuestal y contable de IDAP. |

- Apoyar en realizar en tiempo y forma los tramites y movimientos financieros que permitan
. contar con disponibilidad de los recursos necesarios para realizar los pagos de salarios,
- seguros, cuotas y cualquier otro que concierna a prestaciones laborales del personal
adscrito a IDAP,

8 _Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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Xlll. DE LA DIRECCION OPERATIVA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION OPERATIVA

Director/a Operativo/a

Analista A {1)

Subdireccion de
Procesos

Departamento de
Control de Calidad

Departamento de
Mantenimiento
Operativo

Departamento de
Inspeccidn Sanitaria

Exierna

i Hacer cumplir el reglamento para el buen funcionamiento de Industrial de Abastos Puebla,
. verificando la documentacion que acredite la trazabilidad y sanidad del ganado, asi como
. coordinar y supervisar el cumplimiento oportuno con el mantenimiento preventive y correctivo de
' los equipos, control sanitario, ambiental, de seguridad e higiene, atender quejas y reclamaciones |
. de los usuarios, asi como la elaboracion de programas de capacitacion para el personal a su
'~ cargo, para garantizar a la ciudadania que la carne que ingresa y se procesa en el IDAP, es
~ limpia, inocua y cumple con las normas sanitarias vigentes para el consumo humano.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION OPERATIVA

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Area de adscripcion: JEee iR E =D
| A guién reporta: | Administrador/a General.

Industrial de Abastos Puebla.

Personas:
1

. Puesto: !
| _Subdirector/a de Procesos |
| Jefe/a de Departamento de Control de Calidad |
|
!
|

LG RINEYEEHE ofe/a de Departamento de Mantenimiento Operativo

 Jefefa de Departamento de Inspeccién Sanitaria
| Externa

| Analista A

1
1
1

Aiios de

Nivel de  Medico Veterinario, Ingeniero Agrénomo s
experiencia:

escolaridad: | Zoctecnista, o carrera afin Titulado.

. Administracion, manejo de rastros, aplicacion de Normas Oficiales
| Mexicanas, de salud animal y de certificacién, leyes ganaderas, de

| salud, ambientales, manejo de personal, de maquinaria y equipo
| _industrial, computacion, marco normativo vigente.

Competenciasiy:Habilidades

Laborales y técnicas ' Conductuales ?

Conocimientos:

. 1 | Normatividad Ambiental | 1 | Liderazgo |
; 2 | Creatividad e innovacion | 2 | Orden |
3 | Comunicacion y Manejo de Personal | 3 | Vocacion de servicio l
4 | Estadisticas | 4 | Transparencia |

i . s . 4w .
' ! lcr:;g:r.?jt;::;.dmglr, planear organizar y l 5 I Cooperacion I
6 | Capacidad de analisis | 6 | Honradez |
T | Toma de decisiones | 7 | Integridad |
| 8 | Manejoy resolucidn de conflictos | 8 | Eficiencia ]
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Coordinar acciones y estar
instancias Federales, Estatales y Municipales, para garantizar, el cumplimiento de las
1 Normas Oficiales Mexicanas y de [a normatividad vigente que regula los procesos de
sacrificio, faenado abasto, y conservacién, de productos y subproductos cérnicos
destinados al consumo humano, para evitar multas o clausuras de estos.

Elaborar e implementar, ante las autoridades competentes, los informes que tienen
2 | caracter de notificacion obligatoria, ademas de estar actualizado y capacitado en el
ambito de su competencia

Verificar el proceso y adecuado funcionamiento de la planta de tratamiento de aguas
3 | residuales, en estricto apego a lo establecido por las Normas Oficiales Mexicanas en la
materia, ademas de informar cualquier tipo de falla en la misma.

Establecer controles estrictos y verificar el cumplimiento de las acciones que en materia
4 | ambiental correspondan a IDAP, en relacién con los residuos sélidos de manejo
especial y esquilmos que se generen por el proceso de sacrificio

Supervisar las bitacoras referentes a:

a. Limpieza;

Mantenimiento de equipos eléctricos y mecanicos;

Control de plagas;

Decomisos internos;

Esquilmos;

Control de servicios externos, y

Cualquier otro que requiera documentarse

@~ opy

Verificar la documentacion y registros ante las autoridades competentes, de la empresa
6 . ; ) . P
que se encarga de los residuos de manejo especial o peligroso que se generan en IDAP

Entregar mensualmente a la Direccion Administrativa, el reporte de sacrificios indicando
7 | el numero de animales sacrificados durante el turno inmediato anterior y de ingresos
generados por el Departamento de Inspeccion Sanitaria Externa.

8 |_Elaborar y supervisar las drdenes de trabajo diario verificando el cumplimiento de estas |

9 Reportar, todas las emergencias y eventos que se presenten y afecten de cualquier
forma el proceso de sacrificio o de [os trabajadores (as)

Vigilar el proceso de sacrificio para cumplir con la normativa vigente y garantizar un
producto higiénico

11 Atender quejas y reclamaciones de los usuarios y de la ciudadania en cuanto a los |
servicios del rastro municipal

12 Supervisar el uso y cuidado de la herramienta, maquinaria y equipos que estan bajo
responsabilidad de las Unidades Administrativas a su cargo

13 | Asistir en las acciones necesarias para la implementacién del cerco sanitario, que

10
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escripcio pecifica un

permita mejorar la calidad de la carne que se consume en el Municipio, ademas de
detectar y denunciar los posibles mataderos clandestinos.

Mostrar las estrategias necesarias para el control de los establecimientos comprendidos

14 o - - '

en el cerco sanitario municipal conforme a la normatividad aplicable

Coordinar que las personas servidoras publicas a su cargo, realicen apropiadamente las
15 inspecciones sanitarias internas y externas de los productos y subproductos carnicos y

aves sacrificadas para consumo humano, que se comercializan en el Municipio,
verificando cumplan con el sello de inspeccion correspondiente.

Coadyuvar en la vinculacién, con las distintas instancias federales, estatales y
16 municipales, para efectos de llevar a cabo las visitas de inspeccion que le sean

encomendadas, a fin de que sean atendidas y corregir cualquier observacion de manera
integral conforme a la normatividad aplicable

Informar en caso de robo o exiravio de papeleria oficial o sellos de manera
inmediatamente a la instancia competente, a fin de que se inicie el Procedimiento

17 L . - L e
Administrativo correspondiente para la reposicion de los documentos y en su caso
acudir ante la autoridad competente a denunciar los hechos

18 Elaborar y presentar, ante las autoridades competentes, los informes que tienen

caracter de notificacién obligatoria, en el &mbito de su competencia

19 Coordinar, revisar, mantener y supervisar que se cumpla en su totalidad los
procedimientos operativos que requieren para las certificaciones

Conocer y cumplir el contenido del Reglamento y el marce normativo de las funciones
20 . ; . . o
Ue ejerzan, no pudiendo alegar ignorancia o desconocimiento de ellos
p

21 Proponer a la persona Titular de la Administracién General, los nombramientos del
personal de las Unidades Adminisirativas a su cargo

22 Otorgar la fianza que determine el Consejo de Administracién, cuando en el desarrollo
de sus funciones se manejen recursos financieros

Levantar conjuntamente con la persona Titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos, las
23 | actas administrativas al personal adscrito a su Unidad Administrativa, con motivo de la
inobservancia a las disposiciones legales y administrativas correspondiente

Supervisar que los documentos de archivo de la Unidad Administrativa a su cargo se
24 | organicen, conserven y administren en términos de la Ley General de Archivos y demés
disposiciones legales aplicables

25 Suscribir, los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que por
delegacidn o suplencia le corresponda

Vigilar que, en los asuntos de la Unidad operativa a su cargo, se cumplan con todas las
26 | formalidades legales, con las previsiones de los ordenamientos juridicos y disposiciones
administrativas que resulten aplicables

27 | Proponer las medidas de renovacion, tecnificacion y_simplificacion administrativa v | /%
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28 | Realizar e implementar los proyectos, planes, programas o acciones de su
_._|_competencia, para el tramite de autorizacién correspondiente

. 29 l Coordinar la integracion de los proyectos, estudios, investigaciones y diagndsticos que
elaboren las Unidades Administrativas a su cargo

30 Rendir los informes que le sean solicitados por Ia persona Titular de la Administracion
_General, en el &mbito de su competencia

' 31 Proponer el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su
i cargo conforme a la normatividad aplicable

Solicitar a la Direccion Administrativa, las necesidades pricritarias en cuanto a los
32 | recursos humanos, materiales y econdmicos para la corecta operacion y
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo

33 integrar los datos relativos a las actividades desarrolladas por la Unidad Administrativa
a su cargo, para la formulacion del Informe de Gobierno

. Participar en el ambito de su competencia, previa designacién de la persona Titular de
34 ' la Adminisiracién General, en los comités, juntas, consejos y otras figuras similares,
'_manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las mismas

| 35 . Promover el desarrollo e impulso de la cultura de la legalidad, asi como la promocion de
3 ._la ética en el servicio plblico en coordinacidn con las instancias correspondientes

Proponer, y en su caso, asistir legalmente en la suscripcidn de convenios, contratos y
36 demas actos juridicos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su

cargo y dar seguimiento a los compromisos y responsabilidades asumidos en éstos una
vez formalizados .

Establecer el cumplimiento de las obligaciones previstas en materia de transparencia y
+ 37 | proteccion de datos personales, asi como la demas normatividad aplicable,
competencia de IDAP;

38 Informar a solicitud del superior jerarquico, el desarrollo, avance y resultados respecto
de algun asunto que se encuentre desarrollando, en el ambito de su competencia

| 39 . Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que requieran
' _las Dependencias y Entidades, de acuerdo con las politicas y normas aplicables

: 3 Asesorar y sugerir en el ambito de su competencia técnica, a la persona Titular de la
© 40 ' Administracion General, cuando asf lo requiera y a las personas que integran las
' Unidades Administrativas

!
_41 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de sy competencia. |
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Analista A (1).

i Nombre de la

1 Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
} Entidad:

B CERENINER  Administracion General,
2
i A quién reporta: |

uién supervisa:

Director/a Operativo/a.

Puesto: |  Personas: |
| 0 |

No aplica.

. Ingenieria
¥ Nivel de L en alimentos, Licenciatura en Contaduria, | Afos de

} escolaridad: L Licenciatura en Derecho, Licenciatura trunca experiencia:
; i 0 carrera a fin,

- Administracion, leyes ganaderas de salud, ambientales, legales, manejo

d Conoci ientos: - - .
‘ m de personal, computacién, marco normativo vigente.

Laborales y técnicas Conductuales

.1 |_Normatividad Ambiental | 1 | Liderazgo |
2 | Creatividad e innovacion | 2 | Orden |
3 | _Comunicacion y Manejo de Personal | 3 | Vocacién de servicio [
4 | Estadisticas | _4 | Transparencia |
5 :;rgglr%till\:;:dlrlglr, planear organizar y l 5 | Cooperacién '
6 | Capacidad de analisis | 6 | Honradez |
7 | Toma de decisiones [ 7 | Integridad |
8 | Manejo y resolucion de conflictos | 8 | Organizacién |
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Apoyar en la coordinacion, revision, y supervisar que se cumpla en su totalidad los
procedimientos operativos que requiere el Rastro Municipal.
Apoyar en la Elaboracién y presentar, previa autorizacién del Administrador General, ante

2 | las autoridades competentes, los informes que tienen carécter de notificacion obligatoria, en
el ambito de su competencia; ademas de estar capacitado sobre el tema.

Coadyuvar en la Verificacion e implementacion de registros del proceso y adecuado
3 | funcionamiento de la planta de tratamiento de aguas residuales, en estricto apego a lo
establecido por las Normas Oficiales Mexicanas en la materia.

Apoyar en el registro diario a la Direcciéon Operativa, del reporte indicando el nimero de
4 | animales sacrificados durante el turno inmediato anterior; asi como el importe de los
ingresos generados por el departamento Inspeccion Sanitaria Externa.

5 ] Apovar en la Elaboracién de las ordenes de trabajo diario, |
Mantener Informada a la Direccién Operativa, en caso de robo o exiravio de papeleria

6 oficial o sellos, para prevenir cualquier uso indebido que de ellos pudiera hacerse.

7 Apoyar a la direccidn operativa en la realizacién de informes o registros que se requieran
para la mejora de los procesos.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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XIV. DE LA SUBDIRECCION DE PROCESOS

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE PROCESOS

Subdireccién de
Procesos

Analista B (4)

Departamento de
Proceso Bovino /
Equino

Departamento Proceso
Ovino Caprino

Departamento Proceso
Porcino

i
¢

- Coordinar y supervisar las diferentes jefaturas a su cargo verificando el bienestar animal, sacrificio '
i humanitario, asegurando la calidad higiénica sanitaria de los productos carnicos y SUS procesocs, ;
; para garanttzar la salud publlca a la ciudadania.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE PROCESOS

ombr es Subdirector/a de Procesos.

# Nombre de la
I Dependencia o
Entidad:

| Industrial de Abastos Puebla.

b
i
;
;
P
‘
i

A quién reporta Director/a Operativa.

PV ERG IR ST W M Subdireccion de Procesos.

i Puesto: | Personas: |
. _Departamento Proceso Porcino | 1 |
EXUELET Y ECHE  Departamento Proceso Bovino / Equino | 1 ]
% |_Departamento Proceso Qvine Caprino | 1 |
|4 |

| _Analista B
specificac
Médico Veterinario, Ingeniero Agrénomo
Zootecnista, Ingeniero en alimentos o carrera
afin, Titulado.

Arios de

o 3
experiencia:

f Nivel de |
| escolaridad: ‘
1 Administracion, leyes ganaderas, de salud, ambientales, manejo de

E personal, de maquinaria y equipo para el proceso y sacrificio de
 diferentes especies animales, computacién, aplicacién de las Normas
i Oificiales Mexicanas de salud animal.

i Conocimientos:

3 Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Estadisticas | 1 | Liderazgo |
2 | Normatividad Ambiental | 2 | Leaitad |
3 | Gestién de recursos | 3 | Orden |
4 | Comunicacion y Mansjo de Personal | 4 | Vocacién de servicio |
5 | Direccién y coordinacién | 5 | Transparencia l
6 | Capacidad de analisis | 6 | Cooperacion I
7 | Toma de decisiones | 7 | Honradez |
8 | Manejo y resolucién de conflictos | 8 | Integridad |
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1 | control sanitario de todos los productos cérnicos de consumo humano, durante todo el
proceso de sacrificio y faenado, asi como de los reglamentos,
. Establecer el proceso de saneamiento, llevando los controles, bitacoras y. registros que
| normativamente correspondan al correcto funcionamiento de la planta de tratamiento de
' aguas residuales, ademas de:
. a. Programar la periodicidad de la toma de muestras de lodos residuales para los
2 g analisis de laboratorio y el envio de los resultados a la dependencia
: correspondienie;
| b. Verificar el tratado de lodos residuales y su destino conforme a la Norma Oficial
j Mexicana; y
. ¢. Programar los mantenimientos preventivos de la planta de tratamiento de aguas
i residuales.
Contribuir con la Direccién Operativa para el conirol de las acciones que en materia
ambiental correspondan a IDAP, en relacién con la verificacion de la empresa que
3 | manipula los residuos sdlidos de manejo especial y esquilmos que se generen por el
proceso de sacrificio ademas de supervisar que dicha empresa realice sus actividades
de acuerdo a la normativa y no cause dafios en las instalaciones.
Veriiicar que el personal a su cargo realice las actividades de:
a. Limpieza;
b. Mantenimiento de equipos eléctricos y mecanicos;
a4 | G Control de plagas;
d. Decomisos internos;
e. Esquiimos;
f. Control de servicios externos; y
g. Cualquier otro que requiera documentarse
' Establecer los procedimientos que deban regir en las Unidades operativas a su cargo,
5 | asi como definir las actividades para que el personal de estas atienda y resuelva la
| _problematica ordinaria que se presente en el IDAP.
6 Comunicar y analizar con la Direccion Operativa, sobre la problematica detectada vy que
rebase su ambito de competencia, proponiéndole alternativas viables de solucidn.
7 Supervisar que las personas servidoras publicas de procesos, realice y entregue
diariamente el formato de estadistica del proceso de sacrificio.
8 | Atender los problemas técnicos gue se presentan en el proceso de sacrificio.
9 Asistir con la Direccién Operativa ia atencién de quejas y reclamaciones de los usuarios
del servicio del rastro municipal. .
| Informar a la persona Titular de la Direccion Operativa cuando tenga conocimiento, de
10 | la presencia de enfermedades o plagas que afecten a los animales de abasto,

especialmente aquéllas que sean zoondticas y las demas que se determinen de
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escripcion’especifica de funcione

notificacion obligatoria por las diversas normas sanitarias, a fin de avisar a las
autoridades competentes, ademas de mantenerse capacitado en el tema.

1 Revisar el programa anual de mantenimiento preventivo, de la maquinaria Y equipos
que correspondan a las areas de los procesos de sacrificio.

Informar a la persona Titular de la Direccién Operativa, sobre las condiciones del equipo
12 | y maquinaria que haya sido reparado, para que, en caso de ser satisfactoria, se emita el
pago correspondiente.

Realizar, las requisiciones de papeleria, insumos y consumibles necesarios para la
operacion del rastro municipal conforme a la normatividad aplicable.

14 Verificar que, en la recepcidn del ganado, inspeccion ante-mortem y estancia
reglamentaria, se observen todas las disposiciones normativas que le aplican.

Verificar que los productos camicos que salgan del rastro municipal ostenten el sello de
la inspeccion sanitaria.

Solicitar oportunamente a la persona Titular de la Direccién Operativa, la
16 | documentacion oficial, sellos, tintas y demdés materiales que requieran los Inspectores
Sanitarios internos, para el buen desempefio de sus funciones.

17 | Verificar que se lleven a cabo las buenas practicas de manufactura e inocuidad. |

18 Conocer y cumplir el contenido del Reglamento y el marco normativo de las funciones
que ejerzan, no pudiendo alegar ignorancia o desconocimiento de ellos,

Implementar las medidas de modernizacién y simplificacion operativa, susceptibles de
19 | ser aplicadas en las Unidades operativas a su cargo, en coordinacidn con las instancias
correspondientes.

20 In]plt_ementar los proyectos, planes, programas y acciones de su competencia, para el
tramite de autorizacién correspondiente,

22 Rendir los informes que le sean solicitados por la persona Titular de la Administracién
General, en el ambito de su competencia.

Solicitar a la Direccién Administrativa, las necesidades prioritarias en cuanto a los
23 | recursos humanos, materiales y econémicos para la correcta operacion y
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo.

Participar en el &mbito de su competencia, previa designacion de la persona Titular de
24 | la Administracion General, en los comités, juntas, consejos y otras figuras similares,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las mismas.

25 Asesorar en el ambito de su competencia técnica, a la direccidn operativa, cuando asf lo
requiera y a las personas que integran las Unidades Administrativas.

26 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. ]

13

15
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Analista B {4),

d Nombre de la ‘
| Dependencia o L Industrial de Abastos Puebla.
) Entidad: 3

I R L oL Administracion General.
| A quién reporta: | Subdirector/a de Procesos.

j . . Puesto: I Personas:
i A quién supervisa: :

: | No aplica.

% Nivel de ‘ . Afos de

, . Preparatoria, carrera trunca. . . 2
g escolaridad: experiencia:

Capacidad de dialogo, asertividad y habilidad para interactuar con otras
| personas de manera efectiva.

} Conocimientos:

; Laborales y técnicas Laborales y técnicas '

5 | Registros y prevenciones necesarias
6 | Aptitudes fisicas
7 | Pensamiento analitico

'8 | Manejo de conflictos |
| Manejo de personal |

1 | Capacidad de reaccién | Orden
. 2 | Buenas habilidades comunicativas | Liderazgo
3 | Formacion y experiencia | Lealtad
4  Vigilancia y proteccion de bienes | Orden
|
|

Cooperacion
Iniciativa
Eficiencia

| |
| |
| |
l |
| Vocacién de servicio |
] Transparencia [
| |
| |
| |

)

*GDQ‘NIU"UI-P-WM—\

1 | Controlar el acceso al Qrganismo.

2 | Realizar rondas o recorridos por las zonas vigiladas.

3 | Requisar o verificar el tipo de objetos que ingresan los visitantes.
4

5

i _Proteger las mercancias.
5 | Vigilar y proteger bienes muebles e inmuebles.
6 I Evitar actos delictivos.
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XIV.DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO PORCINO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO PORCINO

Jefefa de Departamento
de Proceso Parcino

Analista A (2)
Analistas B (34)

Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcion del ganado porcino en corrales hasta
la entrega de las canales en el drea de exhibicidn, Observar el ganado porcino durante su
reposo en los corrales, para detectar posibles alteraciones patologicas, Realizar la
inspeccion post-mortem y verificar que la carne cumple con los requisitos de sanidad animal
e inocuidad que establecen las normas y se les coloque el registro de peso de [a canal y el
sello respectivo que avale que es apta para el consumo humano, para ofrecer carne limpia e
inocua al consumidor final.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO PORCINO

Departamento de Proceso Porcino.

Nombre de Ia

Dependencia o
Entidad:

L Industrial de Abastos Puebla.

Area de adscripcion:

| Departamento de Proceso Porcino,

A quién reporta:

Subdirectorfa de Procesos,

; Puesto: |  Personas: |
A quién supervisa:  FRNEISEY | 2 |

- Analista B | 34 |
Nivel de | Médico Veterinario, Ingeniero Agrénomo Q:O:ri:?lcia' 3
escolaridad: | Zootecnista, o carrera afin Titulado P )

Microbiologia, patologia, salud plblica y normas oficiales en sanidad,
administracion, normatividad ambiental, estadistica.

Conocimientos:

. Laborales y técnicas ' Conductuales .

1 | Conocimiento de Salud Publica | 1 | Liderazgo I
2 | Normatividad Ambiental | 2 l Lealtad |
3 | Capacidad de Observacion | 3 | Orden |
4 | Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio |
5 ] gggﬁg:?;:ento Normas Oficiales ] 5 l Transparencia l
6 | Coordinacion. | & | Cooperacion |
7 | Capacidad de analisis | 7 | Honradez |
8 | Toma de decisiones | 8 | Integridad |

A
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pci S fic ones

Garantizar la observancia de las normas y Leyes en materia de Salud Publica, con relacion
1 al manejo de los productos céricos para consumo humano, que se procesan en €l rastro
municipal, implementando un control sanitario estricto del sacrificio del ganado porcino,
para que la carne que se expenda en el Municipio sea apta para el consumo humano.

| 2 Elaborar e implementar el programa de trabajo del Departamento a su cargo, que en
materia ambiental y de sanidad animal resuiten aplicables.

3 Revisar que las perscnas servidoras publicas, utilicen adecuadamente el equipo de trabajo
_1_Y que esté en buénas condiciones, para cumplir con sus funciones.

: - Verificar que se lleve el control de asistencia de las personas servidoras publicas adscritas
' 4 | al Departamento, supervisando su permanencia en el area de trabajo, durante la jornada
._laboral y reportar cualquier incidente o ausencia del personal a su cargo.

. . Restringir la entrada de personas ajenas al proceso de sacrificio de ganado porcino, y
i j_notificar en caso de que alguna persona se encuentre sin autorizacion en el proceso.

Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcién del ganado porcino en corrales
' 6 | cuidando en todo momento el bienestar animal, hasta Ia entrega de las canales en el drea
de exhibicién garantizando un producto higiénico.

: Ejecutar la revisién ante-mortem, del ganado porcino, clasificando los gue reunan [as
condiciones zoosanitarias para el sacrificio que ingresen al drea de corrales y de los que
t 7 | sospeche que puedan tener alguna enfermedad sean separados para su observacion en
; corrales de animales sospechosos; debiendo elaborar la bitdcora correspondiente para
| ;_cada caso e informar a la subdireccion de procesos.

8 Inspeccionar el ganado porcino durante su reposo en los corrales, para detectar posibles
alteraciones patologicas.

Verificar que sea homologa la lista de sacrificio de porcino, respetando el orden de ingreso
. .._i_delos animales.

! | Atender los problemas técnicos que se presenten en el drea del proceso de sacrificio del
-......._ganado porgino.

| Realizar la inspeccién post-mortem verificando que la carne cumpla con los requisitos de
i 11 | sanidad animal e inocuidad, se les coloque el registro de peso de la canal si lo requiere el
I _usuario y el sello respectivo que avale que es apta para el consumo humano.

. Retener o decomisar las canales que presenten alteraciones patoldgicas o que no cumplan
. 12 | con las especificaciones higiénico-sanitarias e inocuas correspondientes, levantando el acta
' .. _clrcunstanciada correspondiente, notificando a la subdireccion de procesos.

; i Cotejar diariamente la bitdcora de entrada de ganado porcino, con el inventario de canales
- 13 | en el drea de exhibicion y resguardarlas en la camara de fric hasta su entrega a los
introductores.

14 . Verificar y cuidar el buen estado de las instalaciones de la planta de sacrificio de porcino,
i ._vigilando el personal a su cargo, observe buena conducta y desempefien satisfactoriamente M |

P——
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l

15 Colaborar con la persona Titular de la Subdireccion de Procesos en la atencién de quejas y
reclamaciones de los usuarios del servicio de la planta de sacrificio porcino.

Elaborar y presentar a la persona Titular de la Subdireccién de Procesos para su
16 | implementacion proyectos de mejora continua con relacién a la higiene e inocuidad del
_proceso de sacrificio del ganado porcino.

Efectuar las disposiciones normativas que aplican al proceso de sacrificio porcino con
17 | relacién al levantamiento de actas, elaboracién de reportes y en general de todos y cada )
uno de los actos gue por disposicion de [a ley deban documentarse.

Elaborar y presentar a la Subdireccién de Procesos las estadisticas, reportes y bitacoras
18 | relacionadas con el sacrificio diario de ganado porcino y llevar el control de retencién y
decomisos internos, levantando las actas correspondientes.

19 Informar y consultar a la persona Titular de la Subdireccidén de Procesos, scbre todos
aquellos asuntos que rebasen su ambito de competencia.

20 Realizar las demas actividades que le confieran los reglamentos, decretos, convenios y
otros ordenamientos.

21 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. I
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Analista A (2).

I Nombre de la

Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
Entidad: ~

[CER LRGN Administracion General.

{ A quién reporta:

i

f ' Puesto: Personas:
¥ A quién supervisa: |
No aplica. 0

by

1 Nivel de L Licenciatura en Médico Veterinario
 escolaridad: | Zootecnista.

t Microbiologia, salud puablica y normas oficiales en sanidad,
Conocimientos: | administracion, normatividad ambiental, estadistica y paquetes
computacionales.

lLaborales y técnicas Conductuales

Jefe/a de Depattamento de Proceso Porcino.

Afos de

2

experiencia:

1 | Conocimiento de Salud Publica | 1 | Liderazgo |
2 Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3 Capacidad de Observacion | 3 | Orden |
4 | Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio |
5 gggﬁggg;ento Normas Oficiales l 5 I Transparencia [
6 . Coordinacién. | 6 | Cooperacién |
7 | Capacidad de analisis ] 7 | Honradez |
8 ' Toma de decisiones | 8 | Integridad l
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-1 | municipal, implementando un control sanitario estricto del sacrificio de ganado porcino para
abasto, para que la carne que se expenda en el Municipio sea apta para el consumo
! _humano.

2 5 Apoyar en la Elaboracién del programa de trabajo del Departamento, que en materia
_{_ambiental y de sanidad animal, le resulten aplicables.

| | Coadyuvar en la Verificacion, para que se lleve el control de asistencia del personal

3 | adscrito al Departamenito, supervisando su permanencia en el area de trabajo, durante la
. |_jornada laboral.

4 - Apoyar en [a Restriccién de la entrada de personas ajenas al proceso de sacrificio de
.+ ganado porcino,

5 Apoyar en la Supervision del proceso de sacrificio desde la recepcién del ganado porcino

en corrales hasta la entrega de las canales en el area de exhibicion;
Coadyuvar en la revision ante-mortem, del ganado porcino, clasificando los que retinan las
6 - condiciones zoosanitarias para el sacrificio que ingresen al area de corrales y de los que

sospeche que puedan tener alguna enfermedad sean separados para su observacion en
corrales de aislamiento; debiendo elaborar la bitdcora correspondiente para cada caso.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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Analista B (34).

1 Nombre de la

Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
Entidad: -

Area de adscripcién: JEGRINRIEELIREEER

1 A quién reporta: Jefefa de Departamento de Proceso Porcino.

Puesto: ] Personas: |

t A quién supervisa:

. No aplica.

1 Nivel de . . Anos de
. Secundaria, bachillerato o a fin, . . 2
) escolaridad: |_experiencia:

1 Conocimientos: Manejo de alimentos, utilizacion de cuchillos.

‘ Laborales y técnicas Laborales y técnicas .

Toma de decisiones

Fed,

1 | Conocimiento de Salud Publica | 1 ] Liderazgo |
2 | Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3 | Capacidad de Observacion | 3 | Orden |
s 4 | Comunicacion y Manejo de Personal | 4 | Vocacién de servicio ]
5 m ﬁ g:rr:i(:::;g:ento Normas Oficiales | 5 I Transparencia l
"6 | Coordinacién, | 6 | Cooperacign |
7 _Capacidad de analisis | _7 | Honradez |
8 | 8 | Integridad |

esCr

1 . Realizar el proceso de faenado de ganado porcino, capacitandose en el area que
:_corresponda a su puesto

. .2 . _Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia. [
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XVl.  DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO
BOVINO/EQUINO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO BOVINO

Departamento de
Proceso Bovino

Analista A {1)
Analistas B (35)

Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcion del ganado bovino en corrales hasta la
entrega de las canales en el drea de exhibicion, Observar el ganado durante su reposo en los
corrales, para detectar posibles alteraciones patoldgicas, Realizar la inspeccion post-mortem y
verificar que la carne cumple con los requisitos de sanidad animal e inocuidad que establecen
las'normas y se les coloque el registro de peso de la canal y el sello respectivo que avale que es
apta para el consumo humane, para ofrecer carne limpia e inocua al consumidor final.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO BOVINO

Jefe/a de Departamento de Proceso Bovino/Equino.

Nombre de la _
| Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
| Entidad: |

! _ _
I Area de ELET o la(i M Departamento de Proceso Bovino.

I A quién reporta: Subdirector/a de Procesos.

| Puesto: | Personas: |
§ Aquién supervisa:  INEINEEN [ 1 |
! Analista B ] 35 |

Aios de

} Nivel de edico Veterinario, Ingeniero Agrénomo . .
, Id E Meé eterinario, Ingeni g experlencia:

| escolaridad: - Zootecnista, o carrera afin Titulado.

Conocimientos: Microbiologia, salud publica y normas oficiales en sanidad,
E m ) administracion, normatividad ambiental, estadistica.

J Laborales y técnicas Conductuales

i

3

1 | Conocimiento de Salud Publica | 1 | Liderazgo |
.2 | Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3 | Capacidad de Observacién | 3 | Orden [

4 | Comunicacion y Manejo de Personal | 4 | Vocacién de servicio |
5 g;:ict)::;glsento Normas Oficiales { 5 ] Transparencia l
.6 | Coordinacion | 6 | Cooperacion |

7 | Capacidad de analisis | 7 | Honradez |

8 | Toma de decisiones | 8 | Integridad [

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA




Puebl y Registro:  PCCR2124/RMO/IDAP/11-C/13082024
eba/ sims*  Fecha de elaboracion: 2071012023

Contigoy con rumbe
Goblerne Haniciot Fecha de actualizacion; 10/09/2024
Numero de Revisién: 04

Manual de Organizacién de Industrial de Abastos Puebla

1 Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcion del ganado bovino y equino en
corrales hasta la entrega de las canales en el area de exhibicion,

Realizar la revision ante-mortem, del ganado bovino y equino, clasificando los que
retinan las condiciones zoosanitarias para el sacrificio que ingresen al area de corrales
2 | y de los que sospeche que puedan tener alguna enfermedad sean separados para su
observacién en corrales de animales sospechosos; debiendo elaborar la bitacora
correspondiente para cada caso e infaormar a la subdireccion de procesos.

3 Inspeccionar el ganado bovino y equino durante su reposo en los corrales, para detectar
posibles alteraciones patoldgica.

4 Verificar que sea homologa la lista de sacrificio de bovino y equino con la lista de
expedicion de larguillos del mismo dia.

5 Atender los problemas técnicos que se presenten en el area del proceso de sacrificio
del ganado bovino y equino.

Realizar la inspeccion post-mortem y verificar que la carne que cumple con los
6 | requisitos de sanidad animal e inocuidad, se les cologue el registro de peso de la canal
y el sello respectivo que avale que es apta para el consumo humano.

Decomisar las canales que presenten alteraciones patoldgicas o que no cumplan con
7 | las especificaciones higiénico-sanitarias e inocuas correspondientes, levantando el acta
de decomiso correspondiente.

Cotejar diariamente la bitdcora de entrada de ganado bovino y equino, con el inventario
8 | de canales en el drea de exhibicion y resguardarlas en la camara de frio hasta su
entrega a los introductores.

Guidar el buen estado de las instalaciones de la planta de sacrificio de bovino y equino,
9 vigilando que las personas servidoras ptiblicas a su cargo, observen buena conducta y

desempefien satisfactoriamente su trabajo, sujetandose estrictamente a los roles de
sacrificio.

10 Coadyuvar con la persona Titular de la Subdireccion de Procesos en las quejas y
reclamaciones de los usuarios del servicio de la planta de sacrificio bovino y equino.

Elaborar y presentar a la persona Titular de la Subdireccion de Procesos para su
11 | implementacion proyectos de mejora continua en relacion a la higiene e inocuidad del
proceso de sacrificio del ganado bovino y equino.

12 | Cumplir con las disposiciones normativas que aplican al proceso de sacrificio bovino v l
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equino con relacién al levantamiento de actas, elaboracion de reportes y en general de
todos y cada uno de los actos que por disposicion de la ley deban documentarse.

1 Elaborar y presentar a la persona Titular de la Subdireccién de Procesos las
1 13 estadisticas, reportes y bitacoras relacionadas con el sacrificio diario de ganado bovino
% y equino, y llevar el control de decomisos internos, levantando las actas
correspondientes.

14 ' Informar y consultar a la persona Titular de la Subdireccién de Procesos, sobre todos
i _aquellos asuntos que rebasen su ambito de competencia.

15 Realizar las demas actividades que le confieran los reglamentos, decretos, convenios y
otros ordenamientos.

’ 16 :_Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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Analista A (1).

| Nombre de la :
i Dependencia o Industrial de Abastos Puebla.
1 Entidad: '

Administracion General,

Jefe/a de Departamento de Proceso Bovino/Equine.

Puesto: Personas:
0

§ A quién supervisa:

. No aplica.

Afos de
experiencia:

Nivel de a Licenciatura en Meédico Veterinario
d escolaridad: Zootecnista,

Microbiologl'a, salud poblica y normas oficiales en sanidad,
i Conocimientos: administracion, normatividad ambiental, estadistica y paquetes
: computacionales.

5 Laborales y técnicas Laborales y técnicas '

i
i

.1 | Conocimiento de Salud Ptblica | 1 | Liderazgo ]
2 _Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3, Capacidad de Observacién | 3 | Orden |
4 ._Comunicacién y Manejo de Personal ] 4 | Vocacién de servicio |

5 gggict:ac;?;:ento Normas Oficiales i 5 !Transparencia ]
_6_ ' Coordinacién. | 6 | Cooperacién |
7 . Capacidad de anslisis | 7 | Honradez I
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INci

Apoyar en la observancia de las normas y Leyes en materia de Salud Publica, en relacién
al manejo de los productes carnicos para consume humano, que se procesan en Industrial
1 | de Abasio Puebla, implementando un control sanitario estricto del sacrificio del ganado
bovino/equino para abasto, para que la carne que se expenda en el Municipio sea apta
para el consumo humano.

2 Apoyar en la Elaboracion del programa de trabajo del Departamento de Proceso
4_Bovino/Equino, que en materia ambiental y de sanidad animal resulten aplicables.

3 . Coadyuvar en la Revisién para que el personal, utilice adecuadamente el equipo de trabajo
ue esté en buenas condiciones, para cumplir con sus funciones.
. P P

: - Apoyar en la Verificacion para que se lleve el control de asistencia del personal adscrito
.4 . al Departamento de Proceso Bovino/Equino, supervisando su permanencia en el drea de
‘ -_trabajo, duranie la jornada laboral.

5 ; Apoyar en la restriccion de la enirada de personas ajenas al proceso de sacrificio de
i ganado bovino/Equino.

6 f Apoyar en la Supervision del proceso de sacrificio desde la recepcién del ganado
:_bovino/equino en corrales hasta la entrega de las canales en el drea de exhibicion.

7 I Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Analista B (35).

Nombre de Ia

Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
4l Entidad: 1

ECELEECRL N Administracion General,

§ A quién reporta: | Jefe/a de Departamento de Proceso Bovino/Equino.

Puesto: | Personas: |
| 0 |

d A quién supervisa: | -
§ 9 P § No aplica.

Nivel de
escolaridad:

Afos de

5 undaria, bachillerato. g
: Sec » bachi |_experiencia:

K

i Conocimientos: | Manejo de alimentos, utilizacion de cuchillos.

Laborales y técnicas Laborales y técnicas

1__Conocimiento de Salud Puiblica | 1 | Liderazgo |
2 | Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3 | Capacidad de Observacién | 3 | Orden |
4 _Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio l
mf gggi(t)::glsento Normas Oficiales l 5 i Transparencia '
6 | Coordinacion. | 6 | Cooperacién |
7 | Capacidad de andlisis | 7 | Honradez |
ecif noil

Realizar el proceso de faenado de los bovinos y equinos de acuerdo con la normativa
aplicable. Capacitandose en el puesto que le corresponda segun el proceso,

2 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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XVI. DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO OVINO-
CAPRINO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO OVINOCAPRINO

Jefefa de Departamento
de Proceso Ovino
Caprino

Analista B (1}

Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcién del ganado ovino caprino en corrales
hasta la entrega de las canales en el area de exhibicién, Observar el ganado durante su
reposo en los corrales, para detectar posibles alteraciones patoldgicas, Realizar la
inspeccion post-mortem y verificar que la carne cumple con los requisitos de sanidad animal
e inocuidad que establecen las normas y se les coloque el registro de peso de la canal y el
sello respectivo que avale que es apta para el consumo humano, para ofrecer carne limpia e
inocua al consumidor,
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO OVINO CAPRING

Jefela Departamento de Proceso Ovino caprlno

Nombre de la

Dependencia o - Industrial de Abastos Puebla.
Entidad:

Area de adscrlpcnon ' Departamento de Proceso Ovino caprino.,
A quién reporta: Subdirectorla de Procesos,

Puesto: | Personas: ]

I

A gui sa: |
quién supervi : AnahstaB

| T N . . Anos de
§ Nivel de ' Medico Veterinario, Ingeniero Agrénomo experiencia: 3
} escolaridad: Zootecnista, o carrera afin Titulado. P )

. Microbiologia, salud publica y normas oficiales en sanidad,
Conocimientos: administracion, normatividad ambiental, estadistica y paquetes
i computacionales.

omp

| Laborales y técnicas f Conductuales ‘

| 1 Conocimiento de Salud Pablica | 1 | Liderazgo |
2 | Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad f
3 . Capacidad de Observacién | 3 | Orden |
4 l Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio |

5. ggrr:lct)ac:glsento Normas Oficiales l 5 I Transparencia l

6 | Coordinacion. | 6 | Cooperacidn |
T [ Capacidad de analisis ] 7 | Honradez |
. 8 | Toma de declsiones | 8 | Integridad I
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esSCri peci 4 unciones

1 Supervisar el proceso de sacrificio desde la recepcion del ganado ovino caprino en
corrales hasta la entrega de las canales en el drea de exhibicion.

i Realizar la revisién ante-mortem, del ganado ovino caprino, clasificando los que retinan
; las condiciones zoosanitarias para el sacrificio que ingresen al area de corrales y de los
i 2 | que sospeche que puedan tener alguna enfermedad sean separados para su
' observacién en corrales de animales sospechosos; debiendo elaborar la bitécora
; correspondiente para cada caso.

| : .

g 3 Observar el ganado ovino caprino durante su reposo en los corrales, para detectar
i

|

|

posibles alteraciones patolégica.

4 Verificar que sea homologa la lista de sacrificio de ovino caprino respetando el orden de
ingreso de los animales.

5 ._Atender los problemas técnicos que se presenten en el drea del proceso de sacrificio.

Realizar la inspeccién post-mortem y verificar que la carne que cumple con los
6 | requisitos de sanidad animal e inocuidad, se les coloque el registro de peso de la canal
y el sello respectivo que avale que es apta para el consumo humano.

Retener o Decomisar las canales que presenten alteraciones patoldgicas o que no
7  cumplan con las especificaciones higiénico-sanitarias e inocuas correspondientes,
levantando el acta de decomiso correspondiente.

Cotejar diariamente la bitdcora de entrada de ganado ovino caprino, con el inventario de

8 | _canales.
§ - Cuidar el buen estado de las instalaciones de la planta de sacrificio de ovino caprino,
9 . vigilando que las personas servidoras publicas a su cargo, observen buena conducta y

: . desempefien satisfactoriamente su trabajo, sujetdndose estrictamente a los roles de

i . sacrificio.

10 | Coadyuvar con la persona Titular de la Subdireccién de Procesos en las quejas y
:_reclamaciones de los usuarios del servicio de la planta de sacrificio bovino y equino.

Elaborar y presentar a la persona Titular de la Subdireccion de Procesos para su
11 | implementacién proyectos de mejora continua con relacién a la higiene e inocuidad del
__proceso de sacrificio del ganado bovino y equino.

Cumplir con las disposiciones normativas que aplican al proceso de sacrificio ovino
12 | caprino con relacion al levantamiento de actas, elaboracién de reportes y en general de
todos y cada uno de los actos que por disposicion de la ley deban documentarse.

Elaborar y presentar a la persona Titular de la Subdireccion de Procesos las
13 | estadfsticas, reportes y bit4coras relacionadas con el sacrificio diario de ganado ovino

caprino, y llevar el conirol de decomisos internos, levantando las actas
carrespondientes.

14 Informar y consultar a la persona Titular de la Subdireccion de Procesos, sobre todos
aguellos asuntos que rebasen su ambito de competencia.
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SCripc

Las demas que le confieran
ordenamientos.

pecifi
los

156

reglamentos,

convenios y ofros

decretos,

16 l Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Analista B (1).

Nombre de la :
Dependencia o  Industrial de Abastos Puebla.
Entidad: '

AR LELELITE LT Administracion General,

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Proceso Ovino-Caprino.

Puesto: Personas:

A quién supervisa:
’ No aplica.

d Nivel de  Licenciatura en  Médico  Veterinario | Afios de

escolaridad: | Zootecnista. - experiencia:

| Microbiologia, salud ptblica y normas oficiales en sanidad,
Conocimientos: | administracion, normatividad ambiental, estadistica y paquetes
computacionales,

] Laborales y técnicas ‘ Conductuales -

.1 | Conocimiento de Salud Publica | 1 | Liderazgo |
2 | Normatividad Ambiental | 2 | Lealtad |
3| Capacidad de Observacion | 3 | Orden |
4 |_Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio |
5 | g;;;:g:liglsento Normas Oficiales l 5 I Transparencia ’
6 | Coordinacion. | 6 | Cooperacién |
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1 Apoyar en la Elaboracion del programa de trabajo del Departamento que en materia
ambiental y de sanidad animal resulten aplicables,

Apoyar en ia revision para que el personal, utilice adecuadamente el equipo de trabajo y
2 | que esté en buenas condiciones, para cumplir con sus funciones, realizando previa
autorizacién de la Direccién Operativa la requisicién del material necesario.

Apoyar en la Verificacion para que se lleve el control de asistencia del personal adscrito al
3  Departamento, supervisando su permanencia en el drea de trabajo, durante la jornada
. _laboral, informando a la Direccién Operativa.

4 ._Restringir la entrada de personas ajenas al procese de sacrificio de ganado ovicaprino. l

| Apoyar en la revisién ante-mortem, del ganado ovicaprino, clasificando los que rednan las

5 condiciones zoosanitarias para el sacrificio que ingresen al drea de corrales y de los que
. sospeche que puedan tener alguna enfermedad sean separados para su observaciéon en
i _corrales de aislamiento; debiendo elaborar la bitacora correspondiente para cada caso.

6 Apoyar en la Observancia del ganado ovicaprino durante su reposo en los corrales, para
detectar posibles alteraciones patoldgicas.

.7 _Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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XVIIl. DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

CALIDAD

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

Contral de Calidad

Jefe/a de Departamento de

Coordinador Técnico (1)

Analista A (1)

Coordinar y supervisar a los Inspectores de Calidad a su cargo garantizando que los |
~ productos camnicos obtenidos cumplan con los requisitos de Calidad e Inocuidad solicitados y :
- establecidos de acuerdo a las normas y disposiciones de las leyes vigentes, para garantizar

- la salud de los productos a los consumidores poblanos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

Jefe/a del Departamento de Control de Calidad.

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

| Industrial de Abastos Puebla.

Area de adscripcién:

A quién reporta:

Departamento de Control de Calidad.

Director/a Operativo/a.

Puesto: . I Personas: l
A quien supervisa: Coordinador/a Técnico/a | 1 |

Analista B | 2 |

Nivel de . Ing. en Alimentos / Quimico / Biotecnologia g:oesri:icia- 2
escolaridad: o afin Titulado, P )

Inocuidad y Calidad alimentaria, Seguridad e higiene, Computacion,
Conocimientos: Marco Normativo vigente, Normas Oficiales Mexicanas de salud

Laborales y técnicas Conductuales

1_|_Conocimientos de Formulas Quimicas | 1 | Liderazgo |
2 | Normatividad Sanitaria | 2 | Lealtad |
3 | Gestién de recursos | 3 | Orden |
4 | Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacién de servicio |
5 | Conocimiento Normas Oficiales | 5 | Transparencia [
6 | Impacto e Influencia | 6 | Cooperacién |
7 | Capacidad de analisis | 7 | Honradez |
8 | Toma de decisiones | 8 | Integridad |
9 | Manejo y resolucién de conflictos | 9 | Eficiencia |
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Elaborar el programa de trabajo de la Unidad Administrativa a su cargo para su aprobacion,
1 considerando la normatividad que le resulte aplicable a la calidad e inocuidad dentro de
IDAP.

Formular, elaborar, actualizar, resguardar, modificar e implementar los POES
2 | correspondientes a cada 4rea de procesos, incluyendo la capacitacion de los operarios
para su correcta aplicacion.

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccién Operativa para la verificacion de la
realizacion de las siguientes actividades, apegadas a los POES:
a. Limpieza;

3 b. Capacitacion de las personas servidoras plblicas;
¢. Recoleccion de Esquilmos; y
d. Cualquier otro que requiera documentarse

4 Llevar un control de asistencia de las personas servidoras publicas a su cargo, verificando
su permanencia en el area de trabajo, durante la jornada laboral.

5 Supervisar que los inspectores de calidad a su cargo cuenten con la documentacién oficial
necesaria para el desemperfio de su trabajo v la utilice adecuadamente.

6 Asegurar el cumplimiento de las normas, manuales y reglamentos en materia de conirol de

calidad, para realizar antes y durante los procesos.

Analizar y solventar con la Direccién Operativa sobre los registros de las desviaciones, que
7 | puedan suscitarse en cualquier fase del proceso productivo y dar seguimiento en conjunto
con las personas servidoras publicas involucradas.

Lievar el control de la programacion de analisis de muestras de laboratorio conforme las
8 | NOM'S de acuerdo a las diferentes certificaciones vigentes y acorde a la operacion de
sacrificio que corresponda.

9 Verificar periédicamente la correcta identificacion de los insumos {(quimicos), con sus
respectivas etiquetas de.liberado o aprobado, rechazado, seguin corresponda.

Verificar las condiciones de almacenamiento de producto (temperatura y posibles

10 desviaciones, entre otros).

f]

11 | Verificar permanentemente la temperatura de las camaras de refrigeracion.

12 Verificar que durante el proceso de sacrificio se estén cumpliendo las buenas practicas de
manufactura establecidas en los procedimientos de IDAP,

=
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Verificar la correcta ejecucion de las operaciones de limpieza y Sanitizacion de la

13 e : . . -
maquinaria y equipos e indumentaria del establecimiento.
14 | Llevar el control de la documentacién (actualizaciones, revisiones) de los POES.
Elaborar, para su implementacion proyectos de mejora continua con relacién a Ia higiene e
15 | inocuidad de todos y cada uno de los procesos de sacrificio, en coordinacién con la
Subdireccion de Procesos.
16 Programar las requisiciones de papeleria, insumos y consumibles necesarios para la
operacion de los procesos conforme a la normatividad aplicable.
17 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinador/a Técnico/a (1),

8 Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

FACEW PELELITIII  Administracion General.
A quién reporta: ' Jefe/a de Departamento de Control de Calidad.

| A quicn supervisa: Puesto: | __Personas: |
g ; P M No aplica | 0 |

1 Nivel de Ing. en Alimentos / Quimico / Biotecnologia
i escolaridad: o afin.

Inocuidad y Calidad alimentaria, Seguridad e higiene, Computacion,

Indusirial de Abastos Puebla.

Afios de l o
experiencia:

§

| Conocimientos: | Marco Normativo vigente, Normas Oficlales Mexicanas de salud animal e
l | _inocuidad alimentaria.
i
|

Laborales y técnicas Conductuales

' 1 _|_Conocimientos de Formulas Quimicas | 1 | Liderazgo |
.2 | Normatividad Sanitaria | 2 | Leaitad |
' 3 | Gestién de recursos | 3 | Orden |
E 4 | Comunicacién y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio ]
5 Conocimiento Normas Oficiales 5 | Transparencia |

6 Impacto e Influencia 6 | Cooperacion |

e

1 - Planificar, organizar y coordinar junto con el jefe de departamento de proceso las |
necesidadesdesugrea. e .

Desarrollar y verificar el cumplimiento del calendario de capacitaciones y brindar asistencia
tecnica al personal operativo.

2
3 ._Evaluar las necesidades de capacitacion al personal. |
4 . Llevar a cabo las capacitaciones correspondientes de su area. |
5 [ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Analista A (1),

Nombre de Ia

Dependencia o Industrial de Abastos Puebla.
Entidad:

Administracion General.

Jefe/a de Departamento de Control de Calidad.

Puesto: Personas:

No aplica. 0

Arfios de
experiencia:

Ing. en Alimentos / Quimico / Biotecnologia
o afin.

B

Inocuidad y Calidad alimentarla, Seguridad e higiene, HACCP,
Computacion, Marco Normativo vigente, Normas Oficiales Mexicanas de
salud animal e inocuidad alimentaria.

Laborales y técnicas : Conductuales f

. .1 |_Conocimientos de Formulas Quimicas | 1 l Liderazgo |
< 2 | Normatividad Sanitaria | 2 ] Lealtad l
3 | Gestidn de recursos ] 3 1 Orden '
- 4 _Comunicacion y Manejo de Personal | 4 | Vocacion de servicio ]
__SME Conocimiento Normas Oficiales [ 5 | Transparencia |
._6_| Impacto e Influencia |_6_| Cooperacion |

A
<l
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1 Calidad, considerando la normatividad que le resulte aplicable a la calidad e inocuidad

___i_dentro de IDAP., |
Apoyar en la elaboracién, actualizacién de los Procedimientos de Operacion Estandar de f

2 | Sanitizacién (POES) correspondientes a cada area de procesos, incluyendo la capacitacion -
de los operarios para su correcta aplicacion. e

3 Coadyuvar para llevar el control de la programacién de andlisis de muestras de laboratorio
para dar cumplimiento a los procedimientos del establecimiento.

4 Apoyar en la verificacién periodica y la correcta identificacién de los insumos (quimicos),
con sus respectivas etiquetas de liberado o aprobado, rechazado, segtin corresponda.

5 Apoyar en la verificacién de las condiciones de almacenamiento de producto (temperatura,
posibles desviaciones, etc.)

6 |_Apoyar en la verificacion de la temperatura de las cdmaras de refrigeracion. |

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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XIX. DEL DEPARTAMENTO DE [INSPECCION
SANITARIA EXTERNA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION SANITARIA EXTERNA

Departamento de
Inspeccidn Sanitaria
Externa

Analista A (10}

Cumplir con la vigilancia sanitaria de productos cérnicos que se distribuyen en todo el
Municipio de Puebla, desde el inicio de las operaciones de sacrificio, faena, almacenamiento,
transporte, manipulacion, distribucion y venta, para de establecer una linea quse sirva como
referencia para instrumentar medidas preventivas y de control sanitario que permitan prevenir
una contaminacion o efecto adverso en la salud de la poblacién consumidora.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION SANITARIA
EXTERNA

. Jefe/a del Departamento de lnspeccnon Sanitaria Externa.

i Nombre de la
Dependencia o Industrial de Abastos Puebla.
Entidad:

Area de adscr:pc:on Direccion Operativa, l

Meédico Veterinario Zootecnista, Licenciatura

] Nivel de en Administracioén, Licenciatura en Derecho,
| escolaridad: Ingeniero Agrénomo Zootecnista, Carrera
! afin o Bachillerato.

; Normas Oficiales Mexicanas en materia de sanidad de productos
I Conocimientos: carnicos, Buenas Practicas, Trazabilidad, Defensa Alimentaria,
_compuiacion , Paqueteria basica Microsoft.

- Titular de la Direccién Operativa.

Puesto: | Personas: |
Analista A 1 10 |

Afios de
experiencia: 2

10 Conocimiento en Normas Oficiales en
Sanidad de Productos Carmicos

-
[=]

Disciplina

Lom ia bilidade
' 1| Negociacién | 1 | Liderazgo |
.2 | Manejo y capacitacion del personal | 2 | Lealtad ]
'3 ' Toma de decisiones | 3 | Orden |
4 | Manejo de conilictos I 4 | Vocacion de servicio [
5 | Responsabilidad. | 5 | Transparencia |
.__6 | Sensibilizacién | 6 | Cooperacion |
7 | Comunicacién | 7 | Honradez ]
'8 | Iniciativa | 8 | Integridad |
9 | Flexibilidad y adaptacién al cambio |_9 | Eficiencia |
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ifi

Elaborar el programa de trabajo de la Unidad Administrativa a su cargo, considerando la
normatividad que le resulte aplicable a la inspeccién sanitaria externa, que se llevara a
1 cabo en todos los establecimientos del Municipio en que se comercialicen, procesen y/o
distribuyan productos carnicos para consumo humano, independientemente gue su
presentacion para su venta ya sea cocida, cruda o preparada para el consumo
inmediato.

Entregar mensualmente un reporte y los ingresos generados por el cobro de derechos,
2 | productos o aprovechamientos, que hayan recaudado los Inspectores Sanitarios
Externos a su cargo.

Verificar que los Inspectores Sanitarios Externos, utilicen adecuada y racionalmente los
3 | recursos materiales que se les proporcionan para el correcto desempefio de su cargo,
tales como: papeleria oficial, sellos, calcomanias y demas material oficial,

Asesorar a los Inspectores Sanitarios Externos, en caso de perdida, robo o extravio de
algin sello o documento oficial, informando de manera inmediata a la instancia
4 | competente a fin de que se inicie el Procedimiento Administrativo correspondiente para
la reposicion de los documentos y en su caso, acudir ante la autoridad competente a
denunciar los hechos.

5 Implementar un control de asistencia para los Inspectores Sanitarios Externos a su
cargo, verificando el cumplimiento de las rutas de trabajo.

Coadyuvar con la persona Titular de la Subdireccién de Procesos, en la promocion de
6 | las acciones necesarias para la implementacion del cerco sanitario que permita mejorar
la calidad de la carne que se consume en el Municipio.

Llevar a cabo la inspeccion zoosanitaria en fodos los establecimientos que se
comercialicen, procesen y/o distribuyan productos camicos para consumo humano,
independientemente que su presentacion para la venta sea cocida, cruda, procesada o
preparada para el consumo inmediato,

Supervisar que el personal adscrito a la inspeccidon sanitaria externa levante las actas
8 | correspondientes y cumpla con la normatividad aplicable; salvo el caso de situaciones
extraordinarias, las que debera reportar de manera inmediata.

Supervisar de forma aleatoria a los inspectores sanitarios externos en sus rutas y
9 | programas de trabajo; verificando que cuenten con la documentacion oficial necesaria
para el desemperio de su trabajo y la utilice adecuadamente.

Verificar el cumplimiento-de las normas zoosanitarias en los locales o establecimientos
10 destinados al sacrificio y faenado de animales para el consumo humano, ya sean

producto de espectaculos taurinos o dedicados a la comercializacién o industrializacién
de productos cdrnicos, en el Municipio.

Verificar que, en los establecimientos dedicados a la comercializacién o industrializacién
11 | de animales para abasto, almacenamiento y expendio de productos, subproductos
carnicos y aves, se aplique la normatividad sanitaria.
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! cione ific ne
Capacitar a las personas servidoras publicas a su cargo, para realizar las acciones de
12 fiscalizacién, inspeccion y decomiso de los productos carnicos que presenten

alteraciones patoldgicas o que no cumplan con las especificaciones higiénico-sanitarias
correspondientes,

Supervisar a las personas servidoras pUblicas a su cargo para que realicen
correctamente las inspecciones sanitarias externas de los productos y subproductos
carnicos, asi como aves sacrificadas, para consumo humano que se comercialicen en el
Municipio.
Inspeccionar, en el dmbito de su competencia, que la conservacién, elaboracion y
14 almacenamiento de los productos y subproductos carnicos, asi como aves sacrificadas
para consumo humano, que se comercializan en el Municipio, cumplan con las normas
sanitarias respectivas.

Verificar que en la supervision sanitaria externa las personas servidoras publicas a su
18 | cargo, levanten las actas correspondientes a los decomisos que realicen, rindiendo el
informe correspondiente.

Decomisar los productos cérnicos procesados o crudos y que estén empaquetados,
16 | cuando una vez realizada la inspeccidn se determine que el producto no es apto para el
consumo humano.

Atender las acciones derivadas de los convenios que se realicen con las distintas
17 | instancias federales, estatales y municipales que tengan competencia en la inspeccién
sanitaria,

Reportar, los problemas relacionados con el personal de inspeccidn sanitaria externa,
para que se tomen las medidas correspondientes.

19 Elaborar las estrategias necesarias para el control de los establecimientos
cornprendidos en el cerco sanitario en el Municipio.

20 Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
superior jerarquico.

21 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal
a su cargo,

292 Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros a su cargo.

29 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus airibuciones y los que le sean
sefalados por delegacién o gue le corresponda por suplencia.

24 ] Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. [

13

18
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Analista A (10).

i Nombre de la

| Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
: Enﬁdad'
% A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Inspeccién Sanitaria Externa.,

A . . : Puesto: | Personas:
| A quién supervisa: | -
No apllca |

|
XTI Administracion General, |
|
|
|

0

. i iatura en eterinario "
i Nivel de : Licenc . . . Medlco V. Aiios de
| oscolaridad: | Zootecnista, ingenieros en alimentos, experiencia: 2
i ) L _carrera afin o Bachillerato. P )

! t Normas Oficiales Mexicanas en materia de sanidad de productos
§ Conocimientos: i carnicos, Buenas Practicas, Trazabilidad, Defensa Alimentaria,
i computacion, Paquetena basica Microsoit.

1 | Negociacién Liderazgo |
2 | Manejo y capacitacion del personal Lealtad |

3 | Toma de decisiones Orden |

4 ] Manejo de conflictos Vocacion de servicio l

5 |

|

|

. Responsabilidad. Transparencia
Cooperacion
Honradez

i
i

6 | Sensibilizacién
7 | Comunicacion

Realizar la inspeccién sanltarla en todos los establemmlentos que se comercialicen,
1 procesen y/o distribuyan productos carnicos para consumo humano, independientemente

que su presentacién para la venta sea cocida, cruda, procesada o preparada para el
consumo inmediato.

Realizar la inspeccion del producto que se comercializa en la ciudad, acorde a la Ley de
Ingresos.

__Realizar llenado de reportes y bitdcoras correspondientes de las inspecciones realizadas, I
. _Analizar y aplicar Prevencion de Riesgos Sanitarios.
l Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

f.né.h.w N
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XX. DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OPERATIVO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO OPERATIVO

Jefe/a de Departamento
de Mantenimiento
Operativo

Analista A (1)
Analista B (2)

Planear, coordinar y dar seguimiento permanentemente a las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo, a las instalaciones, maquinaria y equipo, conservandolos en perfecto
estado para el adecuado proceso de sacrificio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OPERATIVO

Jefe/a del Departamento de Mantenimiento Operativo.

Nombre de la

Dependencia o | Industrial de Abastos Puebla.
Entidad:

Area CEELELL IS Departamento de Mantenimiento Operativo.
A quién reporta:

A quién supervisa: Analista A
Analista B

Nivel de Ingenieria en Mantenimiento Industrial, Civil,
esco!andad Meca tronica Técnico en mantenimiento.

Titular de la Direccion Operativa.

Puesto: | Personas: |

Afos de 2
experiencia:

Normatividad ambiental, plantas de tratamiento, Normas oficiales en
‘ sanidad animal, mantenimiento de magquinaria y equipo industrial,
1 Conocimientos: conocimientos tedrico - practicos en electricidad, plomerfa, paleria,
mecanica y administracion bdsica, mantenimiento en general y en la
metodologia para el control y vigilancia del inmueble del rastro.

E Laborales y técnicas ‘ Conductuales

INDUSTRIAL DE ABASTOS PUEBLA

. 1| Paileria, Herreria Industrial |_1_ | Liderazgo |
-2 | Mecénica Hidraulica y Plomeria | 2 | Lealtad |
§_§ __Comunicacién y Manejo de Personal | 3 | Orden |
4 | Electricidad, Electronica | 4 | Vocacién de servicio |

5 | Direccion y coordinacién. | & | Transparencia |
6 | _Capacidad de analisis | 6 | Cooperacién ]
' 7 | Toma de decisiones | 7 | Honradez |
8 | Manejo v resolucidn de conflictos | 8 | Disciplina |
' 9 | Metrologia y Medicion | 9 | Eficacia [
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Elaborar e instrumentar, los procedimientos, criterios y programas de trabajo de la Unidad

1 . )
Administrativa a su cargo.

2 Revisar que las personas servidoras publicas, utilicen adecuadamente el equipo de trabajo
y que esté en buenas condiciones, para cumplir con sus funciones.

3 Supervisar de manera aleatoria a las personas servidoras ptiblicas a su cargo para verificar
el cumplimiento de las érdenes de trabajo emitidas por la Direccidn Operativa.

4 Lievar un control de asistencia de las personas servidoras publicas, verificando su
permanencia en el area de trabajo, durante la jornada laboral.

5 Informar a la persona Titular de la Subdireccién de Procesos los problemas relacionados
con el personal de mantenimiento operativo, que rebasen su &mbito de competencia.

6 Eiaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, de las instalaciones
del rastro municipal y de la maquinaria y equipos que se utilizan en el proceso de sacrificio.

7 Reportar las necesidades de mantenimiento correctivo para realizar las gestiones
administrativas correspondientes conforme a la normatividad aplicable,

8 | Elaborar un programa de limpieza permanente de Unidad Administrativa a su cargo.
Coordinar & las personas servidoras plblicas a su cargo para dar pronta solucién a los
problemas generados por falla técnica de equipos y maquinaria, que se presenten en los

9 | Departamentos de Proceso Ovino caprino, Bovino/Equino y Porcino, asi come reportar las
emergenclas y eventos que se presenten y afecten de cualquier forma el proceso de
sacrificio.

10 Verificar permanentemente la temperatura de las camaras de refrigeracion, y atender
cualquier alteracion que se presente, para evitar dafos a los productos carnicos.

Elaborar puntualmente las bitacoras referentes a:

TRE Mantenimiento de equipos eléctricos, electrénicos y mecanicos.

b. Las demés que sean necesarias para el correcto funcionamiento del servicio del rastro
municipal.

12 Atender y resolver la problematica ordinaria que se presente en la Unidad Administrativa a
su cargo.

13 | Llevar e] control de los equipos de trabajo la Unidad Administrativa a su cargo.

Controlar y administrar los talleres de mantenimiento, encargandose de la conservacion y

14 | la distribucion de materiales para los diferentes procesos de sacrificio a fin de no

interrumpir los procesos y cumplir con el objeto del IDAP.
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Requisitar y llenar las solicitudes de compra de refacciones y deméas materiales e Insumos,

15 | que se requieran para el buen funcionamiento del rastro municipal, para su validacion y
gestion ante la Direccién Administrativa.

16 Recibir, revisar e informar a la persona Titular de la Direccién Operativa, sobre las
condiciones del equipo y maquinaria que haya sido reparado para el pago correspondiente.

17 Custodiar y utilizar racionalmente los bienes muebles, maquinaria y equipos, destinados
para la correcta operacion de la Unidad Administrativa a su cargo.

18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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Laborales y técnicas Conductuales ‘
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Analista A (1).

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento Operativo.

Puesto: Personas:

No aplica. 0

Afos de
experiencia:

Ingenieria en Mantenimiento Industrial, Civil,
Meca tronica Técnico en mantenimiento.

Normatividad ambiental, plantas de tratamiénto, Normas oficiales en
sanidad animal, mantenimientoc de maquinaria y equipo industrial,
conocimientos tedrico- practicos en electricidad, plomeria, herreria,
soldadura, mecanica y conirol administrativo basico de mantenimiento
en general, manejo de bodega y en la metodologia para el control y
vigilancia del inmueble del rastro.

-1 ¢ Pailerfa, Herreria Industrial 1 | Liderazgo
2 . Mecdnica Hidraulica y Plomeria 2 | Cooperacidn
3 Comunicacion y Manejo de Personal 3 | Orden
4 | Electricidad, Electrénica 4 | Vocacion de servicio
. 5 ! Direccion y coordinacién | 5 | Transparencia |
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Revisar que el personal utilice adecuadamente el equipo de trabajo y que esté en
buenas condiciones, para cumplir con sus funciones.

2 | Elaborar un programa de limpieza permanente de las dreas a su cargo. |

Verificar permanentemente la temperatura de las cdmaras de refrigeracion, y atender
3 | cualquier alteracion que se presente en las camaras de refrigeracion, para evitar dafios
a los productos cérnicos,

Coadyuvar dentro de su area de competencia, en la operacion diaria de recoleccién de

4_% esquilmos y desechos organicos del rastro municipal. '
5 _|_Atendery resolver [a problematica ordinaria que se presente en el Departamento. i
6 ! Custodiar y utilizar raci.qnaimente los bienes muebles, maquinaria y equipos, destinados
. _i_para la correcta operacién del Departamento.
~ 7___Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Revisar que el personal utilice .adecuadamente
_condiciones, para cumplir con sus funciones.

el equipo de trabajo y que esté en buenas

| Elaborar un programa de limpieza permanente de las dreas a su cargo. |

los productos camicos.

Verificar permanentemente la temperatura de las cémaras de refrigeracion, y atender
cualquier alteracién que se presente en las camaras de refrigeracion, para evitar dafios a

Coadyuvar dentro de su drea de competencia, en la operacién diaria de recoleccién de
esquilmos y desechos organicos del rastro municipal.

] Atender y resolver [a problemdtica ordinaria que se presente en el Departamento, ]

para la correcta operacién del Departamento.

Custodiar y utilizar racionalmente los bienes muebles, maquinaria y equipos, destinados
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XXI. DIRECTORIO

Administracion General
; Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tiaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

José Luis Tlachi
Escobar

Por asignar 222 573 0520

Secretaria Técnica
Km, 6.5 Carretera
Federal Puebla Tiaxcala, Blanca Pérez Silva
San Jeronimo Caleras,
Puebla

Por asignar 222 573 0520

Unidad de Asuntos

Juridicos |

Km. 6.5 Carretera Orquidea Lisette
Federal Puebla Tlaxcala, Olivar Lépez

San Jerdnimo Caleras,
Puebla

Por asignar 222 573 0520

Direccion
Administrativa
Km. 6.5 Carretera Lorena Malpica
Federal Puebla Tlaxcala, Sanchez
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Por asignar 222 573 0520

a Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala, Jorge Haua Kuri
. San Jerénimo Caleras, :
i Puebla ?

i
Direccion Operativa |
H

Por asignar 222 573 0520
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Departamento de
Recursos Humanos
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jeronimo Caleras,
Puebla

Marfa Imelda
Sanchez Toban

Por asignar

222 573 0520

Departamento de
Recursos Materiales
Km, 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Armando Cinto
Aguilar

Por asignar

222 573 0520

Departamento de
Recursos Financieros
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jeronimo Caleras,
Puebla

Gustavo Pérez
Mora

Por asignar

222 573 0520

Subdireccion de
Procesos
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Karla Briseida
Castro Luna

Por asignar

222 573 0520

Departamento Proceso
Porcino
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Maria Margarita
Macias Juarez

Por asignar

222 573 0520
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Departamento Procesos
Bovino / Equino
Km. 6.5 Carretera

Federal Puebla Tlaxcala,

San Jerénimo Caleras,
Puebla

Mario David
Morales Salgado

Por asignar

222 5373 0520

Departamento Proceso
Ovino caprino
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Por asignar

Por asignar

222 573 0520

Departamento de
Control de Calidad
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerdnimo Caleras,
Puebla

Leonicia Monroy
Cruz

Por asignar

222 573 0520

Departamento de
Inspeccion Sanitaria
Externa
Km. 8.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerdnimo Caleras,
Puebla

Kevin de [ta Alonso

Por asignar

222 573 0520

Departamento de
Mantenimiento
Operativo
Km. 6.5 Carretera
Federal Puebla Tlaxcala,
San Jerénimo Caleras,
Puebla

Juan Roberto Ortiz
Hernandez

Por asignar

222 573 0520
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