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INICIO

O 

SUPERVIZAR ÁREAS 

SOLICITAR REPORTES DE 

ÁREA Y COORDINAR 

REUNIONES DE AVANCE  

RECIBIR FICHA  

INFORMATIVA Y 

ANALIZAR SITUACIÓN 

REALIZAR REPORTE DE 

TRABAJO DE ACTIVIDADES 
REALIZADAS 

SOLICITAR REPORTES DE 

ÁREA Y COORDINAR 

REUNIONES DE AVANCE  

 ¿CONSULTAR 

SITUACIÓN? 

 ¿REQUIERE 

INTERVENCIÓN
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RECIBIR NOTIFICACIONES 

Y PLANIFICACIÓN 

COORDINAR PROYECTO Y 

DELEGAR RESPONSABILIDADES 

A INTEGRANTES DE 

SECRETARÍA 

REALIZAR TOMA DE 

DESICIONES Y DISTRIBUIR 

ACTIVIDADES A DIRECTORES 

FIN 

RECIBIR INDICACIONES Y 

COMISIONES 

REALIZAR TOMA DE 

DESICIONES Y DISTRIBUIR 

ACTIVIDADES A DIRECTORES 
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DIRECTORA 
Saraí Cuevas 
Domínguez 

 

COORDINADORA 
Jessica Reyes 

Barragán 

ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO 

David Ávila Fonseca 
 

ENCARGADA DE 
MUSEO 

Jova Sampayo 
Licona 
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INICIO

OFRECER 
INFORMACIÓ
N TURISTICA

¿RECORRIDO POR 
LA DIRECCIÓN DE 

TURISMO?

SI

RECIBIR OFICIO DEL 
VISITANTE CON LA 
DESCRIPCIÓN DEL 

SERVICIO

TOMAR DATOS DEL 
VISITANTE

EVALUAR SOLICITUD DE 
ACUERDO A DISPONIBILIDAD 

DE LA DIRECCIÓN

FIN

DAR RESPUESTA  A 
SOLICITUD Y SE LE ASIGNA 

UN GUIA Y LA INFORMACIÓN 
DE CONTACTO

BRINDAR 
INFORMACIÓN DE 
AGENCIAS Y GUIAS 

EN XICOTEPEC
NO



 

25 
 



 

26 
 

 



 

27 
 

INICIO

DAR BIENVENIDA A LOS 
VISITANTES EN LA OFICINA DE 

TURISMO 

¿DESEAN INFORMACIÓN 
TURISTICA?

SI

DAR INFORMACIÓN EN 
GENERAL Y  TRIPTICO 

TURISTICO

DAR INOFRMACIÓN EN 
ESPECIFICO SI ASÍ LO 

SOLICITAN

DAR CORDIAL DESPEDIDA

FINNO
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INICIO

DAR PROPUESTA AL 
PRESIDENTE PARA 

APROBACIÓN
REALIZAR  DESGLOSE 

TOTAL DEL 
PRESUPUESTO

SOLICITAR SUFICIENCIA 
PRESUPUESTARIA CON EL 
DESGLOSE APROBADO A 

TESORERÍA
TESORERÍA 

NOTIFICA PARA 
FIRMAR 

ESCRITO DE 
ENTREGA DE 

RECURSO
RECIBE EL 

RECURSO PARA 
GASTOS

RECIBE ANTICIPO Y 
LLEVADO A CABO 
EL SERVICIO SE DA 
PAGO COMPLETO

REALIZAR 
COMPROBACIÓN EN 

ESPECIFICO FACTURAS

SE ENTREGA LA 
COMPROBACIÓN DE 

GASTOS A TESORERIA

FIN
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INICIO

CREAR PROPUESTA 
PARA EVALUACIÓN 

DEL PRESIDENTE

REALIZAR 
DESGLOSE TOTAL 

DEL PRESUPUESTO

REALIZAR SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL

TESORERÍA 
ENTREGA EL 

RECURSO 
MONETARIO 

PARA EL EVENTO

HACER 
CONTRATACIONES Y 

REQUIRIMIENTOS 
DE RECURSOS 
MATERIALES

REALIZAR PAGO 
A PROVEEDORES

CREAR LOGO Y 
PUBLICIDAD

COORDINAR 
EVENTO

COMPROBACIÓN 
DE GASTOS A 

TESORERÍA

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, PUEBLA 

2025-2027 

MANUAL DE 

ORGANZACIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN: CULTURA 

MUNICIPAL 
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DIRECCIÓN

BRENDA ANEL CUELLAR 
TRUJILLO

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO Y 
MTRO. DEL BALLET 

FOLKLÓRICO

JESÚS MONTIEL SANTOS

TALLERISTA

PETRONILO ORTIZ 
RIVERA
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INICIO

O 

SE RECIBE LA 

PROPUESTA PARA 

SU APROBACIÓN, 

MODIFICACIÓN O 

DECLINACIÓN 

SE GENERA PROPUESTA 

PARA SU AUTORIZACIÓN 

SE GENERA LA 

PROPUESTA PARA 

SU APROBACIÓN 

SE REALIZAN 

CONTRATACIONES Y 

REQUERIMIENTOS 

SE REALIZA EL 

PRESUPUESTO 

GENERAL 

SE REALIZA LA 

DIFUSIÓN 

FIN 

NO 

FIN 

SI 



 

45 
 

 MANUAL DE 

ORGANZACIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN: RASTRO 

MUNICIPAL 
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DIRECTOR 
1 

ADMINISTRADOR 
1 

MÉDICO 
SANITARISTA 

1 

SUPERVISOR DE 
LÍNEA 

1 

TRABAJADOR 
DE LÍNEA 

8 

CHOFER 
REPARTIDOR 

2 
CARGADOR 

3 
CORRALERO 

1 
VELADOR 
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INICIO
O 

AL LLEGAR PIDE INFORMES 

PARA INTRODUCIR 

ANIMALES PARA SU 

MATANZA 

PROPORCIONA LA 

INFORMACIÓN DE 

REQUISITOS Y COSTOS 

RECIBIR DOCUMENTOS 

COMPLETOS, LLENAR 

FORMATO DE REGISTRO 

REALIZAR EL COBRO 

DEL DEGÜELLO 

 
RECIBIR LOS ANIMALES 

PARA SU DEPÓSITO EN LOS 

CORRALES 

PRESENTA SUS 

DOCUMENTOS QUE 

ACREDITAN SU 

PROPIEDAD Y 

REQUISITOS PARA SU 

INTRODUCCIÓN 

FIN 
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INICIO

O 

INFORMA AL AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

CUANTOS DEGÜELLOS 

SE LE COBRARÁ AL 

TABLAJERO 

QUE PASEN A SU ÁREA 

DE TRABAJO EN LA 

LÍNEA PARA EMPEZAR 

SUS LABORES 
EXPIDE UN RECIBO EN DONDE 

ESPECIFICA EL NOMBRE, 

FECHA, NÚMERO DE 

DEGÜELLOS, TIPO DE ANIMAL, 

EL MONTO A PAGAR Y EL 

SELLO DEL RASTRO 

MUNICIPAL  

 

INFORMA AL AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

CUANTOS DEGÜELLOS 

VA A PAGAR Y DE QUÉ 

TIPO DE ANIMAL 

 

PROCEDEN A PAGAR 

EL MONTO 

ESPECIFICADO EN 

EL RECIBO 

 

HACER CORTE DE LOS 

RECIBOS RECAUDADO, Y 

CORTE DE CAJA PARA LA 

TESORERÍA MUNICIPAL 

ESPECIFICANDO EL MONTO 

RECAUDADO Y EL NÚMERO 

DE DEGÜELLOS REALIZADOS 

PARA ACUDIR A LA TESORERÍA 

MUNICIPAL PARA HACER 

ENTREGA DE LOS MISMOS 

 
EXTIENDE UN 

RECIBO, FIRMADO Y 

CON EL SELLO DE 

RECIBIDO 

 

FIN 



 

62 
 

• 

• 

• 



 

63 
 



 

64 
 

INICIO
O 

REVISA QUE TODOS LOS TRABAJADORES LLEGUEN 

LIMPIOS, CON VESTIMENTA Y REQUIPO 

CORRECTO, QUE PASEN A SU ÁREA DE TRABAJO 

EN LA LÍNEA PARA EMPEZAR SUS LABORES 

SUPERVISA LOS PROCESOS DE MATANZA Y 

AUXILIA A LOS TRABAJADORES EN SUS 

ACTIVIDADES 

 

REVISA Y ENTREGA A CARGADORES PARA 

PONER LAS CANALES Y VÍSCERAS EN LOS 

VEHÍCULOS PARA INICIAR EL REPARTO 

 

UNA VEZ REALIZADO EL PROCESO DE 

MATANZA ESPERAN LA APROBACIÓN DEL 

SUPERVISOR PARA ENTREGAR AL CARGADOR Y 

CHOFER 

 

RECIBE INDICACIONES Y EMPIEZA A 

TRABAJAR EN SU ÁREA 

FIN 
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INICIO 

ARREA EL 

ANIMAL, LO 

PASA POR EL 

BAÑO DE 

ASPERSIÓN Y 

LO DEPOSITA 

EN LA LÍNEA 

RECIBE EL 

ANIMAL 

 

INSENSIBILIZA AL 

ANIMAL 

PASA AL DEGÜELLO, SE LE HACE 

UN CORTE EN LA YUGULAR PARA 

DARLE MUERTE Y DESANGRADO 

ENTRA A LA TINA DE 

ESCALDADO, CON AGUA 

CALIENTE SE RETIRA EL 

PELAJE Y PEZUÑAS 

PASA A LA DEPILADORA EN 

DONDE SE LE RETIRA LA MAYOR 

PARTE DEL PELO 

PASA A LA MESA DE RASURADO 

EN DONDE SE RASURAN LAS 

PARTES QUE LA DEPILADORA 

NO HACE 

SE PROCEDE AL EVISCERADO, 

EN DONDE SE EXTRAEN 

VÍSCERAS ROJAS Y VERDES 

PARA SU LAVADO 
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FIN 

PROCEDA A LA 

REVISIÓN DE 

CANALES PARA LA 

APROBACIÓN DEL 

TRABAJO DE LOS 

TRABAJADORES DE 

LÍNEA 

SELLA LAS 

CANALES   

APROBADAS 

SÍ ES APROBADO SE 

ENTREGA A LOS 

REPARTIDORES 

REALIZA LA 

INSPECCIÓN POST-

MORTEM DE 

CANALES Y 

VÍSCERA PARA SU 

APROBACIÓN O 

DECOMISO 

PASA AL DETALLADO, EN 

ESTE PUNTO SE DA UN 

RASURADO FINAL PARA 

QUE QUEDE BIEN 

DECOMISA LAS 

CANALES   Y 

VÍSCERAS NO 

APROBADAS 

FIN 
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INICIO 

ARREA EL 

ANIMAL, LO 

PASA POR EL 

BAÑO DE 

ASPERSIÓN Y 

LO DEPOSITA 

EN LA LÍNEA 

RECIBE EL ANIMAL 

 

INSENSIBILIZA AL 

ANIMAL 

LO PASA AL DEGÜELLO, EN 

DONDE SE LE HACE UN 

CORTE EN LA YUGULAR PARA 

LA MUERTE Y DESANGRADO 

REALIZA LA TOMA 

DE MUESTRA DE 

SANGRE PARA 

PRUEBA DE 

BRUCELOSIS Y SE 

ENVÍA AL 

LABORATORIO DE 

PATOLOGÍA 

ANIMAL 

PASA A CORTE DE CABEZA, 

PATAS Y DESPIELADO 

REALIZA LA 

INSPECCIÓN DE 

GANGLIOS PARA 

DETECCIÓN DE 

TUBERCULOSIS 

 

SE PROCEDE AL EVISCERADO, 

EN DONDE SE EXTRAE 

VÍSCERAS ROJAS Y VERDES 

PARA SU LAVADO 

 

RETIRA ARETES DE 

IDENTIFICACIÓN 

PARA SU REGISTRO 

Y ENTREGA EN 

SINIIGA 
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FIN 

REVISA LAS CANALES 

PARA LA APROBACIÓN 

DEL TRABAJO DE LOS 

TRABAJADORES DE 

LÍNEA 

SELLA LAS 

CANALES   

APROBADAS 

SÍES APROBADO SE 

ENTREGA A LOS 

REPARTIDORES 

REALIZA LA 

INSPECCIÓN POST-

MORTEM DE 

CANALES Y 

VÍSCERA PARA SU 

APROBACIÓN O 

DECOMISO 

PASA AL CORTE DE CANAL Y 

LAVADO DE ESTA 

DECOMISA LAS 

CANALES   Y 

VÍSCERAS NO 

APROBADAS 

FIN 
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INICIO

O 

HACE ENTREGA DE LAS 

CANALES DEBIDAMENTE 

SELLADAS 

UNA VEZ RECIBIDAS LAS 

CANALES Y VÍSCERAS, SE 

PROCEDE A CARGARLAS Y 

COLOCARLAS EN LA CAJA SECA 

DEL VEHÍCULO DE TRASLADO 

 

RECIBE SUS CANALES Y 

VÍSCERAS 

CORRESPONDIENTES EN 

SU DOMICILIO 

 

UNA VEZ ENTREGADAS CANALES Y 

VÍSCERAS REGRESA AL RASTRO 

PARA HACER EL LAVADO Y 

DESINFECTADO DE VEHÍCULOS DE 

REPARTO Y ASÍ TERMINAR SUS 

LABORES 

SUPERVISOR PARA ENTREGAR AL 

CARGADOR Y CHOFER 

 

UNA VEZ LLENO EL VEHÍCULO DE 

REPARTO, SE EMPIEZA A 

REPARTIR LAS CANALES Y 

VÍSCERAS EN LOS DOMICILIOS 

CORRESPONDIENTES 

 

UNA VEZ TERMINADO EL 

PROCESO HACE ENTREGA DE LA 

UNIDAD EN EL LUGAR 

CORRESPONDIENTE PARA SU 

RESGUARDO 

 

FIN 
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DIRECCIÓN

ADMINSTRADOR 
MERCADO

COORDINADOR DE 
TIANGUIS

ASISTENTE A 
COORDINACIÓN DE 

TIANGUIS

ASISTENTE A DIRECCIÓN 
Y CORDINACIONES

COORDINADOR 
SANITARIOS 

MERCADO

INTENDENCIA 
SANITARIOS

VELADOR DEL 
MERCADO

COORDINACIÓN 
REGISTRO Y 

CONTROL DE 
LICENCIAS

TESORERIA
CONTROL DE 

INGRESOS

ASISTENTE 
DIRECCIÓN 
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III. 
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V. 

VI. 

VII. 
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VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

XII. 

XIII. 

XIV. 

XV. 

XVI. 

XVII. 

XVIII. 

XIX. 

XX. 

XXI. 

XXII. 

XXIII. 

XXIV. 
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INICIO 

FACILITAR 

FORMATO DE 

REQUISITOS 

ACUDE A 

INDUSTRIA Y 

COMERCIO 

CON 

REQUISITOS 

RECIBE 

INFORMACIÓN 

Y VERIFICA 

 CUMPLE 

SI NO 

TURNAR 

INFORMACIÓN 

A DIRECCIÓN 

PARA ANALISIS 

DE EXPEDIENTE 

Y 

AUTORIZACIÓN 

1 

 AUTORIZAD
A 

SI 

NO 

1 

RECIBE NO 

AUTORIZACIÓN 

Y NOTIFICA A 

INTERESADO 



 

93 
 

RECIBIR 

AUTORIZACIÓN 

Y FACILITAR 

REFERENCIA DE 

PAGO 
RECIBIR 

REFERENCIA Y 

PAGAR EN 

TESORERIA 

RECIBIR COPIA 

DE PAGO 

REGISTRAR 

INFORMACIÓN 

RESGUARDAR 

COPIA EN 

EXPEDIENTE  

EXPEDIR Y 

SELLAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  RECIBIR 

VERIFICAR Y 

FIRMAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  

RECIBIR Y 

FIRMAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  

RECIBIR   

LICENCIA Y 

CEDULA 

RECIBIR EN 

ORIGINAL 

LICENCIA Y 

CEDULA 

FIRMAR DE 

RECIBIDO EN 

COPIAS DE 

ESTAS  

RECIBIR COPIAS 

FIRMADAS Y 

RESGUARDAR 

EN EXPEDIENTE 

FIN 
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INICIO 

FACILITAR 

FORMATO DE 

REQUISITOS 

ACUDE A 

INDUSTRIA Y 

COMERCIO 

CON 

REQUISITOS 

RECIBE 

INFORMACIÓN 

Y VERIFICA 

 CUMPLE 

SI NO 

TURNAR 

INFORMACIÓN 

A DIRECCIÓN 

PARA ANÁLISIS 

DE EXPEDIENTE 

Y 

AUTORIZACIÓN 

1 

 AUTORIZAD
A 

SI 

NO 

1 

RECIBE NO 

AUTORIZACIÓN 

Y NOTIFICA A 

INTERESADO 
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RECIBIR 

AUTORIZACIÓN 

Y FACILITAR 

REFERENCIA DE 

PAGO 
RECIBIR 

REFERENCIA Y 

PAGAR EN 

TESORERIA 

RECIBIR COPIA 

DE PAGO 

REGISTRAR 

INFORMACIÓN 

RESGUARDAR 

COPIA EN 

EXPEDIENTE  

EXPEDIR Y 

SELLAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  

RECIBIR 

VERIFICAR Y 

FIRMAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  

RECIBIR Y 

FIRMAR 

LICENCIA Y 

CEDULA  

RECIBIR   

LICENCIA Y 

CEDULA 

RECIBIR EN 

ORIGINAL 

LICENCIA Y 

CEDULA 

FIRMAR DE 

RECIBIDO EN 

COPIAS DE 

ESTAS  

RECIBIR COPIAS 

FIRMADAS Y 

RESGUARDAR 

EN EXPEDIENTE 

FIN 


