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I .  INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual t iene como objeto ser  un ins trumento de or ientación específ ico de 

las func iones de la Coordinac ión de Maquinar ia y Parque Vehicular ;  Así como las 

func iones de cada uno de los  in tegrantes del pe rsonal  operat ivo de la coordinac ión , ya 

que son los que d irectamente at ienden a las personas que sol ic i tan a lgún apoyo 

referente a Maquinar ia .  

 

La f inal idad de la coordinac ión  es atender  pronta y expedita las neces idades de las  

comunidades ta les como rastreos, revest imiento de caminos, acar reo de mater ia les, 

e laborac ión de bordos y cualquier otro t ipo de trabajo donde se ref iera a trabajos con 

maquinar ia.  

 

I I .ANTECEDENTES.  

La coordinac ión de Maquinar ia y parque Vehicular fue creada en la administrac ión 2003 -

2006,  que anter iormente per tenecía a la Direcc ión de Obras Publ icas y fue 

descentra l izada,  con e l f in de tener un contro l más adecuado inter ior  y así poder dar un 

mejor servic io a la comunidad.  

.  

 

I I I .  MARCO JURÍDICO. 

 

Const i tuc ión Polí t ica de los Estados Unidos mexicanos .  

 

Const i tuc ión Po lí t ica del Estado L ibre y Soberano de México.  

 

Ley Orgánica Munic ipal del  Estado de México .  

 

Bando Munic ipal  v igente.  

 

Plan de Desarro l lo Munic ipal de Temascalc ingo.  

 

Manual  de Organización  

 

 

IV. MISIÓN. 

 

Ser un área dedicada a l mantenimiento de caminos y prestar cualquier t ipo de apoyo a 

las comunidades que nos sol ic i ten con cualquier t ipo de trabajo que requiera maquinar ia 

pesada con trabajos de cal idad y pronta respuesta. Así como también en e l servic io de  

ta l ler  tener ef ic ienc ia en los  trabajos de mante nimiento.  
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V. VISIÓN. 

 

Nuestra v is ión es ser un Gobierno honesto, que tenga aper tura, para l levar trabajos en 

forma conjunta y coordinada, fomentando la buena relac ión entre los trabajadores que 

integran e l Ayuntamiento y de la misma forma trasmit ir lo a to da la población,  a través de 

la p laneac ión y ejecuc ión, cumpl iendo las necesidades de desarrol lo del Munic ip io, 

s iendo profes ionales para of recer servic ios  ef ic ientes y de cal idad para e levar e l n ivel 

de v ida de la soc iedad,  y así  tener  y dejar  un mejor  es cenar io con mejores accesos y 

servic ios  para las nuevas generac iones.  

 

 

VI. ATRIBUCIONES.  

 

1.-  Revest imiento de caminos de acceso en las diferentes comunidades del  Munic ip io 

de Temascalc ingo.  

 

2.-  Rastreo de caminos de acceso en las comunidades  de este mismo Munic ip io con 

maquinar ia.  

 

3.-  Apoyo con maquinar ia y equipo pesado para acarreos y obras complementar ias.  

 

 

4.-  Programar  mantenimientos  mediante e laborac ión de requer imientos.  

 

5.-Dar mantenimiento preventivo y cor rect ivo  en ta l ler ,  a parque vehicular y 

maquinar ia.  

 

 

 

 

VI I .  SERVICIOS QUE PRESTA LA COORDINACIÓN D E MAQUINARIA Y PARQUE 

VEHICULAR.  

 

1.-  Prestar e l servic io maquinar ia propiedad del Ayuntamiento para real izar trabajos 

como rastreos de caminos, revest imientos, Elaborac ión de bordos, apoyo para 

ej idatar ios con nivelac ión de parcelas,  

 

2.  Dentro del Ayuntamiento real izar trabajos de mantenimiento mecánico a unidades de 

todas las Áreas de nuestro parque vehicular como patru l las , ambulancias, así como la 

misma maquinar ia con la que contamos.  

 

3. Resguardo de vehículos of ic iales en e l cor ra lón o depos ito of ic ia l del Ayuntamiento de 

Temascalc ingo.  

 

4.  Resguardo de vehículos y objetos ret irados de la vía publ ica por  obstrucc ión  a las  

mismas.  
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VIII .  ACTIVIDADES. 

 

1.-  Se at ienden sol ic i tudes  que requieran apoyo con cualquier máquina.  

 

2.-  Se real iza la inspección ocular correspondiente  antes de cada obra .  

 

3.-Se real izan trabajos de maquinar ia ya sea revest imiento,  rastreo o apoyo con 

p ipa.  

 

3.-Se toman fotograf ías de los apoyos, las cuales s irven como evidenc ia real del  

trabajo real izado.  

 

4.-se real izan requer imientos para la reparac ión de las u nidades de d ist intas áreas 

del  Ayuntamiento.  

 

5.-  Se rea l izan reparaciones de todos los vehículos y ma quinar ia que pertenece en 

este Ayuntamiento.  

 

6.-  Se real izan bi tácoras de reparac ión para la comprobac ión de lo ejecutado y tener  

e l contro l sobre los  t iempos para real izar  e l  mantenimiento.  

 

7.-  Se toman fotos de las p iezas que son requer idas y ut i l izadas para l a reparac ión  

de dichas unidades, así como las  usadas.  
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IX. ORGANIGRAMA. 
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MAQUINARIA Y PARQUE 

VEHICULAR 
 

SOLDADOR 
 

MECANICO 
 

ELECTRICO CHOFER  
 

OPERADOR 
MAQUINARIA 

 

ENCARGADO DE 
ACCESO AL 

PARQUE 
VEHICULAR 

 

 

AUXILIAR VELADOR 

DIRECTOR DE OBRAS 
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AYUNTAMIENTO DE 
TEMASCALCINGO 
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X. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y FUNCIONES. 

 

Coordinador.   

 

El Coordinador de Maquinar ia y Parque Vehicular  munic ipal ,  es e l t i tu lar  de d icha área,  

se encarga de coordinar, organiza r y supervisar las act ividades de esta área, así como 

de dar cumpl imiento a la normat iv idad v igente en la mater ia, de igual forma cumple las  

obl igac iones que e l Bando Munic ipal,  es tablece, representa a l gobierno munic ipal en e l  

área de su competencia y en las que le encomiende el Pres idente Munic ipal,  de igual 

forma presta los trámites y servic ios de su área.  

 

Funciones:  

 

1.-  Coordina,  adminis t ra y cuida que se ejecuten las act iv idades administrat ivas de la 

of ic ina.  

 

2.-  As iste a las d iferentes reuniones de trabajo.  

 

3.-  Coordina la revis ión ocular  de las  sol ic i tudes de trabajos de maquinar ia .  

 

4.-  Coordina la revis ión ocular  de l as  sol ic i tudes de maquinar ia .  

 

5.-  Coordina la sal ida a comunidades con el  apoyo de maquinar ia .  

 

6.-  Coordina los recorr idos de revis ión de trabajos que se están real izando.  

 

7.-  Da soluc ión pronta y expedita a las sol ic i tudes rec ib idas en la Coordinac ión .  

 

8.-  Coordina y gest iona sol ic i tudes para reparac ión de las unidades del 

Ayuntamiento.  

 

9.-  L leva un control  de requer imientos que se p iden para la reparación de Maquinar ia 

y d is t in tas áreas.  

 

     10.-  Supervisar la buena y debida apl icación de los  recursos económicos y en 

espec ie.  

 

Mecánicos .  

Es la persona con conoc imientos teór icos y técnicos para  hacer  mantenimiento y 

reparac ión de vehículos y de maquinar ia , real iza esta act iv idad en  todas las  unidades 

del  parque vehicular  con el  que cuenta e l Ayuntamiento.  

 

Funciones  
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1.  Dar mantenimiento prevent ivo y correct ivo a los vehículos y maquinar ia propiedad del  

Ayuntamiento o bajo servic io de esté.  

2.  L levar un control  de las  reparac iones.  

3.  Tener  su herramienta l impia y l is ta para usarse.  

4.  Diagnost icar fal las en todas las  unidades del  ayuntamiento.  

5.  Emit ir  d ictamen de refacc iones necesar ias para la reparac ión de vehícul os o 

maquinar ia cuando así  se le sol ic i te .  

6.  Ver if icar  e l  debido mantenimiento de las unidades.  

7.  Repor tar las fa l las mecánicas de las  unidades, der ivadas de la operac ión indebida o 

no adecuada por parte de los operadores.  

8.  Ver if icar  que los repor tes de sust i tuc ión de piezas o refacc iones de las unidades que 

real icen los operadores sea correcto.  

9.  Emit ir  informe sobre la baja de vehículos y maquinar ia.  

 

Soldador 

El soldador realiza tareas relacionadas con corte y unión de fierro, por medio de soldadura al arco u equipos 

de oxi-acetileno. 

 

Funciones 

1. Saca niveles y realiza trazados de elementos geométricos.  

2. Corta planchas y fierro en tiras, con herramientas o soldadura.  

3. Ejecuta uniones soldadas en posición plana, horizontal, vertical y sobre cabeza.  

4. Regula o dirige la regulación de la máquina soldadora.  

5. Repara soldaduras defectuosas. 

6. Realiza corte y soldadura con oxi-acetileno 

 

Eléctrico 

Es la persona que posee habilidades operativas y conocimientos tecnológicos propios de la ocupación, de 

acuerdo a las exigencias del parque vehicular, con sistemas convencionales y electrónicos. 

 

Funciones  

1. Detecta fallas y hace el mantenimiento y/o reparación de elementos del circuito de carga, arranque, luces 

y accesorios del vehículo. 

2. Lee e interpreta esquemas del sistema eléctrico/electrónico del motor y del vehículo mismo, prepara y 

ejecuta el trabajo. 

3. Hace afinamiento electrónico del motor, del sistema de combustible y otros sistemas y controles del 

motor. 
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4. Ejecuta mantenimiento de los sistemas de control de funcionamiento y seguridad, eléctrico-electrónico del 

motor y del vehículo mismo. 

5. Registra e interpreta datos de los instrumentos de verificación y control; decide aquello que corresponda 

en funcionamiento y seguridad. 

6. Reconstruye baterías / acumuladores. 

 

 

 

Operador Maquinaria .  

Es persona con conocimientos en la operación, manejo y uso de maquinar ia pesada,  

real iza diferentes trabajaos de n ivelac ión, rastreo , excavación, etc. ,   está en 

coordinac ión con e l encargado de maquinar ia para real izar los   trabajos que se le 

as ignen en las  d is t in tas comunidades.  

 

Funciones  

1.  Operar  maquinar ia pesada.  

2.  Mantener  en condic iones adecuadas de uso y servic io la unidad as ignada.  

3.  Real izar  trabajos en los lugares y bajo las condic iones que le asigna e l Coordinador 

de Maquinar ia y Parque Vehicular.  

4.  Operar  su unidad con di l igenc ia,  observando las  medidas de segur idad per t inentes 

para e l  buen func ionamiento de la maquinar ia y para evitar  poner  en  r iesgo o causar 

dañar a las  personas o sus b ienes.  

5.  Real izar  sus act iv idades conforme al horar io establec ido.  

6.  Repor tar e l estado mecánico de la unidad a su super ior .  

7.  Tener  un contro l de los  trabajos que real iza .  

8.  Tener  conocimiento de los servic ios que requiere su unidad .  

9.  Ver if icar  e l  nive l de aceite,  agua,  combust ible, en general  de los  f luidos que requiere 

la maquinar ia para su debida operación.  

10. Elaborar  b i tácora de servic io de su unidad.  

11. Elaborar  b i tácora de act iv idades o servic ios prestados.  

12. Informar sobre la sust i tuc ión de p iezas o refacc iones de la unidad a su cargo.  

 

 

Chofer  

Es la persona con conoc imientos de manejo de camiones de carga para poder  t ras ladar  

mater ia l  o apoyar a los trabajos con maquinar ia pesada en revest imientos o d iversas 
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act iv idades que se requieran.  Se encuentran a d isposic ión del  Encargado del  área para 

real izar los trabajos que se le son encomendados.  

 

 

Funciones  

1.  Tener  en condic iones su unidad ,  

2.  Checar sus n iveles de aceite ,  

3.  Tener  un contro l  de los trabajos que real iza ,  

4.  Tener  conoc imiento de los  servic ios que requiere su unidad ,  

5.  Tener  conoc imientos bás icos  de mecánica.  

 

 

Encargado de acceso  

Es la persona encargada de contro lar y regis trar  el  acceso  y sal idas de personal,  as í 

como de unidades del  Parque Vehicular.  

Funciones  

1. Revisar el área asignada al entrar a su turno.  

2. Permanecer en el área asignada previamente por el encargado de turno.  

3. Periódicamente, efectuar recorridos por toda su área de labores. 

 4. Reportar de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden dentro del Parque 

Vehicular, que atenten contra el patrimonio y de anomalías en su funcionamiento.  

5. No abandonar el área asignada sin la autorización correspondiente del coordinador del área.  

6. No retirarse del área asignada hasta que le entregue físicamente al turno entrante efectuando un 

recorrido por esta.  

7. Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, órdenes recibidas u observaciones de 

compañeros de trabajo, así como lo sucedido en el área.  

8. Dar información que se solicite por parte de personas visitantes al Parque Vehicular.  

 9. Controlar el acceso de personas o introducción de vehículos, equipos y otros a las instalaciones del 

Parque Vehicular.  

10. Controlar la salida del mobiliario y equipo del área de labores. 

11. Registrar y mantener actualizada la bitácora de vehículos que ingresan al taller por día. 

 

 

Velador  

Es la persona cuya función principal consiste en hacer el recorrido de vigilancia del Parque Vehicular; 

detectando irregularidades e informando sobre éstas a su jefe inmediato. Puede contestar llamadas 

telefónicas y recibir recados. 
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Funciones  

1.- Resguardar los bienes muebles a cargo. 

2.- Realizar recorridos permanentes en el área para salva guardar los bienes. 

3.- Vigilar que personal no autorizado ingrese a las instalaciones. 

4.- Entregar los Vehículos que han sido reparados, previa autorización del Coordinador después del horario 

de trabajo. 

 

 

Auxil iares.  

 

El aux i l iar  de maquinar ia munic ipal ,  es la  persona que se encarga de apoyar en la  

organizac ión y supervis ión de las act iv idades de esta área, as í como de cumpl ir  y hacer  

cumpl ir  la normat iv idad v igente en la mater ia, de igual forma cumple las obl i gaciones 

que e l Bando Munic ipal  es tablece representa a la  Coordinación de Maquinar ia  munic ipal  

en las act iv idades que real iza en las d iferentes comunidades del Munic ipio y en las que 

e l Coordinador  le encomienda, de igual forma real iza los trámites administ rat ivos del  

área.  

 

 

Funciones:  

 

 

1.  Ejecutan las  act ividades administrat ivas de la of ic ina.  

 

2.  As isten a las d iferentes reuniones de trabajo c uando es encomendado.  

 

3.  Real iza las  revis iones ocu lares de las obras .  

 

4.  Real iza las  revis iones oculares de las sol ic i tudes de maquinar ia.  

 

5.  Real iza los  trámites de sol ic i tud de reparación de unidades.   

 

6.  Apoya en la coordinac ión con  e l  área de compras de  refacciones .  

 

7.  Real izar  bi tácoras de suministro de combust ible a maquinar ia.  

 

8.  At iende a la  c iudadanía sol ic i tante de un servic io  para que obtenga una soluc ión 

pronta y expedita.  

 

 

XI .  GLOSARIO. 

Revest imiento de camino:  capa de un material con que se cubre totalmente una superficie. 

Rastreo de camino: rehabilitación de camino. 

Excavación de drenaje: aper tura de terreno para colocac ión de tubo de desagüé.  
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Flete:  apoyo de tras lado de mater ia l con camión .   

Retroexcavadora:  maquina a d iésel que es ut i l izada para trabajos de excavac ión.  

Moto conformadora:  maquina a d iésel  que es ut i l izada para rastreo o n ivelac ión de 

terrenos.  

Tractor D R 7: Maquina a d iésel  de oruga para abundamiento de mater ia l  o aper tura de 

caminos.  

Camión Volteo: maquina a diésel que es ut i l izado para acarreo o t ras lado de mater ia les 

en general .    

Camión Cisterna:  maquina a d iésel para traspor tar agua.  

Nivelación de terrenos :  t rabajo que se real iza con moto conformadora para emparejar  

un terreno.  

 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

 

Edic ión  Fecha  Mot i vo  Modi f i cac ión  

 

Pr imera  

 

 

03/05/13  

 

 

Toda vez que se carec ía  
de manual ,  e l  cua l  es  
impor tante  pa ra tene r  
b ien de l im i tada l a  
func ión  y  a t r ibuc ión  de l  
área de Maqu ina r i a .  

Se ac tua l i za  d i rec tor i o ,  
conten ido,  e  imagen 

ins t i tuc iona l  

Segunda  11/04/16  Cambio de  
adm in is t rac ión  

Se ac tua l i za ron 
d i rec tor i os ,  conten ido e  

imagen ins t i tuc iona l  

                                                                                                                                                                                                                                      

Val idación  

 

 

Elaboro 

 

Val ido 

 

Autor izo  

 

 

  

 

C. F lorenc io González 
Guerrero 

Coordinador  de 
Maquinar ia y Parque 

Vehicular  

L ic.  Juan Car los Bel lo  
García 

Secretar io Técnico de la 
C.M.R.  

C. Rigoberto del Mazo 
Garduño 

Pres idente Munic ipal  
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Dado en e l  Pa lac io  Mun ic ipa l  de  Temasca lc ingo a  los  11  d ías  de l  mes  de  ab r i l  de  2016 .  
 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO  

2016-2018 

 

 

C. Rigober to Del  Mazo Garduño.   

Pres idente Munic ipal  Const i tuc ional  

 

 

 

C.P. Rey Mart in Baut is ta Castro.  

Secretar io del  Ayuntamiento  

 

 

 

 

Fecha de aprobac ión:  20 -04 -2016 

 

Fecha de pub l icac ión:  01 -06 -2016 

 
 


