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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser un instrumento de orientacién especifico de
las funciones de la Coordinacién de Maquinaria y Parque Vehicular; Asi como las
funciones de cada uno de los integrantes del personal operativo de la coordinacién, ya
gue son los que directamente atienden a las personas que solicitan algun apoyo
referente a Maquinaria.

La finalidad de la coordinacién es atender pronta y expedita las necesidades de las
comunidades tales como rastreos, revestimiento de caminos, acarreo de materiales,

elaboracién de bordos y cualquier otro tipo de trabajo donde se refiera a trabajos con
magquinaria.

IILANTECEDENTES.

La coordinacién de Maquinaria y parque Vehicular fue creada en la administracion 2003-
2006, que anteriormente pertenecia a la Direccion de Obras Publicas y fue
descentralizada, con el fin de tener un control méas adecuado interior y asi poder dar un
mejor servicio a la comunidad.

1. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal vigente.

Plan de Desarrollo Municipal de Temascalcingo.

Manual de Organizacién

IV. MISION.

Ser un area dedicada al mantenimiento de caminos y prestar cualquier tipo de apoyo a
las comunidades que nos soliciten con cualquier tipo de trabajo que requiera maquinaria
pesada con trabajos de calidad y pronta respuesta. Asi como también en el servicio de
taller tener eficiencia en los trabajos de mantenimiento.
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V. VISION.

Nuestra visién es ser un Gobierno honesto, que tenga apertura, para llevar trabajos en
forma conjunta y coordinada, fomentando la buena relacién entre los trabajadores que
integran el Ayuntamiento y de la misma forma trasmitirlo a toda la poblacion, a través de
la planeaciéon y ejecucién, cumpliendo las necesidades de desarrollo del Municipio,
siendo profesionales para ofrecer servicios eficientes y de calidad para elevar el nivel
de vida de la sociedad, y asi tener y dejar un mejor escenario con mejores accesos y
servicios para las nuevas generaciones.

VI. ATRIBUCIONES.

1.- Revestimiento de caminos de acceso en las diferentes comunidades del Municipio
de Temascalcingo.

2.- Rastreo de caminos de acceso en las comunidades de este mismo Municipio con
magquinaria.

3.- Apoyo con maquinaria y equipo pesado para acarreos y obras complementarias.

4.- Programar mantenimientos mediante elaboraciéon de requerimientos.

5.-Dar mantenimiento preventivo y correctivo en taller, a parque vehicular y
maquinaria.

VIl. SERVICIOS QUE PRESTA LA COORDINACION DE MAQUINARIA Y PARQUE
VEHICULAR.

1.- Prestar el servicio maquinaria propiedad del Ayuntamiento para realizar trabajos
como rastreos de caminos, revestimientos, Elaboracién de bordos, apoyo para
ejidatarios con nivelacién de parcelas,

2. Dentro del Ayuntamiento realizar trabajos de mantenimiento mecénico a unidades de
todas las Areas de nuestro parque vehicular como patrullas, ambulancias, asi como la

misma maquinaria con la que contamos.

3. Resguardo de vehiculos oficiales en el corralén o deposito oficial del Ayuntamiento de
Temascalcingo.

4. Resguardo de vehiculos y objetos retirados de la via publica por obstruccién a las
mismas. I
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VIIl. ACTIVIDADES.

1.- Se atienden solicitudes que requieran apoyo con cualquier maquina.
2.- Se realiza la inspeccion ocular correspondiente antes de cada obra.

3.-Se realizan trabajos de maquinaria ya sea revestimiento, rastreo o apoyo con
pipa.

3.-Se toman fotografias de los apoyos, las cuales sirven como evidencia real del
trabajo realizado.

4.-se realizan requerimientos para la reparaciéon de las unidades de distintas areas
del Ayuntamiento.

5.- Se realizan reparaciones de todos los vehiculos y maquinaria que pertenece en
este Ayuntamiento.

6.- Se realizan bitacoras de reparacion para la comprobacion de lo ejecutado y tener
el control sobre los tiempos para realizar el mantenimiento.

7.- Se toman fotos de las piezas que son requeridas y utilizadas para la reparacién
de dichas unidades, asi como las usadas.
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IX. ORGANIGRAMA.

AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

COORDINADOR DE
MAOUINARIA'Y PAROUE

OPERADOR CHOFER EN§€§§£82LDE SOLDADOR ELECTRICO MECANICO
MAQUINARIA PAROUE
VELADOR AUXILIAR
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X. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES.

Coordinador.

El Coordinador de Maquinaria y Parque Vehicular municipal, es el titular de dicha &rea,
se encarga de coordinar, organizar y supervisar las actividades de esta area, asi como
de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia, de igual forma cumple las
obligaciones que el Bando Municipal, establece, representa al gobierno municipal en el
area de su competencia y en las que le encomiende el Presidente Municipal, de igual
forma presta los tramites y servicios de su area.

Funciones:

1.- Coordina, administra y cuida que se ejecuten las actividades administrativas de la
oficina.

N
"

Asiste a las diferentes reuniones de trabajo.

3.- Coordina la revision ocular de las solicitudes de trabajos de maquinaria.

4.- Coordina la revision ocular de las solicitudes de maquinaria.
5.- Coordina la salida a comunidades con el apoyo de maquinaria.
6.- Coordina los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.

7.- Da solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Coordinacién.

8.- Coordina y gestiona solicitudes para reparacion de las unidades del
Ayuntamiento.

9.- Lleva un control de requerimientos que se piden para la reparacién de Maquinaria
y distintas areas.

10.- Supervisar la buena y debida aplicacién de los recursos econémicos y en
especie.

Mecdanicos.

Es la persona con conocimientos teéricos y técnicos para hacer mantenimiento y
reparacién de vehiculos y de maquinaria, realiza esta actividad en todas las unidades
del parque vehicular con el que cuenta el Ayuntamiento.

Funciones
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1. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos y maquinaria propiedad del
Ayuntamiento o bajo servicio de esté.
2. Llevar un control de las reparaciones.
3. Tener su herramienta limpia y lista para usarse.
4. Diagnosticar fallas en todas las unidades del ayuntamiento.
5. Emitir dictamen de refacciones necesarias para la reparacion de vehiculos o
maquinaria cuando asi se le solicite.
6. Verificar el debido mantenimiento de las unidades.
7. Reportar las fallas mecanicas de las unidades, derivadas de la operacién indebida o
no adecuada por parte de los operadores.
8. Verificar que los reportes de sustitucion de piezas o refacciones de las unidades que
realicen los operadores sea correcto.

9. Emitir informe sobre la baja de vehiculos y maquinaria.

Soldador
El soldador realiza tareas relacionadas con corte y union 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 posicion plana, horizontal, vertical y sobre cabeza.
4. Regula o dirige la regulacion de la maquina soldadora.

5. Repara soldaduras defectuosas.

6. Realiza corte y soldadura con oxi-acetileno

Eléctrico
Es la persona que posee habilidades operativas y conocimientos tecnolégicos propios de la ocupacion, de
acuerdo a las exigencias del parque vehicular, con sistemas convencionales y electronicos.

Funciones

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

y accesorios del vehiculo.

2. Lee e interpreta esquemas del sistema eléctrico/electronico del motor y del vehiculo mismo, prepara y

ejecuta el trabajo.

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

motor.

Plaza Benito Juarez No. 1, Col. Centro, Temascalcingo, Edo. de Méx,
Tel. (71812) 60145, 60005, 60167, 60020. www.temascalcingo.gob.mx




AYUNTAMIENTO DE 05/
TEMASCALCINGO Temascalcmgo
2016-2018 \\(/ / La tierra que nos

Pugdlo con Encant

MTM/MOCMPV/2016-2018 Version: 1 Vigencia: 2016-2018

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

motor y del vehiculo mismo.

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

en funcionamiento y seguridad.

6. Reconstruye baterias / acumuladores.

Operador Maquinaria.

Es persona con conocimientos en la operacién, manejo y uso de maquinaria pesada,
realiza diferentes trabajaos de nivelacién, rastreo, excavacién, etc., esta en
coordinacion con el encargado de maquinaria para realizar los trabajos que se le
asignen en las distintas comunidades.

Funciones
1. Operar maquinaria pesada.
2. Mantener en condiciones adecuadas de uso y servicio la unidad asignada.

3. Realizar trabajos en los lugares y bajo las condiciones que le asigna el Coordinador
de Maquinaria y Parque Vehicular.

4. Operar su unidad con diligencia, observando las medidas de seguridad pertinentes
para el buen funcionamiento de la maquinaria y para evitar poner en riesgo o causar
dafar a las personas o sus bienes.

5. Realizar sus actividades conforme al horario establecido.

6. Reportar el estado mecénico de la unidad a su superior.

7. Tener un control de los trabajos que realiza.

8. Tener conocimiento de los servicios que requiere su unidad.
9.

Verificar el nivel de aceite, agua, combustible, en general de los fluidos que requiere
la maquinaria para su debida operacion.

10. Elaborar bitacora de servicio de su unidad.
11. Elaborar bitadcora de actividades o servicios prestados.

12. Informar sobre la sustitucién de piezas o refacciones de la unidad a su cargo.

Chofer
Es la persona con conocimientos de manejo de camiones de carga para poder trasladar
material o apoyar a los trabajos con maquinaria pesada en revestimientos o diversas
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actividades que se requieran. Se encuentran a disposicion del Encargado del area para
realizar los trabajos que se le son encomendados.

Funciones
1. Tener en condiciones su unidad,
2. Checar sus niveles de aceite,
3. Tener un control de los trabajos que realiza,
4. Tener conocimiento de los servicios que requiere su unidad,
5. Tener conocimientos basicos de mecanica.

Encargado de acceso

Es la persona encargada de controlar y registrar el acceso y salidas de personal, asi
como de unidades del Parque Vehicular.

Funciones

1. Revisar el &rea asignada al entrar a su turno.

2. Permanecer en el &rea asignada previamente por el encargado de turno.
3. Periddicamente, efectuar recorridos por toda su area 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 anomalias en su funcionamiento.

5. No abandonar el area asignada sin la autorizacion correspondiente del coordinador del area.

6. No retirarse del &rea asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante efectuando un
recorrido por esta.

7. Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, 6rdenes recibidas u observaciones de
comparieros de trabajo, asi como lo sucedido en el area.

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

9. Controlar el acceso de personas o introduccién de vehiculos, equipos y otros a las instalaciones del
Parque Vehicular.

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

11. Registrar y mantener actualizada la bitacora de vehiculos que ingresan al taller por dia.

Velador

Es la persona cuya funcién principal consiste en hacer el recorrido de vigilancia del Parque Vehicular;
detectando irregularidades e informando sobre éstas a su jefe inmediato. Puede contestar llamadas

telefénicas y r/eAQados.
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Funciones

1.- Resguardar los bienes muebles a cargo.

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

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

4.- Entregar los Vehiculos que han sido reparados, previa autorizacion del Coordinador después del horario
de trabajo.

Auxiliares.

El auxiliar de maquinaria municipal, es la persona que se encarga de apoyar en la
organizacion y supervision de las actividades de esta area, asi como de cumplir y hacer
cumplir la normatividad vigente en la materia, de igual forma cumple las obligaciones
qgue el Bando Municipal establece representa a la Coordinacion de Maquinaria municipal
en las actividades que realiza en las diferentes comunidades del Municipio y en las que

el Coordinador le encomienda, de igual forma realiza los tramites administrativos del
area.

Funciones:

1. Ejecutan las actividades administrativas de la oficina.

2. Asisten a las diferentes reuniones de trabajo cuando es encomendado.
3. Realiza las revisiones oculares de las obras.

4. Realiza las revisiones oculares de las solicitudes de maquinaria.

5. Realiza los trAmites de solicitud de reparacion de unidades.

6. Apoya en la coordinacién con el 4rea de compras de refacciones.

7. Realizar bitdcoras de suministro de combustible a maquinaria.

8. Atiende a la ciudadania solicitante de un servicio para que obtenga una solucién
pronta y expedita.

Xl. GLOSARIO.
Revestimiento de camino: capa de un material con que se cubre totalmente una superficie.
Rastreo de camino: rehabilitacién de camino.

-

Excavacion di’drenaje: apertura de terreno para colocacion de tubo de desagué.
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Flete: apoyo de traslado de material con camion.
Retroexcavadora: maquina a diésel que es utilizada para trabajos de excavacion.

Moto conformadora: maquina a diésel que es utilizada para rastreo o nivelacion de
terrenos.

Tractor D R 7: Maquina a diésel de oruga para abundamiento de material o apertura de
caminos.

Camidn Volteo: maquina a diésel que es utilizado para acarreo o traslado de materiales
en general.

Camién Cisterna: maquina a diésel para trasportar agua.

Nivelacién de terrenos: trabajo que se realiza con moto conformadora para emparejar
un terreno.

CONTROL DE CAMBIOS

Edicién Fecha Motivo Modificacion

Se actualiza directorio,
contenido, e imagen

Primera 03/05/13 Toda vez que se carecia institucional

de manual, el cual es
importante para tener
bien delimitada la
funcion y atribucion del
area de Maquinaria.

Segunda 11/04/16 Cambio de Se actualizaron
administracion directorios, contenido e
imagen institucional

Validacion
Elaboro Valido Autorizo
C. Florencio Gonzélez Lic. Juan Carlos Bello C. Rigoberto del Mazo
Guerrero Garcia Gardufio
Coordinador de Secretario Técnico de la Presidente Municipal
Maquinaria y Parque C.M.R.
Vehicular
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Dado en el Palacio Municipal de Temascalcingo a los 11 dias del mes de abril de 2016.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO
2016-2018

C. Rigoberto Del Mazo Gardufo.

Presidente Municipal Constitucional

C.P. Rey Martin Bautista Castro.

Secretario del Ayuntamiento

Fecha de aprobacién: 20-04-2016

Fecha de publicacion: 01-06-2016
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