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INTRODUCCION:

El presente manual tiene por objetivo presentar una visidn de conjunto del
Departamento, precisando las funciones encomendadas a cada trabajador, para
asi, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar las probables
omisiones que en el area se pudieran presentar; coadyuvando a la correcta
ejecucion de las labores asignadas.

Sirviendo como apoyo para que este aporte los conocimientos para las nuevas
administraciones y que estos conocimientos sean desarrollados con destreza,
habilidad y confianza, para poder lograr un desempefio entre todos los operadores
y choferes del Modulo.

OBJETIVO GENERAL:

El objetivo del Modulo de Maquinaria, es hacer buenas operaciones, tener
revestidos los caminos rurales en un 100% o bien, darle continuamente su
mantenimiento en el temporal de lluvias. Asi como apoyar en las distintas
dependencias municipales Yy apoyos a particulares donde requieren de Ia
maquinaria, incluyendo los volteos.

MISION:

Somos el area encargada de apoyar a las diferentes dependencias municipales
como Agua Potable, servicios generales, obras publicas, unidades deportivas,
panteones, aseo publico y a la vez rehabilitar caminos rurales vecinales, calles en
las diferentes localidades del Municipio y caminos saca cosecha con eficiencia y
con honestidad.
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VISION:

Ser un Médulo de Maquinaria, que brinda los servicios de calidad a través del
personal capacitado y con Maquinaria en perfectas condiciones para servirle mejor
a los ciudadanos del municipio y de las Agencias y Delegaciones.

VALORES:

* Trabajo
* Responsabilidad
* Honestidad
* Espiritu de servicio
* Transparencia
* Disposicién
OBJETIVOS:

* Implementar el programa de capacitacion anual para hacer eficientes los
trabajos realizados y que el personal pueda y sepa manejar y operar todo
tipo de maquinaria, en caso de que faltara algin operador y/o chofer; y asi
poder brindar un mejor servicio a los ciudadanos.

* Hacer programas de rehabilitacion de caminos rurales y saca cosecha, para
darle preferencia a los caminos rurales mas dafados por la naturaleza.

* Tener mejor control de los servicios de cambio de aceite de acuerdo a las
horas trabajadas ya sea el cambio de aceite de motor, como el cambio de
trasmision, hidraulicos vy filtros asi como engrasar la maquinaria cada 8 dias
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con la finalidad de dar mejor servicio a los ciudadanos y la vez cuidar la
maquinaria .

FUNCIONES:

Rehabilitacion de caminos rurales vecinales, saca cosecha y calles
municipales.

Apoyar a departamento del agua potable con retroexcavadoras.

Apoyar a Obras Publicas con Retroexcavadoras, Camiones de volteo y Moto
conformadoras.

Apoyar a las Unidades deportivas, con camiones de volteo.

Apoyar a Cementerios con la Excavadora para hacer fosas y con camiones
de volteo, asi como con el Tractor Agricola para desvarar o cortar el pasto.
Apoyar a Aseo Publico rehabilitando el camino al vertedero, asi como cubrir
el vertedero de balastre y recoger ramas y escombros en las calles.

Apoyar a Servicios Generales con camiones de volteo,

Retroexcavadora, y Excavadora.

Apoyando a secundarias, escuelas, kinder con viajes de material y con los
camiones pasajeros a trasladar estudiantes a paseos y eventos.
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ORGANIGRAMA:
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

o Jefe:
Actividades:

* Programar las actividades diariamente.

* Supervisar las actividades encomendadas de los trabajadores.

* Coordinar con el Director de Operaciones y Servicios Municipales los
trabajos prioritarios, para su realizacion inmediata.

* Llevar el control de Diesel y Gasolina de las Unidades, de acuerdo a
los trabajos realizados en base al horometro y domo metro.

* Elaborar por semana los reportes sobre el desarrollo de las
actividades realizadas para llevar mejor control de las mismas.

* Mantener informado al director de Operaciones y Servicios
Municipales de las necesidades que se generen en el proceso de las
fallas mecanicas para agilizar las reparaciones de la Maquinaria.

* Apoyar cuando se requiera como y Moto conformadora, asi como
Chofer de Volteo.
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+»» Operadores:

» Moto conformadora:

Actividades:

* Rehabilita los caminos rurales y saca — cosecha, haciendo trabajos
de rastreo, cuneteo, salidas de agua, vados invertidos y extender
material.

* Extiende material de balastre a las calles de terraceria en las
Agencias y Delegaciones.

» Retroexcavadora:

Actividades:

* Realiza limpieza de los canales.

* Hacer excavaciones en las calles que se estan reparando.

* Extraer piedras y grava —arena de los rios y arroyo.

* Cargar los camiones de volteo.

* Retirar escombro y ramajes de los caminos rurales y de las calles de

la Ciudad.

* Apoyar al Departamento de Agua Potable,
haciendo excavaciones.

* Apoyar a Obras Publicas con la criba de material.

* Apoyar al vertedero acomodando llantas y ramajes.
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» Excavadora:

Actividades:

* Desazolva los rios y arroyos del Municipio.

* Corta material de balastre.

* Extrae arena y piedra de los rios y arroyos del Municipio y carga los
camiones de volteo.

* Rehabilita los caminos cortados por las lluvias con piedras y grava
arena.

s Choferes:
» Camién Freigtliner (pipa)

Actividades:

* En coordinacion con Osiapa, suministra y distribuye agua en
comunidades, colonias, escuelas y espacios publicos.

* Suministro de agua para bordos ganaderos.
Camion Kenworth 14m3.

Actividades:

* Traslado de material de balastre en los caminos rurales que se estén
rehabilitando.

* Traslado de grava-arena a las obras que se estan realizando, asi
como para almacenar.

* Traslado de escombro a los lugares indicados.
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* Traslado de balastre al vertedero.
* Traslado de desecho forestal al depdsito del nicleo de feria.

* Traslado de piedra a las calles que se estan empedrando, asi como
en el almaceén.

Auxiliar Administrativo

* Elaborar diariamente reportes y bitacoras sobre el desarrollo de las
actividades realizadas para llevar a cabo un mejor control de las
mismas.

* Realizacion de requisiciones para compra refacciones y accesorios
menores de maquinaria.

* Recibir correspondencia de oficios y memorandum para el apoyo de
magquinaria en delegaciones y agencias, asi como para servicio de la
comunidad.

* Elaborar la documentacion oficial que se genere tales como oficios,
memorandum, incluyendo los dias de vacaciones, de operadores.
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