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A. OBJETIVO (general por área)    

Dar mantenimiento oportuno  a  caminos y arroyos del municipio para que estén 
en condiciones optimas cuando se requieran 

 

B. MISION 

Atender las necesidades de las comunidades en cuanto a la realización de 
rehabilitación de caminos rurales o vecinales y de uso común, el desazolve de 
arroyos comunitarios, encause de ríos y demás necesidades, así como la 
coordinación con los demás departamentos.  

 

 
C. VISION 

Ser un departamento que brinde atención a todas las comunidades mediante un 
calendario de mantenimiento y servicios programado con equidad y cumplimiento 
de tareas.  
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D) ALCANCE(por área) 
 
SERVICIOS 

Servicios:  

· Apoyo a obras de los departamentos del ayuntamiento  
 

· Construcción y mejoras a caminos rurales y áreas recreativas. 
 

· Mantenimiento en temporal de lluvias en vías de comunicación terrestres.  
 

· Re-encauzamiento y desazolve de ríos y arroyos.  
 

· Apoyo a las necesidades en líneas de agua potable. 
 

 

.  
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 PUESTO:  DIRECTOR DE MAQUINARIA 

PROCEDIMIENTO  

No. Responsable  Descripción 

 
I.-  PROGRAMACION DE 
ACTIVIDADES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CARDENAS AVIÑA J. JESUS 
 

 

 

 

 

A. SE IDENTIFICAN  
ACTIVIDADES QUE SE 
VAN A  REALIZAR. 

B. SE REALIZA 
CRONOGRAMA DE 
EJECUCION DE 
ACTIVIDADES. 

C. SE ESTABLECEN 
OBJETIVOS.  

D.  SE ASIGNAN 
ACTIVIDADES A CADA 
EMPLEADO. 

E. SE SUPERVIZAN 
ACTIVIDADES. 

 
 
II.-  APOYO A OBRAS DEL H. 
AYUNTAMIENTO 

 A. SE DESIGNA OBRA 

B. SE SOLICITA 
APOYODE 
MAQUINARIA. 

C. SE REVIZA QUE 
ESTE EN 
CONDICIONES 
OPTIMAS 

D. SE MANDA A 
OPERADORES 
AYUDAR CON EL FIN 
DE REDUCIR 
COSTOS. 

E. SE  TERMINA 
TRABAJO. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. SE LLEVA 
MAQUINARIA A 
BODEGA. 

III.- MANTENIMIENTO DE 
EQUIPO 

 A. SE REVIZA  
MAQUINARIA. 

B. SE DA 
MANTENIMIENTO 
PERIÓDICO A CADA 
EQUIPO, PARA 
EVITAR 
DESCOMPOSTURAS. 

C. SE LIMPIA. 

D. SE CAMBIA DE 
ACEITE. 

E. SE REVIZA MOTOR. 

F. SE GUARDA, 
DEJANDOSE EN 
BUENAS 
CONDICIONES. 
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F) DIAGRAMA DE FLUJO DEL 
PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE:   CARDENAS AVIÑA J. 
JESUS 
 

 
 1.-  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

INICIO  

IDENTIFICAR 
ACTIVIDADES 

REALIZAR 
CRONOGRAMA 

ESTABLECER 
OBJETIVOS 

FIN 

ASIGNAR 
ACTIVIDADES 

SUPERVISAR 
ACTIVIDADES 



 
2.- APOYO A OBRAS DEL H. AYUNTAMIENTO 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

INICIO  

DESIGNAR OBRA 

RECIBIR 
SOLICITUD DE 

APOYO 

REVISAR 
MAQUINARIA 

FIN 

ENVIAR  
MAQUINARIA 

TERMINAR 
TRABAJO 

REALIZAR TRABAJO 

REGRESAR 
MAQUINARIA 



 

 

 

 
3.-   MANTENIMIENTO DE EQUIPO 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO  

REVISAR 
MAQUINARIA 

DAR 
MANTENIMIENTO 

LIMPIAR 

FIN 

CAMBIAR ACEITE 

DEJAR EN 
CONDICIONES 

ÓPTIMAS 

REVISAR MOTOR 

GUARDAR 
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 PUESTO:  OPERADOR 

PROCEDIMIENTO  

No. Responsable  Descripción 

 
I.-  APERTURA DE CAMINOS 
 
 
 
 
 
 
 

 
ASENCION  VALDOVINOS 
JOSE 
 

 

 

 

 

A. SE REALIZA 
REVISION DE 
CAMINOS 

B. SE OPERA 
ADECUADAMENTE 
LAS UNIDADES DE 
MAQUINARIA 
PESADA 

C. SE REALIZA 
ACOMODO DE 
CAMINOS,  PARA 
HACER MAS FACIL 
EL ACCESO. 

D. SE REGRESA 
MAQUINARIA 

E. SE ACOMODA EN 
LUGAR DESTINADO. 

F.    SE INFORMA QUE 
SE TERMINO 
TRABAJO 

 
II.-   EVITAR 
DESBORDAMIENTOS Y 
PROTEGER PUENTES 

 A. SE DETECTA  RIO EN  
MALAS 
CONDICIONES. 

B. SE REVISA LUGAR. 

C. SE LLEVA 
MAQUINARIA. 

D. SE PASA MAQUINA. 

E. SE REPARAN 
DAÑOS. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. SE DA 
MANTENIMIENTO A 
PUENTES. 

G.  SEGUARDA 
MAQUINARIA. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL 
PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE:   ASENCION VALDOVINOS 
JOSE 
 

 
 1.-  APERTURA DE CAMINOS 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

INICIO  

REVISAR CAMINOS 

OPERAR 
ADECUADAMENTE 

REALIZAR ACOMODO 
DE CAMINOS 

FIN 

REGRESAR 
MAQUINARIA 

ACOMODAR 

INFORMAR QUE 
SE TERMINO 

TRABAJO 



 

 

 

 

 

 

 

 
2.- EVITAR DESBORDAMIENTOS Y PROTEGER PUENTES 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

FIN 

INICIO  

DETECTAR RIO EN 
MALAS 

CONDICIONES 

REVISAR LUGAR 

REPARAR CON 
MAQUINA 

DAR 
MANTENIMIENTO A 

PUENTES 

GUARDAR 
MAQUINARIA 


