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Introducción  
 

El manual de organización es el documento detallado que contiene en forma 

ordenada y especifica la información acerca de la dirección. 

El presente manual de organización se elaboró con el propósito de supervisar y 

controlar el cumplimiento de las funciones de la dirección en las áreas 

correspondientes. 

Tiene como objetivo precisar el ámbito de aplicación para nuestra dirección de 

manera que se cumplan con eficiencia, eficacia y responsabilidad las tareas 

asignadas. 
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Fundamento Legal 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado de Jalisco 

• Ley de Gobierno y Administración Pública Federal 

• Ley de Gobierno y Administración Pública de Estado de Jalisco y sus 

Municipios 

• Ley General de Responsabilidades Administrativos  

• Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus 

Municipios  

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco 

• Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Jalisco y sus Municipios. 

• Ley de ingresos Municipales 

• Constitución política de los estados unidos mexicanos  

• Ley orgánica de la administración pública federal 

• Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria  

• Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico 

• Ley federal de transparencia y acceso a la información publica 
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Misión 

 

• Misión: Ser una Dirección, que trabaje de manera responsable y honesta, 

con el fin de tener el parque vehicular en buen funcionamiento para que de 

esta forma se lleven a cabo las actividades de cada departamento del 

Ayuntamiento del Grullo de manera óptima. 

 

 

Visión 
 

 

• Visión: Contribuir para que todos nuestros vehículos estén funcionado 

correctamente, y también se logre un mayor ahorro en piezas y combustible. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
 

             Gobierno Municipal El Grullo 2021-2024 

 

 

 

 

Objetivo General 
 

• Funcionamiento adecuado del parque vehicular del Ayuntamiento Municipal 

del Grullo. 

Principios 
 

 

• Lealtad: estar siempre listo para apoyar a los distintos departamentos del  

ayuntamiento así mismo a la población cuando se pueda y sea necesario. 

 

•  Eficiencia y Eficacia: llevar a cabo el trabajo que se nos sea asignado de la 

mejor forma y en el tiempo requerido para solucionar la mayor cantidad de 

problemas que puedan surgir.  

 

• Transparencia: en esta área no se ocultara ninguna de las acciones que se 

realicen todo estará debidamente acreditado con las autorizaciones 

requeridas 
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Valores 
 

 

• Responsabilidad: como servidor público este valor es de los más importantes 

para afrontar de buena manera nuestros actos y garantizar el cumplimiento 

de los compromisos. 

 

 

•  Respeto: significa que daremos el valor a todas las personas con las que 

tengamos que trabajar así mismo con la humildad para lograr de la mejor 

manera nuestros compromisos 

 

 

• Honestidad: siempre ir con la verdad de igual forma siempre cumpliendo las 

normas y acuerdos que se hayan estipulado como ayuntamiento.   

 

Funciones y Atribuciones 
• Conseguir las piezas necesarias cuando así se requiera para algún vehículo del 

Ayuntamiento del Grullo. 

 

• Verificar que el combustible solicitado para cada vehículo realmente sea 

utilizado, además cuando sea requerido en  garrafas estar al pendiente que sea 

utilizado para el vehículo otorgado. 

 

• Supervisar que los mantenimientos realizados a los vehículos sean realmente 

los que se realizan y cumplan los objetivos. 

 

• Mantener informado al Jefe de Gabinete cuando se observe alguna anomalía o 

sea requerida. 

 

• Visitar constantemente los talleres para checar si hay pendientes ya sea en 

reparaciones o vales. 
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Organigrama de la dirección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe de gabinete 

Director de  vehiculos 
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Descripción de los puestos 
 

Escolaridad Media superior con 
preferencia a Licencatura:  

Mayor de edad: 
Nombre del puesto: 

 
  

Unidad administrativa: Direccion de Parque vehiculares  
Área de descripción:  Asuntos de los Servicios publicos para satisfacer las necesidades del 

municipio 
Reporta a:  

Supervisa a:  

 

Modelo de operación y procesos 
 

• Revisión general diaria de vehículos (agua, aceite, llantas, golpes, etc.) 

• Se hace la solicitud del mantenimiento o reparación requerida. 

• Se analiza y se le entrega al Jefe de gabinete. 

• El jefe de gabinete autoriza según el presupuesto. 

• Se da el mantenimiento o reparación del vehículo que lo requiere. 
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Bitácora mensual  

 

 

 

 

 

 

 

DIA DEL MES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

CABINA

Control de codigos 1

Radio musical 1

Tarjeta 02 1

EXTERIOR

Sirena 1

Torreta 1

Strobos 4

Antena de radio 1

Luces 2

Luz reversa 2

Luz stop 2

Intermitentes 4

Direccionales 4

Cuartos 4

ACCESORIOS VARIOS

Llanta de refaccion 1

Hta cambio de llanta 1

Gato de tijera 1

Triangulos reflejantes 1

Tornillo de tiron 1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

K
ilo

m
e
tr

a
je

% Combustible

Aceite de motor

Aceite de transmision

Aceite de direccion

Anticongelante

PSI en llantas

Liquido de freno

Observaciones

                          UNIDAD 206 MES DE DICIEMBRE DEL 2022                                                   



  
 
 

             Gobierno Municipal El Grullo 2021-2024 

 

 

 

Glosario 
 

Eficiencia: capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una función. 

Eficacia: capacidad de lograr el efecto que se desea o espera. 

 


