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Introducción 
 

En este manual de procedimientos se detallará de manera clara y precisa las 

actividades, los cargos y las formas en que se trabajará en la dirección de 

administración, sirviendo este como una guía que nos ayudará a lograr las metas 

a corto, mediano y largo plazo. 

 

●​ Contar con una bitácora clara y precisa de los combustibles que vayan 

siendo cargados a todos los vehículos y equipos de trabajo que así lo 

requieran. 

●​ Tener un control de gastos de combustible  

●​ Proporcionar al personal el combustible que necesite para desarrollar sus 

labores de la mejor manera. 

●​ Dar el seguimiento al combustible proporcionado para verificar que se le 

está sacando el mayor rendimiento y ver que no les haga falta a los 

compañeros del ayuntamiento para realizar las tareas encomendadas por 

sus direcciones. 
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Fundamento Legal 
 

o​ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

o​ Constitución Política del Estado de Jalisco 

o​ Ley de Gobierno y Administración Pública Federal 

o​ Ley de Gobierno y Administración Pública del Estado de Jalisco y 

sus Municipios 

o​ Ley General de Responsabilidades Administrativos  

o​ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus 

Municipios  

o​ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Jalisco 

o​ Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 

Municipios 

o​ Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de Jalisco y sus Municipios. 

o​ Ley de ingresos Municipales 
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Misión 
 

Lograr  un registro y el control exacto (fecha, cantidad de litros, precio, 

vehículo en el que cual se abasteció y el chofer que la recibió) de cada una 

de las cargas de combustible (magna, Premium, diésel y gas lp). 
 

 

Visión  
 

Consolidar una organización fuerte con la transparencia y las cuentas 

claras, dando al municipio un ahorro y una mejor organización para así 

satisfacer todas las necesidades del personal y poder lograr el máximo 

aprovechamiento, siempre buscando dar el mejor servicio a la sociedad. 
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Objetivo General 
 

 

Llevar un control de combustible de cada uno de los departamentos de 

Presidencia Municipal, así como brindar resultados para crear un informe 

transparente y confiable durante el periodo del H. Ayuntamiento. 

Su principal función consiste en conseguir que los procesos administrativos se 

ejecuten de manera optimizada y con el equipo y los vehículos de trabajo en 

una constante mejora. 

Supervisar el uso adecuado de los combustibles que serán usados durante la 

presente administración. 

Estar en constante comunicación con las diferentes direcciones para tener en 

tiempo y forma las autorizaciones correspondientes en caso de ser necesario 

un incremento o algún caso especial. 

 

 

 

 

 



​  
 
 

​             Gobierno Municipal El Grullo 2024 - 2027 
 

 

 

 

 

 

Principios 
 

●​ Legalidad: Este es uno de los más importantes que demanda esta 

dirección ya que toda acción deberá estar respaldada por los 

documentos que comprueben que todo se realizó con el debido 

proceso. 

●​ Transparencia: en esta área no se ocultara ninguna de las acciones 

que se realicen todo estará debidamente acreditado con las 

autorizaciones requeridas. 

●​ Voluntad: Es poner todo lo que se encuentre a nuestro alcance para 

lograr las metas que han sido trazadas siempre basados en el 

trabajo en equipo y el respeto. 

Valores 
 

●​  Honestidad: Es la manera en que este ayuntamiento lograra cumplir 

las metas, siendo coherente con lo que se dice y se hace, siempre 

dejando en claro las acciones que se realizarán para la satisfacción 

de las necesidades del municipio y de su gente. 

●​ Responsabilidad: Este valor es compartido con las demás áreas ya 

que es responsabilidad de todos cuidar y dar el mejor uso a todos los 
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combustibles que sean proporcionados por la administración en 

curso. 

●​ Respeto: Como en cualquier área el respeto debe existir entre 

personas y también respetar los bienes que han sido puestos bajo 

nuestra responsabilidad. 

 

 

 

Funciones y Atribuciones 
 

●​ El director Administrativo estará a cargo de vigilar el correcto 

abastecimiento de los vehículos y equipos del Ayuntamiento 

●​ Será asignado como responsable de los registros en la bitácora. 

●​ Deberá mantener informada a Tesorería que se encarga de realizar los 

pagos correspondientes. 

●​ Es una posición importantísima para identificar prácticas y desarrollar 

procesos de mejora continua para la organización, y asegurarse de la 

efectividad de los procesos ya establecidos. 

●​ Recepción de solicitudes de combustibles (magna, Premium, diésel o gas 
lp). 
 

●​ Vaciado de datos relacionados a las cargas realizadas. 
 

●​ Llenado de datos  
 

●​ Apoyo a la dirección en caso de que así se requiera en alguna otra 
actividad. 
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Organigrama de la Dirección 
 

 

 

I.​ Descripción del puesto 
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Media superior o preferentemente 
Licenciatura: 

Mayor de Edad: 
Nombre del puesto: 

 
 
Direccion de administracion (Combustible) 

Unidad administrativa: Encargado de Hacienda Pública  
 Direccion de administracion 

Reporta a:  
Supervisa a: 

Actividades a realizar: 
 
 

 

 

Modelo de Operación y procesos 
 

●​ Recepción de la solicitud del combustible requerido (magna, Premium, 

diésel o gas lp) 

●​ Analizar mediante una pequeña encuesta la petición para ver si es 

necesario el abastecimiento, todo esto en coordinación con la dirección la 

cual está requiriendo la carga.  

●​ Hacer la entrega y firmar recibido el ticket expedido por parte de la empresa 

que esté dando el servicio; y proceder registrar en la bitácora los datos 

necesarios para realizar el control correspondiente. 
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Glosario 
 

Recursos: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o 

para llevar a cabo una empresa. 

 

Coordinar: Combinar medios técnicos y personas y dirigir sus trabajos para 

llevar a cabo una acción común. 

 

Bitácora: Es un cuaderno en el cual se realizan anotaciones o registros de 

datos importantes. 
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