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DIAGNOSTICO

Se necesita dar de baja Bienes Muebles que no estan en funcionamiento (por su
mal estado).

Actualizar la informacion que solicita la Unidad de Transparencia.

Se necesita supervisar la organizacidon de las actividades que tienen que realizar los
Agentes Municipales y Delegado.

Se necesita que los Reclutados del Servicio Militar Nacional realicen su Servicio
Militar.

Se recluta una cantidad baja de jévenes adultos/adultos para el Tramite de su
Cartilla de Identidad del Servicio Militar, por lo tanto se necesita reclutar una
mayor cantidad.

Se necesita supervisar la disciplina de los empleados y compafieros.

Se necesitan mds empleados para realizar correctamente las actividades
programadas.

Se necesita supervisar la organizacién de la bodega/almacén de productos de
limpieza (de donde se abastecen las areas que lo necesitan).

Se necesita supervisar el orden en los Honores a la Bandera (en cuanto a
organizaciones de dichos eventos).

10.Continuar con la organizacion de enviar los documentos que se soliciten en la Base

Militar (sobre los Reclutados) en tiempo y forma requeridos (como se hizo el afio
pasado), al igual que entregar los que soliciten en fisico.

11.Abogar por las prestaciones y derechos que deben de tener los empleados.

12.Se necesita supervisar la organizacién de la bodega/almacén general (en donde se

encuentran herramientas, etc. Propiedad del H. Ayuntamiento).
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ACTIVIDADES RELEVANTES DE CADA MES

OBJETIVO GENERAL

Vigilar, organizar, planear, dirigir y controlar al personal del H.
Ayuntamiento (junto con el Presidente Municipal), estar en
comunicacion con el encargado de Hacienda Municipal para recordar la
adquisicion de materiales que necesita el personal para realizar
correctamente sus labores , organizar y mantener los Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles actualizados; reclutar a jévenes adultos
para que realicen su Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional asi como su Servicio Militar y tener la informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia actualizada.

ESTRATEGIAS A SEGUIR

e Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les
estén brindando correctamente.

e Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos.

e Supervisar a los empleados y companeros para que sigan laborando
con disciplina.

e Continuar actualizando los inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles.

e Estar en comunicacion con el Secretario General para supervisar que
la organizacion de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a
cabo correctamente.



Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados
en cada una de las areas para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.
Estar en constante comunicacion con mi auxiliar administrativo para
gue me apoye en las actividades que necesite.

Convocar reunidon con las areas que necesitan personal para lograr
sus actividades (por ejemplo Obras Publicas, Servicios Generales,
Ecologia, etc.) junto con el Presidente Municipal y el encargado de
Hacienda Municipal para ver la posibilidad de contratar mas personal.
Estar en comunicacidn con las personas ya reclutadas por el Servicio
Militar Nacional para que realicen su Servicio Militar al municipio, sus
comunidades y delegacién, asi como a municipios vecinos que lo
necesiten.

Entregar los documentos de los Reclutados para el Servicio Militar, en
tiempo y forma en que se soliciten, a la Base Militar que se nos
autorice y de la manera en que se pida (fisico o digital).

Continuar organizando la bodega/almacén de productos de limpieza
para llevar un mejor control de los productos en existencia y de las
cantidades que se necesitan adquirir para abastecer a las demas areas
con eficiencia.

Continuar organizando la bodega/almacén general para llevar un
mejor control de las herramientas en existencia y que estén
preparadas para cuando se necesiten.

Realizar reuniones periddicas con los Agentes Municipales y Delegado
para supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que
llevan a cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

Revisar paginas y plataformas en las que se tiene que subir la
informacidén que solicita la Unidad de Transparencia para tenerla

actualizada.




PROYECTOS MENSUALES

ENERO

» Obijetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; estar

en comunicacién con el Sargento que me entregara las Cartillas de Identidad del

Servicio Militar Nacional (en blanco) e ir a recogerlas para su llenado; supervisar a

los empleados y compaferos que laboren con disciplina; ver la manera de

contratar mas personal para las dreas que lo necesiten; supervisar la organizacién

de las bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas); supervisar las

actividades que se encuentran llevando a cabo los Agentes Municipales y Delegado;

entregar la informacion mensual que solicita el Sargento sobre la elaboracién de las

Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional; y por Uultimo continuar

actualizando la informacién que solicita la Unidad de Transparencia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1.

Continuar supervisando a los empleados y compafieros de que se
encuentren laborando con disciplina.

. Convocar reuniones periddicas con los Agentes Municipales y Delegado

para supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que se
encuentran llevando a cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar Ia

informacién que solicita la Unidad de Transparencia para, en coordinacion,
crearla y asi tener actualizado nuestro apartado en las pdginas vy
plataformas en las cuales se debe subir dicha informacién.

. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

. Estar en comunicacion con el Sargento que me entregard las Cartillas de

Identidad del Servicio Militar Nacional (en blanco) e ir a recogerlas para su
llenado, posteriormente supervisar a mi auxiliar administrativo
(anteriormente capacitada) para que me apoye en el llenado de dichas
cartillas.



Convocar reunién con las areas que necesitan mas personal para poder
lograr sus actividades (por ejemplo: Obras Publicas, Servicios Generales,
Ecologia, etc.) junto con el Presidente Municipal y el encargado de Hacienda
Municipal para ver la posibilidad de contratar mas personal.

Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la organizacion de
la bodega/almacén de productos de limpieza para asi continuar llevando un
control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan
adquirir para abastecer a las demas areas con eficiencia.

Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general sus
actividades de organizacién de esta misma, para asi seguir llevando un
control de las herramientas en existencia y que estén preparadas para
cuando se necesiten.

Supervisar a mi auxiliar administrativo (anteriormente capacitada) para el
llenado de los formatos mensuales que se le deben de entregar al Sargento
sobre las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional vy

posteriormente ser enviados en digital.




>

>

FEBRERO

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles;
supervisar a los empleados y compafieros que se encuentren laborando con
disciplina; ver la manera de contratar mas personal para las areas que lo necesiten;
supervisar que las bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas)
continlen organizadas; supervisar las actividades que se encuentran realizando los
Agentes Municipales y Delegado; que se entregue la informacidn mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboracion de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; continuar actualizando la informacidén que solicita la Unidad de
Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos; que la organizacion de
Honores a la Bandera se continde llevando a cabo correctamente; que las
prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente;
capacitarme para mejorar el servicio.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Continuar actualizando los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacién de la
bodega/almacén de productos de limpieza, y asi continuar con el control de
los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir
para abastecer a las demas areas con eficiencia.

3. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, y asi continuar con el control de las
herramientas en existencia y que estén preparadas para cuando se
necesiten.

4. Supervisar que los empleados y compaieros continden laborando con
disciplina.

5. Insistir al Presidente Municipal y el encargado de Hacienda Municipal sobre
la posibilidad de contratar mas personal para las areas que lo necesitan
para poder lograr sus actividades (por ejemplo: Obras Publicas, Servicios
Generales, Ecologia, etc.).

6. Supervisar periddicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que contindan llevando a
cabo en dicho puesto en el que se encuentran.



7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

8. Asistir a reuniones en las que se me capacite para mejorar el servicio que se
brinda a la poblacién.

9. Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

10.Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de revisar las paginas
y plataformas en las cuales se debe subir informacién que solicita la Unidad
de Transparencia, para asi en coordinacién continuar actualizando la
informacién de nuestro apartado.

11.Estar en comunicacion con el Secretario General para supervisar que la
organizacion de eventos de Honores a la Bandera se continte llevando a
cabo correctamente.

12.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se contintden

brindado correctamente.




>

MARZO

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y compafieros continlden laborando con disciplina; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) continien organizadas;
gue las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado continuen
siendo correctas y/o adecuadas; que se entregue la informacion mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboracién de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; que se continue actualizando la informacidn que solicita la Unidad
de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que la
organizacion de Honores a la Bandera se continue llevando a cabo correctamente;
gue las prestaciones y los derechos de los empleados se continden brindando
correctamente; que las areas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Supervisar que los empleados y compafieros continden laborando con
disciplina.

3. Supervisar periddicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que se encuentran llevando a
cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

4. Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacién de la
bodega/almacén de productos de limpieza, y asi continuar con el control de
los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir
para abastecer a las demas areas con eficiencia.

6. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de organizar, y asi continuar con el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de



Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

8. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacion para crearla.

9. Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

10.Estar en comunicacion con el Secretario General para supervisar que la
organizacion de eventos de Honores a la Bandera se continte llevando a
cabo correctamente.

11.Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

12.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.




>

ABRIL

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y compafieros continlden laborando con disciplina; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) continien organizadas;
gue las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado se estén
realizando correctamente; que se entregue la informaciéon mensual que solicita el
Sargento sobre la elaboracidon de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional; que se continle actualizando la informacidén que solicita la Unidad de
Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las prestaciones y los
derechos de los empleados se estén brindando correctamente; que las dareas
puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin funcionamiento por su mal
estado o ausencia); informar actividades al presidente; resolver asuntos que vayan
surgiendo dia con dia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Supervisar que los empleados y compafieros continden laborando con
disciplina.

3. Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

4. Supervisar peridodicamente con los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a cabo en dicho
puesto en el que se encuentran.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacién de la
bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el control de los
productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para
abastecer a las demas areas con eficiencia.

6. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de organizar, asi como el control de las herramientas en existencia
y que estén preparadas para cuando se necesiten.

7. Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.



8. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

9. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacion para crearla.

10.Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

11.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.




>

>

MAYO

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y companeros estén laborando con disciplina; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) se encuentren limpias y
organizadas; que las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado
se estén realizando correctamente; que se entregue la informacién mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboracidon de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; que se actualice y complete la informacién que solicita la Unidad
de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las
prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente;
que las dareas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
que la organizaciéon de Honores a la Bandera se continle llevando a cabo
correctamente; resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Supervisar periédicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a cabo en dicho
puesto en el que se encuentran.

2. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

3. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

4. Supervisar que los empleados y compafieros se encuentren laborando con
disciplina.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y
organizacion de la bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el
control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan
adquirir para abastecer a las demas areas con eficiencia.



6. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

7. Estar en comunicacidon con el Secretario General para supervisar que la
organizacion de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo
correctamente.

8. Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

9. Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

10.Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

11.Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y
completar nuestro apartado de informacion que solicita la Unidad de
Transparencia, con mi coordinacion para crearla.

12.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las areas

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.




>

>

JUNIO

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y companeros estén laborando con disciplina; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) se encuentren limpias y
organizadas; que las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado
se estén realizando correctamente; que se entregue la informacién mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboracién de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; que se actualice la informacién que solicita la Unidad de
Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las prestaciones y los
derechos de los empleados se estén brindando correctamente; que las dareas
puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin funcionamiento por su mal
estado o ausencia); informar actividades al presidente; resolver asuntos que vayan
surgiendo dia con dia.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Supervisar que los empleados y companeros se encuentren laborando con
disciplina.

2. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

3. Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

4. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

5. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y
organizacion de la bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el
control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan
adquirir para abastecer a las demas areas con eficiencia.



7. Supervisar periddicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a cabo en dicho
puesto en el que se encuentran.

8. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacion para crearla.

9. Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

10.Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

11.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén

brindado correctamente.




JULIO

» Obijetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y companeros estén laborando con la disciplina que se merece; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) se encuentren limpias y
organizadas; que las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado
se estén realizando correctamente; que se entregue la informaciéon mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboracion de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; que se actualice y complete la informacidn que solicita la Unidad
de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las
prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente;
que las areas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); resolver asuntos que vayan
surgiendo dia con dia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Supervisar que los empleados y compafiieros se encuentren laborando con
la disciplina que se merece.

3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza vy
organizacion de la bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el
control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan
adquirir para abastecer a las demas areas con eficiencia.

4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

6. Convocar reuniones periédicas con los Agentes Municipales y Delegado
para supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan
a cabo en dicho puesto en el que se encuentran.



7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y
completar nuestro apartado de informacion que solicita la Unidad de
Transparencia, con mi coordinacion para crearla.

8. Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

9. Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

10.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén

brindado correctamente.




>

>

AGOSTO

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y compaferos estén laborando con disciplina; que las
bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) se encuentren limpias y
organizadas; que las actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado
se estén realizando correctamente; que se entregue la informacién mensual que
solicita el Sargento sobre la elaboraciéon de las Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional; que se actualice y complete la informacién que solicita la Unidad
de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las
prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente;
que las dareas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Asistir a reuniones en las que me capacite para mejorar el servicio que se
brinda a la poblacién.

2. Organizar mi informacién, junto con mi auxiliar administrativo, para que
actividades seran plasmadas en el Informe de Gobierno préximo.

3. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

4. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

5. Supervisar que los empleados y compafieros se encuentren laborando con
disciplina.

6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y
completar nuestro apartado de informacion que solicita la Unidad de
Transparencia, con mi coordinacion para crearla.

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza vy
organizacion de la bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el
control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan
adquirir para abastecer a las demas areas con eficiencia.



8. Supervisar periédicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a cabo en dicho
puesto en el que se encuentran.

9. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.

10.Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

11.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

12.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

13.Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.




SEPTIEMBRE

» Obijetivo:

Continuar manteniendo actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles; que los empleados y compafieros estén laborando con la disciplina que
se merece; que las bodegas/almacenes de limpieza y general (herramientas) se
encuentren organizadas; que las actividades que realizan los Agentes Municipales y
Delegado se estén realizando correctamente; que se entregue la informacién
mensual que solicita el Sargento sobre la elaboracién de las Cartillas de Identidad
del Servicio Militar Nacional; que se actualice la informacidn que solicita la Unidad
de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos; que las
prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente;
que las areas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
gue la organizacion de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo correctamente
asi como el desfile por el aniversario de la Independencia de México; que
participen los reclutados del Servicio Militar Nacional en el evento de los dias 15y
16 del mes en curso; resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Continuar manteniendo actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y
Bienes Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Comunicarme (junto con mi auxiliar administrativo) con los reclutados por
el Servicio Militar Nacional (de este afo y el pasado) para que participen
(dando su Servicio Militar) en los eventos de los dias 15 y 16 de este mes en
curso (en conmemoracién al aniversario de la Independencia de México),
actividades como participar en el desfile tradicional conmemorativo y hacer
guardia a la imagen del Cura don Miguel Hidalgo y Costilla en la Plaza Civica
de la Cabecera Municipal.

3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en el llenado de los formatos
mensuales que se le deben de entregar al Sargento sobre las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y posteriormente que se le estén
enviando en digital.



Supervisar que los empleados y compaieros se encuentren laborando con
disciplina.

Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacién de la
bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el control de los
productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para
abastecer a las demas areas con eficiencia.

Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de organizar, asi como el control de las herramientas en existencia
y que estén preparadas para cuando se necesiten.

Supervisar peridédicamente a los Agentes Municipales y Delegado las
actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a cabo en dicho
puesto en el que se encuentran.

Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacion para crearla.

Dar a conocer que realizamos el Tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos, por medio de anuncios
colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal
asi como invitaciones personalmente.

10.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén

brindado correctamente.

11.Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

12.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin

funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las areas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

13.Estar en comunicacién con el Secretario General para supervisar que la

organizacion de eventos de Honores a la Bandera se continten llevando a
cabo correctamente, asi como el desfile por el aniversario de la

Independencia de México.




OCTUBRE

» Obijetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y compafieros laboren con buena disciplina; que las bodegas/almacenes
de limpieza y general (herramientas) se encuentren organizadas; que las
actividades que realizan los Agentes Municipales y Delegado se estén realizando
correctamente; terminar de tramitar las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional (25 del mes en curso) para posteriormente comenzar a agrupar la
documentacion solicitada por el Sargento y llevarla personalmente (en fisico) a la
Base Militar autorizada en la fecha que él lo indique; que se actualice la
informacién que solicita la Unidad de Transparencia; dar a conocer que se ha
cerrado la convocatoria de realizar el Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional a jévenes adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los
derechos de los empleados; que las dreas puedan dar de baja bienes muebles
inventariados (sin funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar
actividades al presidente; resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

» Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria para realizar el Tramite de
la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes
adultos/adultos, por medio de anuncios colocados dentro de las
instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal.

3. Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

4. Supervisar que los empleados y compaferos se encuentren laborando con
disciplina.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacion de la
bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el control de los
productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para
abastecer a las demas areas con eficiencia.

6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacion para actualizarla.



7. Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

8. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

9. Convocar reuniones periddicas con los Agentes Municipales y Delegado
para supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan
a cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

10.Supervisar a mi auxiliar administrativo en la agrupacion de la
documentacidon solicitada por el Sargento para ser entregadas
personalmente (en fisico) a la Base Militar autorizada en la fecha que él lo
indique.

11.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

12.Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.




>

>

NOVIEMBRE

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y compafieros laboren con disciplina; que las bodegas/almacenes de
limpieza y general (herramientas) se encuentren organizadas; que las actividades
gue realizan los Agentes Municipales y Delegado se estén realizando
correctamente; que se actualice la informaciéon que solicita la Unidad de
Transparencia; dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el
Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jévenes
adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los derechos de los empleados;
que las dareas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
gue la organizacion de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo correctamente
asi como el desfile por el aniversario de la Revolucidn Mexicana; que participen los
reclutados del Servicio Militar Nacional en el evento del dia 20 del mes en curso;
resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Comunicarme (junto con mi auxiliar administrativo) con los reclutados por
el Servicio Militar Nacional (del afio pasado y de este afio en curso) para
que participen (dando su Servicio Militar) en los eventos del dia 20 de este
mes en curso (en conmemoracion al aniversario de la Revolucion
Mexicana), actividades como participar en el desfile tradicional
conmemorativo, entre otras.

2. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el Tramite de la
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jévenes adultos/adultos,
por medio de anuncios colocados dentro de las instalaciones que ocupa la
Presidencia Municipal.

3. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

4. Supervisar que los empleados y compafieros se encuentren laboren con
disciplina.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacion de la
bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el control de los



9.

productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para
abastecer a las demas areas con eficiencia.

Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

Supervisar periddicamente a los Agentes Municipales y Delegado para
supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan a
cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacién que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacién para actualizarla.

Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

10.Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin

funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

11.Estar en comunicacidon con el Secretario General para supervisar que la

organizacion de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo
correctamente, asi como el desfile por el aniversario de la Revolucion
Mexicana.

12.Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.




>
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DICIEMBRE

Objetivo:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los
empleados y comparfieros laboren con disciplina; que las bodegas/almacenes de
limpieza y general (herramientas) se encuentren organizadas; que las actividades
gue realizan los Agentes Municipales y Delegado se estén realizando
correctamente; que se actualice la informaciéon que solicita la Unidad de
Transparencia; dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el
Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jévenes
adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los derechos de los empleados;
que las dareas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente;
resolver asuntos que vayan surgiendo dia con dia.

Para lograr nuestro objetivo se planea hacer lo siguiente:

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes
Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo).

2. Supervisar que los empleados y companeros se encuentren laboren con
disciplina.

3. Convocar reuniones periédicas con los Agentes Municipales y Delegado
para supervisar las actividades, encomiendas y responsabilidades que llevan
a cabo en dicho puesto en el que se encuentran.

4. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro
apartado de informacidn que solicita la Unidad de Transparencia, con mi
coordinacién para actualizarla.

5. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organizacion de la
bodega/almacén de productos de limpieza, asi como el control de los
productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para
abastecer a las demas areas con eficiencia.

6. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la
actividad de limpiar y organizar, asi como el control de las herramientas en
existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten.

7. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el Tramite de la
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jovenes adultos/adultos,



por medio de anuncios colocados dentro de las instalaciones que ocupa la
Presidencia Municipal.

8. Estar en comunicacidon (junto con mi auxiliar administrativo) con las
personas reclutadas por el Servicio Militar Nacional para que participen
(dando su Servicio Militar) en actividades en las que ellos se necesiten.

9. Atender solicitudes en cuanto a baja de Bienes Muebles inventariados (sin
funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las dareas
para iniciar el proceso de “Baja de bienes”.

10.Informar actividades al Presidente Municipal por medio de reuniones.

11.Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les estén
brindado correctamente.

SUPERVISO ELABORO
C. VICTOR SOTO SALVATIERRA C. JACKELINE GARCIA LOPEZ
OFICIAL MAYOR AUX. ADMIN. DE OFICIALIA MAYOR

(ENCARGADO DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO)




