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DIAGNÓSTICO 

 

1. El Inventario de Bienes Muebles no está actualizado. 

2. Se reclutan muy pocos jóvenes adultos/adultos para el Trámite de su Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar, por lo tanto se necesita reclutar una mayor cantidad. 

3. Se necesita disciplina en los empleados y compañeros. 

4. Se necesitan más empleados para realizar correctamente las actividades 

programadas. 

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

Militar. 

6. Se necesita poner orden en los Honores a la Bandera (en cuanto a organizaciones 

de dichos eventos). 

7. Se necesita dar de baja Bienes Muebles que no están en funcionamiento (por su 

mal estado). 

8. Se necesita organizar bodega/almacén de productos de limpieza (de donde se 

abastecen las áreas que lo necesitan). 

9. Se necesita organizar bodega/almacén general (en donde se encuentran 

herramientas, etc. Propiedad del H. Ayuntamiento). 

10. Se necesita organización con las actividades que tienen que realizar los Agentes 

Municipales y Delegado. 

11. Mandar los documentos que solicitan en la Base Militar (sobre los Reclutados) en 

tiempo y forma requeridos, al igual que entregar los que soliciten en físico. 

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

13. Actualizar la información que solicita la Unidad de Transparencia. 

 

 

  



 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONAYA, JAL. 
ADMINISTRACIÓN 2018-2021  

MISIÓN 
2019 

EN ESTE AÑO 2019, LA MISIÓN DEL ÁREA 

DE OFICIALÍA MAYOR ES 

ATRAER/RECLUTAR A JÓVENES 

ADULTOS/ADULTOS PARA QUE SE 

ENCUENTREN INTERESADOS EN REALIZAR 

SU SERVICIO MILITAR MUNICIPAL Y 

NACIONAL, SOLIDARISANDOSE ASÍ POR 

TODA PERSONA QUE NECESITE DE 

NUESTRA AYUDA; DE IGUAL MANERA 

ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS 

ACTIVIDADES QUE REALIZAN LOS 

COMPAÑEROS Y EMPLEADOS PARA 

BRINDAR AL PÚBLICO EN GENERAL UN 

SERVICIO EFICIENTE Y ASÍ CONTINUAR 

CUMPLIENDO NUESTRA LABOR DE 

SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES. 

 

VISIÓN 

LA VISIÓN DEL ÁREA DE OFICIALÍA 

MAYOR ES QUE NUESTRO 

MUNICIPIO BRINDE UNA MEJOR 

CALIDAD DE VIDA A NUESTROS 

HABITANTES, EN CUANTO A 

LIMPIEZA, INFRAESTRUCTURAS, 

SOLIDARIZACIÓN DE NUESTRO 

PERSONAL Y RECTLUTADOS HACIA 

TODA PERSONA QUE NECESITE DE 

NUESTRA AYUDA, ENTRE OTRAS; 

PARA LOGRAR ASÍ BRINDAR UN 

EXCELENTE LABOR COMO 

SERVIDORES PÚBLICOS 

MUNICIPALES. 

 



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 

comunicación con el encargado de Hacienda Municipal para recordar la 

adquisición de materiales que necesita el personal para realizar 

correctamente sus labores , organizar y mantener los Inventarios de 

Bienes Muebles e Inmuebles actualizados; reclutar a jóvenes adultos 

para que realicen su Tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio 

Militar Nacional así como su Servicio Militar y tener la información 

solicitada por la Unidad de Transparencia actualizada. 
 

 

ESTRATEGIAS A SEGUIR 

 

 Revisar detalladamente los inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles, para si necesitan actualizarse hacerlo lo más pronto 

posible. 

 Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos. 

 Informar a los empleados y compañeros de qué manera deben de 

elaborar con la disciplina que se merece. 

 Convocar reunión con las áreas que necesitan personal para lograr 

sus actividades (por ejemplo Obras Públicas, Servicios Generales, 

Ecología, etc.) junto con el Presidente Municipal y el encargado de 

Hacienda Municipal para ver la posibilidad de contratar más personal. 



 Estar en comunicación con las personas ya reclutadas por el Servicio 

Militar Nacional para que realicen su Servicio Militar al municipio, sus 

comunidades y delegación, así como a municipios vecinos que lo 

necesiten. 

 Estar en comunicación con el Secretario General para supervisar que 

la organización 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 áreas para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

 Limpiar y organizar 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 demás áreas 

con eficiencia. 

 Limpiar y organizar la bodega/almacén general para llevar un mejor 

control de las herramientas en existencia y que estén preparadas para 

cuando se necesiten. 

 Realizar reuniones periódicas con los Agentes Municipales y Delegado 

para informar las actividades, encomiendas y responsabilidades que 

deben llevar a cabo en dicho puesto en el que se encuentran. 

 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 (físico o digital). 

 Supervisar que las prestaciones y derechos de los empleados se les 

estén brindando correctamente. 

 Revisar páginas y plataformas en las que se tiene que subir la 

información que solicita la Unidad de Transparencia para tenerla 

actualizada y completa. 

 Estar en constante comunicación con mi auxiliar administrativo para 

que me apoye en las actividades que necesite. 

 

  



PROYECTOS MENSUALES 

 
 

ENERO 
 

 Metas: 
Actualizar el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; estar en 

comunicación con el Sargento que me entregará las Cartillas de Identidad del 

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

empleados y compañeros de qué manera se debe de elaborar con la disciplina que 

se merece; ver la manera de contratar más personal para las áreas que lo 

necesiten; limpiar y organizar las bodegas/almacenes de limpieza y general 

(herramientas); informar actividades que tienen que realizar los Agentes 

Municipales y Delegado; entregar la información mensual que solicita el Sargento 

sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional; y por 

último actualizar y completar la información que solicita la Unidad de 

Transparencia. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Revisar detalladamente los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo) para conocer los datos 

correctos e incorrectos, y así poder actualizarlo lo más pronto posible. 
2. Estar en comunicación con el Sargento que me entregará las Cartillas de 

Identidad del Servicio Militar Nacional (en blanco) e ir a recogerlas para su 

llenado, posteriormente capacitar a mi auxiliar administrativo para que me 

apoye en el llenado de dichas cartillas. 
3. Convocar una reunión en las que se les explique a los empleados y 

compañeros de que manera deben de laborar con la disciplina que se 

merece. 
4. Convocar reunión con las áreas que necesitan más personal para poder 

lograr sus actividades (por ejemplo: Obras Públicas, Servicios Generales, 

Ecología, etc.) junto con el Presidente Municipal y el encargado de Hacienda 

Municipal para ver la posibilidad de contratar más personal. 
5. Informar a mi auxiliar administrativo que me apoye en la actividad de la 

limpieza y organización de la bodega/almacén de productos de limpieza 



para así poder llevar un mejor control de los productos en existencia y de 

las cantidades que se necesitan adquirir para abastecer a las demás áreas 

con eficiencia. 
6. Estar en comunicación con la persona que cuidará la bodega/almacén 

general para informarle que ambos haremos la actividad de limpiar y 

organizar, para así llevar un mejor control de las herramientas en existencia 

y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
7. Convocar reuniones periódicas con los Agentes Municipales y Delegado 

para informar las actividades, encomiendas y responsabilidades que deben 

llevar a cabo en dicho puesto en el que se encuentran. 
8. Capacitar a mi auxiliar administrativo para 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 ser enviados en 

digital. 

9. Informar a mi auxiliar administrativo que me apoye en la actividad de 

revisar detalladamente las páginas y plataformas en las cuales se debe subir 

información que solicita la Unidad de Transparencia, para así en 

coordinación crear la información para tener actualizado y completo 

nuestro apartado. 

  



 

FEBRERO 
 

 Metas: 
Actualizar el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los empleados 

y compañeros estén laborando con la disciplina que se merece; ver la manera de 

contratar más personal para las áreas que lo necesiten; 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 información mensual que solicita el Sargento 

sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional; que 

se actualice y complete la información que solicita la Unidad de Transparencia; dar 

a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar 

Nacional a jóvenes adultos/adultos; que la organización de Honores a la Bandera se 

esté llevando a cabo correctamente; que las prestaciones y los derechos de los 

empleados se estén brindando correctamente; capacitarme para mejorar el 

servicio. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Continuar revisando detalladamente los Inventarios de Bienes Muebles y 

Bienes Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo) para conocer los 

datos correctos e incorrectos, y así poder actualizarlo lo más pronto 

posible. 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Insistir al Presidente Municipal y el encargado de Hacienda Municipal sobre 

la posibilidad de contratar más personal para las áreas que lo necesitan 

para poder lograr sus actividades (por ejemplo: Obras Públicas, Servicios 

Generales, Ecología, etc.). 
4. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
5. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 



6. Convocar reuniones periódicas 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 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 revisar 

detalladamente las páginas y plataformas en las cuales se debe subir 

información que solicita la Unidad de Transparencia, para así en 

coordinación crear la información para tener actualizado y completo 

nuestro apartado. 

9. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

10. Estar en comunicación con el Secretario General para supervisar que la 

organización de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente. 

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

brindado correctamente. 

12. Asistir a reuniones en las que se me capacite para mejorar el servicio que se 

brinda a la población. 

  



 

MARZO 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que la 

organización de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo correctamente; que 

las prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando 

correctamente; que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. Estar en comunicación con el Secretario General para supervisar que la 

organización de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente. 

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

brindado correctamente. 

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

funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

 

  



 

ABRIL 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 



7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

 

 

  



 

MAYO 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

que la organización de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente; resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

organización de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente. 

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

 

  



 

JUNIO 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 



7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

 

  



 

JULIO 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); resolver asuntos que vayan 

surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 



7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

  



 

AGOSTO 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

capacitarme para mejorar el servicio que se brinda a la población; resolver asuntos 

que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. 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. 

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

12. Asistir a reuniones en las que me capacite para mejorar el servicio que se 

brinda a la población. 

13. Organizar mi información, junto con mi auxiliar administrativo, para que 

actividades serán plasmadas en el Informe de Gobierno próximo. 

 

  



 

SEPTIEMBRE 

 
 

 Metas: 
Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 información mensual que 

solicita el Sargento sobre la elaboración de las Cartillas de Identidad del Servicio 

Militar Nacional; que se actualice y complete la información que solicita la Unidad 

de Transparencia; dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de 

Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que las 

prestaciones y los derechos de los empleados se estén brindando correctamente; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

que la organización de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo correctamente 

así como el desfile por el aniversario de la Independencia de México; que 

participen los reclutados del Servicio Militar Nacional en el evento de los días 15 y 

16 del mes en curso; resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

la disciplina que se merece. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de la limpieza y 

organización de la bodega/almacén de productos de limpieza, así como el 

control de los productos en existencia y de las cantidades que se necesitan 

adquirir para abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 



6. 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. 

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar y 

completar nuestro apartado de información que solicita la Unidad de 

Transparencia, con mi coordinación para crearla. 

8. Dar a conocer que realizamos el Trámite de la Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, por medio de anuncios 

colocados dentro de las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal 

así como invitaciones personalmente. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

organización de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente, así como el desfile por el aniversario de la Independencia 

de México. 

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

13. Comunicarme (junto con mi auxiliar administrativo) con las personas 

reclutadas por el Servicio Militar Nacional para que participen (dando su 

Servicio Militar) en los eventos de los días 15 y 16 de este mes en curso (en 

conmemoración 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 Cívica de la 

Cabecera Municipal. 

 

  



 

OCTUBRE 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros 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 

documentación solicitada por el Sargento y llevarla personalmente (en físico) a la 

Base Militar autorizada en la fecha que él lo indique; que se actualice la 

información que solicita la Unidad de Transparencia; dar a conocer que se ha 

cerrado la convocatoria de realizar el Trámite de la Cartilla de Identidad del Servicio 

Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los 

derechos de los empleados; que las áreas puedan dar de baja bienes muebles 

inventariados (sin funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar 

actividades al presidente; resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laborando con 

disciplina. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organización de la 

bodega/almacén de productos de limpieza, así como el control de los 

productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para 

abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la agrupación de la 

documentación solicitada por el Sargento para ser entregadas 



personalmente (en físico) a la Base Militar autorizada en la fecha que él lo 

indique. 

7. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro 

apartado de información que solicita la Unidad de Transparencia, con mi 

coordinación para actualizarla. 

8. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria para realizar el Trámite de 

la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes 

adultos/adultos, por medio de anuncios colocados dentro de las 

instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal. 

9. 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 áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

 

  



 

NOVIEMBRE 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros laboren con 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; que se actualice la información que solicita la Unidad de 

Transparencia; dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el 

Trámite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes 

adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los derechos de los empleados; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

que la organización de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo correctamente 

así como el desfile por el aniversario de la Revolución Mexicana; que participen los 

reclutados del Servicio Militar Nacional en el evento del día 20 del mes en curso; 

resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laboren con 

disciplina. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organización de la 

bodega/almacén de productos de limpieza, así como el control de los 

productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para 

abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro 

apartado de información que solicita la Unidad de Transparencia, con mi 

coordinación para actualizarla. 



7. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el Trámite de la 

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, 

por medio de anuncios colocados dentro de las instalaciones que ocupa la 

Presidencia Municipal. 

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

brindado correctamente. 

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

funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

10. Estar en comunicación con el Secretario General para supervisar que la 

organización de eventos de Honores a la Bandera se esté llevando a cabo 

correctamente, así como el desfile por el aniversario de la Revolución 

Mexicana. 

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

12. Comunicarme (junto con mi auxiliar administrativo) con las personas 

reclutadas por el Servicio Militar Nacional para que participen (dando su 

Servicio Militar) en los eventos del día 20 de este mes en curso (en 

conmemoración al aniversario de la Revolución Mexicana), actividades 

como participar en el desfile tradicional conmemorativo, entre otras. 

 

  



 

DICIEMBRE 

 
 Metas: 

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Bienes Inmuebles; que los 

empleados y compañeros laboren con 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; que se actualice la información que solicita la Unidad de 

Transparencia; dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el 

Trámite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes 

adultos/adultos; que se respeten las prestaciones y los derechos de los empleados; 

que las áreas puedan dar de baja bienes muebles inventariados (sin 

funcionamiento por su mal estado o ausencia); informar actividades al presidente; 

resolver asuntos que vayan surgiendo día con día. 

 

 Para lograr nuestras metas se planea realizar lo siguiente: 

1. Mantener actualizados los Inventarios de Bienes Muebles y Bienes 

Inmuebles (junto con mi auxiliar administrativo). 
2. Supervisar que los empleados y compañeros se encuentren laboren con 

disciplina. 
3. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de organización de la 

bodega/almacén de productos de limpieza, así como el control de los 

productos en existencia y de las cantidades que se necesitan adquirir para 

abastecer a las demás áreas con eficiencia. 
4. Supervisar a la persona que cuida la bodega/almacén general en la 

actividad de limpiar y organizar, así como el control de las herramientas en 

existencia y que estén preparadas para cuando se necesiten. 
5. Convocar reuniones periódicas 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. 
6. Supervisar a mi auxiliar administrativo en la actividad de actualizar nuestro 

apartado de información que solicita la Unidad de Transparencia, con mi 

coordinación para actualizarla. 

7. Dar a conocer que se ha cerrado la convocatoria de realizar el Trámite de la 

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a jóvenes adultos/adultos, 



por medio de anuncios colocados dentro de las instalaciones que ocupa la 

Presidencia Municipal. 

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

brindado correctamente. 

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

funcionamiento por su mal estado o ausencia) en cada una de las áreas 

para iniciar el proceso de “Baja de bienes”. 

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

11. Estar en comunicación (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. 

 

  



 

RECURSOS 

 
Para lograr lo anteriormente mencionado se necesitan los siguientes recursos: 

 Recursos humanos (cantidad necesaria de personal para realizar las actividades, 

y compañerismo y solidaridad entre compañeros). 

 Recursos financieros (estar en constante comunicación con el Presidente 

Municipal y con el encargado de Hacienda Municipal para poder adquirir 

recursos necesarios de este tipo para lograr nuestras metas y objetivos). 

 Recursos materiales (estar en constante comunicación con el Presidente 

Municipal y con el encargado de Hacienda Municipal para poder adquirir 

materiales de trabajo necesarios, así como mantenimiento a los materiales con 

los que ya contamos, para así lograr nuestras metas y objetivos). 

 Recursos tecnológicos (estar en constante comunicación con el Presidente 

Municipal y con el encargado de Hacienda Municipal para poder adquirir 

materiales de trabajo necesarios, así como mantenimiento a los materiales con 

los que ya contamos; también estar en comunicación con la directora de 

Comunicación Social (si se necesita realizar un comunicado hacia la población, 

por medio de redes sociales o perifoneo), todo esto para así lograr nuestras 

metas y objetivos). 

 Recursos de tiempo (organizar semanalmente las actividades por realizar para 

aprovechar al máximo el tiempo con el que contamos y se planeó en las metas 

mensuales). 

 

 

EVALUACIÓN 

 

Para evaluar los avances obtenidos cada mes de las actividades programadas se 

llevará a cabo la siguiente actividad: convocar reuniones mensuales con el 

Presidente Municipal para evaluar e informar el desempeño que se ha logrado y si 

surge algún contratiempo solucionarlo lo antes posible para poder continuar con el 

cumplimiento de los objetivos o metas propuestos. 

 



 

 

 

 

 

 

 

C. VÍCTOR SOTO SALVATIERRA 

OFICIAL MAYOR 

(ENCARGADO DE LA JUNTA 

MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO) 

C. JACKELINE GARCÍA LÓPEZ 

AUX. ADMIN. DE OFICIALÍA MAYOR 

ELABORÓ SUPERVISÓ 


