
 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



  



 

 

 

 

 

 

  



 



N° ACTIVIDAD OBJETIVOS TIEMPO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 15,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 100,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 5,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

6

LLEVAR A CABO LAS LICITACIONES 

CORRESPONDIENTES PARA LA 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

2

1.-TENER FOTOS ACTUALES DEL 

PERSONAL PARA LA ENTREGA DE GAFET, 

ESTO PARA QUE TODOS TENGAN SU 

IDENTIFICACIÓN COMO EMPLEADO DE 

ESTE ORGANISMO Y ASÍ MISMO 

CUENTEN CON LOS BENEFICIOS DE 

SERVICIOS MEDICOS GRATUITOS.

LLEVAR A CABO EL CONTROL DE 

VEHICULOS MEDIANTE BITÁCORAS

1.- SUBIR CADA MES A LA PÁGINA DE 

TRANSPARENCIA; 

https://samapa.imembrillos.gob.mx/a

rticulo-8o-informacion-fundamental-

general/    LA AGENDA DIARIA DE 

ACTIVIDADES DEL SUJETO OBLIGADO.

MANTENER ACTUALIZADA LA AGENDA 

DARIA DE ACTIVIDADES EN LA PAGINA DE 

TRANSPARENCIA

1.- INTEGRAR EXPEDIENTES CON 

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ALTA 

COMO PROVEEDOR.                                         

2.- HACER UN CHECK LIST POR 

EXPEDIENTE DE PROVEEDOR.                         

3.- ACTUALIZAR DOCUMENTOS DE 

PROVEEDOR CADA 6 MESES.

CONTAR CON UNA AMPLIA ESCALA DE 

CATALOGOS DE PROVEEDORES CON 

EXPEDIENTES COMPLETOS Y 

ACTUALIZADOS

1.- ELEGIR POR CONVENIENCIA PROPIA 

ALGUNA EMPRESA O PARTICULAR PARA 

REALIZAR UN TRABAJO DETERMINADO 

O SURTIR DE MATERIAL, BUSCANDO 

SATISFACER LAS NECESIDADES DE ESTE 

ORGANISMO PROCURANDO LA MEJOR 

CALIDAD Y PRECIO.                                      

2.-TENER SURTIDO Y ABASTECIDO EL 

ALMACÉN, PAPELERÍA, Y MATERIAL DE 

USO COTIDIANO PARA EVITAR PARAR EL 

TRABAJO.

Programa Anual de Trabajo 2021 (ÁREA ADMINISTRATIVA)

MEJORAR Y DESARROLLAR 

ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES DEL 

AREA DE RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACIÓN DE GAFET  DEL 

PERSONAL 

1.- ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y  

NOMBRAMIENTOS.                                   2.- 

CONTROL DE INCIDENCIAS.               3.-

CONTROL DE VACACIONES DEL 

PERSONAL.                                                     

4. INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES Y 

CAPACITACIONES AL PERSONAL.             

5.-PROMOVER DE MANERA 

PERMANENTE PRÁCTICAS QUE NOS 

LLEVEN A UN EJERCICIO DE MEJORA 

CONTINUA.

1.- REVISAR Y GUARDAR LA BITACORA 

QUE ENTREGA EL CONDUCTOR CADA 

SEMANA.                                                        

2.- REALIZAR ANALISIS COMPARATIVO 

CADA MES DEL COMBUSTIBLE 

GASTADO, KILOMETRAJE RECORRIDO Y 

ACTIVIDADES REALIZADAS DE CADA 

VEHICULO. 

1

3

4

5



PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 50,00% 50,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 40,00% 60,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

13

ACTUALIZACION DE MES CON MES DE LAS 

SOLICITUDES EN SIRES (SISTEMA 

CONCENTRADOR DE LA INFORMACIÓN 

PROVISTA POR LOS SUJETOS OBLIGADOS 

POR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL 

ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS).

1.- ACTUALIZAR PAGINA DE INTERNET 

SIRES DONDE LOS RESULTADOS QUE 

PERTENECEN ÚNICAMENTE A LOS 

SUJETOS OBLIGADOS  CUMPLEN CON LA 

OBLIGACIÓN DE INFORMAR AL ITEI 

SOBRE LAS SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN PÚBLICA RESPONDIDAS 

EN JALISCO.

7

8

1.- MANTENER EL SERVICIO 

CONTRATADO ACTIVO, PARA 

GARANTIZAR QUE LOS FUNCIONARIOS 

PUBLICOS MANTENGAN LA CALIDAD DE 

SUS SERVICIOS A LA CIUDADANÍA.         

2.- PAGO PUNTUAL DE 

ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, 

OFICINAS, SERVICIOS (PAGOS POR 

DERECHOS, INTERNET Y ENERGÍA 

ELÉCTRICA).

GARANTIZAR LOS PAGOS OPORTUNOS  

DE LOS BIENES Y SERVICIOS NECESARIOS, 

Y LLEVAR A CABO SU CORRECTA 

ADMINISTRACIÓN. 

ADMINISTRAR ADECUADAMENTE LOS 

RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS.

1.- ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS 

RECURSOS FINANCIEROS QUE  EL 

ORGANISMO NECESITE PARA EL 

DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES.         2.- 

OPTIMIZAR Y EFICIENTAR LOS 

RECURSOS ASIGNADOS.

12
ENTREGA OPORTUNA DE CUENTA 

PÚBLICA 

1.- REALIZAR DE MANERA OPORTUNA 

LA CAPTURA DE EGRESOS E INGRESOS Y  

LLEVAR UNA BUENA ADMINISTRACION  

DE MES CON MES EN ESTOS MISMOS 

LIBROS, ESTO PARA SU MAYOR 

CONTROL.                                                  2.- 

REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA EL 

LLENADO DE FORMATOS ENVIADOS DE 

LA ASEJ.                                                      3.-

ENTREGAR CUENTA PÚBLICA A MÁS 

TARDAR EN EL MES DE MARZO DEL AÑO 

2021.

11

REALIZAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

EMPLEANDO LA HERRAMIENTA DEL 

ANALISIS ECONOMICO/FINANCIERO.

1.- PLANEAR, REALIZAR Y CONTROLAR 

EL PRESUPUESTO DE EGRESOS, CON EL 

FIN DE OBTENER UN EQUILIBRIO 

FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.  

9

1.- PAGO OPORTUNO DE LAS 

OBLIGACIONES DEL ORGANISMO.         2.- 

CONTROLAR LOS PAGOS EMITIDOS POR 

EL ORGANISMO CON UN SENTIDO DE 

RESPONSABILIDAD Y TRANSPARENCIA.

CONTROLAR Y VIGILAR LA EMISIÓN DE  

PAGOS, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE 

PAGOS EXISTENTES.

10

CONTINUAR CON EL PROCESO DE 

ARMONIZACION CONTABLE CONFORME 

A LA LEY DE CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL Y LOS DOCUMENTOS 

EMITIDOS POR EL CONSEJO NACIONAL DE 

ARMONIZACIÓN CONTABLE.

1.- COORDINAR CON LAS ÁREAS 

CORRESPONDIENTES LAS OPERACIONES 

DE CARÁCTER ECONÓMICO CON 

FUNDAMENTO A LA LEY GENERAL DE 

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

REALIZAR AL 100 % LO DISPUESTO POR 

LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL.



PROGRAMADO 25,00% 25,00% 25,00% 25,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 15,00% 10,00% 15,00% 10,00% 15,00% 10,00% 10,00% 15,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 15,00% 15,00% 15,00% 15,00% 10,00% 15,00% 15,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 100,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 10,00% 10,00%

20

INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE LAS 

FUENTES DE ABASTECIMIENTO, 

CÁRCAMOS Y PTAR

1.- ACTUALIZAR CADA MES CADA UNO 

DE LOS EXPEDIENTES Y ANEXAR 

INFORMACIÓN ELABORADO POR EL 

ENCARGADO DE LAS FUENTES DE 

19

MANTENER ACTUALIZADO LOS 

FORMATOS DE PATRIMONIO PARA SU 

MAYOR CONTROL.             

1.- ACTUALIZAR CADA MES ESTOS 

FORMATOS PARA MANTENER UN 

ORDEN DE RESGUARDO EN 

PATRIMONIO. 

18 EVENTO DEL DÍA MUNDIAL DEL AGUA 

1.- INVITAR A PREESCOLARES Y 

PRIMARIAS DE TODO EL MUNICIPIO AL 

EVENTO MASIVO DEL DÍA MUNDIAL DEL 

AGUA, IMPARTIENDO VARIOS TALLERES 

CON TEMAS DEL AGUA Y LLEVANDO A 

CABO TAMBIEN MANUALIDADES, 

JUEGOS Y CONCURSOS PARA QUE SEA 

MAS DINAMICO, CON LA FINALIDAD DE 

QUE CONOZCAN EL PROCESO O ETAPAS 

PARA POTABILIZAR EL AGUA, Y LO 

IMPORTANTE QUE ES CUIDAR DE ESTE 

VITAL LIQUIDO. 

16

HACER VISITAS A LAS LOCALIDADES Y 

FRACCIONAMIENTOS PARA INDUCIR A LA 

SOCIEDAD BUENOS HÁBITOS DE 

CUIDADO DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE 

Y ASÍ MISMO EVITAR EL DESPERDICIO DE 

AGUA

1.- REALIZAR PROYECCIONES DE CINE 

CON CORTOMETRAJES Y VIDEOS DE 

TEMAS RELACIONADOS A LA 

CONCIENTIZACIÓN Y CUIDADO DEL 

AGUA POTABLE Y MEDIO AMBIENTE.

IMPLEMENTAR UN GRUPO DE NIÑOS 

GUARDIANES DEL AGUA Y MEDIO 

AMBIENTE CON EL FIN DE DESARROLLAR 

ACCIONES  PARA SALVAR EL PLANETA Y 

CREAR CONCIENCIA AMBIENTAL.

1.- TRABAJAR EN CONJUNTO CON LA 

DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Y 

CAMBIO CLIMÁTICO PARA REALIZAR 

ACCIONES Y PROYECTOS DE 

CONCIENCIA AMBIENTAL QUE LLEVEN A 

SALVAR EL PLANETA, CON LA SIGUIENTE 

TEMÁTICA; CUIDEMOS EL AGUA, 

SALVEMOS EL AIRE, CUIDEMOS LA 

ENERGÍA, SALVEMOS EL BOSQUE, 

OPERACIÓN RECICLAJE, ARBORIZACIÓN.     

2.- REALIZAR TALLERES DE 

SENSIBILIZACIÓN EN CONCIENCIA 

AMBIENTAL A PADRES DE FAMILIA, 

NIÑOS Y NIÑAS DE COMO APLICAR EN 

LA VIDA COTIDIANA EN HOGARES.          

3.- REALIZAR UNA CAMPAÑA DE 

ARBORIZACIÓN.                                        4.- 

REALIZAR EXPOSICIONES, CONCURSO 

DE PINTURA O DIBUJO, POESÍA, TEATRO 

Y CORTOMETRAJES. 

17

15

VISITAR LAS ESCUELAS Y PREESCOLARES 

DEL MUNICIPIO, CON EL OBJETIVO DE 

CONCIENTIZAR A LOS NIÑOS PARA EL 

BUEN USO Y CUIDADO DEL AGUA Y DEL 

MEDIO AMBIENTE 

1.- PROGRAMAR Y CALENDARIZAR 

ACTIVIDADES Y EXPOSICIONES EN 

ESCUELAS Y PREESCOLARES CON TEMAS 

DEL CUIDADO DEL AGUA Y MEDIO 

AMBIENTE.

14

CONSOLIDAR POLITICAS TRANSVERSALES 

INTEGRALES, SISTEMATICAS, CONTINUAS 

Y EVALUABLES PARA LA COORDINACION 

NACIONAL DE TRANSPARENCIA 

1.- ACTUALIZACIÓN DE 160 FORMATOS 

DE PLATAFORMA Y PAGINA EN 

INTERNET INFOMEX, CADA 3 MESES.



EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 5,00% 10,00% 5,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 10,00% 5,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00% 5,00% 10,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 20,00% 15,00% 10,00% 15,00% 20,00% 20,00%

EJECUTADO

PROGRAMADO 70,00% 30,00%

EJECUTADO

29
REALIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE 

COMPRAS 2021

1.- PLANIFICAR LOS PROCESOS DE 

MEJORA DE COMPRAS A EFECTUAR, 

TRATANDO DE AHORRAR Y REALIZANDO 

UN BUEN ANALISIS DE COMPRAS 

CONFORME A LA NECESIDAD. 

28
 REALIZAR EL SUSTENTO INDICADOR DEL 

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

1.- MANTENER ACTUALIZADO EL 

FORMATO DE INDICADORES PARA 

LLEVAR EL CONTROL DE MEDICIÓN CON 

LOS  AVANCES DE MANERA BIMESTRAL

27
CONTROL DE LOS REPORTES DIARIOS DE 

LOS CIUDADANOS 

1.- LLEVAR A CABO UN SEGUIMIENTO, 

ORDEN Y CONTROL EN LOS REPORTES 

DE CIUDADANOS POR MEDIO DE 

FORMATOS, PARA EVITAR QUEJAS E 

INCONFORMIDADES DE LA POBLACIÓN.

26

APOYAR A LA INTEGRACION DE REPORTES 

DEL ENCARGADO DE LAS FUENTES DE 

ABASTECIMIENTO 

1.- APOYO CADA SEMANA A LA 

INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES EN 

GENERAL ELABORADO POR EL 

ENCARGADO DE LAS FUENTES DE 

ABASTECIMIENTO.

25
REALIZAR LAS COMPRAS DEL CLORO 

PARA LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO

1.- SE REALIZA LA COMPRA CADA MES 

SOLICITANDO A CADA UNOS DE LOS 

BOMBEROS LA CANTIDAD FALTANTE 

PARA SEGUIR CON EL PROCESO DE LA 

DESINFECCIÓN DEL AGUA POTABLE. 

24

DAR SEGUIMIENTO A LOS 

REQUERIMIENTOS E INFORMACIÓN DE 

CONAGUA Y CEA 

1.- SE REALIZA CADA MES O DEPENDE 

DE CUANDO SOLICITEN LOS 

ORGANISMOS.

23 LLEVAR EL CONTROL DEL ALMACEN 
1.- CADA SEMANA SE ACTUALIZA LAS 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN EN 

UN FORMATO DE EXCEL.

22
REALIZAR EL PROCESO DE JUSTIFICACIÓN 

DE LA FACTURACIÓN 

1.- REALIZAR CADA SEMANA OFICIOS Y 

SOLICITUDES DE PAGO JUNTO CON LA 

EVIDENCIA DE CADA UNA DE LAS 

FACTURAS.

21
INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DE 

LAS OBRAS DE CONSTRUCCIÓN 

1.- ANEXAR Y CONTAR CON LA 

INFORMACIÓN SOLICITADA PARA EL 

EXPEDIENTE DE CADA OBRA.

20
CÁRCAMOS Y PTAR ENCARGADO DE LAS FUENTES DE 

ABASTECIMIENTO.



 

 

Plan de Trabajo 2021 
 

Área Comercial 
 

 

Con la compra del geófono se pretende identificar las tomas clandestinas en las diferentes 

urbanizaciones que integran las localidades de nuestro municipio, iniciando con las siguientes 

localidades 

localidad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Fraccionamiento 
Buenavista 

            

Buenavista             

Cedros,             

Luis García             

Santa Rosa             

Ex hacienda santa 
rosa 

            

 

 

 

  



Revisión por calle y registro en expediente de cada uno de los inmuebles registrados con 

toma, para así depurar el padrón de las cuentas duplicadas e inexistentes, así como la actualización 

en el padrón la tarifa correspondiente a de cada uno de los inmuebles, iniciando con las localidades 

de:  

localidad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Aguilillas, Guayabito, 
valle del lago 

            

Fraccionamiento 
Buenavista 

            

Buenavista             

Cedros, Luis García             

La Cañada             

Santa Rosa             

La Capilla             

El rodeo             

Santa Ana,             

El Sacrificio             

Atequiza             

Lomas de Atequiza             

Ixtlahuacan de los 
membrillos 

            

 

Presentando un reporte para la eliminación de dichas cuentas 

Aguilillas, El Guayabito 

 

 



Valle del Lago 

 

Fraccionamiento Buenavista y Buenavista 

  



Colonia Cedros y Luis García 

 
La Cañada 

 
 



Población de Santa Rosa 

 
La Capilla 



El Rodeo 

 

Santa Ana 

 

 



El sacrificio 

 

Atequiza 

 

 



Lomas De Atequiza 

 

Ixtlahuacan de los Membrillos 



Servicio Medido en el Fraccionamiento Buenavista. Se implementará el servicio medido a predios 

registrados en el padrón. Y se trabajara para implementar el sistema de cobro mediante lectura, 

así como detectar las posibles fugas, consumos y desperdicios de vital líquido.  

Llevando el siguiente control para la medición. 

1. Toma de lectura 

a. Toma de lectura 

i. Los días 5 da cada mes 

 

b. Revisión de la lectura 

i. Tomada la lectura se procede a la revisión de la misma 

 

2. Generación de la factura correspondiente 

a. Revisión de la factura y lectura 

i. Se revisa la factura y la lectura y se coteja con la lectura y tarifa 

correspondiente 

 

b. Captura en el sistema 

i. Se captura en el sistema una vez revisa la lectura 

 

c. Correcciones 

i. En caso de anomalía se hace la corrección correspondiente 

 

d. Facturación 

i. Se procede a hacer la facturación 

 

3. Entrega de la factura 

a. Entrega de la factura al usuario 

i. Dos días después de la lectura y la revisión se procede a hacer la entrega 

de la factura al usuario para su posterior pago 

 

b. Revisión 

i. En caso de que el usuario solicite o se detecte alguna anomalía se procede 

a hacer la revisión 

 

c. Corrección 

i. En caso de que proceda la solicitud de anomalía se hace la corrección 

correspondiente  

 

4. Suspensión del servicio 

a. Suspensión del servicio 

i. En caso de no pagar dos periodos se procede a la suspensión del servicio 

 



Entrega de notificaciones en las localidades, así como en los fraccionamientos para la 

recuperación de los usuario morosos y cartera. 

localidad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Aguilillas, Guayabito, 
valle del lago 

            

Fraccionamiento 
Buenavista 

            

Buenavista             

Cedros, Luis García             

La Cañada             

Santa Rosa             

La Capilla             

El rodeo             

Santa Ana,             

El Sacrificio             

Atequiza             

Lomas de Atequiza             

Ixtlahuacan de los 
membrillos 

            

fraccionamientos             

 


