
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ENERO  

  

NO.  
1 RELIZAR NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL  
2 LEVANTAR REPORTES DE USUARIOS  
3 CONTESTAR LLAMADAS DE USUARIOS  
4 DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE USUARIOS  
5 FINALIZACION DE REPORTES DE USUARIOS  

4 
REALIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL   AREA TECNICA Y AREA ADMINISTRATIVA 
QUINCENALMENTE   

5 REALIZAR NOMINA DE PERSONAL DE SAMAPA  
6 PAGO DE NOMINA  
7 RECABAR FIRMAS DE P0ERSONAL DE SAMAPA  
8 MANDAR INFORMACION VARIAS AREAS  
9 REALIACION DE OFICIOS VARIOS 

10 MANEJO DE FONDO REVOLVENTE  
11 ELABORACION DE COMPROBACION DE GASTOS FONDO REVOLVENTE  
12 ATENCION A USUARIOS MANEJO DE REPORTES /QUEJAS   

  
  

JANETH ROSALINA CRUZ SANCHEZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

REALIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL   AREA TECNICA Y AREA 

ELABORACION DE COMPROBACION DE GASTOS FONDO 



 

REALIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL   AREA TECNICA Y AREA 

ELABORACION DE COMPROBACION DE GASTOS FONDO 



 

REALIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL   AREA TECNICA Y AREA 

ELABORACION DE COMPROBACION DE GASTOS FONDO 



REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA JEFA 
ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO MUNICIPAL DE 
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE 
IXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLOS, (JALISCO) 
 
ENERO 2025 

• ENTREGA DE NUMEROS DE OFICIOS A LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN EL ORGANISMO ASI COMO SU 
FORMACION DE LA CARPETA DEL MISMO PARA ARCHIVO  

• RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE FACTURAS CON SU COMPROBACION PARA PROCESO DE PAGO 

• CONFIRMACION DE DEPOSITOS EN CUENTAS BANCARIAS PARA SU CORRESPONDIENTE FACTURACION 

• ENTREGA DE REPORTE DE SALDOS DE CUENTAS BANCARIAS 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE MATERIALES A LAS DIFERENTES AREAS 

• ELABORACION DE PEDIDOS, CONTROL Y ENTREGA DE ALIMENTOS, ARTICULOS DE LIMPIEZA, PAPELERIA Y  
OTROS PARA LA DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO. 

• PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES, PAGO DE NOMINA, PAGO DE IMPUESTOS, PAGO DE DERECHOS,  

• PAGO RENTA DE OFICINAS, PAGO DE APORTACIONES POR OBRAS. 

• INICIO DE LA ELABORACION DE CUENTA PUBLICA EJERCICIO 2024 PARA SU ENTREGA EN ABRIL 2025 

• FACTURACION A DIFERENTES USUARIOS QUE NO SE FACTURA EN SISTEMA DE AGUA PROCESOS ASI  
COMO SU ENTREGA A INGRESOS PARA SU CONTABILIZACION 

• ELABORACION DE CHEQUES PARA DIFERENTES PAGOS QUE NO SE REALIZAN MEDIANTE TRANSFERENCIA: 
COMPLEMENTO DE NOMINA, SUELDOS, PRESTAMOS, CUBRIR VACACIONES, APOYOS, 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA TODAS LAS AREAS DEL ORGANISMO 

• ELABORACION Y CONTROL DE BITACORAS DE LOS VALES DE GASOLINA DE LAS DIFERENCES AREA  
DEL ORGANISMO 

• ACOMODO Y FORMACION DEL LEGAJO DE EGRESOS MENSUAL PARA SU CONTABILIZACION 

• ENTREGA DE INFORMACION MENSUAL AL AREA DE TRANSPARENCIA PARA SU PUBLICACIÒN 

• REVISION DE CORREOS QUE COMPETEN A MI AREA PARA SU SEGUIMIENTO 

• RECEPCION DE OFICIOS EXTERNOS Y ENTREGA A CADA AREA SEGÚN CORRESPONDA PARA SU SEGUIMIENTO. 

• ELABORACION Y CONTROL DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROVEEDORES  

• MANEJO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS DEL ORGANISMO 

• FACTURACION DE LOS INTERESES BANCARIOS MENSUALES GENERADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS  
DEL ORGANISMO. 
 

FEBRERO 2025 

• ENTREGA DE NUMEROS DE OFICIOS A LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN EL ORGANISMO ASI COMO 

 SU FORMACION DE LA CARPETA DEL MISMO PARA ARCHIVO  

• RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE FACTURAS CON SU COMPROBACION PARA PROCESO DE PAGO 

• CONFIRMACION DE DEPOSITOS EN CUENTAS BANCARIAS PARA SU CORRESPONDIENTE FACTURACION 

• ENTREGA DE REPORTE DE SALDOS DE CUENTAS BANCARIAS 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE MATERIALES A LAS DIFERENTES AREAS 

• ELABORACION DE PEDIDOS, CONTROL Y ENTREGA DE ALIMENTOS, ARTICULOS DE LIMPIEZA, PAPELERIA Y  

OTROS PARA LA DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO. 



• PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES, PAGO DE NOMINA, PAGO DE IMPUESTOS, PAGO DE DERECHOS,  

PAGO RENTA DE OFICINAS, PAGO DE APORTACIONES POR OBRAS. 

• CONTINUACION DE LA ELABORACION DE CUENTA PUBLICA EJERCICIO 2024 PARA SU ENTREGA EN ABRIL 2025 

• FACTURACION A DIFERENTES USUARIOS QUE NO SE FACTURA EN SISTEMA DE AGUA PROCESOS ASI COMO  

SU ENTREGA A INGRESOS PARA SU CONTABILIZACION 

• ELABORACION DE CHEQUES PARA DIFERENTES PAGOS QUE NO SE REALIZAN MEDIANTE TRANSFERENCIA:  

COMPLEMENTO DE NOMINA, SUELDOS, PRESTAMOS, CUBRIR VACACIONES, APOYOS, 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA TODAS LAS AREAS DEL ORGANISMO 

• ELABORACION Y CONTROL DE BITACORAS DE LOS VALES DE GASOLINA DE LAS DIFERENCES AREA DEL ORGANISMO 

• ACOMODO Y FORMACION DEL LEGAJO DE EGRESOS MENSUAL PARA SU CONTABILIZACION 

• ENTREGA DE INFORMACION MENSUAL AL AREA DE TRANSPARENCIA PARA SU PUBLICACIÒN 

• REVISION DE CORREOS QUE COMPETEN A MI AREA PARA SU SEGUIMIENTO 

• RECEPCION DE OFICIOS EXTERNOS Y ENTREGA A CADA AREA SEGÚN CORRESPONDA PARA SU SEGUIMIENTO. 

• ELABORACION Y CONTROL DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROVEEDORES  

• MANEJO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS DEL ORGANISMO 

• FACTURACION DE LOS INTERESES BANCARIOS MENSUALES GENERADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS DEL  

ORGANISMO 

 

MARZO 2025 
 

• ENTREGA DE NUMEROS DE OFICIOS A LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN EL ORGANISMO ASI COMO  

SU FORMACION DE LA CARPETA DEL MISMO PARA ARCHIVO  

• RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE FACTURAS CON SU COMPROBACION PARA PROCESO DE PAGO 

• CONFIRMACION DE DEPOSITOS EN CUENTAS BANCARIAS PARA SU CORRESPONDIENTE FACTURACION 

• ENTREGA DE REPORTE DE SALDOS DE CUENTAS BANCARIAS 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE MATERIALES A LAS DIFERENTES AREAS 

• ELABORACION DE PEDIDOS, CONTROL Y ENTREGA DE ALIMENTOS, ARTICULOS DE LIMPIEZA, PAPELERIA Y  

OTROS PARA LA DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO. 

• PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES, PAGO DE NOMINA, PAGO DE IMPUESTOS, PAGO DE DERECHOS,  

PAGO RENTA DE OFICINAS, PAGO DE APORTACIONES POR OBRAS. 

• CONTINUACION DE LA ELABORACION DE CUENTA PUBLICA EJERCICIO 2024 PARA SU ENTREGA EN DE ABRIL 2025 

• FACTURACION A DIFERENTES USUARIOS QUE NO SE FACTURA EN SISTEMA DE AGUA PROCESOS ASI COMO  

SU ENTREGA A INGRESOS PARA SU CONTABILIZACION 

• ELABORACION DE CHEQUES PARA DIFERENTES PAGOS QUE NO SE REALIZAN MEDIANTE TRANSFERENCIA:  

COMPLEMENTO DE NOMINA, SUELDOS, PRESTAMOS, CUBRIR VACACIONES, APOYOS, 

• ELABORACION Y ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA TODAS LAS AREAS DEL ORGANISMO 

• ELABORACION Y CONTROL DE BITACORAS DE LOS VALES DE GASOLINA DE LAS DIFERENCES AREA DEL ORGANISMO 

• ACOMODO Y FORMACION DEL LEGAJO DE EGRESOS MENSUAL PARA SU CONTABILIZACION 

• ENTREGA DE INFORMACION MENSUAL AL AREA DE TRANSPARENCIA PARA SU PUBLICACIÒN 

• REVISION DE CORREOS QUE COMPETEN A MI AREA PARA SU SEGUIMIENTO 

• RECEPCION DE OFICIOS EXTERNOS Y ENTREGA A CADA AREA SEGÚN CORRESPONDA PARA SU SEGUIMIENTO. 

• ELABORACION Y CONTROL DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROVEEDORES  

• MANEJO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS DEL ORGANISMO 



• FACTURACION DE LOS INTERESES BANCARIOS MENSUALES GENERADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS  

DEL ORGANISMO 

• ELABORACION Y ENTREGA DE CONVOCATORIAS DE LA 5TA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO 

 2024-2027 A LOS MIEMBROS DEL CONSEJO  

• DESARROLLO DE LA 5TA. SESION ORDINARIA DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO DEL ORGANISMO 2024-2027 

• ELABORACION DE ACTA DE LA 5TA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO DEL ORGANISMO  

2024-2027, ASI COMO LA RECOPILACION DE FIRMAS PARA ARCHIVO 

 









REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL AREA DE 

INGRESOS 

 

• ENERO   

EN EL MES DE ENERO CAPTURE TODO NOVIEMBRE Y DICIEMBRE DEL AÑO 2024 QUE 

QUEDO PENDIENTE DE DEPOSITAR ESE MISMO AÑO ORDENANDO LOS RESPECTIVOS 

LEJAJOS ADJUNTANDO LAS POLIZAS CORRESPONDIENTES DE LOS MISMOS MESES  

DIARIAMENTE CARGO LOS REPORTES DEL DIA Y ELABORO MIS TABLAS DE EXCEL CON LOS 

INGRESOS RECAUDADOS DIARIOS, CUADRO LOS CORTES DE EFECTIVO Y TARJETA  

• FEBRERO  

CAPTURE LOS INGRESOS DEL MES DE ENERO DE TARJETA Y EFECTIVO ASI MISMO 

ADJUNTANDO SUS POLIZAS CORRESPONDINTES Y ORDENANDO LOS LEJAJOS DE ESE 

MISMO MES, AL IGUAL CARGO LOS REPORTES DIARIOS DE CAJAS CUADRANDO LOS 

CORTES DE EFECTIVO Y TARJETA  

• MARZO 

CAPTURE LOS INGRESOS DEL MES DE FEBRERO DE TARJETA Y EFECTIVO ASI MISMO 

ADJUNTANDO SUS POLIZAS CORRESPONDINTES Y ORDENANDO LOS LEJAJOS DE ESE 

MISMO MES, AL IGUAL CARGO LOS REPORTES DIARIOS DE CAJAS CUADRANDO LOS 

CORTES DE EFECTIVO Y TARJETA POR ULTIMO APOYE AL AREA DE CULTURA POR EL MES 

DEL AGUA YENDO A LAS ESCUELAS A DAR CONFERENCIAS POR EL DIA MUNDIAL DEL AGUA  

• ABRIL 

CAPTURE LOS INGRESO DEL MES DE MARZO Y DE ESE MISMO MES DE TARJETA Y EFECTIVO 

ASI MISMO ORDENANDO LOS LEJAJOS Y ADJUNTANDO SUS POLIZAS CORRESPONDIENTES 

Y AL IGUAL QUE SIEMPRE CARGAR LOS REPORTES DIARIOS CUADRANDO LOS CORTES EN 

EFECTIVO Y TARJETA 

• MAYO 

ME DEDIQUE A PEGAR LOS VAUCHER DE LOS MESES EN CURSO; ENERO, FEBRERO, MARZO, 

ABRIL Y MAYO DE COBROS DIARIOS CON TARJETA 

Y AL IGUAL CARGO LOS REPORTES DIARIOS DE CAJAS CUADRANDON LOS CORTES DE LAS 

CAJERAS DE EFCTIVO Y TARJETA. 


