
PLANEACIÓN ENERO-DICIEMBRE 2023 

ÁREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO: Lograr que la cuenta correspondiente vaya al día,  realizar todos los pendientes y tener 

mejor organización en mis tiempos para realizar cada actividad asignada. 

ENERO FEBRERO MARZO ABRL MAYO JUNIO 
*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 
 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la 
cuenta según el 
mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a 
quien las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 
 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 
 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la 
cuenta según el 
mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a 
quien las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 



*Realizar contratos 
a personal de DIF.  *Realizar contratos 

a personal de DIF.   

 
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 
 
*Realizar contratos 
a personal de DIF. 

 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la 
cuenta según el 
mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a 
quien las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 
 
*Realizar contratos 
a personal de DIF. 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la cuenta 
según el mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a quien 
las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

 

*Realizar órdenes 
de pago para 
conformar la 
cuenta según el 
mes que 
corresponda. 
 
*Sellar la cuenta 
correspondiente. 
 
*Fotocopiar la 
cuenta que 
corresponda. 
 
*Registrar los 
ingresos recibidos 
en DIF. 
 
*Realizar 
constancias a 
quien las solicite. 
 
*Realizar vales a 
quien los solicite. 

 

 


