
FECHA ACTIVIDADES

01/06/2021

Autorización de vacaciones                                                           

Actualización y foleo de lefort                                                         

Contestación a oficios de transparencia                                          

Contestación oficios de contraloria                                                 

Organización  de transporte escolar                                               Entrega 

de credenciales de estudiante                                           Atencion a 

empleados para jubilación                                             

02/06/2021

Elaboración de nombramientos                                                     

Actualización y foleo de lefort                                                         

Autorización de vacaciones                                                           

Elaboración y entrega de credenciales de estudiantes                    

Contestación a órgano de control interno                                        Llenado 

de formato ST7                                                                 Entrega de 

papeleria                          

06/06/1900

Entrega de credenciales para estudiantes                                     Entrega 

de papeleria                                                                     Elaboración de 

indices de mayo                                                    Entrega de oficios de 

órgano de control interno                                  

04/06/2021

Autorización de vacciones                                                             

Elaboración de nombramientos                                                      Apoyo 

en filtro de la entrada                                                          Entrega de 

papeleria                                                                     

05/06/2021

06/06/2021

07/06/2021

Autorización de vacaciones                                                           

Contestación a obligación mensual de transporte                            

Organización  de transporte CUVALLES                                         Entrega 

de papeleria                                                                     Entrega de 

credenciales para estudiante

08/06/2021

Elaboración de agenda mayo                                                        Entrega 

de papeleria                                                                     Entrega de oficios 

de vacaciones                                                  Elaboraciones de 

vacaciones                                                        Reunion de directores                                                                   



09/06/2021

Autorizacion de vacaciones                                                           Entrega 

de papeleria                                                                     Recepción de 

hojas memebretadas                                               Entrega de oficios de 

vacaciones                                                   Recorte de personal                                                                      

Contestación de obligación mensual de transporte

10/06/2021

Actualización de archivo muerto                                                     

Autorizacion de vacaciones                                                           

Actualizacion de plantilla de personal                                             Reunion 

con presidente                                                                 Abance de 

reporte quincenal                                                         Firma de nominas                                                                          

Cierre de lefort 2018 - 2019 para entrega a recepcion                         

Entrega de credenciales a estudiantes                                           Recorte 

de personal 

11/06/2021

Elaboración de contratos                                                               

Elaboración de nombramientos                                                      Cierre 

de lefort 2020para entrega a recepción                                 Autorización 

de vacaciones                                                           Actualización de 

plantilla personal                                                  Oficios de comisión                                                                        

Oficios a adquisiciones

12/06/2021

13/06/2021

14/06/2021

Elaboración de contratos                                                               Cierre de 

lefot de año 2020  para entrega a recepción                     Elaboración de 

reporte quincenal                                                   Actualización de 

plantilla personal                                                            

15/06/2021

Basiado de lefort                                                                           

Autorización de vacaciones                                                           Reunion 

virtual con profecionistas de barrios de paz                         Entrega de 

papeleria                                                                     Entrega de oficios de 

vacaciones

16/06/2021

Autorización de vacaciones                                                           

Modificación de platilla  de eventuales                                            

Modificación de nombramientos                                                     Entrega 

de papeleria                                   

17/06/2021

Autorización  de vacaciones                                                          

Elaboración de contratos                                                                 

Recabación de firmas de contratos y nombramientos                      

Reunión con presidente                                                                 

Organización de platilla del personal 

18/06/2021

Autorización de vacaciones                                                           

Elaboración de contratos                                                               Entrega 

de papeleria                                                                     Contestación a 

oficios de trasparencia

19/06/2021

20/06/2021



21/06/2021

Elaboración de nombramientos                                                      

Autorización de vacaciones                                                           Entrega 

de papeleria                                                                     Contestación de 

oficios de transparecia                                         Organización de 

expedientes                                                        Actualización de platilla de 

personal                                                Reunión con presidente

22/06/2021

Autorización de vacaciones                                                           

Actualización de platilla de vacaciones                                             

Organización con profecionistas de barrios de paz

23/06/2021

Entrega de papeleria                                                                     

Actualización de cajones de contratos                                            

Contestación  obligación mensual de transparencia                          

Organización de trasporte                                                               Llenado 

de formato ST7

24/06/2021

Elaboración de contratos                                                               Reunion 

con presidente                                                                 Entrega de 

papeleria 

25/06/2021

Elaboracionh  de nombramientos                                                   

Autorización de vacaciones                                                            Entrega 

de papeleria                                                                     

26/06/2021

27/06/2021

28/06/2021

Autorizacioón  de vacaciones                                                           

Elaboración de nombramientos                                                      Reunión 

con presidente                                                                 Entrega de 

papeleria                                                                     Elaboración de 

reporte quincenal

29/06/2021

Elaboración de nombramientos                                                     

Autorización de vacaciones                                                           

Contestación a transparencia                                                           

Escaneo y foleo de archivo muerto

30/06/2021

Elaboración de nombramientos                                                     Barrios 

de paz                                                                                  Autorización de 

vacaciones                                                          Foleo y escaneo de 

archivo muerto                                            Entrega de papeleria


