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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. 

 

  

 

 Auxiliar Administrativo. 

 Plataforma SIASE. 

 Plataforma SIPCE. 

 Plataforma SISER-WEB. 

 Plataforma SICPE. 

 Programa Nacional de (PRONI). 

 Reporte de Seguro Escolar. 

 Atención Telefónica. 

 Atender los correos electrónicos. 

 Apoyo en horarios de asistencia. 
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Auxiliar Administrativo. 

 
Desempeña la función de Auxiliar Administrativo en la Institución a mi cargo, empleo con el que se 

ha venido desenvolviendo hasta la fecha, en la cual se le otorga un apoyo quincenal, realizando las 

actividades de: propuestas, llenado de documentación oficial, credenciales, constancias de estudio, 

elaboración de papeletas de exámenes extraordinarios, constancia de regularización, expedientes de 

alumnos y del personal que labora en la institución, reporte de inasistencias del personal directivo y 

docente, becas de aprovechamiento académico, entre otras actividades que se le encomiendan. 
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Plataforma SIASE. 

 

 
Captura de información en la base de datos SIASE, plantilla de personal directivo y docente y días 

económicos. 
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Plataforma SIPCE 

 
Captura del registro de alumnos, calificaciones, impresión de Boletas y Certificados 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” 

  Colina del Silencio No. 1, Boulevares, Naucalpan, Méx., C.P. 53140   Tel. 55 5360.4746 E-MAIL: 15ees0188k@dgeb.gob.mx 

 

                                                      SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA  

    DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN BÁSICA 

         SUBDIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN BÁSICA NAUCALPAN 

 

 

 

Plataforma SISER-WEB. 

 

 
Actualizar los diferentes apartados que estas en la plataforma. 
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Plataforma SICPE. 

 
Capturar la sesiones del Sistema Integral de Consejos de Participación Escolar. 
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Programa Nacional de (PRONI). 

 
Actualizar datos de Estadística de alumnos y datos de docentes que imparten la asignatura de Ingles. 
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Reporte de Seguro Escolar. 

 
Llenar el formulario cuando ocurre un accidente en la Institución. 
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Atención Telefónica. 

 
Atender las llamadas telefónicas que llegan a la Institución. 
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Atender los correos electrónicos. 

 
Checar correos electrónicos e imprimirlos y entregarlos al Director  para darles seguimiento. 
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Imprimir horarios de asistencia 

 
Imprimir horarios y lista de asistencia diaria. 

 

 

 


