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Actividades Administrativas

� Trámites para prestación de lentes 48

� Trámite para Promoción docente4

�Entrega de nombramiento y funciones del personal 

administrativo al 100%

�Actualización de tarjeta de débito para regularización de 

pago  9

�Trámite de cambio de forma de pago (de cheque a 
débito) 8
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Actividades Administrativas

� Realización de Conciliación y certificación de 
nómina 24

� Reportes de incidencias del personal  diario

� Reporte de inasistencias del personal  24

� Reportes de faltas a Subdirección de Enlace  12

� Convenios de cafetería  2

� Entrega de Plantilla de personal  3
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Recursos Humanos
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Personal del Plantel

36 = 
30%

86 = 
70%

Personal Docente

Personal Administrativo

Servicios Administrativos
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Perfil personal administrativo

5 =14% 

2= 6% 3 = 8%
7 =19%

19=53%

Primaria
Secundaria
Preparatoria
Pas de Lic
Licenciatura
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Perfil Académico Personal Docente

Servicios Administrativos

6%=5

66% = 57

19%=16

2%=2
2%=2

5 % = 4 

ESTUDIOS DE DOCTORADO

MAESTRIA

CANDIDATO A MAESTRIA

 LICENCIATURA

NORMAL

BACHILLERATO TECNICO
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Trámite Nacional

� Altas, bajas, reanudaciones, licencias, prorrogas, 
promoción 21

� Prestaciones
�Trámite de estímulo y recompensa por años de 
servicio en la SEP4

� Trámite de estimulo de antigüedad ante la 
DGETI  21

� Cambio de datos de personal 2
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Servicio al personal

� Trámite de compatibilidad de empleo  11

� Trámite de suspensión  concepto 64  2

� Reintegros a la Tesorería de la Federación   1

�Hoja de servicios   1

�Certificación de hojas de préstamos del ISSSTE 24
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Servicio al personal

�Trámite de validación de  antigüedad de DGETI 
168

�Consentimiento de los Servidores Públicos de la 
SEP para la potencialización del seguro de vida 
institucional 118

�Trámite de concepto 26     8
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Recursos 
Materiales
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�INVENTARIOS

�Actualización del SIBISEP

�Registro e Inventario de Activo Fijo

�Actualización de vales de resguardo


