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CONSIDERANDO

El Presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos que
sustentan la realizacién de las funciones y atribuciones de la Direccion Académica del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de conformidad al Articulo
26 de su Estatuto Organico, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el dia
sabado 27 de noviembre de 2021.
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INTRODUCCION

El Area de Control Escolar es la encargada de llevar a cabo todos los procedimientos de los
servicios que presta el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua desde el ingreso hasta el egreso del estudiante, asi como de emision de documentos
que certifiquen la validacién de sus estudios; muestra los procesos internos de recepcion del Area
de Control Escolar, las politicas, objetivos y formas de trabajo, y las exenciones en el caso de
alumnos de origen indigena y beneficiarios de diferentes becas de tipo social.

La informacién del presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una guia practica
de consulta para el personal del Area de Control Escolar de la Direccién Académica para el
desempefio de sus funciones, y es una herramienta Util para optimizar las distintas fases del
proceso administrativo; asimismo, es un material valioso en los programas de induccién y
capacitacion del personal de nuevo ingreso.

La revision y actualizaciéon del manual sera en forma periédica de acuerdo a las modificaciones
en la organizaciéon de las unidades administrativas de la Direccion Académica y a los cambios
que se realicen en la prestacion de cada servicio. Los responsables de las areas prestadoras de
servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
seran los encargados de su difusion y aplicacion, asi como de los ajustes y modificaciones que
en su momento se requieran.
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MARCO JURIDICO

e Acuerdo 056/2023

e Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua

e (Codigo Civil del Estado de Chihuahua

e Codigo de Conducta del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua

e Cbdigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

e Coadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua

e Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

e (Codigo Penal del Estado de Chihuahua

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

e Convencién Americana de Derechos Humanos

e Convenciéon Interamericana para la eliminacion de todas las formas de discriminacion
contra las personas con discapacidad

e Convencién sobre los Derechos del Nifio

e Decreto 765/2012 11 P.O.

e Decreto de creacion 497/2014 1l P.O., mediante el cual se REFORMA del Articulo Unico,
el nombre de la Ley, asi como los articulos 1, parrafos primero y segundo; 2; 3, parrafo
primero y sus fracciones |, Il y Ill; 4, primer parrafo y fracciones Ill, IX, X, Xl y XIV; la
denominacién del Titulo Segundo y su Capitulo I; articulos 5, parrafos primero y segundo;
8, parrafo primero; 14, en sus fracciones |, I, IIl, IV, X, XlI, XV y XVII; 15; 17, primer
parrafo; 18; 20; primer parrafo y fracciones |, Il, IV, V y XI; 21, primer parrafo; 22, parrafos
primero y segundo; 23, primer parrafo y fracciones | y II; 24; 25, primer parrafo; 26; 30; 31:
32; 33; 34, parrafos primero y segundo; 36; la denominacién del Titulo Sexto:; 37 y 38,
primer parrafo, todos del Decreto numero 765/2012 Il P.O., publicado en el Periédico
Oficial del Estado, de fecha 06 de junio de 2012, por medio del cual se expidio la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta del Estado de Chihuahua: Se expide la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Esta Chihuahua.
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Estatuto Organico del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Chihuahua

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado
de Chihuahua.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua

Ley del Instituto Chihuahuense de Infraestructura Fisica Educativa

Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Ley Estatal de Educacién

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Educacién

Ley General de los Derechos de los Nifios de Nifias y Adolescentes

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Chihuahua

Ley Reglamentaria del Articulo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacién
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e Manual de Organizaciéon del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua

e Manual del Analisis de Impacto Regulatorio de los Sujetos Obligados de la Administracion
Publica Estatal

¢ Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta

¢ Normas Generales del SNB

e Normas para el Otorgamiento de Viaticos Locales, Nacionales e Internacionales, asi como
Pasajes en Comisiones Oficiales para las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Chihuahua

e Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua

e Protocolo de San Salvador

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal al Servicio del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Chihuahua

e Reglamento Organico del Comité de Cambios, Ingreso y Promocion

Fuente: Informacion publicada por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado en
el Portal de Transparencia, segln la fraccion I, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al tercer trimestre de 2023.

https.//consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/facesfview/consultaPubfica.xhtml?idEntidadzMDq=&idSuietoOinqad0=MTQzMq==#tarieta!nformativ
a
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MISION Y VISION
MISION

Ofrecer educacion de calidad a quien radique en comunidades menores a 2500 habitantes y/o en
comunidades de alta y muy alta marginacién, que deban estudiar la Educacién Media Superior
en todo el Estado, en la modalidad escolarizada y la no escolarizada, misma que se oferta con
los estandares de calidad, equidad, transparencia y probidad, fortaleciendo las competencias
para la vida, impulsando su talento para contribuir a una sociedad mas justa y participativa.

VISION

Ser la mejor opcion en educacion media superior, en las comunidades de alta y muy alta
marginacion, en sus dos modalidades: escolarizada y no escolarizada, con reconocimiento social
por su cobertura, flexibilidad, practicas y materiales innovadores para brindar un servicio de
excelencia, favoreciendo su permanencia y el no abandono.

Con la finalidad de integrar al estudiante a conducirse de manera ética y de forma responsable
dentro y/o fuera de las aulas, asumiendo y experimentando su significado.

FUENTE: Decreto No LXVII/APPEE/0477/2022 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal 2023, TOMO Il, publicado el 31 de diciembre de 2022.
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DEFINICIONES

Armonizar: Correspondencia de datos e informacién entre documentos.

Aspirante: Toda persona que, cumpliendo los requisitos, solicita y obtiene una ficha para su
ingreso a uno de los semestres que ofrece el Telebachillerato.

Autenticacion: Proceso por el cual se acredita que un documento es auténtico.

Director de Centro: Personal académico responsable que dirige la administracién y organizacion
escolar de un plantel de telebachillerato.

Director General: Maxima autoridad del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato
del Estado de Chihuahua, nombrado y designado por el Poder Ejecutivo Estatal.

EMS: Educacion Media Superior
Exencion: Es la exclusion del pago de inscripcion.

Inscripcion: Es un proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un
examen y/o cumple con los requisitos de admision, y es aceptado como alumno del plantel.

Lectivo: Periodo que se destina a dar clases en los centros de ensenanza.

REDI: Reporte de inscripcion.

SIE: Sistema de Informacion Educativa

SPAyT: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

UMA’s: La UMA es una referencia econémica que sirve como base para calcular los pagos,
obligaciones o multas que se le deben al gobierno, ya sea bajo la ley federal o local.

VER. 1.0 ELABORO: 1S0: :ii%ﬁl\ﬁ‘
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DISPOSICIONES GENERALES

Las politicas generales que deberan seguirse en cada proceso, con el propésito de definir los

limites de actuacion de las Unidades Organicas involucradas, se citan a continuacion:

1. Las cuotas de inscripcién deberan de ser cubiertas a mas tardar a cuarenta dias a partir de
inicio de cursos.

2. Elingreso del alumno esta sujeto a la comprobacion de estudios de nivel secundaria, misma
gue se realizara mediante el cotejo de su certificado de secundaria y la armonizacién con sus
documentos probatorios de la identidad del estudiante.

3. El calendario del Area de Control Escolar delimitara las fechas de los procesos de evaluacion
y acreditacion.

4. La certificacion de estudios solamente se emitira si se cumple con el total de créditos de
acuerdo al Plan de Estudios vigente.

5. El ingreso de los estudiantes por primera esta Telebachillerato esta sujeto a los diez y ocho
afios cumplidos al 31 de diciembre del afio lectivo.

6. Los montos referentes a los servicios que ofrece el SPAyT, se establecen de acuerdo al
articulo 250. Publicado en el Anexo al Periédico Oficial el dia sabado 24 de diciembre de
2022.

7. Los alumnos que ingresan a telebachillerato provenientes de otro subsistema, deberan
cumplir con un proceso de equivalencia.

8. Los alumnos que provengan del extranjero deberan cumplir con un proceso de convalidacion
y revalidaciéon de materias, esto Ultimo sera llevado a cabo en el Departamento de
Certificacion, Incorporacion y Control Escolar de la Secretaria de Educacion y Deporte del
Estado de Chihuahua.

9. La emisién de documentos oficiales esta sujeta a la comprobacion del pago correspondiente
y a la validacion del expediente del alumno.

10. La captura de resultados de evaluacion extraordinaria, esta sujeta a la comprobacién del pago
correspondiente.

11. El Area de Control Escolar debera reportar periodicamente la identificacion de los pagos de

los servicios que ofrece al Departamento de Recursos Financieros.

O+ Yis
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
Figura Nombre Descripcién

Este simbolo representa la manera grafica

Inicio con la que se da inicio a la descripcién de

un proceso.

Esta figura se utiliza cuando la Unidad
Actividad Organica que participa en el procedimiento
realiza una actividad o accion.

Esta imagen se emplea tanto para describir
el nombre completo de una aplicacién (en
Sistema la parte superior), como para describir la
actividad desarrollada dentro de la misma
(en la parte inferior).

Esta forma se usa cuando en el proceso
exista alguna toma de decisién o bien, que
Decision exista una bifurcacion y deba seguirse una
u otra alternativa, pudiendo en algunos
casos llegar a tener mas de dos opciones
de respuesta.

Este simbolo se utiliza para hacer
referencia a cualquier tipo de documento
Documento que ingrese o se genere dentro del proceso
o incluso que salga de él, (nombre y clave
del formato, reporte, informe, etc.).

Esta imagen se usa para dar continuidad
entre una actividad y otra, evitando con ello
Conector el cruce de lineas con punta de flecha, su
orden debera ser numérico y progresivo.
Este simbolo se emplea para realizar los
Nota comentarios adicionales que forman parte
del proceso.

Esta imagen representa la manera grafica
: Fin con la que se da por finalizada la
descripcion de un proceso.

Estas formas simbolizan la unién entre las
diferentes figuras para dar continuidad y
direccion al flujo de actividades. Podran
Lineas con punta de | trazarse de manera vertical y horizontal o

flecha incluso podra utilizarse una combinacion
de ambas, siempre y cuando no se crucen
entre si.
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,_<§‘ SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

% Manual de Servicios del Area de Control Escolar
Y Telebachiepay el Eteda e Caibrahs

PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO

1.- OBJETIVO

Facilitar la admision de estudiantes al programa académico a través de un proceso de inscripcion,
recopilando informacion personal y académica mediante los la verificacion y autenticacion de los

mismos, para garantizar la continuidad de sus estudios en el Nivel Medio Superior.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Se inscribiran todos aquellos alumnos que hayan concluido satisfactoriamente el nivel de
secundaria.

2. Debera cumplir con la totalidad de documentos requeridos por el Reglamento del Area de
Control Escolar.

3. El Director de Centro sera el responsable de verificar la autenticidad de los documentos
originales.

4. Queda prohibido al Director de Centro retener documentos originales.
El Director de Centro debera integrar un expediente en fisico para el plantel y otro digital
para el Area de Control Escolar.

6. El alumno se considerara inscrito una vez que cumpla con la documentacién y requisitos
necesarios para su ingreso.

7. Los certificados de secundaria deberan estrictamente ser expedidos antes del 30 de
septiembre del afo lectivo.

8. Se debera respetar los tiempos marcados en el Calendario que asigne el Area de Control

Escolar.

s
D
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Control Escolar

Sulsisiema e Prefaralsria Alsert
¥ Telebachilleratn del Estado do Chitmahus

3.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
Procedimiento: Inscripcién de Nuevo Ingreso
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Control Escolar

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Aspirante Solicita ficha en el S'IE. para evaluacion NA
diagnostica
2 Aspirante Acude al plantel d(la’su g!eccpn_ y NA
presenta la evaluacién diagnéstica.
Si es aceptado, entrega
3 Aspirante documentacion solicitada al Director de Ficha de ingreso
Centro o Plantel
: Recibe y coteja la documentacion: acta
4 Dlg:a?:ode de nacimiento, certificado de NA
secundaria y CURP
Director de Inscribe y genera expediente fisico y
i Centro digital. hiA
6 Director de G sl o REDI
Cento enera reportes de inscripcion.
Director de : .
Entrega referencia bancaria para pago :
! Centro de inscripcién al estudiante. Cirsular
. Entrega dop’umentos comp‘roba‘_con_o's BaR S tdin
8 Aspirante de la exencion de pago de inscripcion SndicEconbitico
al Director de Centro o Plantel.
Realiza pago correspondiente a 5.1984
9 Aspirante UMA'’s (Transferencia, depésito Comprobante de pago
bancario, efectivo o Practi-caja)
10 Director de Recibe y envia comprobantes de pago NA
' Centro al Area de Control Escolar.
11. firea de SEpl Recibe REDI y genera matriculas REDI
Escolar
: Registra comprobantes de pago y
12 Airea de SLaol entrega recibos al Departamento de Recibo de servicios
Escolar > .
Recursos Financieros.
13 Ezieepgretiumrzgtso Recibe comprobantes de pago de parte Recibo de servicios
: : x del Area de Control Escolar. sellado
Financieros
Area de Control Recibe por medio de carpetas
13, Escolar compartidas expedientes digitales por NA
] parte de los directores de centro.
Area de EIO| Revisa documentos autenticados y los
14. Escolar 5 ; : NA
ingresa al Sistema de archivos.
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{\‘ SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

— = Manual de Servicios del Area de Control Escolar
| Telohachiiorto el e o

Area de Control | Regresan documentos que discrepan o
15! Escolar presentan tachaduras y NA
enmendaduras.
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VER. 1.0 ELABORO: EVISO: APROBO:

MANUAL DE SERVICIOS ENGL./11-2023 EJAM.112-2023 LSMD. /122023 20de 3




<\‘ SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

Tt Manual de Servicios del Area de Control Escolar
¥ Telekachiirsty e Ectas t Chilnbin

ANEXOS

Formato REDI
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Control Escolar

Subsisiema i Preparatoria Ahierla
¥ Telehachiierste def Esta e Chiuabn

Recibo de Servicios
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é SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

O i s Manual de Servicios del Area de Control Escolar

¥ Teiekachiieratn de! Estata de Chiwain

PROCEDIMIENTO Ii: REINSCRIPCION
1.- OBJETIVO

Facilitar la renovacion de la matricula estudiantil a través de un proceso de reinscripcion,
simplificando el procedimiento y mejorando la eficiencia administrativa, con el fin de garantizar
una transicion sin problemas para los estudiantes que deseen continuar sus estudios en el
proximo periodo académico.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Se reinscribiran todos aquellos alumnos que cumplan con las normas de acreditacion
estipuladas en el Reglamento de Control Escolar vigente.

2. Para aquellos alumnos que causaran baja y se solicite su reingreso debera verificarse el
ano de reingreso a primer semestre.

3. El Director de Centro debera vigilar los tiempos de ingreso para todos aquellos alumnos
que hayan causado baja.

4. Es responsabilidad del Director de Centro reportar en las fechas establecidas, por el area
de Control Escolar la totalidad de alumnos inscritos y reinscritos al cierre de fechas de
inscripcion, la cual se tomara como matricula definitiva.

5. El estudiante conservara su misma matricula hasta concluir su educacion Media Superior

en Telebachillerato.

Yy X
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Manual de Servicios del Area de Control Escolar

3.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Il: REINSCRIPCION

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO

"-.de pago?~~

Procedimiento: Reinscripcion

inscripcién

Los Fiagos se realizan por medio de

FECHA: NOVIEMBRE/2023
HOJA 1 DE 1
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3 75 k:
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é\ SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
0 s Manual de Servicios del Area de Control Escolar
¥ Telebachilierato del Estada de Chibuabe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Ii: REINSCRIPCION

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Estudiante Asiste al plantel para su reinscripcion NA
Directofde Realiza lista de inscripcion, genera

2 REDI y lo envia al Area de Control REDI

centro

Escolar

3 Director de Entrega referencia bancaria al CifeiiEs

centro estudiante.

Elabora pago correspondiente a 5.1984
5 Estudiante UMAs (Transferencia, deposito Comprobante de pago
bancario, efectivo o Practicaja)

Director de Recibe pagos de inscripcion del '
0 Centro estudiante y envia comprobante. Recibas/de pago
7 Control Escolar FF:aegéstra NSOy CORIBRes 8 Registro de pagos
Entrega comprobantes de pago al
8 Control Escolar | Departamento de Recursos Recibo de servicios
Financieros.
9 %Zpggig:_zg;o Recibe comprobantes de pago por Recibo de servicios
: : parte de Control Escolar sellado.
Financieros
10. Gontrol Exgalar Recibe listas de inscripcion por parte REDI

de los Directores de plantel.
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Control Escolar

ANEXOS

Registro de pagos de inscripcion

REGION  PLANTEL  SEMESTRE NOMBRE A PATERNG A_MATEANCREFERENCIA FECHA MONTO |FECHA DE CAPTURA |
IDEUCIAS  TELEBACHILLERATO COMUNTTARIO 8088 1 431115 11/10/2022 §  500.00 15/11/2022
IDELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2032 § 500.00 15/11/2022
IDELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2022 S 500.00 15/11/2022
IDELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/11/2022
DELICIAS TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2022 $ 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2022 $ 500.00 15/11/2022
{DELICIAS TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 5088 1 2431115 11/10/2022 § 50060 15/11/2022
:DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 1 2431115 11/10/2022 $ 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 5088 3 2431115 11/10/2022 S 500.00 15/11/2022
‘DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 3 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/131/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 3 2431115 11/10/2022 S 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 3 2431115 11/16/2022 § 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 ) 2431115 11/10/2022 S 560.00 15/11/2022
IDELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8038 3 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/11/2022
'DELICIAS ~ TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 3 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 3038 3 2431115 131/10/2022 $  560.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 3 2431115 11/10/2022 §  500.00 15/11/2022
DELCIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 5 500.00 15/11/2022
'DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2622 S  500.00 15/11/2022
(DEUICIAS TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 $ 500,00 15/11/2022
DELICIAS TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 S 500.00 15/11/2022
DEUCIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 NA 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 5088 5 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 $ 500.00 15/11/2022
DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 § 500.00 15/11/2022
DEUCIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 $ 500.00 15/11/2022
DELICIAS TELEBACHILLERATO COMUNITARIO BOBS 5 2431115 11/10/2022° § 500.0¢ 15/11/2022
{DELICIAS  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8088 5 2431115 11/10/2022 §  500.00 15/11/2022

Registro de matricula por plantel

Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de

Chihuahua
MATRICULA 2022-2
TELEBACHILLERATO ESTATAL
Ciclo Escolar 2022-2023
PRIMER SEMESTRE TERCER SEMESTRE QUINTO SEMESTRE| | MATRICULA TOTAL
Ho. | PLANTEL MUHICIPIO LOCALIDAD H M T H ™ T H|m | T M| T
1 | BE01 |GRAN MORELCS GRAN MORELGS 5 13 | 13 3 17 23 4 | a ] 16 | 31
2 | Beas [zamaccza ZARAGOZA 1 2 | 21 10 1 | 21 RIS ED 31 |42 | 7
3 | seos [ccamre CAURICHI 10 24 32 13 3 18 IR ED 31 | 35 | &6
s | meos [ocameo SAN ISIDRO HUAIUMAR 14 ) 23 7 7 14 EREERET 2|13 | a7
s | secs [umigue CERDCAHUI 1€ 13 | 23 14 8 22 HENES 36 | 30 | 68
€ | meos ) PACHERA 12 9 21 7 3 10 5 | s 0 u | 7 |a
7 | 8612 |casascranpes LATA ORTIZ 10 B 18 11 8 13 s | s | 1s 27 | % | 3
s | ss13 |cuiHuanua NHUEVAS DELICIAS 8 13 | 22 14 11 25 7 | 1] 1s 23 | 36 [ &
3 | ss1E |aEusario poMINGUE BELISARIC DOMINGUEZ ] e | 18 2 13 17 BIERE 14 |30 | aa
10| 2620 |GuADALUFEYCALVO AL JUAN NEPOMUCEND 12 5 17 3 11 17 s | 3 R
11| =e21 |GuacHocH! NOROGACHI 15 | 3o s 18 7 TAEED as | sz | a7
12 | BE24 |CHINIPAS MILPILLAS s 3 17 3 1L 17 [HIEREY 22 | 23| s
13| BE25 |BATOPILAS BATOPILAS 10 | 12 | 22 11 5 16 2 | s 5 25 | 22 | a7
14| 8627 [MAGUARICHI MAGUARICHI s 3 13 4 £ 10 s | s ] = 1 | 15[ 33
15| 8825 |LacRuz LA CRUZ B 2 10 11 5 13 s | s | s 25 | 19 | a4
16| 8630 |san FRANCISCO DE CONCHOS [SAN FCO. DE CONCHGS 5 7 12 11 P 15 g | 8 | 12 2 |13 a
17| se3r [iuumes 1ULIMES 20 13 | 33 2 | 11 [ 2 e 15| n 36 | as [ s

(Mo <
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Subsistzmy e Preparataria Alier
|} Teiegachilleralo del Estato de Chilwabia

PROCEDIMIENTO lli: EQUIVALENCIA
1.- OBJETIVO

Optimizar el procedimiento de equivalencia académica aplicando el libre transito entre
subsistemas, con el propésito de facilitar el reconocimiento de créditos en nuestra institucion

educativa.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Debera presentar el aspirante documentos que comprueben los estudios previos que
avales el ingreso al semestre solicitado.

El Director de Centro sera el responsable de integrar el expediente de cada alumno.

El Coordinador Regional debera elaborar el pre dictamen y pre autorizar la equivalencia.

El certificado parcial se entregara en original al Area de Control Escolar.

O & P

El aspirante que no entregue su certificado parcial en tiempos establecidos, se cancelara
su proceso de inscripcion.

6. La autorizacion de la equivalencia esta sujeta al pago de la misma.
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Subsisioma e Pregaraboria Mlierla
¥ Telebachiierdia def Estate d Chibmthua

3.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO liI: EQUIVALENCIA

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
i Procedimiento: Equivalencia FECHA: NOVIEMBRE/2023

o HOJA 1 DE 1

| Alumno de otro | Director de Centro ~ Coordinador | Nciontr::I E;;OI;? . Departamento de Recursos ¢
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 Telekachiierstn el Estari de Chilirsbi

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO lil: EQUIVALENCIA

la equivalencia.

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
Entrega al Director del plantel historial
1 Estudiante académico o certificado parcial para su N/A
ingreso.
: Recibe del estudiante la
2 Difsioreg documentacion, la coteja y la entrega a N/A
Centro i a .
Coordinacién Regional.
Coordinader Rgmbe document'acmn por parte del _ _
3 : Director y evalia el ingreso del | Mapa curricular vigente
Regional :
estudiante.
Coordinador Revisa el predictamen y preautoriza el ;
4 Regional ingreso del estudiante. FiediaEunen
Coordinador En caso de no cumpll_r con los _
5 Regional requisitos se rechaza el ingreso del Predictamen
9 estudiante al semestre solicitado.
o |Drectorce | Fima de confomidad of predctanen | preditamen
Centro - preautorizado.
correspondiente.
Director de Entrega referencia bancaria al Circular con
i Beniro estudiante para que realice el pago de | actualizacién de pagos

de servicios del SPAYT

Realiza pago correspondiente a 1.5589

e Acta de nacimiento
e Certificado de secundaria
¢ CURP

8 Estudiante UMASs (Transferencia, deposito N/A
bancario, efectivo o Practicaja)
Entrega comprobante de pago Yy
expediente escolar al Director de
Centro o plantel.
9 Estudiante e Certificado parcial o historial N/A

Regional

Director.

Director de Inscribe al alumno y genera expediente Expediente fisico y
10. s i 0

Centro fisico y digital. digital.
11 Coordinador Recibe expediente por parte del Expediente fisico y

digital.

VER.1.0
MANUAL DE SERVICIOS

ELABORQ:
EN.G.L./11-2023

Fa
il
APROBO:

L.S.M.D./12-2023

REVISO:
EJAM./12:2023

29de 39



Q SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
% Manual de Servicios del Area de Control Escolar
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12 Coordinador Entrega al Area de Control Escolar los Expediente fisico y
' Regional expedientes de equivalencia. digital.
Recibe el expediente del estudiante por Expediente fisico y
13. | Control Escolar | - ie de Coordinacion Regional. digital.
Deja preautorizado sin matricula el
14. Control Escolar | expediente hasta que el alumno N/A
entrega el certificado parcial.
Autoriza la inscripcion del estudiante y | Predictamen con sello
se ingresa al sistema de archivo, de autorizado de
15 Control Escolar | asignando matricula una vez que el | Control Escolar y matriz
alumno entrega su certificado parcial de registro de
en original al area de Control Escolar. matriculas
Realiza una relacion de pagos de
tramite de equivalencia y entrega al . .
16. Control Escolar Departamento e REBLISES Recibo de servicios
Financieros.
Departamento Recibe comprobante de pago de Rt di SEHiEiEs
17. de Recursos tramite de equivalencia por parte del sellado
Financieros Area de Control Escolar )
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ANEXOS
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PROCEDIMIENTO IV: SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

1.- OBJETIVO

Recabar los pagos de derecho de aplicacion a la evaluacion extraordinaria mediante la solicitud

de examen, con el propésito de regularizar a los estudiantes que adeudan materias.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. El alumno podra presentar la evaluacién extraordinaria una vez que realice el pago del
mismo.
El alumno podra presentar hasta cinco examenes extraordinarios en cada periodo.
El Director de Centro o Plantel debera concentrar el nimero de pagos correspondientes
a los extraordinarios solicitados.

q,»a' WA
VER. 1.0 ELABORO: EVISO: Ahloao: Z0:

MANUAL DE SERVICIOS ENGL. /112023 EJAM./12-2023 LSMD. [ 12-2023 S.0.L/12'023 Gl



< SPAyT
Y it i & Ol

Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Control Escolar

3.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO IV: SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO

Procedimiento: Solicitud de Examen Extraordinario

e

FECHA: NOVIEMBRE/2023

HOJA 1 DE 1
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< SPAYT

Subsisiena 62 Pregaratoria Alierta
¥ Telehachbieraio del Estado de Chliishia

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO IV: SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
Director de Publica en el plantel las fechas de Calendarlzac!gn deila
1 Centro evaluacién extraordinaria pregidntacnide
examenes.
Director de Entrega referencia bancaria a los
2 Cantrn alumnos para el pago de examenes Circular
extraordinarios.
, Solicita al Director los examenes a
3 Estudiante presentar. N/A
Realiza pago correspondiente a 0.5196
4 Estudiante UMAs (Transferencia, deposito N/A
bancario, efectivo o Practicaja)
. Entrega comprobante de pago al
5 Estudiante Directo y presenta examen. b
Director de Recibe comprobante de pago del Formato acta d
6 Centro alumno y elabora relacién de it 2
exémeneg solicitados. kRS,
Director de Envia al Area de Control Escolar Formato acta d
7 Centro relacion de pagos y acta de oy Za.' e
extraordinarios. e
8 Control Escolar Regisira calituacionss ¥ relagion te Matriz de calificaciones.
pagos.
Entrega comprobantes de pago al
9 Control Escolar | Departamento de Recursos Recibo de servicios
Financieros.
Lepgndmants Recibe comprobantes de pago por Recibo de servicios
10. de Recursos ;
Financieros parte del Area de Control Escolar. sellado.
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ANEXOS

Formato electronico de registro de pagos de solicitud de examen extraordinario

REGION |PranTEL | semesTRE |nomERE  |apaTeRnD A maTErno | mo.EXTRAS | |monTo  [FECHA DE cAPTURA
3 LA JUNTA TELEBACHILLERATQ 8660 "SASASEACH!™ -] 1 07 [ s 5s00 1/g7/2913
T LR JUNTA TELEBACHILLERATO 8561 “MAURICIQ CORREDOR" 3 2 E537971 05/07/2023 5 10800 12/07/2023
3 L2 JUNTR TELEBACHILLERATO 8562 “JAIME SABINES™ T E: Treiase 26/07/2023 5 5400 12/07/2023
3 LA JUNTA TELEBACHILLERATO 8562 “JAIME SABINES™ 4 3 751386 06/07/2023 & 162.00 12/07/2023
3 LA JUNTA TELESACHILLERATO 5562 "JAIME 5A8INES™ 5 El Gt 0§/07/2023 5 16200 12/07/2023
1 LaJUNTA TELEBACHILLERATO BEE2 "JAIME SASINES” 4 2 G 06/07/2023 § 10800 12/07/2023
2 LA JUNTA TELEBACHILLERATO 8562 “JAIME SASINES” a ] "E751326 1 06/07/2023 5 21600 12/07,2023
3 LA JUNTA TELEBACHILLERATO BS62 "JAIME SABINES™ & 2 'g7E1386 06/07/2023 S 10800 12/07/2023
& LaJunTa TELEBACHILLERATO BE6D "IAIME SABINES™ 8 5 E7s1386 0/07/2033 5 27000 12/07/2023
3 LAJUNTA TELEBACHILLERATO 88E AIME SA3INES™ € -4 "E78138¢ 06/07/2023 5 1p8.00 12/07/2023
3 LAJUNTA TELEBACHILLERATO ESE2 "JAIME SASINES" & 1 E121386 06/07/2023 S 5500 12/0772023
? L& JUNTA TELEBACHILLERATO BSE2 “JAIME SASINES" £ 5 6781386 06/07/2023 S 27000 13/07/2028
!- LA JUNTA TELEBACHILLERATO BS62 "JAIME SASINES™ [} 1 ’5781355 06/07/2023 S 54.00 12/07/2023
3 LajunTa TELEBACHILLERATO BEE2 ] 2 o7o7230 07/07/2023 § 108.00 12/07/2023
3 LAJUNTA TELEBACHILLERATO B8E3 € 4 "o707230 07/0/2083 5 21600 12/07/2023
! LA JUNTA TELEBACHILLERATO B576 “FRANCISCD VILLA® 2 1 Gri1210 07/0772023 § 500 12/07/2023
2 LA JUNTA TELEBACHILLERATO 8576 "FRANCISCO VILLA® 3 2 1210 - 5 10800 1210772023
3 LA JuNTA TELEBACHILLERATO 8576 "FRANCISCO VILLA 4 1 711210 07/07/2023 § 5400 12(07/2023
I LAJUNTA TELEBACKHILLERATO 8577 "IGMACIO RASCON® 4 1 "as0se70 29f06/2023 S 54.00 12/07/202
5 LAJUNTA TELEBACHILLERATO 8577 *GNACD RASCON- S 1 2609879 29/08/2023 § 5400 1270742023
3 LA JUNTA TELEBACHILLERATO 8587 "SAUL GONZALEZ HERRERA™ 2 2 "po0s2s 07/07/2023 S 108.00 12/07/2023
T LA JUNTA TELEBECHILLERATO 2557 “SAUL GONIALET HERRERA™ 2 1 ’:GE:EES . 07/07/2023 5 5400 12/07/2023
irb'- JUNTA TELEBACHILLERATQ 8687 "SRUL GONIALEZ HERRERA™ & 1 'JDGCSJE 07/07/2023 5 52.00 12/G7/2023
3 LA JUNTA TELEBACHILLERATO 85127 “MARIANC (RIGOYEN" 3 2 5570358/379209 09/06/2023 5 108.00 12/07/3023
) LA JUNTA TELEBACHILLERATO 88127 "MARIAND (RIGOVEN" 6 3 S737330522/5738004798) 14/06/2023 § 18200 12/07/2023
!
2 S 136.188.00
1l [ 1
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f'—-:v\—“—g Manual de Servicios del Area de Control Escolar
¥ Telebachifloraa el Fstada da Chbmahua

PROCEDIMIENTO V: SOLICITUD DE CERTIFICADOS
1.- OBJETIVO

Reconocer por medio de la entrega de un documento oficial en original la acreditacion parcial o
total del plan de estudios vigente para que el estudiante pueda avalar sus estudios de nivel Medio

Superior.
2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Se emitiran certificados parciales para alumnos que cuenten con matricula en el Area
de Control Escolar de Telebachillerato.

2. Sé emitiran certificados finales para alumnos que hayan cursado la totalidad de los
créditos y asignaturas del plan de estudios vigentes y que cuenten con matricula en el
Area de Control Escolar de Telebachillerato.

3. Toda emisién de certificado estara sujeta al pago del monto correspondiente al tipo de
documento.

4. No se podra emitir un duplicado sin haber emitido primero un certificado final.

N WO
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3.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO V: SOLICITUD DE CERTIFICADOS

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO

Procedimiento: Solicitud de Certificados FECHA: NOVIEMBRE/2023
(e~ HOJA 1 DE 1
Alumno Area de Control Escolar Departamento de Recursos Financieros
e e e
{ Inicio }
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| Solicita X Recibe solicitud |- £
i o i 1.
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e f o o L ol 5 |
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO V: SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
; Cuenta con matricula en
1 Esludiants Telebachillerato ik
3 Estudiante Concluye la Educacién media Superior Certificado final
. Cuenta con historial académico dentro r s
4 Estudiante de Telchachillerato. Certificado parcial
. Solicita certificado parcial al area de
2 SIS Control Escolar. i
Recibe la solicitud del certificado parcial
6 Hanitiol Bscaldr por parte del interesado. ik
Verifica que el expediente del
estudiante esté completo.
e Pago
¢ Acta de nacimiento
7 Control Escolar e Certificado de secundaria N/A
e CURP
e Dos fotografias tamario infantil
blanco y negro, no
instantaneas.
Solicita documentacioén faltante en caso
8 Control Escolar e N/A
Elabora el certificado y se entrega en el
9 Control Escolar tiempo establecido. N/A
10 Goiitis] Escslar EIa_b,ora relacibn de certificados N/A
emitidos y pagos.
Entrega recibos de pagos al
1 Control Escolar | Departamento de Recursos Recibo de servicios.
Financieros.
Departarneiito Recibe comprobantes de pago por parte Recibo de servicios
12 | deReclses | . & eqde Gontrol Escol
Financieros e Control Escolar sellado.
. o . . Acuse firmado de
. Recibe el certificado parcial o final y s .
13 FEONRie firma a Control Escolar de recibido. recibido St copia de
certificado.

b q,
VER, 1.0 ELABORO: REVISO: APROBO:

MANUAL DE SERVICIOS ENGL./11-2023 ELAM. /122023 LSM.D. 112:2023 Sl
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| elekachiterats tel Ftasn te Chimag

ANEXOS
Formato electronico para registro de pagos de solicitud de certificados

fouo e fmawre. " |receaDEEmsioN |NOMBRE  |a PATERNO |a MATERNO [REFERENGA BANCAFECHAIDEPOSITO| MONTO |FECHADECAPTURA
£10133  PARCIAL ELESACHILLERATO COMUNITARIO BG2S 21406772023 7031827001 23/06/2025 § 10800 G7/08/2025
110134 PARCIAL  TELESACHILLERATC COMUNITARIC 8025 21/07/2023 6603626435 26/06/2023 § 108.00 07/03/2023
100135 PARCIAL  TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8048 21/07/2023 E583347 16/06/2023 §  108.00 7/08/2023
*130136  DUPLICACO TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 8018 2170772023 8596351 18/07/2023 S 21600 67/08/2023
110137 CUPLICADO TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 3026 21/67/2023 230801 07/08/2023 S 32300 07/08/2023
1J0138  DUFLICADC TELESACHILLERATO COMUNITARIO 8073 21/07/2023 6136051  ©1/08/2023 5 21500 07/08/2023
110133 FARCIAL  TELEBACHILLERATC BBE8S "VICTOR HUGO R 21/07/2025 251682287 21/07/2025 S 108.00 07/08/2023
10140  PARCIAL  TELEBACHILLERATO 3638 "VICTOR HUGO R 8318717553 21/07/2023 § 105.00 07/08/2023
10141 PARCIAL TELESACHILLERATC 8652 "LAZARC CARDER 7025518307 02/06/2023 5 108.00 07/08/2023
110142 DUFL'CADO TELEBACHILLERATO 2627 "AGUSTIN MELG/ 2170772023 1683365467ES0 21/07/2023 § 21600 07/08/2023
10143 DUPLICADC TELEBACHILLERATO 8652 “LAZARO CARDER 21/07/ 1753378 03/08/2023 §  216.00 07/08/2023
i'J0144  DUPLICADO TELEBACHILLERATO 2835 "FRIDA KAHLO™ 21/07/2023 1798325 26/06/2023 S 21800 07/08/2023
1J0145 DUFLICADO TELEBACHILLERATO B5101 “MOCTEZUMA" 21/07/2023 3200695925 31/07/2023 §  216.00 07/08/2023
TJ0145 PARCIAL  TELEBACHILLERATO 8550 "BASASEACH!" 21/07/2023 478965 07/08/2023 § 21600 07/08/2023
1J0147  FINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIC 80121 22/07/2023 5758936 05/D8/2023 S 323.00 09/08/2023
1J0148 FINAL TELEBACHILLERATO COMUMNITARIO 80121 28/07/2023 8758958 08/08/2023 § 323.00 08/08/2023
116149 FiNAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80121 23/07/2025 §758996  09/08/2025 § 32300 _ 09/08/2023
0150  FINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80131 26/07/2023 £758996 08/08/2023 5 323.00 09/08/2023
110151 FINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80121 28/07/2023 E75899€ 05/08/2023 § 323.00 09/08/2023
100152 FINAL TELEEACHILLERATO COMUNITARIC 30121 24/07/2023 5758986 09/08/2023 5 323.00 09/08/2623
L0153 FINAL TELEBACHILLEAATO COMUNITARIO 80121 24/07/2023 5758936 09/08/2023 5 32300 08/08/2023
(J0154  FINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 20121 24/07/2023 £7582%% 09/08/2023 5 32300 £9/08/2023
110155 FINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 50121 24/07/2025 E758956 09/08/2025 § 323.00 09/03/2023
T10156  FiNAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80121 24/07/2023 BY58996 08/08/2023 § 323.00 tg/ca/a0a3
110157 SINAL TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 50121 ETS8986 05/08/2023 5 323.00 09/08/2022
1| TELEBACHILLERATO COMUNITARIQ 80121 E758586 09/08/2023 5 323.00 09/08/2023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80121 28/07/2023 5758558 09/08/2023 $ 32300 09/08/2623
TELEBACHILLERATO COMUNITARIQ 80121 24/07/2023 ETSESSE 09/08/2023 5 323.00 09/08/2023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 83121 24/07/2023 £758356 09/08/2023 § 323.00 05/08/2023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO 80121 22/07/2023 E7S8S36 0S/08/2023 § 323.00 050872023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIQ 80121 24/07/2023 8758996 09/0B/2023 S 323.00 09/08/2023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIQ 80121 24/07/2023 5758295 08/08/2023 § 323.00 08/08/2023
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO B0121 24/07/2023 ) E7588%6 09/08/2023 & 09/08/2023

s
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05/08/2023

COMUNITARIC 80121 24/07/2023 E75B396 03/08/2025
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