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PRESENTACION

El presente documento fue elaborado por personal de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacién
de la Direccion General de Telebachillerato, con el objeto de orientar en la realizacion de los tramites
administrativos a las y los coordinadores, en especial a aquellos profesores que recién toman la coordinacion
de un Telebachillerato.

Los tramites a los que se refiere el actual documento, son exclusivamente del area de Control Escolar, los
cuales pueden ser un proceso administrativo completo o parte de ello, en este ultimo caso, es posible que se
requieran formatos adicionales.

Lo no previsto en el presente instructivo sera resuelto en coordinacion con la Oficina de Control Escolar y
Registro de Informacion de la Direccion General de Telebachillerato.

DESCRIPCION DE TRAMITES

21 RECEPCION, REVISION Y VALIDACION DE REINCO 202 (MATRICULA DE ALUMNOS)
Seregistra cada inicio de semestre con los datos del alumno cotejados con el Acta de Nacimiento, el Certificado
de Secundaria y la CUR.P. No debe contener errores.

El estado donde nacié el alumno, indicado en la C.UR.P., debe coincidir con el del Acta de Nacimiento.
La CUR.P. expedida por RENAPO y la impresa en el certificado de secundaria deben coincidir.

Para su revision, se procede a verificar que estén correctos los datos que aparecen en el formato:

1. Nombre del Centro: (tomado del CCT).

2. Clave de la escuela: (tomado del CCT).

3.Hoja:1de1(1/1) o1de 2 (1/2) y 2 de 2 (2/2) de cada grupo, semestre y area.

4. Nivel: Bachillerato (marcado con una x).

5. Turno: Matutino (1) o vespertino (2), torado del CCT.

6. Semestre: El que corresponda: |, 11, 111, 1V, Vo VI.

7. Grupo: En letra segun sea el caso.

8. Localidad: De acuerdo a la registrada en el Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

9. Municipio: Al que pertenezca la localidad del Centro.

10. Periodo escolar: Correspondiente
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1. Zona: 07

12. Nimero de recibo oficial (arancel F-113)

13.C.U.R.P:Deacuerdoalaexpedida por el RENAPO (impresion actual que debe coincidir con los datos registrados
en el Acta de Nacimiento y con la anotada en el Certificado de secundaria). Si no coincide con este Ultimo, debe
enviarse el certificado a reposicion a la secundaria que lo emitid y posteriormente en LIS-VER, anexarlo como
documento faltante (momentaneamente se envia el certificado incorrecto con la anotacién “se envia como
referencia”).

14.Nombre del alumno: apellidos (paterno y materno) y nombre(s). Una vez capturado en el sistema aparecer3,
por ejemplo: Pérez / Lozano * Juan, igual que como esté escrito en el Acta de Nacimiento, verificar si hay

alguna anotacion marginal que lo modifique.

15. Area: Solo 5°y 6° semestre. - Seanota la letra del drea que corresponda: F (Quimico-Bioldgico), G (Econdmico-
Administrativo), H (Humanidades y Ciencias Sociales), | (Fisico- Matematico).

16. Fecha de nacimiento: Ano, mes, dia. - Se toma del Acta de Nacimiento.

17. Formacion para el trabajo: (CPT) (Columna de Clave 0T). - Serevisa la clave de la capacitacion que el alumno
elija dentro de las autorizadas para el Centro, considerar el listado oficial de Claves.

18. Edad: Anos cumplidos. — para 1°, 3° y 5° semestre se considera la edad cumplida al 31 de agosto, y para 2°,
4’y 6° semestre la cumplida al 31de enero (sexo: 1 masculino y sexo: 2 femenino).

19. Columnas de Tipo de alumno y Plantel de Procedencia:- Observar los siguientes recuadro

1 ALUMNO REGULAR 1 MISMO
2 ALUMNO IRREGULAR 2 OTRO DE LA SEMSyS
3 ALUMNO REPETIDOR 3 DE OTRO SISTEMA

Favor de anexar a la REINCO 202 Matricula de alumnos, la documentacion que se muestra en la tabla, segun sea
el caso de acuerdo al TIPO DE ALUMNO Y PLANTEL DE PROCEDENCIA.



TEBAEV

% ggglAEcR?\luoz E SS“EX SSubEemgaydeslzducacEén L)
DEL ESTADO de Educacién Media Superior y Superior Tetsbackitaraty

de ¥eracruz

1 3 . . . *previa autor-
izacion 2°-6°
) 3 N . N *previa autor-
izacion 2°-6°
*provisional-
3 2 * * * * mente a falta de
constancia
*provisional-
2 2 * * * * mente a falta de
constancia
*provisional-
1 2 * * * * mente a falta de
constancia
N . *provisional-
solo reingreso
3 1 * * * ) mente a falta de
mismo plan )
constancia
2 1 . . . *solo reingreso *2°-6° Solo
mismo plan reingreso
*solo reingreso *2°-6° Solo
mismo plan reingreso

Por cambio de Plan de Estudios abrogados al plan 2017

1 3 Alumnos regulares con dictamen de equivalencia parcial por cambio de plan de estudios,
provenientes de planteles de la SEMSyS o mismo Centro.
Alumnos irregulares con dictamen de equivalencia parcial por cambio de plan de estudios,
2 3 . .
provenientes de planteles de la SEMSyS o mismo Centro.

20. Director de la escuela: Nombre en tinta negra y firma en tinta azul del Coordinador de la escuela.
21. Supervisor de zona: Nombre en tinta negra y firma en tinta azul del Supervisor de zona.

22. Revisé en Direccion General de Telebachillerato: El encargado de Zona en la Oficina de Control Escolar
deberd anotar sunombre en tinta negra y firma en tinta azul.

23.Fecha de entrega: Registrar la fecha de recepcién en la Supervision Escolar.

24. Sello de la escuela: Colocarlo en el espacio en blanco (parte de abajo) de la Columna del nombre del
alumno; en caso de que el grupo tenga dos hojas, sellar ambas.
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25. Cancelar con una linea horizontal y otra diagonal de izquierda a derecha después del ultimo alumno.

26. Sello de validacion: El encargado de Zona en la oficina de Control Escolar debera colocarlo en la parte
inferior derecha si hubiera espacio y sin invadir algun dato del alumno de los recuadros inferiores; de no haber
espacio, colocarlo al reverso de la hoja.

27.Elencargado de Zona en la oficina de Control Escolar debera colocar el sello del semestre que corresponda
(solo en la copia de zona Coordinadora).

NOTA: En cada documento de los alumnos, anexo a la Matricula (acta de Nacimiento, certificado de secundaria,
CURP, etc.) sedebenanotar al frente en la parte superior en un espacio en blanco (sin tapar datos del documento)
Con tinta roja los siguientes datos:

* Nombre del Centro (Igual que como esté registrado en el Catalogo de Centros de Trabajo).
* Clave del Centro

* Semestre

* Grupo

* Periodo escolar

« Tipodealumno (Sélo indicar 1, 2, 3, segun sea el caso).

+ Plantel de procedencia (Solo indicar: 1, 2, 3, segun sea el caso).

La entrega, se organiza anexando los expedientes del alumno (cuando asi se requiera), enfajillando la
documentacion separada por semestres en dos tantos.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 03-05 DIAS HABILES

2.2 RECEPCION, REVISION Y VALIDACION DE REINCO 214.3 (INFORME DE CALIFICACIONES)

Se realiza al término de cada periodo de aplicacion de examenes finales o de regularizacion. El nombre del
alumno se obtiene del acta de nacimiento cotejada con la matricula anterior y las calificaciones provienen del
Sistema de Control Escolar de Bachillerato.

Para su revision se procede a checar que estén correctos los datos que aparecen en el formato.

1. Nombre del Centro (tomado de la CCT).
2. Clave de la escuela (tomado de la CCT).
3. Tipo de Calificacién: Marcar con x el recuadro correspondiente:
F (para calificaciones finales de semestre).
PE (para calificaciones de Periodo Especial).
1 (para calificaciones de Primera Regularizacion).
2 (para calificaciones de Segunda Regularizacion).
3 (para calificaciones de Tercera Regularizacion).
4 (para calificaciones de Grado Terminal).
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TS (para calificaciones de Titulo de Suficiencia).
4. Hoja: Numero consecutivo.
5. Area propedéutica: Marcar con “x” segun corresponda:
QB (Quimico-Biologico)
EA (Econédmico-Administrativo)
HCS (Humanidades y Ciencias Sociales)
FM (Fisico-Matematico)

6. Periodo escolar que corresponda al semestre indicado.
7. Semestre: Marcar con “x” segun corresponda.

8. Periodo de examenes: Tomado del calendario escolar autorizado y del oficio de autorizacién para el caso
del periodo especial, fechas de inicio y fin del periodo de aplicacion.

9. Localidad: De acuerdo a la registrada en el Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

10. Zona: 07

11. Grupo: En letra segun sea el caso.

12. Numero de matricula: Dejar en blanco mientras no la asigne la Subdireccion de Administracién Escolar.
13. Nombre completo de los Alumnos: Anotar en formato: Apellidos (Paterno y Materno) y Nombre(s).

14. Calificaciones: Anotar numéricamente las calificaciones finales que hayan obtenido los Alumnos,
considerando los siguientes aspectos:

Alumnos regulares o irregulares deben llevar calificaciones en todas las materias.

Alumnos repetidores Unicamente registrar las calificaciones de las asignaturas no aprobadas ante-
riormente, a fin de no caer en duplicidades.

Para la APE el registro de Calificacion es A para acreditadas o N/A (en rojo) para no acreditadas.

Toda calificacion aprobatoria es en color negro y toda reprobatoria es en color rojo.

15. Clave OT.: Se revisara la clave de C.PT. segun la registrada en la matricula.

16. Observaciones: Para calificaciones finales, anotar si es repetidor y el periodo en que curso anteriormente
el semestre: por ej. Rep. 2019-2020. Si causo BAJA debe estar registrada la baja del alumno y canceladas con
guion todas las asignaturas. Para calificaciones de regularizacion y titulo de suficiencia se anota el nUmero de
folio del arancel F113 que ampara el pago de derechos.

17. Dia de aplicacion: Solo para calificaciones de regularizacion o de titulo de suficiencia, debe estar anotada
la fecha del dia en que se aplico el examen de acuerdo con la REINCO 219 respectiva. (Unicamente se anota el dia
en las columnas donde existan calificaciones).
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18. Elaboro: Dejar en blanco.

19. Revis6: Supervisor de Zona. Anotar el nombre (si es necesario) en tinta negra y firma en tinta azul del
Supervisor de Zona.

20. Recibié en Subdireccion de Registro y Certificacion: Dejar en blanco.

21. Revisoé Direccion General de Telebachillerato: El encargado de Zona en Oficina de Control Escolar debera
anotar su nombre en tinta negra y firma en tinta azul.

22. Director del Plantel: Anotar nombre en tinta negra y firma en tinta azul del Coordinador de la escuela.
23. Fecha: Anotar la fecha en que recibe la Supervision escolar.
24. Cancelar con una linea horizontal y otra diagonal de izquierda a derecha después del ultimo alumno.

25. Sello de la Escuela: Colocarlo en el espacio en blanco (parte de abajo) de la columna de nombre del
alumno.

26. Sello de validacion: (se colocara por el encargado de Zona en Oficina de Control Escolar y Registro de
Informacion). Colocarlo en la parte inferior derecha si hubiera espacio y sin invadir algun dato del alumno o de
los recuadros inferiores; de no haber espacio, colocarlo al reverso de la hoja.

27.Elencargadode zonaen Oficina de Control Escolar y Registro de Informacién colocarael sello del semestre
que corresponda (solo en la copia de Zona Coordinadora).

28.Para envio de REINCO 214.3 de quinto y sexto semestre se deben ordenar por area propedéutica: QB, EA, HCS,
FM.

QB (Quimico-Bioldgico)

EA (Econdmico-Administrativo)

HCS (Humanidades y Ciencias Sociales)

FM (Fisico-Matematico)

Ejemplo: un Centro con grupos Ay B debe ordenar de la siguiente manera:

QB (QUIMICO-BIOLOGICO) A 1/8 B 2/8
EA (ECONOMICO-ADMINISTRATIVO) A 3/8 B 4/8
HCS (HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES) A 5/8 B 6/8
FM (FiSICO-MATEMATICO) A 7/8 B 8/8
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El Coordinador debera enviar la documentacion separada y enfajillada por semestre, en 5°y 6° semestre los
grupos de cada Centro deberan estar ordenados de acuerdo a lo indicado en el ultimo punto.

NOTA: Toda REINCO debera entregarse en dos tantos, uno para la Oficina de Control Escolar y otro para la
Subdireccion de Administracion Escolar.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 03-05 DIAS HABILES

2.3 INSCRIPCION PROVISIONAL

Se realiza para alumnos provenientes de otro sistema educativo federal (CBTA, CBTIS, CETIS, CECYTEV, COBAEV,
CETMAR) o Bachilleratos de otros Estados provenientes del sistema educativo estatal.

Los alumnos de nuestro Subsistema, DGB y BELVER, que provienen de planes ABROGADOS, es decir diferentes
al PLAN 2017, independientemente de ser REGULARES, IRREGULARES Y/O REPETIDORES, deberan SOLICITAR
INSCRIPCION PROVISIONAL en tanto tramitan su CERTIFICADO PARCIAL, para posteriormente gestionar su
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

El Coordinador debera verificar sila inscripcion provisional procede o no, enviando la solicitud de autorizacién
via correo electronico por alumno, a la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion, de la Direccion
General de Telebachillerato (DGTEBA).

Nota: No debera cobrarse ninguna cuota de inscripcion, en tanto no se reciba la autorizacion de la inscripcion
provisional.

REQUISITOS: Sedebera escanear enformatoPDF (no serdnaceptados otros formatos) los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de autorizaciéon de INSCRIPCION PROVISIONAL (por alumno), firmado y sellado por el
Coordinador.

« Historial Académico, certificado incompleto o constancia oficial, boletas, Kardex que amparen todos los
semestres y materias cursadas con calificaciones finales.

Los documentos escaneados en formato PDF, deberan ser enviados al correo electronico institucional del
encargado (a) de zona, marcar copia al correo de la oficina de Control Escolar: ofcontrolestebaev@msev.gob.
mx y a la Zona de Supervision, se contestara por la misma via. El ASUNTO del correo debe conformarse con
el nombre y apellidos del alumno (si el nombre es largo escribir el primer nombre y la primera letra de cada
apellido) y el nombre y clave del Centro. El tramite debera ser por alumno.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 10-12 DIAS HABILES
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2.4 TRAMITE DE EQUIVALENCIA Y/O REVALIDACION

Equivalencia' : Se realiza para alumnos provenientes de otro sistema educativo (plantel de procedencia 3),
CBTA, CBTIS, CETIS, CECYTEV, COBAEV, CETMAR, del sistema federal o proveniente de escuelas de otro estado
del sistema estatal. El tramite se realiza personalmente por el interesado en el Departamento de Revalidacion
y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de Administracién Escolar, sita en Felipe Carrillo Puerto # 17
entre (Enriquez y Juarez), col. Centro, Xalapa Veracruz o al correo electronico equivalencia.sae@msev.gob.mx
Los requisitos se le proporcionan al interesado en dicha area a los teléfonos: 2288174210 y 2288175289.

Revalidacién?: Se realiza para alumnos provenientes de escuelas del extranjero (plantel de procedencia 3). El
tramite es personal por el interesado en el Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la
Subdireccion de Administracion Escolar, sita en Felipe Carrillo Puerto # 17 entre (Enriquez y Juarez), col. Centro,
Xalapa Veracruz o al correo electronico revalidacion.sae@msev.gob.mx. Los requisitos se le proporcionan al
interesado en dicha area o a los teléfonos: 2288174210 y 2288175289. No inscribir alumnos sin DICTAMEN
DE REVALIDACION.

De la norma 34.1. 2 El aspirante que no presente la resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios, podra
ubicarse de manera provisional al semestre correspondiente cuando presente historial académico (previa
autorizacion), contando con una prorroga de 60 dias a partir de la fecha de inicio del curso para su entrega,
firmando carta compromiso el estudiante o el padre o tutor (tratdndose de menores de edad), de no entregar
la revalidacion o equivalencia definitiva causara baja automatica sin responsabilidad para el plantel.

Equivalencia de estudios: acto administrativo a través del cual, la autoridad educativa declara equiparables entre i, estudios realizados dentro del sistema
educativo nacional.

2Revalidacién de estudios: acto administrativo a través del cual, la autoridad educativa declara equiparables entre si, estudios realizados fuera del sistema
educativo nacional.

3 Acuerdo numero SEV/DJ/18/2016 por el que se crean Las Normas Generales de Control Escolar.
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2.5 DICTAMENES DE PROBLEMAS ESCOLARES

Unavezentregadaladocumentacion (REINCO202Matriculadealumnosy/oREINCO214.3Informedecalificaciones)
a la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacién de la Direccidon General de Telebachillerato (DGTEBA)
si al revisar la informacion se detectan errores, para corregirlos el Coordinador del Centro debe realizar lo
siguiente:

» Determinar el tipo de error (duplicidad de calificacion, error de nombre, error de CURP, etcétera).
e Levantar acta administrativa.

« Redactar el oficio de solicitud de dictamen para la correccion del error en cuestion.

» Anexarladocumentacion correspondiente seguin sea el problema escolar detectado (copias de REINCO
202,214.3 0219, concentrado de calificaciones, acta de nacimiento, certificado de secundaria, CURP,
constancia de calificaciones legalizada, etcétera).

e Enviar la documentacion necesaria a través de su oficina de Supervision Escolar correspondiente.

» Una vez recibido el Dictamen que ampara la correccion del problema escolar solicitado, expedido por
OCERI, el Coordinador Escolar debera realizar dicha correcciéon de forma manual en las REINCO (s) en
comento y anexando copia del dictamen a dicha REINCO.

Nota: Una vez recibidas las formas REINCO 202 Matricula de Alumnos, o REINCO 214.3 Informe de Calificaciones,
en la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion, ya no se deben solicitar correcciones a los soportes
SICOBA, ni imprimir nuevamente las formas REINCO para canjearlas por las erroneas, toda correccion en el
vaciado de la informacién contenida en las formas REINCO, se debera hacer mediante un DICTAMEN, tal como
se explicd en los puntos anteriores.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 10-12 DIAS HABILES

2.6 ALTA DE COORDINADOR EN SICOBA

El tramite para el Alta de Coordinador en SICOBA, se realizara por la Oficina de Control Escolar y Registro de
Informacion, una vez recibido el NOMBRAMIENTO OFICIAL DE ALTA DE COORDINADOR por parte del Departamento
de Supervision Escolar.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 02-05 DIAS HABILES

2.7 CAPTURA DE HISTORIAL ACADEMICO EN SICOBA

El tramite de Captura de Historial Académico procede para todos los alumnos inscritos en el periodo actual
provenientes de otro de la SEMSyS (plantel de procedencia 2) y de OTRO SISTEMA (plantel de procedencia 3), los
documentos para realizar el tramite son los siguientes:
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1. Oficio de solicitud de captura de historial académico?, elaborado por el Coordinador del Centro donde
especifique el tipo de documento que presenta ya sea constancia legalizada de Telebachillerato o de la DGB,
dictamen de equivalencia o revalidacion de estudios.

2. Llenar la cédula 1, para Captura de Historial Académico, considerando lo siguiente:

Fecha de elaboracion: debe ser actual segun el semestre que cursa el alumno.

En el recuadro de ASUNTO de la cédula seleccionar: captura de escolaridad indicando el tipo de
documento que presenta, por ejemplo; CAPTURA DE ESCOLARIDAD POR EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

Nombre del alumno y CURP: cotejada con la REINCO 202, CURP de la RENAPO, constancia, equivalencia
o revalidacion.

Clave del Centro de trabajo actual.

Clave del Centro de trabajo de procedencia.

Periodo escolar actual.

Grado y grupo actual (numero arabigo y letra que identifique el grupo).

Periodo escolar de ingreso a TEBA.

Grado y grupo de ingreso a TEBA (nUmero arabigo y letra que identifique el grupo).

Area propedéutica actual para alumnos de quinto y sexto semestre segun sea el caso.

Area propedéutica de ingreso a TEBA, para alumnos de quinto y sexto semestre segun sea el caso.
Tipo de alumno y plantel de procedencia (considerar nomenclatura y descripcion).

Clave de CPT actual para alumnos de tercero, cuarto, quinto y sexto semestre segun sea el caso.
Clave de CPT anterior, segun se especifique en la constancia.

Semestres a registrar en SICOBA: se requisita cuando se solicita la Captura de Escolaridad de un
alumno que presenta una constancia de la SEMSyS, que le ampara un semestre. Consultar Ejemplo
Tal final del tema.

No.folioy fecha:considerarelfolioy lafechadeexpedicionde laconstancia, dictamendeequivalencia
o revalidacion de estudios. Ejemplo (folio: 9050 fecha:21/02/2020) o (folio: 030E9B3200001035
fecha: 18/11/2020).

No. Folio de linea de captura: se retoma de la REINCO 202, actual.

Promedio de la equivalencia o constancia: escribirlo como aparece en el documento (promedios
reprobatorios en tinta roja).

Periodo que ampara la equivalencia o constancia: si es constancia se desglosan los periodos que
indica el documento; si es equivalencia o revalidacion de estudios se retoma como lo describe el
documento.

Semestres que ampara la equivalencia o constancia: escribirlo con niumeros romanos.

NUm. de dictamen, docente aplicador y fecha de aplicacion se cancelan para este tramite.

“Estetramite noaplica para alumnos provenientes de otro TEBA.
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- Nombre en tinta negra y firma en tinta azul del Coordinador, supervisor de zona y encargado de
zona en OCERI.

+ Descripcion del problema, espacio llenado uUnicamente por el encargado de Zona de OCERI,
especificando el caso a resolver.

3. Anexar fotocopia legible de la constancia, equivalencia o revalidacién de estudios, segun sea el caso del
plantel de procedencia, dicha copia debera indicar en la parte superior derecha del documento con tinta roja
los siguientes datos: nombre completo y clave completa del Centro de Telebachillerato, semestre y grupo que
cursa, area propedéutica (solo para alumnos de 5° y 6’sem), tipo de alumno (1, 2,3), plantel de procedencia
(2,3) y periodo escolar.

4. Anexar fotocopia legible de la REINCO 202 Matricula de alumnos, del periodo actual subrayado en color rojo
el nombre del interesado (desde el folio del arancel nombre del alumno hasta el plantel de procedencia).

En el reverso de las fotocopias deberan presentar el sello de cotejo del Centro en color negro y firmado por
el Coordinador con tinta azul. Si se solicita la captura de escolaridad de un alumno, que no corresponde al
periodo actual, se debe anexar la REINCO 202 que corresponda al semestre en que ingreso al Centro y la REINCO
202 correspondiente al semestre actual o el ultimo semestre cursado segun sea el caso, la cédula 1se requisita
con los datos de la ultima REINCO o actual.

Ejemplo 1. Semestre a registrar en SICOBA

A B C D E F G H | J K L M N O P
TRAEAID ACTUAL: T G | Rl o F |G | H |1
CLAVE DEL CENTRO GRADD ¥ GRUPD AREA PROFEDELTICA
DE TRA4BAJO DE FOPBHOSSEM f;\féﬁgg is:l.iDBL:jn EE 2013-2020 | DE INGRESO A T4 INGRESD A TEEA:
PROCEDENCIA: i TEEA: F I G [ H I 1

FLANTEL DE CLAVE GPT
TIPO OE ALUMBO: 2 [IRREGULAR EILDTTTTTITe T S [ CLAVECRT | -ooeeee
[ 1| PROCEDENCIA: ACTUAL: i
SEMESTRES A REGISTRAR EN SICDEA
E"§§£§g, AFIGNATUR A CALIFICACIGN O TIFD DE CALIFICACICGN
ZEMESTRE:| GRUPO: URTADS .l. IESCRIBIR EH GRDEH BE ACLERDS A k2443 ¥ EHFORHA PROMEDID:
: e HEREVIADA| LHEEE =R F|PE| Rl | R2|Rs| R4 |[ETS
| A 2M3-2020 | MATI E #
| & 2M3-2020 | EUH E %
| & ama-2020  |ETH g %
| & 2a-2020 | MOl g ®
| & 232020 |TLRA 2 ®
| & aa-2020 | INGH 2 ®
| & 2a-2020 | INF1 2 ®
| & 23-2020 | APE & ®
1 — ]
eomranci svmencn, | rounones | PROMEDIODE LA SEMESTRE(S) QUE AMPARA
: " : EQUINALEMC]& 6.2 LA EQUIVALERCIA o |
GH, FECHA: 2040402020
gy HETARER o CONETANCIA: COMSTANGCIA:
- FERIODO[E) GUE
M. FOLIO, LIME & DE -
CAPTURA |7 pigITos o e A1G4TIE AL L 2013-2020 MUMERG DE DIETAREN: |
ARANCEL F15: EGIVALENCIA o |SESOHSER EL Casa]
COMET AMCLA:

CEDULA 1 ANVERSO ©)

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 08-10 DIAS HABILES
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2.8 VERIFICACION O VALIDACION DE HISTORIAL ACADEMICO EN SICOBA

Este tramite solo se recibe durante los dos primeros meses, iniciando el semestre, después de este tiempo ya
no deberan solicitarlo.

El trdmite de Verificacion o Validacion de Historial Académico procede para todos los alumnos inscritos en el
periodo actual provenientes de otro plantel del mismo subsistema de Telebachillerato (plantel de procedencia
2) y para todos los alumnos inscritos en el periodo actual provenientes del mismo plantel de Telebachillerato
(plantel de procedencia 1) que por alguna razén dejaron de estudiar o que son repetidores. los documentos
para realizar el tramite son los siguientes:

1. Oficio de solicitud de Verificacion de Historial Académico del Alumno, elaborado por el Coordinador del
Centro donde especifique el tipo de documento que presenta ya sea constancia legalizada del mismo o de otro
TEBA.

2. Llenar la cédula 1, para Verificacion de Historial Académico, considerando lo siguiente:

Fecha de elaboracion: debe ser actual segun el semestre que cursa el alumno, los primeros 2 meses.
En el recuadro de ASUNTO de la cédula seleccionar: VERIFICACION DE ESCOLARIDAD.
Nombre del alumno y CURP: cotejada con la REINCO 202, CURP del RENAPO y constancia.
Clave del Centro de trabajo actual.

Clave del Centro de trabajo de procedencia.

Periodo escolar actual.

Grado y grupo actual (nUmero arabigo y letra que identifique el grupo).

Periodo escolar de ingreso a TEBA.

Grado y grupo de ingreso a TEBA (nUmero arabigo y letra que identifique el grupo).
Area propedéutica actual y &rea propedéutica ingreso a TEBA. segun sea el caso.

Tipo de alumno y plantel de procedencia considerar nomenclatura y descripcion.
Clave CPT actual y Clave de CPT anterior. Segun sea el caso.

Semestres a registrar en SICOBA: se requisita cuando se solicita la Verificacion de Escolaridad de un
alumno que presenta una constancia que le ampara un semestre.

No. folio y fecha: folio y fecha de expedicion de la constancia.
No. Folio de linea de captura: se retoma de la REINCO 202 del semestre en cuestion.
Promedio de la equivalencia o constancia: escribirlo como aparece en la constancia.

Periodo que ampara la equivalencia o constancia: se desglosan los periodos como lo indica la
constancia.

Semestres que ampara la equivalencia o constancia: escritos con numeros romanos.

Num. de dictamen, docente aplicador y fecha de aplicacion se cancelan para este tramite.
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- Nombre en tinta negra y firma en tinta azul del Coordinador, supervisor de zona y encargado de
zona en OCERI.

-+ Descripcion del problema, espacio llenado Unicamente por el encargado de mesa de OCERI, especi-
ficando el caso a resolver.

3. Anexar fotocopia legible de la constancia oficial legalizada del plantel de procedencia, dicha copia debera
indicar en la parte superior derecha del documento con tinta roja los siguientes datos: nombre completo
y clave completa del Centro de Telebachillerato, semestre y grupo que cursa, area propedéutica (solo para
alumnos de 5°y 6’sem), tipo de alumno (1,2,3), plantel de procedencia (1,2) y periodo escolar.

4. Anexar fotocopia legible de la REINCO 202 Matricula de alumnos, del periodo actual subrayado en color rojo
el nombre del interesado (desde el folio de arancel nombre del alumno hasta el plantel de procedencia).

En el reverso de las fotocopias deberan presentar el sello de cotejo del Centro en color negro y firmado por
el Coordinador con tinta azul.

CEDULA 1
b \§: SEV  SEMSyS C
¥ GOBIERNO Y.
Secrotaria Subsacretari de Educacidn e
DEL ESTADO . e Educacion Media Superior y Superior RNIVER5AR
TEBAEV
CEDULA DE REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACIONES
[ recha e eamcraman: | |
|ASUNTO: - }
[NOMERE DEL ALUIMIO |cure: |
AREA PROPEDELTICA
|CLAVE DEL CENTR DE PERINDO ESCOLAR lareno vGaupo | r ACTUAL:
[TRABAO ACTUAL: acTuRL: lacruaL i —
TR PROPEDEUTICA
[ELAVE DEL CENTRG DE PERINDD EscoLAR pe Eliel INGRESO A TEBA: [[] vismas oEspLEGAsLES com oPcionEs
IPROCEDENCIA: REERSLEE — = PREESTABLECIDAS
UNICAMENTE PARA SER LLENADO CUANDO SE
IT1P0 o AL EEHIECE | sz - - -/ = ELUA ASUNTO:DTRO ’ ’
: PROCEDENCIA: CrusL ANTERIOR .
SEMESTRES A REGISTRAR EN SICOBA
s ASIGATURR: calFcacin o TIPQ DE CALIFICACIAN
SEMESTRE:| GRUPO: [EBCAEREN OROENOE ACUERDD & Frrk Y BN FOPRA PROMEDID:
’Wmu”" AEPERADR) mineroEnTeRn | £ | pE | Ry | R2 | A3 | R4 |ETS * LAS CELDAS MUESTRAN UN MENSAJE QUE
INDICAN EL TIPD DE DATO & IKGRESAR.
[ FOLID ¥ FECAR
[eemeen ez, Eauns cucts e
[FEveunacen ceTevent
) o CoMSTANCIA: lconsTanicea:
o, FoLID, LiER DE PERIODO(S] OLE AMPARA :
[CAPTURA 1 CincE3 La EQUIVALENCIA © e
larance Fi13: consTancLa:
[pecEnTE sPusADeR
cFmnaz

Imagen que muestra la cédula 1

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 08-10 DIAS HABILES
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2.9 UNIFICACION DE ESCOLARIDAD

La Unificacion de Escolaridad se realiza cuando se detecta que el alumno tiene registrada doble inscripcién
(comoalumnodenuevoingresooreingreso) enSICOBA.Enlainscripcidnmasreciente solo aparece parcialmente
la escolaridad del alumno, por esta razon es importante que la verificacion o validacion de la escolaridad se
realice en los primeros dos meses.

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio la Unificacién de Escolaridad, adjuntando los siguientes
documentos:

Oficio de Unificacion Académica del Alumno.
Fotocopia legible de la constancia oficial legalizada, sea proveniente del mismo Centro o de otro.
Fotocopia legible de la REINCO 202 Matricula de alumnos del ultimo registro.

Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Cuando la REINCO 202 Matricula de alumnos, asi como la REINCO 214.3 informe calificaciones ya se encuentran
en forma fisica en la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion y se detectan errores de captura,
dependiendo del error o los errores cometidos, se deben realizar las correcciones correspondientes.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 08-10 DIAS HABILES

210 TRAMITES DE CORRECCION

Todo tramite a corregir, el Coordinador del Centro debera solicitarlo por oficio. Los dictamenes generados por
correccion deberan anexarse al archivo de la carpeta correspondiente R202 y/o R214.3 segun sea el caso.

+ TIPODE ALUMNO
PLANTEL DE PROCEDENCIA

Requisitos:
o Llenar cédula 2.
o Fotocopia legible de la REINCO 202 matricula de alumnos del periodo escolar donde tenga el
error.
o Fotocopia legible de la CURP.
o Fotocopia legible de la constancia legalizada, equivalencia o revalidacion de estudios, boleta y/o
informe de calificaciones finales, para corroborar el error.

NOMBRE

+ FECHA DE NACIMIENTO
SEXO

+ CURP
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Requisitos:
o Llenar cédula 2.
o Fotocopia legible de la REINCO 202 matricula de alumnos del periodo escolar donde tenga el error.
o Fotocopia legible de la CURP.
o Fotocopia legible del Acta de Nacimiento.

CEDULA 2
SOBIEANG i SEV  SEMSys 4 (J‘
+ Secretaria Subsecretaria de Educacion '-_'“\.f"r-'
DEL ESTADO . e Educacion Madia Suparior y Suparior ANIVERSARIO
TEBAEV
CEDULA DE REGISTRO Y CORRECCION DE DATOS
| FECHA DE ELABORACION: | |
ASUNTO:
NOMBRE DEL ALUMNO: o
|COMO APAAECE EMAZNZ| - CEENRE
rﬂmo DE DICTAMEN: Zﬁ?nmﬁo" i
iz B Cany S R
CLAVE DEL CENTRO DE caapo v GRUPO | - - | |ées propepeuTICA; -
TRABAID ACTUAL: ACTUAL: t
PERIODO ESCOLAR |CLAVE DEL CENTRO DE TRABAID
B T [] usts oespiesstes con orconis
PREESTABLECIDAS
SEMESTRES A REGISTRAR EN SICOBA [ vracamente para seR LLEMADD CUANDE SE
L DE ELIA ASUNTO-0TRO
TIPO DE ALUMNG
semesTre: | orupo:  |PERIODO ESCOLAR: | correcTa: e ASIGNATURAS A CURSAR:
. . (LR <0l |EECRER SN CRCEMDE ACLE D0 A FTH 5]
1 | z | 3 1 | z | 3 * LAS CELDAS MUESTRAN UN MERNSAIE QUE
— 5| T INDICAN EL TIPQ DE DATO A INGRESAR.
- AREA PROFEDEUTICA
NOMBRE CORRECTO: ket
CURP CORRECTA: sexocorrecto: [ e -
FECHA DE NACIMIENTD
CORRECTA:

Imagen que muestra la cédula 2
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2.11 CAPTURA DE CALIFICACION (F, PE, R1,R2,R3, R4, ETS)

Para alumnos de nuevo ingreso al Centro, provenientes de otro plantel escolar de la SEMSyS, el Coordinador
debera solicitar por oficio la captura de la Calificacion (F, PE, R1, R2, R3, R4, ETS), adjuntando los siguientes
documentos:
* Llenar cédula1

Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos.

Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 214.3 Informe de calificaciones (segun sea el caso).

Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la REINCO 205/206 concentrado de asistencias y de calificaciones.

Fotocopia legible de la constancia oficial.

Fotocopia legible de la REINCO 219 Registro de Calificaciones de Regularizacién o a Titulo de
Suficiencia.

2.12 REGISTRO DE CALIFICACION POR MODIFICACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

Para alumnos de reingreso al Centro por modificacion de plan de estudios de la SEMSyS, el Coordinador del
Centro debera solicitar por oficio el registro de la calificacion, adjuntando los siguientes documentos:
Oficio de solicitud
* Llenar cédula 1 (REGISTRO DE CALIFICACION POR MODIFICACION DE PLAN DE ESTUDIOS).
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos.
Fotocopia de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la constancia oficial RPE 2007M.

213 REGISTRO EN REINCO 202 MATRICULA DE ALUMNOS

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio el registro del alumno en REINCO 202 Matricula de Alumnos,
adjuntando los siguientes documentos:

Llenar cédula 2 (REGISTRO DEL ALUMNO EN REINCO 202).

Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos (segun sea el caso).

Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la constancia oficial.

REINCO 202 en formato Excel.
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2.14 ACTIVACION DE ASIGNATURA

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio la activacion de asignatura, adjuntando los siguientes
documentos:
* Llenar cédula 2 (ACTIVACION DE ASIGNATURA)
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos.
Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la constancia oficial.

2.5 ELIMINAR REGISTRO EN REINCO 202 Y/O REINCO 214.3

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio la eliminacion del registro del alumno en REINCO 202 y/o
REINCO 214.3, adjuntando los siguientes documentos:
* Llenar cédula 1 (ELIMINAR REGISTRO EN REINCO 202 Y/O 214.3)
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos (segun sea el caso).
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 214.3 Informe de calificaciones (segun sea el caso).
Fotocopia legible de la REINCO 205/206 Concentrado de Asistencias y de Calificaciones.
Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la constancia oficial (segun sea el caso).

2.16 BAJA EN REINCO 214.3

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio la baja del alumno en REINCO 214.3, adjuntando los
siguientes documentos:
* Llenar cédula 1 (BAJA DE ALUMNO EN REINCO 214.3).
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos.
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 214.3 Informe de calificaciones (segun sea el caso).
Fotocopia legible de la REINCO 205/206 Concentrado de Asistencias y de Calificaciones.

Fotocopia legible de la CURP del alumno.
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2.177 REACTIVAR ALUMNO EN REINCO 202 Y/O REINCO 214.3

El Coordinador del Centro debera solicitar por oficio la reactivacion del alumno en REINCO 202 y/o REINCO 214.3
adjuntando los siguientes documentos:
* Llenar cédula 1 (REACTIVACION DEL ALUMNO EN REINCO 202 y/o REINCO 214.3)
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 202 Matricula de alumnos.
Fotocopia (s) legible (s) de la(s) REINCO 214.3 Informe de calificaciones (segun sea el caso).
Fotocopia de la REINCO 205/206 Concentrado de Asistencias y de Calificaciones.
Fotocopia legible de la CURP del alumno.

Fotocopia legible de la constancia oficial (segun sea el caso).

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO POR TRAMITE DE CORRECCION: 05-08 DIAS HABILES

2.18 TRAMITE DE TRASLADO

El Coordinador del Centro debera solicitar AUTORIZACION por oficio a la Oficina de Control Escolar y
Registro de Informacién de la DGTEBA para el traslado® del alumno de acuerdo a las Normas Generales
de Control Escolar, en referencia al CAPITULO VI. De los traslados, Normas 38, 39, 40, 41,42 y 43, de la
pagina 60 a la 62.

De la Norma 42. Documentos para la autorizacion de traslado. El alumno debera entregar a la institucion
educativa receptora:

Solicitud del alumno y del padre o tutor, donde justifique el motivo del traslado.

Solicitud de autorizacidn de traslado, dirigido por la institucion educativa receptora al subsistema
educativo correspondiente.

Oficio de liberacion de la escuela de procedencia.
Oficio de aceptacién de la escuela receptora.

Boleta(s) de calificaciones parciales actualizada(s) que contenga(n) el computo de inasistencias (en
caso de haber presentado evaluaciones parciales) y/o constancia de evidencias.

Tres copias fotostaticas del comprobante del pago de derechos.
Tres copias fotostaticas del acta de nacimiento.
Tres copias fotostaticas de la clave Unica de registro de poblacion.

Tres copias fotostaticas del certificado de secundaria.

5Cuando el alumno cambia de unainstitucién educativa a otra, dentro del mismo semestre, conservando la escolaridad que tenga al momento del
cambio.
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Ademas, para los casos de semestres intermedios:

Constancia oficial de estudios debidamente certificada; la cual, el plantel que libera debera entre-
garla al interesado en un lapso no mayor a 5 dias habiles, después de que el alumno solicite su
traslado.

De la Norma 42.1. Dicha documentacion debera ser cotejada y junto con la autorizacidon de traslado, se
anexara a la matricula de alumnos correspondiente (REINCO 202), donde se hara la siguiente anotacion
“Matricula complementaria por traslado, de acuerdo a oficio de autorizacidon numero..".

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 15-20 DIAS HABILES

219 LISTADO DE VERIFICACION LIS-VER

Listado de verificacion de calificaciones de los alumnos. Documento base para realizar la Certificacion de
estudios. Se anexan antecedentes escolares para aclarar dudas o problemas escolares. (Anual).

Se debe descargar del Sistema de Control de Bachillerato (SICOBA) para revisar los siguientes datos:

1. En el encabezado, el Nombre del Director de la Escuela con titulo (sin abreviar).

2.Enla parte de abajo verificar el Nombre del Coordinador (sin titulo), firma, sello, posteriormente nombre (sin
titulo), firma y sello del Supervisor.

3. Elnombre del alumno tomado del Acta de Nacimiento.

4. La clave CURP tomada de la cédula expedida por la RENAPO.

5. Los periodos escolares que curso el alumno.

6. Las calificaciones obtenidas por el alumno.

7.La clave y nombre de la capacitacion para el trabajo cursada.

8. La fecha de inicio en que el alumno inici6 el nivel, tomada del calendario escolar oficial (incluyendo los
dictamenes de equivalencia o revalidacion) o de la Constancia oficial.

9.Fecha de conclusién se deja en blanco.

10.En caso de adeudar documentos, anexarlos a las hojas del LIS-VER.

11.Para todas las correcciones de problemas escolares realizadas, anexar copia del Dictamen correspondiente.
12.En caso de haber un problema de escolaridad, realizar los tramites necesarios para su solucion.

13. En los casos en que el alumno provenga de otra institucion anexar copia del antecedente (dictamen de
equivalencia, revalidacién o constancia legalizada segun sea el caso), aun cuando ya se haya entregado
anteriormente tal documento a la Subdireccion de Administracion Escolar.

Nota: Realizar las acciones correspondientes como se indica en el Instructivo de LISVER 2021 de Control
Escolar publicado en la plataforma de SICOBA.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 03-05 DIAS HABILES
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2.20 LEGALIZACION DE CONSTANCIAS OFICIALES
Para la legalizacion de Constancias deberan presentar los siguientes requisitos:

1. Revisar la constancia minuciosamente verificando que el formato utilizado sea el adecuado segun el
plan de estudios correspondiente.

2. Todas las constancias deberdn estar impresas por el anverso y reverso segun sea el plan de estudios
(verificando que sean los formatos vigentes).

3. Debera contener numero de la constancia de acuerdo al registro anual de folio de cada Centro.

4. Observar que el nombre del Centro este correctamente escrito, asi como la clave de la escuela, de
acuerdo al Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

5. El nombre y apellidos del alumno en ese orden (no separar nombres y apellidos mediante ningun
simbolo), y su CURP.

6. Verificar los periodos escolares.

7. Las calificaciones registradas deben coincidir con los informes de calificaciones (REINCO 214.3) que
se encuentran en el archivo de esta oficina, asi como de la Supervisién Escolar y del Centro. Utilizar la
nomenclatura que se encuentra en el reverso del formato de la constancia

8. Los tipos de examen son:

(F) Calificaciones Finales

(PE)Periodo Especial (solo V y VI semestre)

(R1) Primera Regularizacion

(R2) Segunda Regularizacion

(R3) Tercera Regularizacién)

(R4) Posteriores a R3 para egresados (Grado Terminal)

(Ts) Titulo de Suficiencia

9. Las calificaciones reprobatorias deberan asentarse en rojo.

10. Verificar el total de materias cursadas, las fechas de inicio y conclusion de estudios (dia y mes a 2
digitos y ano a 4).

11. El promedio general obtenido debe estar con nimero entero y una décima (si el promedio es menor a 6
debe estar en tinta roja).

12. Para alumnos de quinto y sexto semestre, revisar el nombre del Area Propedéutica (verificar nombres
al reverso).

13. En el apartado de Capacitacion para el Trabajo verificar que el nombre anotado de la CPT coincida con la
clave autorizada. Dentro de los paréntesis, dependiendo de los semestres cursados revisar que el numero
este anotado en los semestres correspondientes. Ademas de la conducta del joven.

14. Verificar el lugar (Localidad, Municipio y Estado de acuerdo a la CCT), fecha de expedicién, nombre y
firma del Coordinador (de acuerdo a el Alta en SICOBA), que este correcto el nombre del funcionario que
certificara la constancia.

15.Sielalumno procede de otro plantel, debera anexar copia legible y cotejada de la constancia, equivalencia
o revalidacion segun sea el caso.

16. Asentar al reverso, la leyenda “cotejo en supervisién escolar”, la fecha, el nombre y firma de quien
realizo el cotejo. No se legalizan constancias con fecha de mas de un mes de elaboracion.
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17. Al frente, a lapiz, en la parte superior derecha, nombre de la zona escolar donde se ubica la escuela.
18. Debera colocarse el sello de cotejo con todos los datos y firma de la persona autorizada para tal efecto.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 10-12 DIAS HABILES

2.21ELABORACION DE CERTIFICADOS

Elexpediente de solicitud de elaboracion de certificados completos, parciales, duplicados y reexpediciones
se integra con los siguientes documentos:

A) PARA CERTIFICADOS COMPLETOS O PARCIALES EXPEDIDOS POR PRIMERA VEZ.

1. Llenar FORMATO DE ESCOLARIDAD correctamente de acuerdo con el Plan de Estudios® correspondiente
anexando antecedentes escolares como: constancias, dictdmenes de correccion, dictdmenes de
equivalencia, revalidacion. Si el certificado de generacidon no fue emitido en tiempo y forma anexar formato
LISVER.

Se revisa:

Fecha de elaboracidon del documento.

El nombre y apellido del alumno que coincida con los registrados en la matricula y reportes de
calificaciones.

La clave CURP tomada de la Cédula CURP expedida por la RENAPO.
Numero de matricula (en caso de tenerla).

El nombre del Plantel, segun Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).
La clave de la escuela.

El nombre de la Localidad y Municipio donde se ubica la escuela segun Catalogo de Centros de
Trabajo (cCT).

Elnombre de la Zona Escolar donde se ubica la escuela.

El plan de estudios a que corresponde el documento solicitado.

El drea propedéutica que curso el alumno (solo 5° y 6° Semestres).

Los periodos escolares en que se cursaron las materias tomados de las REINCO 214.3.
Las Calificaciones cotejadas contra formas REINCO de Archivo.

El tipo de calificaciones de acuerdo a la siguiente tabla:

¢Si pertenece al Plan 87,se anexan las copias de las REINCOS.
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Tipo Calificacién

Final

Periodo Especial

Primera Regularizacién

Segunda Regularizacién

Tercera Regularizacion

Grado Terminal

B E W w NN =

Titulo de Suficiencia

Lafecha de aplicaciondel examen (en caso de Regularizaciones, Grado Terminaly Titulo de
Suficiencia).

La clave y nombre de la Capacitacién para el trabajo cursada de acuerdo al plan de estudios.
Las fechas de inicio y conclusion de estudios de acuerdo al calendario oficial.
Elnombre y firma de quien elaboro el Reporte de Escolaridad.

2. Anexar copia del formato CURP.

3. Copia del formato de pago referenciado a nombre del alumno (de acuerdo a lo indicado anteriormente).
4. Copia del recibo de pago de banco o del establecimiento autorizado para recibirlo.

5. Copia del Arancel F113.

B) PARA DUPLICADO DE CERTIFICADO.

De generaciones anteriores a la 2013-2016, enviar copia del Certificado expedido por primera vez (por
ambos lados donde se encuentre el sello de legalizacion del mismo). El Coordinador debe anexar copia (s)
de la (s) REINCO (s) sino hay copia del certificado.

1. Llenar el formato de escolaridad correctamente.

2. Anexar copia del formato CURP.

3. Copia del formato de pago referenciado a nombre del alumno (de acuerdo a lo indicado anteriormente).
4. Copia del recibo de pago de banco o del establecimiento autorizado para recibirlo.

5. Copia del Arancel F113.

Si es del Plan 87, anexar copias del Historial Académico REINCO 202 y REINCO 214.3 de todos los semestres.

C) PARA REEXPEDICION DE CERTIFICADO.
Enviar el original del certificado expedido por primera vez para su cancelacion, senalando el motivo por el
cual se solicita la reexpedicion.

Encerrar el error con tinta roja y anotar, también con tinta roja, el dato correcto a un lado del error en el
certificado.

1. Anexar copia del formato CURP.

2. Copia del formato de pago referenciado a nombre del alumno (de acuerdo a lo indicado anteriormente).
3. Copia del recibo de pago de banco o del establecimiento autorizado para recibirlo.

4. Copia del Arancel F113.

5. Documento que valide la informacion para corregir el error.

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 15-20 DIAS HABILES
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2.22 CERTIFICACION ELECTRONICA

A partir de la Generacién 2013-2016, se emiten por primera vez los certificados electrénicos por la Secretaria
de Educacion de Veracruz, los cuales pueden ser impresos por medio del link, http://cediv.sev.gob.mx/, para
la primera impresion del certificado el Coordinador deberd ingresar al portal de Certificacion Electronica
utilizando la clave de usuario y contrasena con la cual acceden los Centros de Telebachillerato al Sistema de
Control de Bachillerato (SICOBA).

Acceso a usuarios

@ s CERTIFICACION ELECTRONICA DE VERACRUZ
' SEV

ESTADO DE VERACRUZ

Usuario:
Contrasefia:

En el portal publico http://certificacion-electronica.sev.gob.mx se puede autentificar el certificado electronico
o bien reimprimirlo en el caso que sea requerido.

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEV UPECE

o Secretaria
" de Educacién

Autenticar Reimprimir Solicitar Duplicados

Descripcion del servicio: A través de este servicio podras comprobar si un certificado de estudios electrénico es auténtico y tiene validez ofici:

Autentificar documento

Nivel educativo: ‘ TEBA V‘
Ciclo Escolar: ‘ 2020- 2021 ~ ‘
@ Porfolio ) Pordatos

Folio: FOLIC

© validz

En ambas opciones se puede acceder al documento por el numero de folio del Certificado si es que lo tenemos,
de lo contrario ingresando los datos del interesado.
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Autenticar Reimprimir Solicitar Duplicados #

Descripcion del servicio: A través de este servicio podras descargar una copia de tu documento de certificado de estudios electrénico en formato
PDF, con datos idénticos al emitido por primera vez, conservando su valor legal

Autentificar documento
Nivel educativo: ‘ TEBA V‘
Giclo Escolar: [ 2020 - 2021 v]

O Porfolio @ Por datos

CURP: CURP
Nombre: NOMBRE
Primer apellido: PRIMER APELLIDO
Segundo apellico: SEGUNDO APELLIDO

24 Reimprimir

2.23 PAGO REFERENCIADO

Actualmente para generar el formato de pago de los trémites de Control Escolar, se realiza a través de la
oficina virtual de hacienda cuya direccion electronica es: https://www.ovh.gob.mx/ .

Una vez ingresado a la pagina, ubicarse en la seccién de Comunidades Gubernamentales, dar clic en Ver
todas las comunidades para desplegar todas las opciones.

VERACRUZ | M
GOBIERNO =
DELESTADO "M@

OFICINA =
PLAN o H VIRTUAL yHoeo N
‘ V VIACIENDA

Comunidades Encuentrs t comunidad gubsrmamens “

N
Contraloria General del Catastro DG De Prevencién y Direccién Gral de Transperte
Estado Reinsercién Social del Estado - Constancia
. Especial
L] Direccién Gral de Transporte DGT Seguridad Vial DGTT DGTT Delegaciones
del Estado - Delegaciones
L]
L]
etecmaievio. 1 eerwam 1 s Al eolelizi ol it Al ,oat
L]

“Ver todas las comunidades ¥

N

Posteriormente seleccionar Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Acceso a personal de la comunidad de Sria de Educacién

Oficina Virtual de Hacienda

Contrasefia

Ingresar

Lo que le ubicara en la pagina Acceso a personal de la comunidad de la Secretaria de Educacion, donde
debera ingresar clave de usuario: SDERF y contrasena: EDUCACION21y dar clic en ingresar.

A continuacién, abrira la ventana de Pago de Derechos de la Secretaria de Educacidn, debera llenar los
datos de los campos solicitados de acuerdo al trémite a realizar, en un proceso de 3 pasos.

En este punto debemos determinar si el pago a realizar es individual o grupal.

2.24 PAGO INDIVIDUAL
Se clasifica como pago individual:

a) Examen a titulo de suficiencia
b) Expedicion de Certificados

GRUPO DE REFERENCIA CONCEPTO
B. POR EXEMENES 8671.- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL
MEDIO SUPERIOR VIGENTE.
2709.- TRAMITE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NIVELES MED SUPY SUPY EDUC
C.EXPEDICION Y TERMINAL.
REEXPEDICION DE 8956.- REEXP CERTIFICADO DE ESTUDIO DE NIVELES DE EDUCACION TERMINAL MEDIO
DOCUMENTOS SUPERIOR Y SUPERIOR.
2711.- TRAMITE DUPLICADO CERTIF ESTUDIOS EDUC PRIMARIA ESPECIAL SEC MED Y SUPY
TERMINAL.

Tabla 1. Referencias para pagosindividuales.
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PASOS A SEGUIR PARA PAGO DE EXAMEN A TiTULO DE SUFICIENCA

PASO 1. DATOS GENERALES

Registro Federal de Contribuyentes: se deja en blanco.
Nombre o razén social: se escribe el nombre completo del alumno.

Observacion: se debe anotar el nombre y la clave del Centro escolar.

VERACRUZ - OFICINA

sy ) SERPLAN | \/H Smii

DEL ESTADO NP,y pancecion HACIENDA
o

Pago de Derechos de Sria de Educacion

ﬁafbs Generales

Pago de servicios diversos
Registro Federal de Contribuyentes:

Nombre o razén social: | oy BRE COMPLETO DEL ALUMNO

Observacion:
NOMBRE ¥ CLAVE DEL TELEBACHILLERATO

Calculo del pago de la operacién

En el apartado de Calculo del pago de la operacion realice lo siguiente:

Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico: segin donde se ubica el Centro
escolar.
Seleccione el grupo de referencias (conceptos): Ejemplo: B. POR EXAMENES

Seleccione la referencia (concepto) de pago: Opcion: 8671
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Calculo del pago de la operacion

Seleccione el municipic en donde produce efecto el acto juridico:

[4.- AcToPAN v

Seleccione el grupo de referencias (conceptos):

[B.- POR EXAMENES v

Seleccione la referencia (concepto) de pago:

|86?1‘— EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNC NO CURSO MATERIA DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL "l

Tarifa: 0.5301 UM.A.

Cantidad Base de Célculo: 1

LA REFERENCIA 8671.- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA DEL
PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGENTE TIENE LAS SIGUIENTES REFERENCIAS
ADJUNTAS:

ReferenciaDescripcidn Cantidadimporte

EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA
8671 1.00 46.06
DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGENTE

1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION 6.91
===== SUMA ====== 52.97

Agregar el concepto al folder de pagos

En el campo Cantidad Base de Calculo deberaingresar el niUmero de examenes que paga el alumnoy dar
clic en cotizar.

Posteriormente revisar los datos y dar clic en el botén: Agregar el concepto al folder de pagos.

A continuacion, muestra el: Detalle de conceptos en el folder de pagos y Total a Pagar, la imagen del
folder amarillo indica “que contiene un concepto para pago’, antes de dar clic en continuar, corroborar los
datos o corregir si es necesario. Clic en el boton de continuar para ir al paso 2.

VERACRUZ OFICINA
GOBIERNO ‘ OV H VIRTUAL oc
DEL ESTADO HACIENDA
Detalle de conceptos en el folder de pagos y Total a Pagar
El Folder contiene 1 concepto para page
Cantidad a pagar: 52.97
Redondeo: 0.03
Total a pagar: 53
PASO 2. CONFIRMACION

- Se presentan todos los datos, revisarlos y si hay algun error regresar y corregir, o si son correctos dar
clic en pagar.
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Calculo del pago de la operacion

Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico:

[4- AcTOPAN ~]

Seleccione el grupo de referencias (conceptos):

[B.- POR EXAMENES v

Seleccione la referencia (concepto) de pago:

|8671‘- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNG NO CURSO MATERIA DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL vl

Tarifa: 0.5301 U.M.A.

Cantidad Base de Célculo: 1

LA REFERENCIA 8671.- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNC NO CURSO MATERIA DEL
PLAMN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGENTE TIENE LAS SIGUIENTES REFERENCIAS
ADJUNTAS:

ReferenciaDescripcidn Cantidadimporte

EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA
8671 1.00 46.06
DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGENTE

1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION 6.91

===== SUMA ====== 52.97

Agregar el concepto al folder de pagos

PASO 3. PAGO

Una vez que se dé clic en pagar, pasara al paso 3 de pago, esta pantalla desglosa 2 etiquetas: Datos
Generales y Opciones de pago. Se puede ver 3 opciones de pago, una de ellas es Impresidon de formato
para pago en ventanilla opcion que se debe elegir dando clic en la imagen de la impresora para obtener el
formato de pago en pantalla, una vez que se tenga el formato de pago referenciado obtenemos la impresion
del formato para el pago individual.
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Pago de Servicios

Datos Generales

Pago a nombre de: NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
Importe: 552.00

Linea de Captura: 00620401476820518223

Opciones de pago

Usted puede pagar en linea mediante cargo & su cuente en cuzlouiera de los bancos autorizados (Regquisre ce usuario, contrasefia
y medic de seguridad otorgada por el banco ya que ve & ser enlazade a lz institucén bancaria de su eleccién), o con cargo & su
tarjete de crédito Visz o Maskercard, o bien optar por imprimir ur formato ce page parz ser presenktado en Las ventanillas de las

instituciones y tiencas de autoservicio autorizadas.

Pago en linea con cargo & su cuenta Pago en linea con cargo a tarjeta de Impresion de Formato para pago en

de cheques o débito*: crédito: ventanilla:

BBVA =@ —J

Imprimir formato parz pago
referenciade*

citibanamex&s

*Este formato puede ser presentado
para su pago en cuglguier ventanilla de
las instituciones autorizadas.

.n- BANmTE + BBVA Bancomer

Citibanamex

°

Banorte

°

Santander

& Santander . usac

Scotizbank

°

°

°

BanBajio

Banco Aztece

°

§ Scotiabank

« QXXO

Telecomm Telégrafos

°

*Se reguiere conkar con acceso & banca

en linez con el banco de su eleccién Tiendas BAMA

°

°

Super FASTI

°

Super X24
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FORMA DE INGRESO PARA PAGO REFERENCIADO |

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
RFC: NOMBRE O RAZON SOCIAL: NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNG

OBSERVACIONES
NOMBRE W CLAVE DEL TELEBACHILLERATO

CONGEPTO DE PAGD
REFERENCIA  DESCRIPCION

EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO

BET! suPERIOR VIGENTE
PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION

4 REDONDED

IMPORTE TOTAL A PAGAR:
LINEA DE CAPTURA:

FECHA LIMITE DE PAGO:

Validaciin y Seguimienia

07 DE DICIEMBRE DE 2020

$53.00
0062 0401 4768 2951 8223

BANCARIAS:

U PAGO PODRA SER RECIBIDO EN CUALOUIER INSTITUCION
AUTORIZADA DE LA SIGUIENTE LISTA:

COMERCIALES:

Santander
Citibanamax
seilo y frmade ia Scotisbank
institucicn autorizada e
HESBC
Banorte
BanBajic
Banco Aztoca | Elekira

Farmacias dol Aharro

Talecamm Tiondas BAMA

Walmart Siper FASTI
Super X2
Yepas
Suburbia

COINCIDAN COM LOS DE ESTE FORMATO, A PARTIR DE SU
FECHA DE PAGO, CUENTA CON UN PLAZC DE 90 DIAS HABLES

VERIFIQUE QUE LOS DATOS DE SU RECIBO DE PAGO |I
PARA CLALOUIER ACLARACION.

290062040147682951822300005300

FORMATO GENERADD EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020

Desde cualguier otro BANCO via SPE| hacia HSBC:

Nombre Clierie: Cuenta SPEI - CLABE
GOBIERND DEL ESTADO DE VERACRUZ 0Z11E0550300072310

Concepto de Page:
DOEZ04014TEEZDS 18223

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 8-10 DIAS HABILES
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2.25 PAGO GRUPAL
Se clasifica como pago grupal:

a) Inscripciones
b) Exdmenes de regularizacion
c) Expedicién de certificados de generacion (por grupo de alumnos en sexto semestre)

GRUPO DE REFERENCIA CONCEPTO

A.INSCRIPCION Y
REINSCRIPCION DE 8951.- INSCRIPCION Y REINSCRIPCION EDUCACION MEDIA SUPERIOR(SEMESTRAL).
NIVELES EDUCATIVOS
B.POR EXAMENES 8954.-EXAMEN REG SEC BACH EDUCACION SUP EDUC TERMINAL UNIV PEDAGOGICAS PRIMERA
OPORTUNIDAD.

8662.EXAMEN REGULARIZACION SEC BACH EDUC SUP TERMINAL UNIV PEDAGOGICAS SEGUNDA
OPORTUNIDAD.

9689.- EXAMEN REG SEC BACH EDUCACION SUPERIOR TERCERA OPORTUNIDAD.

C. EXPEDICION Y ,
REEXPEDICION DE 2709.- EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NIVELES MED SUPY SUP Y EDUC TERMINAL.
DOCUMENTOS

Tabla 2. Referencias para pagos grupales.

Nota: La tarifa de derechos es actualizada cada ano y se les hara de conocimiento mediante circular
emitida por la Direccién General.

PASOS A SEGUIR PARA EL PAGO DE INSCRIPCION Y CERTIFICADOS.

Ingresar a la Oficina Virtual de Hacienda como se especifico anteriormente en la seccion de pago individual,
hasta el apartado de Pago de Derechos de la Secretaria. de Educacion.

PASO 1. DATOS GENERALES

vERALNUL e LAN | ™\ 7 ] ©ricing o N
GOBIERNO RN ﬁEFE’”M" ‘ OVH VIRTUAL ot Lt > ) UNIDAL
DELESTADO . A —— HACIENDA

Pago de Derechos de Sria de Educacion

Datos Generales

Pago de servicios diversos
Registro Federal de Contribuyentes: CLAVE CENTRO

Mombre o razén social: | nojBRE COMPLETO DEL TELEBACHILLERATO

OPERACION O TRAMITE A REALIZAR
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- Registro Federal de Contribuyentes: se escribe la clave del Centro.
- Nombre o razén social: se escribe el nombre completo del Telebachillerato.

- Observacién: se debe anotar la operacion o tramite a realizar.

En el apartado de Calculo del pago de la operacién

TEBAEV

(@)

Telebachillerato
de Veracruz

- Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico: segiin donde se ubica el Centro

escolar.

- Seleccione el grupo de referencias (conceptos): Ejemplo A. INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE

NIVELES EDUCATIVOS

- Seleccione la referencia (concepto) de pago: Opcion 8951

En el campo Cantidad Base de Calculo ingresar el nimero total de alumnos a pagar y dar clic en cotizar.

OFICINA ¥y R O ©

VIRTUAL o= UNIDA
HACIENDA

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADD

Calculo del page de la operacion

Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico:

[4.- AcTOPAN ~

Seleccione el grupo de referencias (conceptos):

[£.- INSCRIPCION ¥ REINSCRIPCION DE NIVELES EDUCATIVOS hd

Seleccione la referencia (concepto) de pago:

[8951.- TRAMITE EXP DE CEDULA INSCRIPCION Y REINSCRIPCION EDUCACION MEDIA SUPERIOR (SEMESTRAL ¥ |

Tarifa: 0.2651 U.M.A.

Cantidad Base de Cilculo: 100

LA REFEREMCIA 8951.- TRAMITE EXP DE CEDULA INSCRIPCION Y REINSCRIPCION EDUCACION MEDIA
SUPERIOR (SEIMESTRAL) TIENE LAS SIGUIENTES REFERENCIAS ADJUNTAS:

ReferenciaDescripcion Cantidadimporte
TRAMITE EXP DE CEDULA INSCRIPCION ¥ REINSCRIPCION EDUCACION

8851 10000 230319
IMEDIA SUPERIOR (SEIMESTRAL)

1001 PARA EL FOIMENTO DE LA EDUCACION 345.48
===== SUMA ====== 2648.67

Agregar el concepto al folder de pagos

Posteriormente revisar los datos y dar clic en Agregar el concepto al folder de pagos, para guardar esta
operacion (pago de inscripciones). Para anadir la expedicion de certificados (segun el presente ejemplo),
regresar al apartado de Calculo del pago de la operacidn y seleccionar lo siguiente en cada opcion:

- Seleccione el grupo de referencias (conceptos) Ejemplo: C. EXPEDICION Y REEXPEDICION DE

DOCUMENTOS

- Seleccione la referencia (concepto) de pago Opcién: 2709

En el campo Cantidad Base de Calculo ingresar el nimero de certificados a pagar y dar clic en cotizar.
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¥y H DO @

UNIDA

Calculo del pago de la operacion

Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico:

[4.- ACTOPAN

Seleccione el grupo de referencias (conceptos):

[C.- EXPEDICION ¥ REEXPEDICION DE DOCUMENTOS

Seleccione la referencia (concepto) de pago:

[2709.- TRAMITE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NIVELES MED SUP Y SUP Y EDIC TERMINAL v]

Tarifa:

Cantidad Base de Calculo:

1.0603 U.M.A.

LA REFEREMNCIA 2708.- TRAMITE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NIVELES IMED SUP Y SUP

Y EDIC TERMIMNAL TIEME LAS SIGUIENTES REFEREMNCIAS ADJUNTAS:

ReferenciaDescripcién

Cantidadimporte

TRAMITE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS MNIVELES IMED SUP

2709
Y SUP Y EDIC TERMINAL

1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION

30.00 2763.57

414,54
EANEAL

Agregar el concepto al folder de pagos

Posteriormente revisar los datos y dar clic en Agregar el concepto al folder de pagos, para guardar esta

operacion (pago de certificados).

A continuacion, muestra el Detalle de conceptos en el folder de pagos y Total a Pagar, la imagen del folder
amarillo indica “que contiene dos conceptos de pago’, antes de dar clic en continuar, corroborar los datos o
corregir si es necesario. Clic en el boton de continuar para ir al paso 2.
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PASO 2. CONFIRMACION

SEFIPLAN

Secretaria de Finanzas
.y Planeackin

. L“-
N,

. sEv SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Secretaria
de Educacién

¥y oo

OFICINA
VH VIRTUAL oe
HACIENDA

Detalle de conceptos en el folder de pagos y Total a Pagar

El folder contiene 2 conceptos para pago

cantidad a pagar:

UNIDA

5826.78
Redondeo: 022
Total a pagar: 5827

Continuar

TEBAEV

(@)

Telebachillerato
de ¥eracruz

-+ Se presentan todos los datos, revisarlos y si hay algun error regresar y corregir, o si son correctos dar

clic en pagar.

VERACRUZ
GOBIERNO
DELESTADO

PASO 3. PAGO

[« sEFIPLAN ‘ OV OFICINA
* VIRTUAL oc
= ¥ Pronaacion I I HACIENDA

Calculo del pago de la operacion

Seleccione el municipio en donde produce efecto el acto juridico:

[4.- ACTOPAN v

Seleccione el grupo de referencias (conceptos):

[B.— POR EXAMENES ~|

Seleccione |a referencia (concepto) de pago:

|86?1‘- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNC NO CURSO MATERIA DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL Vl

Tarifa: 0.5301 U.M.A.

Cantidad Base de Célculo: 1

LA REFERENCIA 8671.- EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA DEL

PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGEMTE TIENE LAS SIGUIENTES REFERENCIAS

ADJUNTAS:

ReferenciaDescripcidén Cantidadimporte
EMISION DE CONST EXAMEN ALUMNO NO CURSO MATERIA

8671 1.00 46.06
DEL PLAN DE ESTUDIOS NIVEL MEDIO SUPERIOR VIGENTE

1001 PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION 6.91

===== SUMA ====== 52.97

Agregar el concepto al folder de pagos

Una vez que se dé clic en pagar, pasara al paso 3 de pago, esta pantalla desglosa 2 etiquetas: Datos
Generales y Opciones de pago. Se puede ver 3 opciones de pago, una de ellas es Impresién de formato
para pago en ventanilla opcidn que se debe elegir dando clic en la imagen de la impresora para obtener el
formato de pago en pantalla, una vez que se tenga el formato de pago referenciado obtenemos la impresion

del formato para el pago grupal.
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UNIDAD DE

Pago de Servicios

Paso 3 de 3

Pago

Datos Generales

Pago a nombre de: NOMBRE COMPLETO DEL TELEBACHILLERATO

8

Importe: 55,827.00

Linea de Captura: 00620402271625510264

Opciones de pago

Usted puede pagar en linea mediante cargo a su cuenta en cualguiera de los bancos autorizados (Requiere de
usuario, contrasena y medio de seguridad otorgada por el banco va que va a ser enlazado a la institucén bancaria de
su eleccién), o con cargo a su tarjeta de crédito Visa o Mastercard, o bien optar por imprimir un formato de pago

para ser presentado en las ventanillas de las instituciones v tiendas de autoservicio autorizadas.

Pago en linea con cargo a su Pago en linea con cargo a Impresion de Formato para pago

en ventanilla:

=

Imprimir fermato para pago
referenciado®

cuenta de cheques o débito™:

BBVA

citibanamex&

tarjeta de crédito:

( |
L

*Este Formato puede ser
presentado para su pago en
cualquier ventanilla de las
instituciones autorizadas.

T8 BANORTE

= BBVA Bancomer

o

Citibanamex

L]

Banorte

& Santander

Santander

o

@ HSBC

Scotiabank

@

& scotiabank

L]

BanBajio

o

Banco Azteca
*Se requiere conkar con acceso a
banca en linea con el banco de su
eleccién

o OXXO

L]

Telecomm Telégrafos

Tiendas BAMA

o

o

Super FASTI

o

Super X24

Gat
ADOSE READER
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Al mostrarse el formato de pago referenciado, se puede descargar o imprimir directamente.

# ovh.veracruz.gob.mx/ovh/motorPagos.jsp aQ

¥ Planeacisn R—o HACIENDA
ME LLENA DE DRGULLO

GOBIERNO I it : VIRTUAL o
DEL ESTADO Pineacian

FORMA DE INGRESO PARA PAGO REFERENCIADO

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
RFC. CLAVE CENTRO NOMERE O RAZON SOCIAL: NOMBRE COMPLETO DEL TELEBACHILLERATO

OBSERVACIONES
OPERACION O TRAMITE A REALIZAR

CONCEPTO DE PAGO
REFERENCIA DESCRIPCION IMPORTE

8851 TRAMITE EXP DE CEDULA INSCRIPCION ¥ REINSCRIPCION EDUCACION MEDIA SUPERIOR 230313
2709 TRAMITE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS NIVELES MED SUP Y SUP Y EDIC TERMINAL 276357
1001  PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION TE0.02

4 REDONDED 022

IMPORTE TOTAL A PAGAR: $5,827.00
LINEA DE CAPTURA: 0062 0402 2716 2951 0264
[EI#FAEN FECHA LIMITE DE PAGO: 07 DE DICIEMBRE DE 2020

Validacitn y Seguimiento

SU PAGO PODRA SER RECIBIDD EN CUALQUIER INSTITUCION
AUTORIZADA DE LA SIGUIENTE LISTA:

BANCARIAS: COMERCIALES:

Santander 0383 Farmacias del Ahorro
4612 Telecomm Tiendas BAMA
sello y fima de la 1080 Walmart Sdper FASTI
inslitucidn autorizada
CIE 84429 Tiendas Extra Siper X24
HSBC 7231 TXN:5503 Chedraui Yepas
Banare 24941 0XX0 Suburbia

BanBajie 1088

Banco Azteca | Elektra
990062040227162951026400582700

COINCIDAN CON LOS DE ESTE FORMATO, A PARTIR DE 5U
FECHA DE PAGD, CUENTA CON UN PLAZD DE 50 DIAS HABILES

VERIFIQUE QUE LOS DATOS DE SU RECIBO DE PAGO, I| ||
PARA CUALQUIER ACLARACION.

FORMATO GENERADO EL 30 DE NOVIEMERE DE 2020
Desde cualquier otro BANCO via SPEI hacia HEBC:
Momibre Cliente: Cuenta SPEI - CLABE Conceplo de Pago:
GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ 021180550300072310 00620402271629510264

TIEMPO DE RESPUESTA APROXIMADO: 8-10 DIAS HABILES

Lo no previsto en el presente instructivo sera resuelto en coordinacion con la Oficina de Control Escolar y
Registro de Informacion de la Direccion General de Telebachillerato.
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ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR

3.1LISTADO DE ACTIVIDADES

Recabar, revisar y dar seguimiento a:

o Registro y control de calificaciones (R214.3).

o Registro y control de regularizaciones.

o Matricula de estudiantes (R202).

o Inscripcién de estudiantes (Provisionales y definitivas).
o Portabilidad, bajas, reingreso.

o Monitoreo en procesos del sistema SICOBA.

o Consulta de KARDEX en el sistema SICOBA.

o Control y archivo de REINCO.

o Control y archivo de LISVER.

Validacion de constancias de estudio y de calificaciones.
Tramitar las constancias y/o certificados completos, parciales y duplicados.
Actualizar el archivo electrénico de tramites de Control Escolar.

Coadyuvar en todas aquellas actividades inherentes al cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas actividades que le asigne el superior jerarquico.

3.2 ACTIVIDADES INHERENTES

Revisar y dar seguimiento alinforme deinicioy de finde cursos (Concentrado General de Matricula).
Reporte de la Estadistica 911.
Aranceles de pago (F113).

Registro y control del sistema de becas.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Vo. Bo.

PIEDAD ALCIRA HERNANDEZ PEREZ
Encargada de la Direccion General de Telebachillerato

ULISES DONN BARRIOS
Subdirector de Evaluacion y Supervision Escolar

JUAN FRANCISCO ARAUJO FLORES
Jefe del Departamento de Servicios Escolares

MANUELA ARVIZO GARCIA
Jefa de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion.

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO |ENERO 2021
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