SECRETARIA

DE EDUCACION );%l SPAYT

Y DEPORTE Subsistema de Preparatoria Abierta
GOBIERNO DEL ESTADO y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

GUIA DE ARCHIVO

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA

Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

Area de Procedencia de Archivo: DIRECCION GENERAL

Nombre del responsable: LILIANA ROJERO LUEVANO

Cargo: DIRECTORA GENERAL DEL SUBSISTEMA

Domicilio: Bogota 1905 Fraccionamiento Gloria

Teléfono: 6144293300

Correo electrénico: lilianarojero@chihuahua.gob.mx

FONDO: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
DOCUMENTAL
SEO01 | ACTA DE SESIONES
2019 En proceso de Oficina de Preparatoria
inventario Abierta
SEO1 | SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
2019 En proceso de Oficina de Preparatoria
inventario Abierta

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA
OFICIALIA DE PARTES

FONDO:
SECCION: SC02S

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL

SEO1 | CORRESPON Incluye el registro y control de recepcion de correspondencia 2019
DENCIA externa En proceso de Oficina de Preparatoria
RECIBIDA inventario Abierta

SEO1 | CORRESPON Incluye el registro y control de salida de correspondencia 2019
DENCIA En proceso de Oficina de Preparatoria
ENVIADA inventario Abierta

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA'Y TELEBACHILLERATO DE

FONDO:
CHIHUAHUA
SECCION: SC03S LEGISLACION
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL
SEO1 | CONVENIOS
INSTITUCIONAL Todos los convenios realizados ante 2019 En proceso de Oficina de Preparatoria
ES Preparatoria Abierta y Telebachillerato del inventario Abierta

Estado de Chihuahua

SE02 | MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL

SE03 | POLITICAS Y LINEAMIENTOS

SEO4 | REGLAMENTOS



SECRETARIA

DE EDUCACION );%l SPAYT

Y DEPORTE

Chihuahua

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsisterma tle Preparatoria Abierta
y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

Unidad Administrativa:

PREPARATORIA ABIERTA

Area de Procedencia de Archivo: Preparatoria Abierta
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electrénico:

FONDO:

SECCION: SC04S

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SE02

SEO03

SEO4

SEO5

SEO06

INSCRIPCION

SOLICITUD

ACREDITACION

CERTIFICACION

CENTROS DE
ASESORIA

SERVICIOS
COMPLEMENTA
RIOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA
Bogota 1905 Fraccionamiento Gloria
6144293300

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE
CHIHUAHUA

EDUCACION ABIERTA

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL

Documentacioén relacionada con el proceso de
inscripciones, en el cuél se genera el expediente 2019 En proceso de Oficina de Preparatoria

de inscripcién del alumno que consta de la inventario Abierta

cédula de inscripcion

Documentaci6n referente al proceso de solicitud, 2019 En proceso de Oficina de Preparatoria

que genera como archivo demanda de inventario Abierta

examenes y registro en el folio de hojas

Documentacién referente al proceso de 2019 En proceso de Oficina de Preparatoria

aplicacién de examenes, el cual genera los inventario Abierta

siguientes documentos:

Registro de aplicacion, Listas de asistencia,

Control del participante, informe general de la

aplicacion y Relacion de Materiales

Documentacién referente al proceso de 2019 En proceso de Oficina de Preparatoria

certificacion, del cual se genera para archivo el inventario Abierta

expediente del alumno, con papeleria personal y

copia del certificado entregado

Documentaciéon referente a los Centros de

Asesoria, expedientes propios de cada Centro. 2019 En proceso de | Oficina de Preparatoria
inventario Abierta
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Chihuahua Subisistema tle Preparatoria Abierta
GOBIERNO DEL ESTADO y Telehachillerato del Estado de Chihuahua

Unidad Administrativa: TELEBACHILLERATO

Area de Procedencia de Archivo: Telebachilleratos )

Nombre del responsable: IGOR CRESPO SOLIS

Cargo: Director Académico de Telebachilleratos

Domicilio: Bogota 1905 Fraccionamiento Gloria

Teléfono: 6144293300

Correo electronico: igorcrespo@chihuahua.gob.mx

FONDO: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE

' CHIHUAHUA
SECCION: SCO5S CONTROL ESCOLAR TELEBACHILLERATO
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL
SEO1 @ ALTAS Y BAJAS Formato Notificacion de Movimiento en el
DE PLANTELES catalogo de Centros de Trabajo. 2019 En proceso de | Oficina de Control Escolar
inventario Telebachilleratos
2019
SE02 CERTIFICACION Documentacion referente al proceso de En procs_aso de Oficina de Control Escolar
certificacion, y equivalencia del cual se genera inventario Telebachilleratos

para archivo el expediente del alumno
guedandose el original en el archivo de
equivalencias.
SEO3 | EQUIVALENCIAS | Documentacion referente al proceso de 2019 En proceso de | Oficina de Control Escolar
equivalencia, misma que se genera para el inventario Telebachilleratos
archivo de Expediente del Alumno, quedandose
el original en el archivo de equivalencias.

EXPEDIENTE Consta de la papeleria personal de los alumnos
SEO4 | DEL ALUMNO inscritos en los diversos Telebachilleratos del 2019 En proceso de | En cada Telebachillerato
Estado de Chihuahua inventario del Estado
SEO3 REPORTES DEL Documentacion referente a reportes de inicio-fin 2019 En proceso de En cada Telebachillerato
CICLO ESCOLAR | 4e curso. sociedad de padres, acuses de inventario del Estado
certificados.




GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA
DE EDUCACION
Y DEPORTE

A SPAYT

Subsisterma tle Preparatoria Abierta
y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

FONDO:

SECCION: SC06S

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SE02

SEO03

CAPACITACIONES
UDAS

PROTOCOLOS
VIGENTES

RESULTADOS Y
ANALISIS DE
EVALUACIONES
ESTANDARIZADAS

FONDO:

SECCION: SC07S

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SEO02

SEO3

SEO4

SEO5

SEGUIMIENTO A
DESEMPERNO
ACADEMICO

VISITAS A
PLANTELES

APLICACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROTOCOLOS

CAPACITACION
DOCENTE

APLICACION DE
EVALUACIONES
ESTANDARIZADAS

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE

CHIHUAHUA

ORGANISMO DE DESARROLLO ACADEMICO

DESCRIPCION

Integra los materiales y lista de asistencia de
capacitacion a Unidades de Desarrollo
Académico correspondiente a inicio de ciclo
escolar.

Integra los Protocolos Académicos, los
documentos y material para llevarlos a cabo.

Integra los resultados de las evaluaciones
estandarizadas y los archivos de andlisis que
se generan a través de esos resultados.

FECHAS

2019

2019

2019

VOLUMEN UBICACION FISICA

DOCUMENTAL

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE

CHIHUAHUA

UNIDADES DE DESARROLLO ACADEMICO

DESCRIPCION

Integra los documentos que se generan en
plantel a partir de los que se da seguimiento al
desempefio académico. (Actas de trabajo
colegiado, archivo de diagnostico de plantel,
indicadores académicos)

Integra los documentos de observacion y
acompafiamiento que se generan a partir de la
visita al plantel

Integra los formatos de asignacion de
protocolo, seguimiento y material para
aplicarlos.

Integra las listas de asistencia, materiales de
academia y productos generados, asi como
evidencia fotografica y encuestas de
satisfaccion.

Integra las hojas de respuesta de los alumnos
y los informes de resultados emitidos por la
plataformay por el plantel.

FECHAS

2019

2019

2019

2019

2019

VOLUMEN UBICACION FiSICA

DOCUMENTAL

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

Oficina de Control Escolar
Telebachilleratos

En proceso de
inventario

En cada Telebachillerato
del Estado

En proceso de
inventario

En cada Telebachillerato
del Estado

En proceso de
inventario
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Subsisterma tle Preparatoria Abierta
y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

GOBIERNO DEL ESTADO

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE
CHIHUAHUA

FONDO:

SECCION: SCO8S COORDINACION ESTATAL Y REGIONAL

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
DOCUMENTAL
SEO01 | CAPACITACION Minutas de capacitacion a los coordinadores | 2019
COORDINADORES | Estatales y Regionales En proceso de Oficina de Coordinacion
REGIONALES inventario Estatal y regional
RESOLUCION DE Reportes por oficios en respuestas a las | 2019
SE02 | PROBLEMATICAS problematicas en las operaciones En proceso de Oficina de Coordinacion
EN LAS inventario Estatal y regional
OPERACIONES
Formatos para las supervisiones de | 2019
SE03 | SUPERVICIONES Telebachilleratos y a los Coordinadores En proceso de Oficina de Coordinacion
Estatales y Regionales. inventario Estatal y regional
2019
SE04 = EVENTOS Registro de participacién de sedes En proceso de Oficina de Coordinacion

inventario Estatal y regional

Logistica por evento o por region

DIRECCION ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS
Margarita Gonzalez Moreno

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo: Jefa del departamento de Recursos Humanos
Domicilio: Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria
Teléfono: 6144293300

Correo electronico: margarizagonzalez@chihuahua.gob.mx

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA
RECURSOS HUMANOS

FONDO:
SECCION:SC01C

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL
SEO1 | PROGRAMAS Es integrado por todos los programas y proyectos 2019 En proceso de Oficina de Recursos
Y PROYECTOS | g5pecto al personal del Subsistema de Preparatoria inventario Humanos
ENMATERIA ' Abierta de Chihuahua
RECURSOS
HUMANOS
2019
SE02 | EXPEDIENTE Integra la documentacién histérica de carécter En proceso de Oficina de Recursos
UNICO DEL permanente del Personal inventario Humanos
PERSONAL Copias de:
Acta de Nacimiento, curriculo vitae, cédula
profesional, comprobante de domicilio, credencial de
elector, CURP, carta de no antecedentes penales,
alta ante ICHISAL, constancias laborales expedidas
para trAmites  personales, constancias de
Capacitacion, licencias, Incapacidades, documento
de Nombramiento (carta de asignacion) y documento
de finiquito o liquidacién del empleado al momento de
dejar sus cargos.
) 2019
SE03 | NOMINA N6mina periodo por periodo, calculos anuales En proceso de Oficina de Recursos

(aguinaldo, prima vacacional), generacion de lista de

5

inventario

Humanos



Chihuahua

SECRETARIA
DE EDUCACION

GOBIERNO DEL ESTADO

SE04

SE05

SEO6

SEO7

SEO08

SEO09

SE10

SE11

REGISTRO Y
CONTROL DE
PLAZAS

CECADE

APLICADORES

ACCESORIOS
DE NOMINA

INSTITUTO
CHIHUAHUEN
SE DE LA
SALUD
(ICHISAL)

PENSIONES
CIVILES DEL
ESTADO

OFICIOS

OTROS RH

Y DEPORTE

raya con los totales del pago y recibos de némina de
cada empleado.

Registro electronico de tabulador de plazas ocupadas
y vacantes dentro del Instituto, basados en el al
organigrama institucional y requerimiento para el
Optimo funcionamiento de todos los programas
institucionales.

Integra las evidencias de
realizadas por el CECADE.

las capacitaciones

Integra la documentacion referente al apoyo que se
les da a las personas que son voluntarios para aplicar
examenes de Preparatoria Abierta. Se guarda:
Expediente de los aplicadores

Listas de asistencia

Integra los expedientes con los oficios de solicitud de
recursos para apoyo a lentes, becas, apoyo funerario
e incapacidades.

Integra los expedientes con los oficios solicitando
altas bajas y reingresos de los trabajadores y
beneficiarios

Base de datos en Excel a cerca de los tramites de
Altas y bajas de los empleados

Integra los oficios que entran y salen concernientes a
Recursos Humanos

Integra listas de asistencia, constancias, permisos,
etc.

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

A SPAYT

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

Subsisterma tle Preparatoria Abierta
y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos
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Chihuahua

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsisterma tle Preparatoria Abierta
y Telehachillerato del Estado de Chiuahua

Unidad Administrativa:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area de Procedencia de Archivo: RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del responsable:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:

SECCION: SC02C

SERIE DOCUMENTAL

SEO01 | ESTADOS
FINANCIEROS

SE02 | POLIZAS

SE03 | CONCILIACIONES

SE04 | AUDITORIAS
SEO5 | DECLARACIONES
DE IMPUESTOS

SEO06 | INGRESOS
PROPIOS

Daniel Cortés

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria

6144293300

danielcortes@chihuahua.gob.mx

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE
CHIHUAHUA
RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL
2019
Reporte trimestral financiero para envio al En proceso de Oficina de Recursos
Congreso del Estado y/o a la Secretaria de inventario Financieros

Hacienda y Crédito Publico. Estados de
resultados, Balanza de comprobacién y
Balance general.

Pdlizas de ingresos, Pdlizas de Egresos y 2019
Pélizas de Diario En proceso de Oficina de Recursos
inventario Financieros
Caratula conciliacion  bancaria,  Auxiliar 2019
COMPAQ, Estado de cuenta En proceso de Oficina de Recursos
inventario Financieros
Consta de Oficios de Ajustes, y Oficios de 2019
Respuesta. En proceso de Oficina de Recursos
inventario Financieros
2019
Pago referenciado del  Servicio de En proceso de Oficina de Recursos
Administracién Tributaria inventario Financieros
2019
Integra reportes de los ingresos de En proceso de Oficina  de  Recursos
inventario Financieros

Preparatoria Abierta y las fichas de deposito
como comprobantes de pago.
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Subsisterma tle Preparatoria Abierta

Chihuahua ¥ Teletiachillerato del Estado de Chihuahua

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION ADMINISTRATIVA
PLANEACION Y PRESUPUESTOS
Tania Sanchez Balderrama

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo: Encargada del Departamento de Planeacion y presupuesto
Domicilio: Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria
Teléfono: 6144293300

Correo electrénico: taniasanchez@chihuahua.gob.mx

FONDO:
SECCION: SC03C

SERIE DOCUMENTAL

PLANEACION
SEO01 | Y

SEGUIMIENTO

ANUAL

SEO2 | PROGRAMAS
FEDERALES

SE03 | SISTEMA DE
ENTREGA Y
RECEPCION
(SIER)

SE04 | CONTROL
DEL
EJERCICIO
PRESUPUEST
AL

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION: SCo04C
SERIE DOCUMENTAL

ADQUISICION
SEO1 | ES

SEO2 | PARQUE
VEHICULAR

SE03 | INVENTARIOS
Fisicos

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA
PLANEACION Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL
Integra documentos digitales del Sistema 2019
Hacendario, referentes al proceso de Planeacion y En proceso de Oficina de  Direccion
Seguimiento, y entrega de resultados, que se inventario Administrativa
elabora mensualmente
Formatos de los diferentes programas federales 2019
para llevar un control de gastos y seguimiento de En proceso de Oficina de Direccion
obra en el Sistema SRET inventario Administrativa
Formatos y acta referentes al proceso de 2019
ENTREGA Y RECEPCION en el caso de un En proceso de Oficina de Direccion
movimiento de Jefe de Area. inventario Administrativa
Formatos digitales y fisicos pertenecientes al 2019

Sistema Presupuestal para autorizacion 'y
seguimiento de gastos presupuestales

DIRECCION ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES
Juan Angel Escobar Aizpuru

En proceso de
inventario

Oficina de Direccion

Administrativa

Jefe del departamento de Recursos Materiales
Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria

6144293300

juanescobar@chihuahua.gob.mx

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA
RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
DOCUMENTAL
Integra documentacion de compras, licitaciones, 2019
contratos del Subsistema En proceso de Oficina de Recursos
inventario Materiales
Contiene documentacion referente al cuidado y 2019
mantenimiento, asi como seguros contra En proceso de Oficina de Recursos
accidentes y robos de los vehiculos del Subsistema inventario Materiales
Contiene toda la informacion en formatos de todos 2019

los bienes en uso del Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato de Chihuahua

En proceso de
inventario

Oficina de Recursos
Materiales



Chihuahua

GOBIERNO DEL ESTADO

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del responsable:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:

SECCION: SC05C

SERIE DOCUMENTAL

ACTAS

SEO1 | ADMINISTRATIVAS

SEO2 | JUICIOS

LABORALES

SEO4 | RENUNCIAS

LEGISLACION
APLICABLE

SEO5

ACTA DE SESION
DE JUNTA
DIRECTIVA

SE06

SE07 | QUEJAS ANTE
COMISION ESTATAL
DE RECURSOS
HUMANOS

SE08 | COMISIONES

SE09 | TERMINOS DE
INGRESO,
PROMOCION Y
PERMANENCIA DEL
PERSONAL

ACADEMICO

SECRETARIA
DE EDUCACION
Y DEPORTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JURIDICO
Alejandro
Abogado General

Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria

6144293300
@chihuahua.gob.mx

A SPAYT

Subsisterma tle Preparatoria Abierta

¥ Telehachillerato del Estado de Chihuahua

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE

CHIHUAHUA
JURIDICO
DESCRIPCION

Descripcion de faltas cometidas por trabajadores

Expedientes y documentacion derivada de diligencias
de juicios laborales en contra del Subsistema

Documentaciéon referente a la voluntad de los
trabajadores para finalizar la relacion laboral

Conjunto de cuerpos normativos que
operacion del Subsistema

rigen la

Determinaciones de la H. Junta Directiva.

Documentacion referente a la determinacion de
presuntas violaciones de Derechos Humanos

Documentacién referente a

comisiones

la asignacion de

Cuerpo normativo para regular ingreso, promocion y
permanencia

FECHAS VOLUMEN
DOCUMENTAL
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019
En proceso de
inventario
2019

En proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico

Oficina de
Departamento de
Juridico
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Chihuahua Subsistema tle Preparatoria Abierta
GOBIERNO DEL ESTADO y Telehachillerato del Estado de Chihuahua

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Area de Procedencia de Archivo: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del responsable: Carmen Rojero Jiménez

Cargo: Encargada de Unidad de Transparencia

Domicilio: Calle Bogota 1905 Fracc. Gloria

Teléfono: 6144293300

Correo electronico: carmenrojero@chihuahua.gob.mx

FONDO: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DE CHIHUAHUA

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
DOCUMENTAL
SEO1 FOLIOS DE Documentacion requerida para evidenciar la 2019 En proceso de Oficina de Departamento

SOLICITUD DE | informacién requerida y sustentada por el inventario de Transparencia.

I,\'I\IFORMACIO Subsistema de Preparatoria Abierta y Tele
bachillerato de Chihuahua
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