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1 Introduccion

Este manual presenta el funcionamiento del Punto de recogida de los cheque-libros del
Programa de Gratuidad de Libros de texto para la direccién de los centros en Séneca.

El Punto de recogida es una funcionalidad que facilita la obtencion de los documentos de
forma telematica, evitando con ello el desplazamiento fisico a cualquier centro educativo.

Esto permite a los centros depositar los cheques en una ubicacidn compartida con los tutores
legales del alumnado, de forma que estos puedan realizar la recogida de los mismo de forma
telematica, quedando constancia en el sistema de cuando lo hicieron.

Asimismo, se presenta la funcionalidad disponible para que los establecimientos
proveedores de los libros asocien los cheque-libros que se les entregan.

- @ pasen
’__"\\’—" PUNTO DE REcoemv PUNTO DE RECOGIDA
Documentos
Séneca D iAND

D CHEQUES LIBRO

acceso x
TUTORES

Boletin de calificaciones
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_ . y descarga LEGALES
D subida automatizada D A T E TS ‘
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| L% Certificacion Oficial... x
— Comprobacion .
Otros 1 |8 y asociacion PAPELERIAS
cheque libro
documentos
Publicacion Fecha de primera
documentos descarga registrada

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre
consultar la version disponible en el arbol de Documentos bajo el apartado Manuales
y Utilidades de Séneca.

2 Acceso al modulo

El acceso al mdédulo se realiza desde el menu principal de Séneca, pulsando sobre la pestaiia
Alumnado y seleccionando la opcion Gratuidad en Libros de Texto.

A ;
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» Alumnado

Alumnado +
Admisién +
Matriculacién +
Unidades +
Evaluacidn +

Ayuda al Estudio _ y

«Solicitudes de Ayuda

Beca Segunda Oportunidad +

3 Asignacion del cheque libro al alumnado beneficiario

Como ya se expone en el manual del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, para asignar
los cheque-libros al alumnado beneficiario se debe seguir una serie de pasos.

En primer lugar, los libros a adquirir mediante los cheque-libros deben estar asignados a una
materia y marcados en la columna Incluir en cheque libro, en la pantalla Asignacion de libros
a materias.

Y B ASIGNACION DE LIBROS A MATERIAS v €

- Afo académico:

2020-2021 ~

+ Curso:

12 de Educ Prima ~

iento de su presupuesto ordinario.

Los libros se tomaran del Catalogo de Libros, que se rd libros de sean inscritos en el Registro de Libros de Texto.

Numer total de registros: 10

Afo de

1SBN EAN Editorial Titule impi.

Ciencias de la Naturaleza 9786469843101 Grupo Anaya. S.A 2019 No 15 No
Ciencias Socisles 9766469849231 Grupo Anays. S.A 2019 No 15 No
Lengua Castellana y Literatura 9786469848890 Grupo Anaya. S.A 2019 No 278 | No
Matematicas 9766469848982 Grupo Anays. S.A 2019 No 278 | No
Inglés 9761380037596 Macmillan, S A 2019 No 205 No

En segundo lugar, el alumnado que va a recibir el cheque-libro debe estar debidamente
sefialado en la pantalla Alumnado beneficiario. Esta pantalla permite al centro especificar el
alumnado beneficiario de los cheque-libros, asi como el alumnado que renuncia al mismo.
Para los beneficiarios, ademas se especifica si el destinatario del cheque es la direccion del
centro o los tutores legales del alumnado.
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ALUMNADO BENEFICIARIO

* Afho académico:
2020/2021 v

+ Curso:
3% de ES.O ~| Pendiente de publicacién en el Punto de recogida

v Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina
B Registros 1 - 20 de 161 « n s 5 » | Pag Ne (o

Destinatario:

. : . Cheque-libro
Seleccionar Dotacion Especifica <
. Namero de . S recogido  Fecha recepcién
Alumno/a Unidad Motivo de exclusién Destinatario del Cheque Estado Y Proveedor
seleccion (electrénica)
- ~ | Pendiente de asociar al Punto de recogida
- | Pendiente de asociar al Punts de recogida
v ~| Pendiente de asociar al Punto de recogida
v ~| Pendiente de asociar al Punto de recogida
v | Pendiente de asociar al Punto de recogida
v ~ | Pendiente de asociar al Punto de recogida
v ~|  Pendiente de asociar al Punto de recogida
v ~| Pendiente de asociar al Punto de recogida
v ~|  Pendiente de asociar al Punto de recogida

Observe que, de partida, el estado de los cheque-libros en este momento estan
Pendiente de asociar al Punto de recogida, o Cancelado si hay un motivo de exclusion
ya registrado en el sistema (anulacidn de inscripciéon/matricula, traslado, renuncia a los
libros).

4 Generacion y entrega del cheque libro

4.1 Generacion de los cheques

Tras especificar los libros a incluir en los cheque-libros y el alumnado beneficiario, el centro
debe generar la impresién de los cheque-libros. La generacion se hace pulsando el botén
Generar cheque-libros en la pantalla Alumnado beneficiario.

ALUMNADO BENEFICIARIO

Generar cheque-fibras

= Afo académico:
2020/2021 -
+ Curso:
39 de E.S.0. ~| Pendiente de publicacion en el Punto de recogida

~ Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina

Destinatario:

En la pantalla Generar cheque-libros, después de seleccionar el curso, pasar al alumnado
interesado en generar los cheques de la columna Alumnos/as disponibles a la columna
Alumnos/as seleccionados, pulsar Aceptar para comenzar la generacion.
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‘GENERAR CHEQUE-LIBROS v <

+ Afio scadémico:

Séneca comprueba que los cheque-libros para el alumnado seleccionado tienen definido un
destinatario. Si detecta que no es asi, muestra un mensaje advirtiendo. Asi como también
alerta cuando los documentos se han generado correctamente.

Los decumentos 'Impresion de Cheque Libro® multiples gue usted

==

solicitd han terminado de generarse

iAtencion! Tras pulsar Aceptar los documentos generados correspondientes a los
cheque-libros no se muestran en el listado de Documentos Solicitados. Porque para
facilitar la gestion de los cheques se ha habilitado una pantalla especifica.

4.2 Consulta de los cheques generados

Una vez generados los cheque-libros, desde la pantalla Alumnado beneficiario, pulsando el
botén Cheque-libros generados se gestiona la impresién y disponibilidad de éstos.

ALUMNADO BENEFICIARIO

Cheque-libros generados

* Afo académico:
2020/2021 v

+ Curso:
32 de E.S.0. v | Pendiente de publicacion en el Punto de recogida.

v Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina

Destinatario:

La pantalla Cheque-libros generados muestra los documentos generados para los cheques,
de forma similar a lo que se muestra en la pantalla Documentos solicitados, por lo que,
desde la misma, mediante las opciones del menu emergente, se pueden visualizar los
documentos de los cheque-libros, descargarlos, borrarlos o incluso reescribirlos. Esta opcion
de Reescribir cheque-libro, solo se habilita cuando las familias han descargado los cheque-
libros o este ya estd asociado a un proveedor especifico. Esta opcion de reescribir es
ampliada en el punto 7 del presente manual.

A :
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Y B CHEQUE-LIBROS GENERADOS C v B €
Namero total de registros: 3
Porcentaje de  Fecha fin Seleccionar
- j i :
Fecha solicitud Alumno/a Estado generacion generacion Fecha descarga Fecha aviso E
30/04/2021 11:12:08 v mRADO 100% 30/04/2021 11:12:13 30/04/2021 11:12:13
orr

30/04/2021 11:12:08 RADO 100% 30/04/2021 11:12:13 30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:08 RADO 100% 30/04/202111:12:13 30/04/2021 11:12:13

Reescribir cheque-libro

También desde esta pantalla de Cheque-Libros generados se pueden borrar los documentos
de forma masiva, marcando para ello los documentos en la columna Seleccionar y pulsando
el botéon Borrar seleccionados.

El botdn Refrescar cumple una funcién similar a la del botéon homdnimo en
Documentos Solicitados. Pulse este botdn para que se refresque la pantalla y
aparezcan los documentos de los cheque-libros que hayan terminado de generarse.

Aligual que en la pantalla Documentos Solicitados, los documentos mostrados en esta
pantalla se borran peridédicamente para evitar saturar el sistema. Si lo necesita,
siempre puede volver a generar los cheque-libros.

El documento del cheque-libro incluye, ademds de los datos del centro, del alumno, de los
libros y del importe maximo, un cédigo QR uUnico para cada alumno-cheque, que sirve a los
establecimientos proveedores para comprobar si el cheque ha sido ya entregado y asociado
a otro establecimiento, antes de aceptarlo.

Los cheque-libros destinados a los tutores legales que se descargan directamente desde esta
pantalla (Cheque-libros generados) llevan impreso la marca de agua “Borrador”. Esta marca
de agua los invalida para ser presentados en algun establecimiento proveedor.

A ;
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JUNTA DE ANDALUCIA  coNsEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

.... o Sones @ 18 Soven—e
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO
CURso 20302031
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e ANEXO VI
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Para obtener los cheque-libros sin marca de agua hay que asociarlos al Punto de recogida.
Porque una vez los cheque-libros destinados a los tutores legales son asociados al Punto de
recogida, dejan de llevar la marca de agua y por consiguiente adquieren validez para su
presentacion en los establecimientos proveedores.

Recordemos que el Punto de recogida es una funcionalidad disefiada e implementada
para facilitar la obtencién de los documentos de forma telematica, evitando con ello
el desplazamiento fisico a cualquier centro educativo.

Pulsando el botén Descarga masiva disponible en la pantalla Alumnado beneficiario, previa
seleccion del alumnado en la columna Seleccionar, puede solicitar la descarga masiva de
todos los cheque-libros generados en un Unico documento y guardarlo en su equipo. Estos
cheques no llevaran la marca de agua, porque su seleccién es posible si antes fueron
asociados al punto de recogida.

ALUMNADO BENEFICIARIO

* Afio
[ 202072021 v

= Curso:

[32deEso ~| Pendiente de publicacién en el Punto de recogida.
o .

[ v Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina
I Registros: 1-20 de 52 «® < 2 3 3 > » (o4

Cheque-
. Dotacién :
Seleccionar Especifica Numero  Motivo libro  Fecha
Alumno/a Unidad de de Destinatario del Cheque Estado recogido | recepcién  Proveedor
O]
HER A |~ Tutores Legales ¥ No publicado en el Punto de recogida
|~ Tutores Legales ¥ No publicado en el Punto de recogida
£ [~ Tutores Legales v No publicado en el Punto de recogida
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4.3 Asociacion y publicacion de los cheques en el Punto de
Recogida

Para asociar los cheque-libros al Punto de recogida, se debe seleccionar los documentos
interesados y pulsar el botdn Asociar a punto de recogida.

CHEQUE-LIBROS GENERADOS

Asociar a punto de recogida
Namero total de registros: 3

Seleccionar

9]0

Fecha fin
generacion

. Porcentaje de
Fecha solicitud Alumno/a Estado generacién Fecha descarga  Fecha aviso

30/04/2021 11:12:08

30/04/2021 11:12:08

30/04/2021 11:12:08

30/04/2021 11:12:08

30/04/2021 11:12:08

30/04/2021 11:12:08

GENERADO

GENERADO

GENERADO

GENERADO

GENERADO

GENERADO

100%

100%

100%

100%

100%

100%

30/04/2021 11:12:13

30/04/202111:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:13

Observe que los documentos asociados al Punto de recogida desaparecen del listado
una vez asociados al mismo. Ademas, tras asociar un cheque-libro al Punto de recogida
no se puede modificar el destinatario del cheque-libro que se ha establecido en la
pantalla Alumnado beneficiario y su estado cambia a No publicado en el Punto de
recogida.

Una vez asociados los cheque-libros al Punto de recogida de Séneca, el centro debe
publicarlos para que las familias del alumnado destinatario puedan acceder a sus cheques
en el Punto de Recogida. Para ello, vuelva de nuevo a la pantalla Alumnado beneficiario,
seleccione el curso cuyos cheques quiera publicar y pulse el botdn Publicar.

ALUMNADO BENEFICIARIO

Publicar

» Afio académico:
2020/2021 v
+ Curso:

32 de E.5.0. ~ Pendiente de publicacion en el Punto de recogida.

~ Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina

Destinatario:

El sistema muestra un mensaje de confirmacién que espera aceptacion.

A :
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Todas las familias podran acceder a sus cheques en el punto de

recogida. { Desea continuar?

El proceso de publicacién puede tardar un tiempo. Tras completarse la publicacién, el
sistema muestra un mensaje de confirmacién junto al curso, y el estado mostrado para cada
alumnado pasa a ser Pendiente de descarga en el Punto de recogida.

* Ao académico:
2020/2021 v

= Curso:
38de ESO v | Publicado en el Punto de recogida el dia 30/04/2021 12:03.01

Destinatario:

Seleccionar

oY B ALUMNADO BENEFICIARIO v B B ¥ €

v Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina

Cheque-

Potacion Numero libro Fecha
Especifica u

@ Alumno/a Unidad “Pectie de Motlve € Destinatario del Cheque  Estado recogide recepcién  Proveedor
=

E seleccion @ (electronica)
3°ESO-B v Tutores Legales v  Pendiente de descarga en el Punto de recogida
32ES0-B v Tutores Legales v Pendiente de descarga en el Punto de recogida
32ES0-B v Tutores Legales ~  Pendiente de descarga en el Punto de recogida
32ESO-B v Tutores Legales v Pendiente de descarga en el Punto de recogida

39E50-B v Tutores Legales v Pendiente de descarga en el Punto de recogida

iAtencidon! Una vez publicados los cheques para un curso, el botén Publicar deja de
mostrarse. Si se incorporase nuevo alumnado beneficiarios, sus cheques quedan
publicados de forma automatica tan pronto se generen y se asocien al Punto de
recogida.

Tras asociar los cheques al Punto de recogida, a través de las opciones de menu emergente
de la pantalla Alumnado beneficiario se puede:

Cancelar el cheque (Detalle): Indicar la renuncia a la gratuidad de libro de este
beneficiario. Este proceso es reversible.

Consultar el cheque-libro (Ver cheque)

Descargarlo (Descargar cheque): Como ya esta asociado al Punto de recogida, su
descarga no lleva la marca de agua. Por tanto, es valido para su presentacion en el
establecimiento proveedor.

Desvincularlo de la publicacion (Desvincular cheque): Esta accion conlleva la
desvinculacién de la publicacion de este cheque. El cheque vuelve al estado Pendiente
de asociar al Punto de recogida. Esto sélo se puede hacer siempre que el tutor/a legal

A 10

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Punto de recogida de los cheque libros
A

Manual de usuario

no haya descargado el cheque desde el Punto de recogida o esté asociado a un
proveedor.

Cuando el destinatario del cheque es la direccion del centro, éstos no quedan
disponibles para los tutores legales en el Punto de recogida, a pesar de asociarlos y
publicarlos.

5 Recogida por parte de los tutores legales
Los tutores legales pueden recoger de forma telematica los cheque-libros a través de:

= Punto de recogida, introduciendo en siguiente ruta la fecha de nacimiento del alumnoy
su clave iANDE.
https://seneca.juntadeandalucia.es/seneca/puntoderecogida/index.html

@ pasen

Introduzca los Datos del Alumno/a

+ Fecha de Nacimiento

I 14/02/2008 I

+ Clave iANDE

= Pasen y su versién movil iPasen, utilizando para ello sus credenciales de acceso.

La funcionalidad Punto de recogida, explicada en adelante, también es aplicable para
la recogida desde Pasen y su versién movil iPasen, porque ambas aplicaciones tienen
acceso al Punto de recogida.

A 11
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4 Alumno/a

€ pasen

Seguimiento del curso =

*Punto de Recogida >

*Encuesta I5EC

Tutoria +
«Haorario
Faltas de asistencia +

«Autorizaciones/Firmas

Punto de recogida

Tutoria

Ficha Alumno/a

Faltas de Asistencia

Seguimiento del Curso

Tras el acceso, se accede a la pantalla Punto de Recogida de Documentos en la que se listan
los documentos disponibles, que puede descargar mediante el botdn Descargar.

@ pasen

Punto de Recogida de Documentos

Alumno/a:
Apellido Apellido, Nombre

Centro:

Documento

Cheque libro (electrénico)

Curso:
12de ESO

Se descargé el:

“B

No descargado

Tras la primera descarga, queda registrada la fecha y hora, que también es visible para el

centro.

A
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%

Punto de Recogida de Documentos

Alumno/a:
Apellido Apellido, Nombre

Curso:
12deES.O.

Centro:

Documento Se descargé el:

Cheque libro (electrénico) 22/06/2020 13:26:21

6 Comprobacion y asociacion del cheque libro en los
proveedores

Cuando los tutores legales presentan en las papelerias o establecimientos proveedores los
cheque-libros, éstas pueden comprobar si el cheque ha sido utilizado ya o no, y si no es asi,
asociarlo al establecimiento.

Para ello, el cheque cuenta con un cddigo QR que, al ser leido por el establecimiento le lleva
a la pantalla Recogida del cheque-libro de Pasen. Si el cheque no ha sido entregado en
ninguln establecimiento, se muestra el estado PENDIENTE Entrega en proveedor.

@ pasen

Recogida del cheque-libro

Centro: Alumno/a:

Apellido Apellido, Nombre

Estado actual del cheque-libro:

(=

PENDIENTE
Entrega en proveedor

Informacién para recogida en proveedor:

« CIF/NIF proveedor:

=)

En tal caso, el establecimiento puede introducir su CIF o NIF, y pulsar el botén Asociar
Proveedor, para dejar constancia en Séneca de que ya se ha entregado el cheque-libro alli
(Ver imagen anterior). Si el proceso se completa exitosamente, se muestra un mensaje

A
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confirmando que el cheque ha quedado asociado al proveedor. Ademads, se permite al
proveedor la descargar de una copia de este.

Centro: Alumno/a:
Apellido Apeflido, Nombre

Estado actual del cheque-libro:

©

ENTREGADO
En proveedor

o El cheque-libro ha quedado asociado al proveedor

Cuando el cheque quede asociado a un establecimiento, el estado queda ENTREGADO En
proveedor.

Si el alumno es trasladado de centro o anula su inscripcién o matricula en el mismo, el
estado mostrado al leer el QR del cheque-libro es CANCELADO.

¢Y si al introducir el CIF de una papeleria el sistema no lo reconoce?

Si al introducir el CIF no se reconociese el mismo, se muestra un mensaje indicando que se
debe enviar un correo a los gestores de Gratuidad de libros de textos en Consejeria
(gratuidadlibrostexto.ced@juntadeandalucia.es).

7 Seguimiento de la recogida del cheque libro y entrega
en los establecimientos proveedores

Desde la pantalla Alumnado beneficiario se puede realizar el seguimiento de la recogida de
los cheque-libros por parte de los tutores legales y de la asignacion de cheques a
proveedores.
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Cuando los tutores legales se descargan los cheque-libros en el Punto de recogida, el sistema,
ademas de registrar la fecha y hora de la primera descarga del cheque en la columna Fecha
de recepcidn (familia), cambia su estado ha Descargado en el Punto de recogida.

También se puede dejar constancia en el sistema de la recogida del cheque, marcando la
casilla en la columna Cheque-Libro recogido. Tras seleccionar al alumnado cuyos cheques
han sido gestionados por el centro y pulsar Aceptar, el estado cambia a Recogido
presencialmente.

Por otro lado, cuando un establecimiento se asocie un cheque-libro, el CIF y el nombre de
proveedor quedan reflejados en la columna Proveedor y el estado pasa a ser Entregado
(Reservado en un proveedor).

Y B ALUMNADO BENEFICIARIO v B B ¥ €
S0 - Publicado en el Punto de recogida el dia 21/07/2020 10:45:58
Destinatario:
v Aplicar a todos/as los/as alumnos/as de esta pagina
] 1-20de 145 n Pag. A -
Cheque-
Dotacién
Seleccianar Eepecifica  Nimero o .
Alumno/a Unidad de Moativo de exclusién Destinatario del Cheque Estado recogido I Proveedor
® eleccion (eacuonied
®
IESOE -~ Tutores Legales v Entregado (Reservado en una libreria) = 22/07/2020 00:10:23
stEso A v Tutares Legales v | Entregado (Reservado en una loreris) 02/08/2020 17:23:13
31E50 A v Tutares Legales v Entregado (Reservado en una loreris)
sEs08 v Tutares Legales ~ | Entregado (Reservado en una loreris) 22/07/2020 151235
INESOA ~ Tutares Legales ~  Entregado (Reservado en una libreria) ﬂ 22/07/2020 15:55:56

Si el centro aprecia algun error en un cheque-libro descargado por los tutores legales o
incluso asociado a un proveedor, puede hacer rectificaciones y volverlo a generar desde la
pantalla Cheque-Libros generados, pulsando la opcién Reescribir cheque-libro del menu
emergente.

CHEQUE-LIBROS GENERADOS

Namero total de registros: 3
d ha f Seleccionar

Fecha solicitud Alumno/a Estado :s;?:i?\ﬁ\ © ;zie?a;:‘m Fecha descarga Fecha aviso E

30/04/2021 11:12:08 100% 30/04/2021 11:12:13 30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:08 100% 30/04/2021 11:12:13 30/04/2021 11:12:13

30/04/2021 11:12:08 100% 30/04/2021 11:12:13 30/04/2021 11:12:13
Al reescribir el cheque-libro, el sistema espera confirmacién advirtiendo que el cheque
anterior queda inutilizado.
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Tenga en cuenta que, aungue la familia se haya descargado el cheque-
libro o este ya se encuentre asociado a un proveedor especifico, este
proceso actualizara el cheque-libro asociado con esta version del
mismo, inutilizando el anterior y debiendo informar al proveedor en
caso de que ya tenga asociado une. ;Desea continuar con el proceso?

CanCE|ar

De la misma manera, son informados los tutores legales y/o el establecimiento proveedor
en las pantallas Punto de Recogida de Documentos y Recogida del cheque-libro de Pasen,
respectivamente. Informando que el cheque ha sufrido modificaciones y ofreciendo su
nueva descarga.

@ pasen a

Punto de Recogida de Documentos

Alumnofa:
Centro: Curso:
l2 de ES.O.
Documento Se descargo el: w
Cheque libro (electronice) (Medificade: 13/11/20) No descargado B

@ pasen

Recogida del cheque-libro
Centro: Alumno/a:

Estado actual del cheque-libro:

©

ENTREGADO
En proveedor

Este cheque-libro ha sufrido cambios desde su primera generacion. Por favor, revise los detalles
para verificar los cambios

El cheque-libro ha quedado asociado al proveedor:
A e e
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