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1. Introducion

Os usuarios identificados no sistema de admision de formacion profesional que fixeran
solicitudes para o réxime de persoas adultas, tanto na modalidade presencial como na
modalidade a distancia, poderan reservar via web a matricula nas prazas nas que obtefian
adxudicacion empregando o procedemento que se explica neste documento.

E importante lembrar que as persoas que realicen a reserva de matricula por este procedemento
quedaran excluidas do sistema de adxudicacion dos outros réximes, modalidades e graos.

Soamente continuaran participando nas adxudicacions dos modulos solicitados nos que estean en
espera pertencentes ao centro e ciclo no que fixeran a reserva inicial do réxime de persoas
adultas e na mesma modalidade na que fixeran a reserva.

A vantaxe deste procedemento é que non sera necesario acudir ao centro no que se ten a praza
adxudicada a matricularse en cada adxudicacion de modulos. Bastara con acudir unha vez, nos
prazos que se indican neste documento e, en todo caso, antes do dia 12 de setembro as 13:00
horas, para formalizar a matricula nos modulos que se tefian reservados nas datas das distintas
adxudicacions.

Na modalidade a distancia non sera necesario acudir ao centro para formalizar a matricula. Os
modulos que figuren reservados ao remate da 1° adxudicaciéon extraordinaria de setembro
(do 3 ao 6 de setembro as 13:00 horas) seran os modulos que finalmente figuren na
matricula. Sera necesario achegar ao centro o resgardo do pago do seguro escolar no caso das
persoas obrigadas ao seu pagamento. Tamén sera necesario achegar calquera outra
documentacién que o centro demande para realizar comprobaciéns de datos de identidade ou dos
requisitos de acceso.

2. Autenticacion no sistema de usuarios da conselleria

2.1 Identificacion con usuario e contrasinal

E moi probable que as persoas solicitantes no proceso de admisién que puxeron como dato un
correo electronico valido lles chegase un correo cun texto similar ao seguinte:

ALTA NOVO USUARIO:

Comunicamoslle que, segundo os datos que figuran na base de datos da Conselleria de
Educacion, Universidade e Formacion Profesional, se solicitou a creacién dunha conta de correo
persoal.

Para activar a conta, debe acceder ao seguinte enderezo:
https://www.edu.xunta.es/contausuario/prv/XestionContaln.do?operacion=alta
Debe realizar a activacion cos seguintes datos:

Cddigo de activacion: XXXXXX

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
& xacobeo 2021

informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
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Dispon de dez dias, desde a recepcion deste cddigo, para formalizar a activacion da conta.

A través das instruciéns do correo creouse (ou puidose crear) un nome de usuario para acceder a
aplicacion "ciclosadmision”, e permitir diversas xestions como, por exemplo, informarse sobre o
seu expediente no proceso.

Todas as operaciéns sobre a conta de usuario e o contrasinal (como solicitar un novo PIN/cédigo
de activacion, lembrar o nome da conta, lembrar ou modificar un contrasinal) poden xestionarse
en: https://www.edu.xunta.es/contausuario

Para calquera dubida sobre a autenticacion e a conta de usuario cumprira contactar coa UAC no
teléfono 881 997 701 ou enviando un correo a uac@edu.xunta.es

2.2 Identificacion con cdodigo de solicitude

Na aplicacion poderase acceder directamente & pantalla para reservar a matricula en prazas
adxudicadas empregando o DNI/DOI e o cédigo da solicitude na que se ten a praza adxudicada.

Primeiro hai que seleccionar na pantalla de inicio da aplicacién o modo de autentificacion
(Reserva de parazas adxudicadas/Anulacién da reserva).

CiclosAdmision = @ < @

Inicio

Benvidos a Ciclosadmision
Ciclosadmision € unha aplicacién desenvolvida pola Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion Profesional, para xestionar:

+ Admision aos ciclos formativos de grao medio e de grao superior de formacion profesional especifica en centros docentes sostidos con fondos publicos.

« Bolsas retorna:
o Para acceder as bolsas retorna debe premer no menu no apartado 17, "Bolsas retorna” e seleccionar a opcion desexada.
o Pode facer unha nova solicitude, apartado 17.1.
o Completar un borrador, apartado 17.2 (un borrador é unha solicitude non entregada)
o Consultar as solicitudes realizadas 17.3.
< Achegar documentacién 17.4.
o Reenviar codigo de solicitude 17.5

Cando se Ile solicite o DNI ou DOI (Documento oficial de identidade) debera pofier sempre as letras en mailsculas.

Na admisién a ciclos formatives durante o periodo de tempo comprendido entre ién dunha e a sequinte as persoas inscritas aparecen no historial para 0ano en curso como ‘Informacién non dispofiible
temporalmente”.

Admision FP: Reserva de prazas adxudicadas/Anulacion da reserva

Admisién FP: Alta de solicitude (con certificado dixital ou conta "edu xunta es")

Admision FP: Alta de solicitude sen certificado dixital nin usuario

Admision FP: Impresion dunha solicitude feita anteriormente

Despois hai que escribir o nimero do documento oficial de identificacion (DNI, NIE ou
pasaporte, sempre coas letras en maituscula) empregado no proceso de admision e o codigo de
solicitude na que se ten a praza adxudicada.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
& xacobeo 2021

informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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ciclosadmision = ® & @® 0 O]

Reservar/Matricular prazas adxudicadas

Filtros
DOI/DN

Codige de Solicitude

Volver

Localizacion do cadigo de solicitude.

XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION ANEXO Il
E ORDENACION UNIVERSITARIA
0003618520
u

ICONVDCATORIA: Ordinaria GRAO: Superior REXIME: Adultos MODALIDADE: Distancia
PROCEDEMENTO CODIGO PROCEDEMENTO DOCUMENTO
ADMISION A CICLOS FORMATIVOS DE GRAO MEDIO E DE GRAO SUPERIOR NO REXIME PARA EDS19E SOLICITUDE

AS PERSOAS ADULTAS EN CENTROS SOSTIDOS CON FONDOS PUBLICOS

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE
NOME IPRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO INIF,IPASAPORTE

XQ C ob eo 2021 Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
informacion de caricter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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Reserva de prazas de matricula no réxime para as
persoas adultas

3.1

3.2

Prazos para efectuar a reserva via web

A reserva das prazas adxudicadas realizarase, exclusivamente, nos prazos do correspondente
periodo de matriculacion establecidos para cada adxudicacion:

= 12 adxudicacién ordinaria: do 16 ao 23 de xullo as 13 horas.
= 22 adxudicacién ordinaria: do 26 ao 31 de xullo as 13 horas.

= 12 adxudicacién extraordinaria: do 3 ao 6 de setembro as 13 horas.

Reserva de prazas

Nas datas de cada adxudicacién, as persoas a quen lles sexa adxudicada algunha praza no
réxime de persoas adultas na modalidade presencial ou na modalidade a distancia e que estean
autenticadas no sistema, poderan:

* Acudir ao centro no que tefian adxudicada a praza e solicitar a matriculacion nos modulos
adxudicados dentro do prazo de matriculacién da correspondente adxudicacion.

= Reservar as prazas adxudicadas via web na aplicacién informatica “ciclosadmision”.
Para reservar prazas via web, deberase ir a seguinte ligazén: www.edu.xunta.es/ciclosadmision

Despois de identificarse no sistema co seu usuario e contrasinal prema na pestana “2
Solicitantes” do ment da aplicacion; vera unha pantalla similar a esta:

ciclosadmision
Inicio

Consulta solicitudes - - -
orisiie SEIEEE Benvidos a Ciclosadmision
R Ciclosadmision é unha aplicacién desenvolvida pola Conselleria de Educac|

2.3 Renunciar praza ordinaric « Admision aos ciclos formativos de grao medio e de grao superior de

2.4 Imprimir matricula para e...

XQ C ob eo 2021 Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se

resolvera atendendo & normativa vixente.
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No caso de identificarse co DOI/DNI e o cédigo de solicitude xa se accede directamente &
seguinte pantalla

No ment "2 Solicitantes" débese elixir "2.2 Reservar/Matricular prazas adxudicadas"; saira unha
venta similar a seguinte na que tera que seleccionar a pestana correspondente a modalidade,
presencial ou distancia segundo corresponda. Daquela, hai que ir a seleccionar o grao e marcar
"Medio" ou "Superior":

Ano académico: 2018
Centro: Servizos Centrais

Reserva prazas adxudicadas

Teléfono: -
[ Seleccionar centro ] / /
Ciclos adxudicados (Ordinario) | | Médulos adxudicados (Adultos Distancia) | | Médulos adxudicados (Adultos Presencial)
= As persoas que realicen reserva de matricula por este proced quedardn i do sistema de adxudicacidn dos outros réximes. Soamente continuaran

participando nas adxudicacidns dos médulos solicitades que estean en espera do centro e ciclo no que fagan a reserva inicial.
= A vantaxe deste procedemento € que non sera necesario acudir a matricularse en cada adxudicacién ao centro.
» Pode consultar os detalles deste procedemento neste documento.

Lembre que anular a reserva dunha adxudicacion anterior é irreversible.

Atencién: para a reserva de prazas en modalidade presencial é imprescindible cofiecer o horario de imparticién dos médulos.

R1

| modificar Axuda |
Seleccione Grao

--Seleccione Grao-- 3
‘_ Buscar Adxudicacién | ‘ Volver |
Listaxe médulos do Alumno: Ano 2018
Adxudicacion Actual
[ Fase | Grao |  Asistencia || Centro | Convocatoria |I[ ciclo |[ Médule [ Horas Modulo |[ Estado || oOpciéns |
Non se atoparon elementos.
Adxudicaciéns Anteriores
Anular unha reserva neste apartado supora perder definitivamente esa reserva
[ Fase | Grao |  Asistencia || Centro | Convocatoria |I[ ciclo |[ Médule [ Horas Modulo |[ Estado || oOpciéns |

Non se atoparon elementos.

3.2.1 Reserva de prazas adxudicadas na modalidade presencial

Antes de proceder a reserva de prazas adxudicadas do réxime para as persoas adultas en
modalidade presencial debera ter en conta o seguinte:

* Hai m6dulos que é preferible cursar e superar antes que outros, pois achegan formacion que é
necesaria para afrontar con mdis facilidade outros modulos. Toda a informacién sobre
itinerarios mais recomendables na ensinanza para as persoas adultas esta dispofiible en: http://
www.edu.xunta.es/fp/itinerarios-adultos.

= Ainda que o maximo de horas de formacion que se poden cursar por ano académico é de 1000
horas, non é posible cursar calquera combinacién de mo6dulos. S6 se podera efectuar a
matricula de aqueles modulos que non coincidan temporalmente, xa que logo a asistencia as
clases é obrigatoria. Polo tanto, antes de efectuar a reserva, é imprescindible consultar os
horarios de imparticion dos modulos do ciclo (dispofiibles en cada centro ou nas paxinas

XQ C ob eo 2021 Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
informacion de caricter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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web do centro) para non reservar e logo matricularse de médulos que se impartan en horarios
que se solapan. Tefia en conta que a aplicacion para efectuar a reserva non dispon dos
horarios de cada centro e polo tanto non impide reservar calquera combinacion de mddulos
ainda que, no centro adxudicado, se impartan en horarios coincidentes. Na taboa que amosa a
aplicacion aparece unha columna con informacién orientativa do bloque horario ao que
pertence cada modulo (B1, B2, B3). Os modulos que pertencen ao mesmo bloque horario son
compatibles entre si. De todos xeitos estd informaciéon pode estar suxeita a variacions por
diversas circunstancias.

Para continuar co procedemento de reserva, unha vez seleccionado o grao e a pestana do réxime
para as persoas adultas na modalidade presencial, premer en "Buscar adxudicacién" apareceran
na parte de abaixo da ventd, en "Adxudicacién actual" as adxudicacions que se tefian de todos os
centros e ciclos pedidos. Na columna "Opcidns" estara dispofiible "Reservar praza" e, ao premer
nesa opcion, estarase indicando que se desexa gardar a matricula dese mddulo, deste centro e
deste ciclo. Logo de seleccionarse un, s se podera seguir reservando médulos do mesmo centro
e ciclo. Nese momento, o estado cambia de adxudicado a reservado. A matricula queda

reservada.
Seleccione Grao
BUSCAR ADXUDICACION ) | VOLVER
Imprimir
Listaxe médulos do Alumno: Ano 201-
Adxudicacién Actual
Fase H Centro H Convocatoria H Ciclo H Médulo H Horas Modulo H Estado H Opciéns
Non se atoparon elementos
Adxudicaciéns Anteriores
Anular unha reserva neste apartado supora perder definitivamente esa reserva
Fase H Centro H Convocatoria H Ciclo H Maédulo H Horas Modulo H Estado ” Opcions
1* ordinaria CIFP Anxel Casal - Monte Alto Xuno CSSSCOL-Grao Superior en MP0020-Primeiros auxilios 53 Adxudicado
distancia. Educacion infantil
19 ordinaria CIFP Anxel Casal - Monte Alto Lo CSSSCOL-Grao Superior en MP0O021-Formacion e 107 Atixiicnd
distancia. Educacion infantil orientacion laboral
12 ordinaria CIFP Portovello Xufio CSSSCO01-Grao Superioren  MP0013-O xogo infantil e a sia 187 Reservado Anular Reserva
distancia. Educacion infantil metodoloxia -
a v m .
u ord\na_r\a CIFP Portovello Xufio Sabenit Gn_au .S”pef‘m en MP.OOZI Fprmacmn e 107 Reservado Anular Reserva
distancia. Educacion infantil orientacion laboral
12 Dn:hna_lr\a CIFP Portovello Xufio CS555C01-Grao _Supermr en MPDDIB-[_)esenvnlvememn 213 Adxudicado
distancia. Educacién infantil cognitivo e motor
1° ordinaria CIFP Portovello Xufio CSSSCOLGrao Superioren — ypgo0. primeiros auxilios 53 Adxudicade
distancia. Educacion infantil
Inicio Accesibilidade Aviso Privacidade Contacto

Soamente se poden reservar modulos dun sé centro e ciclo e ata un maximo de 1000 horas.
Non sera posible formalizar a matricula no centro se a reserva se fixo para moduloes con
horario solapado de mais dun 10 % das horas. Logo de seleccionado un mddulo s6 se podera
continuar reservando médulos do mesmo centro e ciclo. Nas seguintes adxudicacions soamente
lle poderan ser adxudicadas prazas en médulos dese mesmo centro e ciclo.

Dentro do periodo de cada adxudicacion podera reservar e anular a reserva dos modulos
adxudicados as veces que precise, pero preste atencion porque soamente quedara arquivada a
derradeira reserva feita dentro dese periodo.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
& xacobeo 2021

informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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Despois da primeira adxudicacion ordinaria, as reservas xa feitas en anteriores adxudicacions
apareceran debaixo de “Adxudicacions anteriores”. Para permitir reordenar a reserva de
matricula en funcién das novas adxudicacions de prazas, poderase anular a reserva feita en
anteriores adxudicaciéns, pero é moi importante ter en conta que esta anulacion de reserva non
ten volta atras e, polo tanto, perderase a posibilidade de matricularse nese modulo.

En todo caso e para evitar equivocacions, aparecerd unha caixa de didlogo cun texto de
confirmacion cando intente anular unha reserva de adxudicaciéns anteriores. Acepte sé se esta
seguro de anular esa reserva, xa que logo esta accion é irreversible.

Canfirma que desexa anular a reserva dunha adzudicacién anteriar?
De facelo perders definitivamente esta reserva

e

3.2.2 Reserva de prazas adxudicadas na modalidade a distancia

Antes de proceder 4 reserva de prazas adxudicadas do réxime para as persoas adultas en
modalidade a distancia debera ter en conta o seguinte:

= Hai mddulos que é preferible cursar e superar antes que outros, pois achegan formacién que é
necesaria para afrontar con mais facilidade outros médulos. Toda a informacién sobre
itinerarios mais recomendables na ensinanza para as persoas adultas esta dispofiible en: http://

www.edu.xunta.es/fp/itinerarios-adultos.

= Ainda que o maximo de horas de formacion que se poden cursar por ano académico é de 1000
horas, hai que ter en conta que por cada hora de formacién a distancia na que se matricule sera
preciso dispor de polo menos tres horas de tempo de dedicacién. Deste xeito, de matricularse
en 300 horas de formacién debe pensar que para as superar precisara polo menos 900 horas de
dedicacion. Isto é debido a que a formacion a distancia precisa mais horas de traballo
individual que a ensinanza presencial para obter resultados similares.

Xq C ob eo 2021 Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
informacion de caricter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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Para continuar co procedemento de reserva, logo de seleccionar o grao e a pestana do réxime
para as persoas adultas na modalidade a distancia, premer en "Buscar adxudicacion" apareceran
na parte de abaixo da ventd, en "Adxudicacion actual" as adxudicacions que se tefian de todos os
centros e ciclos pedidos. Na columna "Opciéns" estara dispofiible "Reservar praza" e, ao premer
nesa opcion, estarase indicando que se desexa gardar a matricula dese médulo, deste centro e
deste ciclo. Logo de seleccionarse un, s6 se podera seguir reservando médulos do mesmo centro
e ciclo. Nese momento, o estado cambia de adxudicado a reservado. A matricula queda

Seleccione Grao
BUSCAR ADXUDICACION ) | VOLVER
Imprimir
Listaxe médulos do Alumno: Ano 201-
Adxudicacion Actual
Fase H Centro H ‘Convocatoria H Ciclo H Modulo H Horas Modulo H Estado H Opcions
Non se atoparon elementos
Adxudicaciéns Anteriores
Anular unha reserva neste apartado supora perder definitivamente esa reserva
Fase H Centro H Convocatoria H Ciclo H Médulo H Horas Modulo H Estado H Opciéns
1 ordinaria CIFP Anxel Casal - Monte Alto Xufo CSSSCOL-Grao Superior en MP0020-Primeiros auxilios 53 Adxudicado
distancia. Educacién infantil
fFCIIEEE CIFP Anxel Casal - Monte Alto Xufio SLLTENR N D MEOO L hamRcn S 107 Adxudicado
distancia. Educacidn infantil orientacién laboral
12 ordinaria CIFP Portovello Xufio CSSSCO01-Grao Superioren  MP0013-O xogo infantil e a sia 187 Reservado Anular Reserva
distancia. Educacion infantil metodoloxia -
L i CIFP Portovello Xuno CSSSCOI’G@O S MPOOZLFPW&C‘G“ e 107 Reservado Anular Reserva
distancia. Educacion infantil orientacion laboral
12 ordinaria CIFP Portovello Xufio CSSSCO01-Grao Superior en MP0015-Desenvolvemento 213 Adxudicado
distancia. Educacion infantil cognitivo e motor
L i CIFP Portovello Xuno CERECOIEEY H s MP0020-Primeiros auxilios 53 Adxudicado

distancia. Educacion infantil

Inicio Accesibilidade Aviso Privacidade Contacto

Soamente se poden reservar moédulos dun sé centro e ciclo e ata un maximo de 1000 horas.
Logo de seleccionado un modulo sé se podera continuar reservando médulos do mesmo centro e
ciclo. Nas seguintes adxudicacions soamente lle poderan ser adxudicadas prazas en moddulos
dese mesmo centro e ciclo.

Dentro do periodo de cada adxudicacién podera reservar e anular a reserva dos modulos
adxudicados as veces que precise, pero preste atencion porque soamente quedara arquivada a
derradeira reserva feita dentro dese periodo.

Despois da primeira adxudicacion, as reservas de anteriores adxudicacions apareceran debaixo
de "Adxudicacions anteriores". Para permitir reordenar a reserva de matricula poderase anular a
reserva dos madulos, pero é moi importante ter en conta que esta anulacion de reserva non ten
volta a atras e, xa que logo, perderase a posibilidade de matricularse nese modulo.

En todo caso e para evitar equivocacions, aparecera unha caixa de didlogo cun texto de
confirmacion cando intente anular unha reserva de adxudicacions anteriores. Acepte s6 se esta
seguro de anular esa reserva, xa que logo esta accion é irreversible.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
& xacobeo 2021

informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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Confirma que desexa anular a reserva dunha adxudicacién anterior?
De facelo perders definitivamente esta reserva

Cancelar

4. Imprimir un documento coa reserva de matricula

Na parte superior esquerda da pantalla, en calquera das diias modalidades, verd o bot6n
“Imprimir” (en texto azul sublifiado) que permite xerar un documento en formato pdf que podera
imprimir e arquivar.

Na modalidade presencial tera que acudir con este documento, dentro dos prazos
establecidos, ao centro no que teiia feita a reserva no momento en que desexe formalizar a
matricula.

5. Prazos para formalizar a matricula das reservas de
praza efectuadas via web

5.1 Modalidade presencial

Na modalidade presencial sera imprescindible formalizar a matricula no centro no que lle
foi adxudicada a praza e para o que se fixo a reserva, desde o 16 ao 31 de xullo e do 1 ao 12 de
setembro ata as 13:00 horas.

Na modalidade presencial, de non formalizar a matricula reservada no prazo establecido
(en todo caso antes das 13:00 horas do 12 de setembro) a reserva quedara anulada e os
modulos poderan ser adxudicados as persoas da listaxe de espera.

Xq C ob eo 2021 Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
informacion de caricter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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As adxudicacions de prazas da segunda adxudicacion extraordinaria de ciclos medios das que se
desexe matricular teran que formalizarse do 18 ao 20 de setembro no centro no que se tefia a
praza adxudicada, xa que logo non estara habilitado o procedemento de reserva via web posto
que as clases xa estan iniciadas.

Lembre que para formalizar a matricula sera imprescindible a verificacion da identidade da
persoa solicitante e, no caso de facerse a través de autorizacién expresa, a persoa autorizada
debera identificarse e xuntar unha copia cotexada do DNI/DOI da persoa solicitante.

5.2 Modalidade a distancia

Na modalidade a distancia non sera imprescindible acudir ao centro para formalizar a
matricula. Os médulos que figuren reservados ao remate da 1* adxudicacién extraordinaria
de setembro (do 3 ao 6 de setembro as 13:00 horas) seran os médules que finalmente
figuren na matricula. E moi importante que durante esta adxudicacién o alumnado comprobe
que ten reservados s6 os mddulos que realmente desexa cursar.

Sera necesario achegar ao centro (do xeito que o centro determine) o resgardo do pago do seguro
escolar, no caso das persoas obrigadas ao seu pagamento. Tamén sera necesario achegar calquera
outra documentacion que o centro demande para realizar comprobaciéns de datos de identidade
ou dos requisitos de acceso.

As adxudicacions de prazas da segunda adxudicacion extraordinaria das que se desexe matricular
teran que formalizarse do 18 ao 20 de setembro ata as 13:00 horas no centro no que se tefia a
praza adxudicada, xa que logo non estara habilitado o procedemento de reserva via web posto
que as clases xa estan iniciadas.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén
& xacobeo 2021

informacién de cardcter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se
resolvera atendendo & normativa vixente.
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