ClELO FORMATIVO DE SRADO MEDI©
CESTION ADMINISTRATIVA
o/ DISTANCIA®

Preinscripcion: xxxxxxx de septiembre

REUNION-PRESENTACION DEL CURSO 2025/2026

24 de septiembre de 2024 - 18:00 h.
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Plan de estudios antiguo (a extinguir este curso)

Modulos Profesionales Curso 12 | Curso 29
: 32 afo
12 ario 20 giig
Clave Denominacion

o1 |Comunicacion empresarial y atencion al cliente 170

22  Empresay Administracion 110

03 |Formacion yorientacion laboral 9o

24 | Operaciones administrativas de la compra-venta 135

o3 |Ingles 120

o6 |Técnica contable 105

o7 |Tratamiento informatico de la informacion 270

08 |Empresaen el aula 165

og |Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 195

10 Operaciones administrativas de recursos humanos 125

11 Tratamiento de la documentacion contable 145

12 | FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO 370
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Plan de estudios nuevo

Familia profesional: ADMNISTRACION Y GESTION

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA

Grado: Medio

Duracion: 2000 horas

Codigo: ADGMOA1

MODULOS PROFESIONALES

CENTRO EDUCATIVO

e ?
Du PR Curso 7 Curso 2°
5 curriculo
Codigo Denorminacion 3 trimestres 3 trimestres
(horas)
(horas (horas
semanales) semanales)
0437 Comunicacion empresarial y atencion al 140 4
cliente
0439 Empresa y Administracion 110 3
0438 Operaciones administrativas de la 175 =
compra-venta
0441 Te&cnica contable 135 -
0440 Tratamiento informatico de la 240 7
iNnformacion
CcCMO Modu_:lo profesional optativo S0 =2
0156 Ingles profesional (GM) S0 =
1709 itinerario personal para la empleabilidad 100 3
]
0446 Empresa en el aula 165 5
0448 Operaciones auxiliares de gestion de 225 v
tesoreria
0442 Operaciones administrativas de recursos 165 S
humanos
0443 Tratamiento de la documentacion 175 =]
contable
1710 Itinerario personal para la empleabilidad 3 70 =
1
1664 Digitalizacion aplicada a los sectores 30 1
productivos (GM)
1708 Sostenibilidad aplicada al sistema 30 1
productivo
cMo Modulo profesional optativo 80 =
1713 Proyecto intermodular 50
HORAS TOTALES 2000 30 30
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DURACION: 2000 horas

2 cursos académicos

+ 500 horas de FFE (Fase de formacion en empresa-
presencial)

CONVOCATORIAS:

En cada curso académico, el alumno podra ser calificado

en dos convocatorias: Una ordinaria y otra extraordinaria; y
dispondra, durante todo el tiempo que dure su formacion en

un ciclo formativo, de un maximo de cuatro
convocatorias, entre los regimenes presencial y a distancia,
para la superacion de cada modulo profesional.

La Fase de formacion en empresa (“modulo de FFE”)podra
ser evaluado en dos convocatorias como maximo.
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ANULACION DE CONVOCATORIA:

Con el fin de no agotar el limite de las convocatorias los
alumnos podran renunciar a la evaluacion y calificacion de
todos o alguno de los modulos en una o las dos convocatorias
del curso acadéemico:

* Ordinaria: Mayo
* Extraordinaria: Junio

El procedimiento sera el establecido en la normativa vigente
para el régimen presencial, con la salvedad de que los alumnos
gue hayan sido objeto de trato preferente en la admision por
acreditar experiencia laboral no podran alegar el desempeno
de un puesto de trabajo como circunstancia para solicitar la
renuncia.

Fecha limite para anular convocatoria: 30 de abiril
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EVALUACION:

Prueba final presencial, obligatoria para todos los alumnos,
gue versara sobre la totalidad de los contenidos del modulo
de que se trate. Dicha prueba se realizara simultaneamente
por todos los alumnos que cursen las ensenanzas en el
centro educativo.

La asistencia a los examenes presenciales finales,
convocatorias ordinaria y extraordinaria es obligatoria y, por
tanto, los alumnos que no se presenten a los mismos, no
podran ser evaluados. Consecuentemente, la convocatoria
correspondiente se computara como consumida.
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¢, CoOmo trabajamos?
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Horario de tutorias colectivas (voluntarias):

una o dos hora de clase semanal por asignatura

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
de 15’10 OAGT 2° FOL 12/IPPE 12
a 16’00 Aula: A13 Aula: A13
de 16’05 MPO 1° ING PROF 12 OAGT 2° TIl 12
a 16’55 Aula: A13 |Aula: A13 Aula: A13 Aula Info3
de 17’00 IPPE 2° CEAC 1¢ TDC 2¢ TIl 1@
al7’50 Aula: A13 |Aula: A13 Aula: A13 Aula Info3°
de 18’20 DASP-SASP | OARH 22 TDC 2¢° TCO 1¢°
a 19’10 Aula: A13 |Aula: A13 Aula: A13 Aula: A13
0 EA 1°
de 19’15 el EMAU 22 OACV 192
Aula:INF4 |Aula: A13
a 20’05 Aula Info5 Aula: A13
de 20’10 EMAU 2°
a 21’00 Aula Info5
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Horario de tutorias colectivas (voluntarias):

una o dos hora de clase semanal por asignatura

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
FOL 12/IPPE
de 15’10 |10
a 16’00 Aula: A13
de 16’05 |TIl 12 MPO 1° MPO 2° ING PROF 1°
a16’55 |Aulainfo3 |Aula:A13 |Aula:INF4 Aula: A13
CEAC 12
de17°00 |TH 10 OAGT 2° TDC 20 Aula AL3
al7’50 Aula Info32 [Aula: A13 Aula: A13 ula:
TCO 12 EA 19
de 18720 nulaaga  |CAGT22 TDC 20 Aula: AL3
219’10 ula: Aula: A13  |Aula: A13 ;
o
de1915 |OACV1e  |EMAU2e  |DAsP-sasp  |IPPE2
, T e Aula: A13
a 20’05 Aula: A13 Aula Info5 .
de 20’10 EMAU 2°
a 21’00 Aula Info5




Horario de tutorias personales (previa cita) (Ejemplo)
Cada profesor comunicara su disponibilidad horaria

HORA LUNES MARTES

MIERCOLES JUEVES VIERNES

de 14’25
a 15’20

de 15’10
al1l6’00

de 16’05 INGLES
a 16’55

de 17°00
a 17’50

de 18'20
al19’10

de 19’15
a 20’05

de 20’10
a 21’00

10
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El Instituto Proyecto Sobre nosotros Contacto

IES JOSEFINA ALDECOA

ies Josefina Aldecoa % \ o
Nuestra pagina Web Aula Virtual Con la tablet en la mochila
T a informacidn que necesitas EducaMadrid ataforma educativa para los alumnos de ESO

P Manana Has  AMPAILES Josefina Aldecoa

ERASMUS+
La revista del Instituto AMPA

Hecha por los alumnos Asociacién de madres Yy padres de Centro
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\
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Inicio Contacto  Sobre nosotros v Departamentos v Familias y alumnos ~  Ensefianzas FP adistancia J Pruebas externas~  Secretarfa v

Descarga de modelos~  Revista  Biblioteca v Extraescolares v  Proyectosv  Banco de recursos~  Portal IESJA  AulaVirtual  Enlaces de interés

FP a distancia

Informacion CFGM a distancia

NUESTRA
FORMACION
PROFESIONAL

© Ver etiquetas
. '/

Redes Sociales

ADMISION Y MATRICULA CFGM A DISTANCIA ’@) 0 ,

A) PROCESO DE ADMISION - PREINSCRIPCIONES

¢ Instrucciones y calendario sobre el proceso de admision: http://www.comunidad madrid/servicios/educacion/admision-

formacion-profesional (comprobar que estan publicadas las correspondientes al curso que interesa)

¢ Fechas de preinscripcion:

* Listas baremadas:

6 N e S
- Admirtidos (provisional) = e
B A e
- NO Admitidos (provisional) Fotos del
Centro

Este sitio web usa cookies para mejorar la navegacion y ofrecer servicios. Si sigues navegando das tu consentimiento a su uso. Haz click aqui para iEntendido!
conocer nuestra




(6638) CorreoWeb EducaMadricl X | @ IES Josefina Aldecoa X @ IS JOSEFINA ALDECOA

<« > C @ aulavirtual32.educa.madrid.org/ies.josefinaaldecoa.alcorcon/

H @ Aula virtual Pagina Principal
EducaMadrid 5 P

* Aulavirtual

IES JOSEFINA ALDECOA
Categorias

v ESO @)
1 ESO (19)
b 2°ESO(14)
b 37ESO({13)
4° ESO{(14)
Bachillerato (9)
Formacion del profesorado (1)
w Formacion Profesional (20)
b ADMINISTRACION Y FINANZAS DIURNO
b ADMINISTRACION Y FINANZAS VESPERTINO
b ASISTENCIA A LA DIRECCION Y FINANZAS (DOBLE TITULACION) DIURNO
b GESTION ADMINISTRATIVA DIURNO
» FPBASICA INFORMATICA DE OFICINA
GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA(13)

Buscar cursos

FrducaMadrid - Virenresidencia. Conseieria de Fducacian v Universidades

o |[E] 3%

W
¢ % o
Alto contraste .: ) Usted no se ha identificado. (Acceder)

Colapsar todo

e [ - Bl @ EducaMadrid
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(6638) CorreoWeb EducaMadrid X | 6 IES losefina Aldecoa x ) TES JOSEFINA ALDECOA: Entrar =

8 aulavirtual32.educa.madrid.org/iesjosefinaaldecoa.alcorcon/login/index.php

« > c

E @ Aula virtual
EducaMadrid

‘. jesus.gonzalez48 ‘

Entrar como invitado




) - B
~— Comunidad de Madrid
EDPUCAMADRID

DATOS DE USUARIO DE EDUCAMADRID

www.educa.madrid.org

Fecha de

- . 03102023
impresion:

Fecha de alta: 03/10,/2023

Fara acceder a la zona restringida del Portal Educamadnd {www.educa.madrnd.org)
necesita los siguientes datos:

vsuaro-ammm 1N ontrasens: QEE
nia: G

Nombre y Apellidos: CEEE———

Centro: IES JOSEFIMA ALDECOA
Direccidm: CALLE Sahagun M< 4
Codigo Postal: 28925 Alcorcdn NS 4

Codigo Centro: ZE039700

Su direccién de correo electrénico es@i e educa.madrid.org

1. A través del propio Portal (www.educa.madnd.org)
2. Mediante la configuracion de un cliente de correo {wver ayuda.educa.madnd.org).

s Pora cosmbiar la conrasefis asignads, aceeder al mend “Mi cueenta™ -> “Contra==fia™
= La péndeda u ohido d= la contraz=iia de scceso reguisrs solicitar wna Pw=ve contras=fia al admanistrador d= =u c=ntro
= Obbgaciones Serivadas del v Oe la cusnla de EducaMadera:

= L= custodia ded usuario y conrassfia de acoeso =n oondiciones de seguridad suflicents para evitar = uso por

torceros.
+ L= ublizacsidn exclusive S= ls mismes oom s Gees sducsbivas e los ssrvicies de EdceskMadrial.

= Mo comunicar a terceros los datos personales a los ques 5= pusda tener aco=sc.
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@ IES Josefina Aldecoa 4 - TC01° » =+

&« = C # aulavirtual32.educa.madrid.org/ies.josefinaaldecoa.alcorcon/enrol/index.php?id=155

H @Aum virtual Pagina Principal Area personal Mis cursos
EducaMadrid 8 P P :

* Aulavirtual

Formacion Profesional / Opciones de matriculacion

Técnica contable (distancia)

Curso Matricularme en este curso

Opciones de matriculacién

Técnica contable (distancia) @

Profesor: Alfonso Felipe Martinez Guerrero

v Auto-matriculacién (Estudiante)

Clave de matriculacién |

Matricularme

EducaMadrid - Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades

a o

ario autenticado

s Manuel Gon

[ wesrassinenca,
oSt s De Eucacion
¥ iR nancs.

Comunidad de Madrid

[=[=] 3=

W

If 4 \I
a < En pausa

Alto contraste @

B @ EducaMadrid

Plataforma Educativa
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@ IES Josefina Aldecoa * *® AulavVirtual: Todos los cursos 4 =+ w
&« - C & aulavirtual32.educa.madrid.org/ies.josefinaaldecoa.alcorcon/course/index.php?categoryid=21 o = s O :
Aula virtual P . - R
- Pagina Principal Area personal Mis cursos esus Manuel Gonzalez Ocon G Alto contraste | )
H @ EducaMadrid i P P Lol : o e~ L

- aulavirtual

Cursos / Formacion Profesional / GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA

GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA

Categoria Mas »

Formacién Profesional / GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA s | | Buscar cursos n

Tabléon de anuncios 1 @

Ingles (distancia) 1 %

Formacion y orientacion laboral (distancia) 1 %

Tratamiento informatico de la informacion (distancia) 1 @
Operaciones administrativas de compra-venta (distancia) 1
Operaciones administrativas de recursos humanos (distancia) 1
Empresa en el aula (distancia) 1

Comunicacion empresarial y atencién al cliente (distancia) 1 @
Tratamiento de la documentacién contable (distancia) 1 %
Formacion en centros de trabajo (distancia) 1 @

Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria (distancia) i
Técnica contable (distancia) 1 @

Empresa y administracion (distancia) i @



@ IES Josefina Aldecoa
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H @ Aula virtual
EducaMadrid

Recursos generales
Avisos
Sala para videoconferencia

Instrucciones para el exa...

X

Justificante de asistencia al...

Unirte al grupo de Whatsa...

Asistencia al examen

Foro de dudas
TCO-Cuaderno de bitacora
Notas junio 2022

Notas parcial febrero 2022

Libro mayor para ejercicio ...

Libro mayor para ejercicio ...

Examen TCO febrero 2022

Examen TCO febrero 2022...

Examen TCO febrero 2021

Examen TCO febrero 2021...

Examen TCO febrero 2020

Examen TCO febrero 2020...

® Curso: Técnica contable (distanc

Pagina Principal

® Aulavirtual

x

Area personal

+

Mis cursos

8 aulavirtual32.educa.madrid.org/iesjosefinaaldecoa.alcorcon/course/view.php?id=155

o o

Técnica contable (distancia)

Curso

Participantes

Esta matriculado en el curso.

Calificaciones

v Recursos generales

FORC
Avisos

JITsl

PAGINA

|

PAGINA

RECURSO
Justificante de asistencia al examen del 16-2-2022

Sala para videoconferencia

Instrucciones para el examen parcial.

Competencias

Jesus Manuel Gor
Estudiante

l£a

lez

= [[=] 2
W

~ &% O0@um :

Ocon

G

<

Alto contraste @ )

Colapsar todo

Marcar como hecha

Marcar como hecha

Marcar como hecha

Marcar como hecha




CALENDARIO DE LOS EXAMENES PARCIALES DEL CICLO DE GRADO MEDIO DE
GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA

Febrero 2026 (examenes parciales)

MODULO DIA HORAS AULA TEMAS DE EXAMEN
IPE 1° 9 17:00 — 18:00 Pabellén C 1,234y5
IPE 2° 9 19:00 — 20:00
Tratamiento de la documentacién contable 10 18:30 — 21:00 Pabellén C 1,2y 3
Técnica Contable 11 18:30 — 21:00 Pabellén C 12y 3
Comunicaciéon Empresarial y Atencién al Cliente 12 16:00 — 18:00 Pabell6én C 1,2y 3
Operaciones Administrativas de Compraventa 13 18:30 — 20:30 Pabell6én C 12y 3
Tratamiento Informético de la Informacién (1) 16 16:00 —19:00 Informética 2-3 |Word / meca 100 p.p.
Optativa 2° (Ampliacion Excel) (1) 16 19:30 — 21:00
Operaciones administrativas de recursos humanos 17 18:30 — 20:30 Pabellén C 12y 3
Inglés profesional 18 16:00 - 18:30 Pabellén C 1,23y 4
Optativa 1° (Habilidades lengua inglesa) 18 19:00 — 21:00
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 19 18:30 — 20:30 Pabellén C 123y4
Empresay Administracion 20 19:00 — 20:00 Pabell6n C 12y 3
DASP - Digitalizacion 20 16:00 — 17:00
SASP - SOstenibilidad 20 17:30—18:30

(1) Es imprescindible traer un pendrive vacio, con una pegatina, en la que se anotaran los apellidos y el
nombre.
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MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA

CALENDARIO DE LOS EXAMENES FINALES ORDINARIOS DEL CICLO DE GRADO

Mayo 2026 (examenes finales ordinarios)

MODULO DIA HORAS AULA
IPE 1° 18 15:00 — 16:00 Pabellon C
IPE 2° 18 16:00 — 17:00 Pabellon C
Empresa en el aula 18 17:00 — 21:00 Pabellén C
Tratamiento de la documentacion contable 19 18:30 — 21:00 Pabellén C
Técnica Contable 20 18:30 — 21:00 Pabell6n C
Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente 21 16:00 — 18:00 Pabellon C
Operaciones Administrativas de Compraventa 22 18:30 — 20:30 Pabell6n C
Tratamiento Informatico de la Informacion (1) 25 16:00 — 19:00 Informatica 2-3
Optativa 2° (Ampliacion Excel) (1) 25 19:30 — 21:00 Pabell6n C
Operaciones administrativas de recursos humanos 26 18:30 — 20:30 Pabellén C
Inglés profesional 27 16:00 - 18:30 Pabell6én C
Optativa 1° (Habilidades lengua inglesa) 27 19:00 — 21:00 Pabellon C
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 28 18:30 — 20:30 Pabellén C
Empresay Administracion 29 19:00 — 20:00 Pabellén C
DASP - Digitalizacion 29 16:00 — 17:00 Pabellon C
SASP - SOstenibilidad 29 17:30 —18:30 Pabellén C
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Junio 2026 (examenes finales extraordinarios)

MODULO DIA HORAS AULA
IPE 1° 1 15:00 — 16:00 Pabellén C
IPE 2° 1 16:00 — 17:00 Pabellén C
Empresa en el aula 1 17:00 — 21:00 Pabell6n C
Tratamiento de la documentacién contable 2 18:30 — 21:00 Pabell6n C
Técnica Contable 3 18:30 — 21:00 Pabellén C
Comunicacion Empresarial y Atencioén al Cliente 4 16:00 — 18:00 Pabellén C
Operaciones Administrativas de Compraventa 5 17:00 — 19:00 Pabell6n C
Tratamiento Informatico de la Informacién (1) 8 16:00 — 19:00 Informatica 2-3
Optativa 2° (Ampliacion Excel) (1) 8 19:30 — 21:00 Pabellén C
Operaciones administrativas de recursos humanos 9 18:30 — 20:30 Pabellon C
Inglés profesional 10 16:00 - 18:30 Pabellén C
Optativa 1° (Habilidades lengua inglesa) 10 19:00 — 21:00 Pabell6n C
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 10 18:30 — 21:00 Pabell6n C
Empresay Administracion 12 19:00 — 20:00 Pabellén C
DASP - Digitalizacion 12 16:00 — 17:00 Pabell6n C
SASP - SOstenibilidad 12 17:30—18:30 Pabellén C

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA
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NOTA FINAL

Nota final convocatoria ordinaria:

Examen final ordinario* + 20% de la calificacion del
examen parcial de febrero**.
* Con nota igual o superior a 4
** Con nota igual o superior a 3

Nota final convocatoria extraordinaria:

La del examen final extraordinario.
(no se tiene en cuenta el parcial de febrero).
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MATRICULA

En la reunion del dia XX de septiembre se informara sobre las fechas de
matriculacion para todos los alumnos nuevos.
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3QuUé necesito?
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1071 SOBRE

- IES JOSEFINA ALDECOA .
VO DE GESTION e N°EXP

ADMINISTRAT|

* La matrizula =c provicional hacis gue s verifigeen isc notac v el racic de documentos v os firme scte fommutsrio.
+ Cumplimentar lac celdas en blaneo. Maroar oon “X7 lac pasBiac an que prooada.

[ Alsmnc del Ceniro [ | [ *Wec nuevo alsmac indioar &l | |
[ Feplin ourco | | | ==niro de pronadensols:
DATO3 DEL ALUMND
[ womese] [eremos ]
BEXO {Hombne o Mujer] | DHI | | Fecha nacimbenin
Lugar nacimknin [Frovncia nacimienis |
Fals nacmiento | [macionacman
Tel. mesil | [ caren sleciranice |
| Dnmn’.lnl |Lo:a|r]:||1 |
| Codigo Pnsl:ll |Fr:wnc:;| | |

Maroar

Mé&dulos de primer surso aym

Comunicacidn empresanial ¥ adencidn al olienie 1
Empresa y Administrackin 1"

Enerarc personal para la empleatdidad | 17
Operaciones adminsiraiivas de la comora-wenia 1°
ngis profesianal 17

Técnica condab ke 17

Tratamienio informatieo di la infamaacien 17
Riddu by profesiona cpdatho | — 17

Maraar

Moduloe da cagundo SUrso xw

Operaciones auxlianes de gesidn de fesoreda 37
Jperackones adminisralivas o necurscs humanos 2°
Tradamienio di fa docuneniacén canlabie 2°
Eneraro personal para la empleabiidad |l - 22

D igilal macitin apdoada @ los seohones produciios 2°
Scatenbildad aplcada a sistema produciio 2
Madula prodesional opdatien |- 2°

EMorasa n & aua 2°

Fase de formackin en empresas FFE 27 (500 homs)

Frovecio juigmodilag 2° (duranie la realizacion de las FFE}

Dbservaclones:
- Log alumnoc de sctos estudicc no podrén wear nd mostrar ) mavil en fodo of resinic del Centro.
. Para acinc sctudios ac nasecario que sl alumno dicpongs de ordenador portatil. Dabera trasrio al insttuta como
harramiants de aprendizals #n ol aula.

La firma del formulario de matricala Impiie: gue:

ACGREDITA la indomacin que condens y se AUTORIZA & que poedan aparecer dalos o indgenes identificadvas en
decumEnios, Fadinas ¥ dominks wek o plalalermas ielematcas ¥ di comunicackn reoonades con el Centm y recofkdas en la
PGA o PEC, con la dnica finalikdad de informar, dar un servicio a los isuarios o promoconar el insttubo; que se conoce la uifidad y
finalddad de la publicaciin de jos AsIos Menlifoatves, ¥ que S& ha MOmadn pam poder Serclan |os Serechos di aocosn,
rectfcaion, CanoERian ¥ oposicen. aarsando la pefickn al Secrelarkata del centno sducalo

3 adquisre &l compromse por ks alumnos de Clolos a distansla de cungdr con la nomea de no wear i moctrar ¢ mavil en
tode &l reointo scoclar.

M

Firma del alumnods: Nombre y apalidos dal slumnois Faoha

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA

1 fotografia actual:
tamanfo carné (nombre y apellidos
en el reverso).

Menores de 28 anos:
Seqguro escolar (traer precio
exacto), 1.12 €
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MATRICULA

o Lista de trabajadores:
« Miércoles XX: Del 1 al 55
e Jueves XX:56 a 110
e Viernes XX: 111 a 172

» Lista de no trabajadores:
 Lunes XX

» Horario de secretaria:
9:00 a 15:00 horas

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA
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