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EL CICLO

YA
Plan de estudios i
ies Josefina
Para alumnado con la FFE y el Proyecto Intermodular (600 horas) ya aprobados Aldecoa
FAMILIA PROFESIONAL CICLO FORMATIVO GRADO DURACION coDpIGOo
Administracion y Gestion Gestion Administrativa Medio 2000 horas ADGMO01

Médulo profesional m Curso 1¢ (h/sem) Curso 22 (h/sem)

0437  Comunicacion empresarial y atencion al cliente

0439 Empresa y Administracion 110 3
0438  Operaciones administrativas de la compra-venta 175 5
0441  Técnica contable 135 4
0440  Tratamiento informatico de la informacién 240 7
CMO  Moddulo profesional optativo 50 2
0156  Inglés profesional (GM) 50 2
1709 Itinerario personal para la empleabilidad | 100 3
0446  Empresa en el aula 165 5
0448  Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 225 7
0442  Operaciones administrativas de recursos humanos 165 5
0443  Tratamiento de la documentacidn contable 175 6
1710  Itinerario personal para la empleabilidad I 70 2
1664  Digitalizacién aplicada a los sectores productivos (GM) 30 1
1708  Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 30 1
CMO  Moddulo profesional optativo 90 3
1713 Proyecto intermodular 50

HORAS TOTALES 2000 30 30
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EL CICLO
k>

. s N ies Josefina
Duracion y convocatorias

Aldecoa

2000 h 2 500 h

de FFE en empresa (se puede solicitar
exencion con experiencia laboral
acreditada en los ultimos 5 afios)

de duracioén total del ciclo cursos académicos

Convocatorias

e En cada curso académico, el alumnado puede ser calificado en dos convocatorias: ordinaria (mayo) y extraordinaria (junio).
¢ Durante toda su formacion, dispone de un maximo de 4 convocatorias (entre los regimenes presencial y a distancia) para superar cada médulo profesional.

e La Fase de Formacién en Empresa (FFE) y el Proyecto Intermodular podrdn evaluarse en un maximo de 2 convocatorias.
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EL CICLO /4\

ies Josefina

Anulacion de convocatoria Aldecoa

Para no agotar el limite de convocatorias, el alumnado puede renunciar a la evaluacidn y calificaciéon de todos o alguno de los mdédulos, en una o en las dos
convocatorias del curso académico:

Ordinaria Extraordinaria

Mayo Junio

El procedimiento es el establecido en la normativa vigente para el régimen presencial, con la salvedad de que el alumnado admitido con trato preferente por
experiencia laboral acreditada no podra alegar el desempeiio de un puesto de trabajo como motivo de renuncia.

Fecha limite para anular convocatoria: 30 de abril
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EL CICLO

Evaluacion

Prueba final presencial

Obligatoria para todo el alumnado, versa sobre la totalidad de los
contenidos del mdédulo y se realiza simultdneamente para todo el
alumnado del centro que curse esas ensefianzas.
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Asistencia obligatoria

La asistencia a los examenes presenciales finales (convocatorias
ordinaria y/o extraordinaria) es obligatoria. Quien no se presente no
podra ser evaluado y la convocatoria correspondiente se computara
como consumida.



LA METODOLOGIA

é¢Como trabajamos?

Tutorias - Clases - Plataforma - Chats - Videos




. A
ORGANIZACION SEMANAL /4 -
b

ies Josefina

Horario de tutorias colectivas — Grupo A Aldecoa

Voluntarias - una o dos horas de clase semanal por asignatura

m LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES

15:10 a 16:00 lll:ijSEnl; mf(_)f;ﬁer |nf_-|;:|.]§hu5
R LEE Inf. 4|-Plfr;:)1cisco l::l;cé)l 1?13?::1' Inf(.jﬁ-G-ErsiEer Inf.-l;lll-lcghus
LD B LT Inf. Z?CAliinso Inc‘l:c.E4A-CI$Iir Inf?f-cgliica Inf. jéiiuzrfwaya
18:20 a 19:10 Inf. Z[.)CAﬁcsnso Mli? Azlg 23?5:\)/(:(?' Inf. 4I-P|Er§f1cisco Inf.-rfé[)lic;go
19:15 a 20:05 |E]1VI 4A U Mz ;_) . Inf. z[l) é:zuzriaya |ncf)_A4R-Hcfmis Inf.T : (-)DliZgo
20:10 a 21:00 |E]lvlful\jzr |nf_Ef_ 1Cghus
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ORGANIZACION SEMANAL

Horario de tutorias colectivas — Grupo B

Voluntarias - una o dos horas de clase semanal por asignatura

/ (ki‘.l
pt

ies Josefina
Aldecoa

m LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES

15:10 a 16:00

16:05 a 16:55

17:00 a 17:50

18:20 a 19:10

19:15 a 20:05

20:10 a 21:00

IPE 19
Inf. 3 - Francisco

EA 1°
Inf. 3 - Chus

TDC 2¢
Inf. 4 - Alfonso

TDC 2°¢
Inf. 4 - Alfonso

IPE 2¢
Inf. 3 - Francisco
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ING PROF 1¢
Inf. 4 - Nuria

MPO 12 HCLI
Inf. 4 - Nuria

SASP 29
Inf. 3 - Soumaya

MPO 22 Amp. Excel
Inf. 4 - Soumaya

EMAU 2°¢
Inf. 3 - Mar

EMAU 2°
Inf. 3 - Mar

OAGT 2°
Inf. 4 - Esther

OAGT 2°
Inf. 4 - Esther

CEAC 1¢
Inf. 3 - Mar

OACV 1¢
Inf. 3 - Blanca

OARH 2¢°
Inf. 4 - Chus

TCO 1¢
Inf. 3 - Diego
TCO 1¢
Inf. 3 - Diego

DASP 29
Inf. 3 - Soumaya

TIl 1@
Inf. 3 - Chus

TII 1@
Inf. 3 - Chus



ORGANIZACION SEMANAL

Horario de tutorias personales (ejemplo)

Previa cita - cada profesor o profesora comunicard su disponibilidad horaria

m LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

14:25 a 15:20

15:10 a 16:00

16:05 a 16:55

17:00 a 17:50

18:20 a 19:10

19:15 a 20:05

SASP
MPO 2° OARH
DASP OACV / OARH
EMAU OACV / Inglés
TCO HCLI

TCO/TI OAGT
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EMAU

T

Inglés

IPE 2°

Informatica

TDC

CEAC

FOL EyA

FOL / EyA

Inglés / CEAC

Inglés

Tl

/ (ki‘.l
pt
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EMAU
EMAU
OAGT

TDC



COMO EMPEZAR

Acceso a la plataforma, paso a paso

Web del instituto Portal EducaMadrid Tu curso Automatriculacion

Entra en iesja.es y accede a Aula Virtual Identificate en el portal educativo Localiza "Gestion Administrativa a Date de alta en cada médulo matriculado
distancia"




PASO A PASO A

ies Josefina

Entra en la web del instituto Aldecoa

Desde iesja.es, accede a la tarjeta “Aula Virtual”.

[=[E] &
B (6638) CorreoWeb EducaMadrid X @ [ES Josefina Aldecoa % e ~
& > C A Noesseguro | iesjaes 2 % O (g mneeuse

El Instituto Proyecto Sobre nosotros Contacto

1es Josefina Aldecoa

R
b 2! EDUCAMADRID |\

Nuestra pagina Webh Aula Virtual Con la tablet en la mochila

Toda la informacion que necesitas EducaMadrid Plataforma educativa para los alumnos de ESO

P Mafnana Mas

ERASMUS+
La revista del Instituto AMPA

A new approach for a new generation
Hecha por los alumnos Asociacion de madres y padres del Centro

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA 10



PASO A PASO

Portal EducaMadrid

Aula Virtual te lleva al portal educativo EducaMadrid.

(6638) ComreotWeb EducaMadric X | @ IES Josefina Aldecoa

€ 3> C @ iesjavirtualesfies/fp-a-distancia

1es Josefina Aldecoa ‘

Inicio acto  Sobre nosotros v Departamentos v Familias y alumnos v

Descarga de modelos v Revista Bibliotecav  Extraescolaresv  Proyectos v

X @ FPadistancia x -+

Ensefianzas ¥  FPadistancia  Pruebas extemasv  Secretarfa v

Banco de recursos v Porial [ESJA  AulaVinual  Enlaces de interés

FP a distancia
Informacion CFGM a distancia
NUESTRA

FORMACION
PROFESIONAL

.!

ADMISION Y MATRICULA CFGM A DISTANCIA
A) PROCESO DE ADMISION - PREINSCRIPCIONES

» Instrucciones y calendario sobre el praceso de admision: hip

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

o Fechas de preinscripcién:
* Listas baremadas
- Admitidos (provisional)

- NO Admitidos (provisional)

www.comunidad madrid/servicios/educacior

© Ver etiquetas

Redes Sociales

Fotos del
Ceniro

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 Entendida!

conocer nuestra
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PASO A PASO

Elige tu categoria

Busca “Gestion Administrativa a distancia” en el listado de categorias.

b+

ies Josefina

B (5638) ComeoWeb EducaMadric X | @) IES Josefina Aldecoa X

@ [ES JOSEFINA ALDECOA x

« > C @ aulavirtual32.educa.madrid.org/ies josefinasldecoa.alcarcon/

@ Slllavstual Pagina Principal
il &) EducaMadrid = "8 :

* Aulavirtual

IES JOSEFINA ALDECOA
Categorias

v ESO@
1ESQ(19)
b 2°ESO (14)
b 3*ESO(13)
47 ESO (14)
Bachillerato (9)
Formacion del profesorado (1)
w Formacién Profesional (20)
» ADMINISTRACION Y FINANZAS DIURNO
b ADMINISTRACION Y FINANZAS VESPERTINO

b ASISTENCIA A LA DIRECCION Y FINANZAS (DOBLE TITULACION) DIURNO

» GESTION ADMINISTRATIVA DIURNO
» FPBASICA INFORMATICA DE OFICINA
GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA (13)
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| Buscar cursos I:'

Aldecoa
[=[E] &= ]
v
2 # 0O e Enpausa ) }
Alto contraste ‘: ) Usted no se ha identificado. (Acceder)
]
<
Colapsar todo
12



PASO A PASO A

ies Josefina

Inicia sesion e

Accede con tu usuario y contrasefia de EducaMadrid.

B4 (6638) CorreoWeb EducaMadrid X ‘ @ IES Josefina Aldecoa X ® [ESJOSEFINA ALDECOA: Entrarz X + v
g . . &
€ > C & aulvirtual32.educamadrid.orgfiesjosefinaaldscoaalcorcon/login/indexphp - 2 % O

P Aula virtual
@ EducaMadrid

‘ jesus.gonzalez48 ‘

Entrar como invitadg

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA 13



PASO A PASO

Tus credenciales de EducaMadrid

L

oF i
e B s
A Comunidad de Madrid

EBUCAMABRID

DATOS DE USUARIO DE EDUCAMADRID

www.educa.madrid.org

Fecha de alta: 03/10/2023 Eecha de 03/10/2023
impresion:

Para acceder a |a zona restringida del Portal Educamadrid (www.educa.madrid.org)
necesita los siguientes datos:

= __

Nombre y Apellidos:

Centro: IES JOSEFINA ALDECOA
Direccién: CALLE Sahagin N° 4
Chdigo Postal: 28925 Alcoredn NO 4

Cédigo Centro: 28035700

' Su direccién de correo electrénico es:@ilIE educa.madrid.org

1. A través del propio Portal (www.educa.madrid.org)
2. Mediante la configuracion de un chente de comreo (ver ayuda.educa.madnd.org).

+ Paem cambiar 2 sentrsefia suignada, scs=ter o) mand “Mi cusals’ -3 “Cortrassfia®
« Ls pérdids u olvido = Ia confrassfia 0= scoess requiers solicitar una nusva conirassis sl sdminisirader de sy cerirs
+ Ouiigaciones Serivadas del u3a Ot Is cuenta e EduzaMadnd

a= ¥ emntrassia d= sccmze

+ L2 custolia d=i ususrio =n canicien=s d= ssgurided suficents para viter =l uso per

tereeron.
+ La uhilizacidn exzluziva de ta mizma con bos fires cducatives de los servicios de EducoMadrid.
+ Mo comunicar 3 terceres I3 dates persanales a los qus 5= pusds teoer scozsa.
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Recibiras una carta con tu usuario y contrasefia de EducaMadrid.

Consérvala: la necesitaras durante todo el curso para entrar en la plataformay
en el correo @alu.madrid.

14



PASO A PASO

/(i_.
Automatriculacion

R
ies Josefina
Aldecoa

@ IES Josefina Aldecoa x WO x -+

# aulavirtual32.educa.madrid.org/ies.josefinaaldecoa.alcorcon/enrol/index.php?id=155
@ Aula virtual
EducaMadrid

® Aulavirtual

¢En qué me automatriculo?
¢« > C

Pagina Principal Area personal  Mis cursos

En todos los mdédulos en los que estés matriculado y, ademas, en el Tablén de
anuncios: alli recibiras por correo los avisos importantes.

Formacién Profesional / Opciones de matriculacion
Técnica contable (distancia)

Curso Matricularme en este curso

&Y si me automatriculo en un médulo que no es mio?

Comunicaselo al profesor o profesora del médulo para que te dé de baja de él.
Opciones de matriculacion

Técnica contable (distancia) %

Profesor: Alfonso Felipe Martinez Guerrero

v Auto-matriculacién (Estudiante)

Clave de matriculacion |

Matricularme

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA
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PASO A PASO /"'\

Dentro de tu curso s Josefing

Aldecoa

Encontrards los materiales, la web de cada mddulo y un calendario con las fechas clave.

[=[@] =
@ IES Josefina Aldecoa X ®n AulaVirtual Todos los cursas x + v
& > C @& aulavirtual32.educamadridorg/ies 08 lcorc index.php?categoryid=21 or & #r O (o) :
H @ Blla vitual Pagina Principal  Area personal  Mis cursos L © JesusManuel Gonzalez Ocon G Alto contraste ._
EducaMadrid i ? o S E °

® AulaVirtual

Cursos / Formacién Profesional / GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA

GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA

Categoria Mas v

Formacion Profesional / GESTION ADMINISTRATIVA DISTANCIA = | | Buscar cursos n

Tablon de anuncios 1 %

Ingles (distancia) 1 &

Formacion y orientacion laboral (distancia) 1 &

Tratamiento informatico de |a informacién (distancia) i @
Operaciones administrativas de compra-venta (distancia) i
Operaciones administrativas de recursos humanos (distancia) 1
Empresa en el aula (distancia) i %

Comunicacion empresarial y atencién al cliente (distancia) i e
Tratamiento de la documentacion contable (distancia) 1 @
Formacién en centros de trabajo (distancia) 1 &

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria (distancia) i R
Técnica contable (distancia) 1 &

Empresa y administracion (distancia) 1 %

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA 16
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Documentacidn y calendario Adecoa

Cada mddulo incluye su unidad de trabajo, el calendario y recursos de consulta.

= .2 X
= ~ UT01: Documentacion soporte de los hechos contables.

+Icone calendaric Plazo: Octubre Calendario

iw_lcono descripcin Descripcion: En esta unidad veremos todos los documentos

que generan anotaciones contables. Aunque estudiaras estos documentos en -« julio 2026 >

profundidad en otros madulos de este ciclo, no podemos dejar de hacer al menos
una breve resefia, pues al fin y al cabo. vamos a partir de ellos para hacer nuestro
trabajo contable. No te asustes por la foto. que solo rememora tiempos pasados,
ahora ya todo se hace con el ordenador.

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

Orientaciones

SR Calendario del curso
@ Orientaciones para el tema 1 Finalizacién ~ -
Importar o exportar calendarios

Seiies Navegacion
v Pagina Principal
1.A. La legislacién y I contabilidad. @ Area personal
2 Paginas del sitio

v Mis cursos
[[I]) 1.B. Documentos soporte.

> BEFP
> PIACF1A
> PIAC - F1C - GENERAL
1.C. El archivo de la documentacidn.

> PIAC-F1C-MF
» PIAC-FIC - Cantabilidad 1
> FFE2425
> PIDISGM
> COM (Distancia)
> IPE_I_v2025
Mapa conceptual para TDCO1. > DASPGM
~TDC2°

Recursos

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA 17



EVALUACION

IPE 12

IPE 22

Inglés Profesional

Técnica Contable

Comunicacién Empresarial y At. al Cliente
Operaciones Adm. de Compraventa
Tratamiento Informatico de la Informacién (1)
Optativa 22 (Ampliacion Excel) (1)
Operaciones Adm. de Recursos Humanos
Tratamiento de la Documentacion Contable
Optativa 12 (Habilidades lengua inglesa)
Operaciones Aux. de Gestion de Tesoreria
Empresa y Administracidon

DASP - Digitalizacion

SASP — Sostenibilidad

(1) Es imprescindible traer un pendrive vacio, con una pegatina con nombre y apellidos.

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA

10
11
16
17
17
18
19
19
22
22
23
23

Calendario de examenes parciales

Febrero 2027

17:00 - 18:00
19:00 - 20:00
16:00 - 18:30
18:30 - 21:00
16:00 - 18:00
18:30 —20:30
16:00 - 19:00
19:30 - 21:00
18:30 - 20:30
16:00 — 18:30
19:00 - 21:00
18:30 - 20:30
19:00 - 20:00
16:00 - 17:00
17:30-18:30

Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Informatica 2-3
Informatica 2-3
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C

1,2,3,4y5

1,2,3y4
1,2y3
1,2y3
1,2y3

Word / meca 100 p.p.

1,2y3
1,2y3

1,2,3y4
1,2y3

A
pt

ies Josefina
Aldecoa
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EVALUACION

Calendario de examenes finales ordinarios

Mayo 2027

A
pt

ies Josefina
Aldecoa

IPE 12

IPE 22

Empresa en el Aula

Tratamiento de la Documentacién Contable
Técnica Contable

Comunicacion Empresarial y At. al Cliente
Operaciones Adm. de Compraventa
Tratamiento Informatico de la Informacién (1)
Optativa 22 (Ampliacion Excel) (1)
Operaciones Adm. de Recursos Humanos
Inglés Profesional

Optativa 12 (Habilidades lengua inglesa)
Operaciones Aux. de Gestidn de Tesoreria
Empresa y Administracion

DASP - Digitalizacion

SASP — Sostenibilidad

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA

17
17
18
19
20
21
24
24
25
26
26
27
28
28
28

15:00 - 16:00
16:00-17:00
17:00 - 21:00
18:30-21:00
18:30-21:00
16:00 —18:00
18:30-20:30
16:00 —19:00
19:30-21:00
18:30-20:30
16:00 —18:30
19:00 - 21:00
18:30-20:30
19:00 - 20:00
16:00-17:00
17:30-18:30

Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabelldn C
Pabelldn C
Pabelldn C
Informatica 2-3
Informatica 2-3
Pabelldn C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C
Pabellén C

1,2,3,4y5

1,2y3
1,2y3
1,2y3
1,2y3
Word / meca 100 p.p.

1,2y3
1,2,3y4

1,2,3y4
1,2y3

(1) Es imprescindible traer un pendrive vacio, con una pegatina con nombre y apellidos.

19



EVALUACION

Calendario de examenes finales extraordinarios

Junio 2027

A

IPE 12

IPE 22

Empresa en el Aula

Tratamiento de la Documentacién Contable
Técnica Contable

Comunicaciéon Empresarial y At. al Cliente
Operaciones Adm. de Compraventa
Tratamiento Informatico de la Informacidn (1)
Optativa 22 (Ampliacién Excel) (1)

Inglés Profesional

Optativa 12 (Habilidades lengua inglesa)
Operaciones Aux. de Gestion de Tesoreria
Operaciones Adm. de Recursos Humanos
Empresa y Administracion

DASP - Digitalizacion

SASP - Sostenibilidad

REUNION INICIAL DEL CICLO A DISTANCIA - GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA
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[ o S S = T
(BT, BT, B S =)

15:00 - 16:00
16:00—-17:00
17:00-21:00
18:30-21:00
18:30-21:00
16:00 —18:00
18:30-20:30
16:00 —19:00
19:30-21:00
16:00 —18:30
19:00 - 21:00
18:30-20:30
18:30-20:30
19:00 - 20:00
16:00-17:00
17:30-18:30

b
ies Josefina
Aldecoa
Pabellon C 1,2,3,4y5
Pabellén C
Pabellén C
Pabellon C 1,2y3
Pabelléon C 1,2y3
Pabellon C 1,2y3
Pabellon C 1,2y3
Informatica 2-3 Word / meca 100 p.p.
Informatica 2-3
Pabellén C 1,2,3y4
Pabellén C
Pabellén C 1,2,3y4
Pabelléon C 1,2y3
Pabelléon C 1,2y3
Pabellén C
Pabellén C
(1) Es imprescindible traer un pendrive vacio, con una pegatina con nombre y apellidos. .
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N Ota fi n a I Aldecoa

Convocatoria ordinaria Convocatoria extraordinaria

Examen final ordinario* + 20% de la calificacion del examen La del examen final extraordinario
parcial de febrero**

* Con nota igual o superiora 4 ** Con nota igual o superior a 3 No se tiene en cuenta el parcial de febrero.
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TRAMITES

\VENATIE

En la reunion del dia 22 se informara sobre las fechas de matriculacion
para todo el alumnado nuevo.




’/ \\

TRAMITES

¢Qué necesito?

23



TRAMITES

Documentos necesarios

D071 SOBRE MATRICULA

+ La matrioula e

CICLO FORMATIVO DE GESTION
ADMINISTRATIVA A DISTANCIA
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1 fotografia actual

Tamafio carné, con nombre y apellidos escritos en el reverso.

Menores de 28 aiios

Seguro escolar: traer el precio exacto, 1,12 €.

Importante

Anotar el numero de la Seguridad Social.
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Fechas de matricula y secretaria Adecoa

Alumnado convocado

Miércoles 23 de septiembre Via A: hasta el n248 - Via B: hastaeln24 - Via C: todos
Jueves 24 de septiembre Via A: hasta el n? 116 - Via B: resto

Viernes 25 de septiembre Resto de la lista

Lunes 28 de septiembre Quienes no hayan acudido su dia y vacantes

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