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1 Introducion

Como novidade, nesta convocatoria de probas libres ofértanse por primeira vez os titulos
LOXSE. Desde o curso 2013-2014 ofértanse en probas libres todos os titulos de formacion
profesional derivados da implantacion da LOE que se imparten en Galicia. Nesta convocatoria
ampliase a oferta coas tres titulaciéns derivadas da LOXSE que non foron transformadas en titulos
LOE:

— Ciclo medio de Coidados auxiliares de enfermaria.
— Ciclo superior de Dietética.
— Ciclo superior de Prevencion de Riscos profesionais.

A oferta de prazas para probas libres de FP de titulos LOE/LOXSE pddese consultar na paxina
www.edu.xunta.es/fp. Convécanse 10 prazas por cada un dos grupos autorizados que conforman a
oferta de cada mddulo profesional dos ciclos formativos dos centros publicos. Para os efectos do
computo do nimero de prazas teranse en conta todos os réximes e/ou modalidades ofertados no
centro.

A aplicacién para xestionar as solicitudes de probas libres é Ciclosadmision.

A matricula de probas libres xestionarase a través de Xade, vinculada ao procedemento de
admisién. O centro fard un control exhaustivo da matricula para evitar posibles erros.

2 Consideracions previas

O asistente web permite a realizacidén e entrega de solicitudes de forma remota, polo que debe
recomendarse este sistema a todas as persoas que tefian dificultades para achegarse aos centros
con oferta de probas libres de titulos de FP.

Cando unha persoa alegue un dos requisitos de acceso a ciclos formativos recofiecidos na LOE para
0 acceso a ciclos superiores (BUP, ou titulo de grao medio de formacion profesional) ou para grao
medio (titulo de FP basica), pero que non figura especificamente no modelo de inscricién (anexo I)
debera marcar “Outros estudos declarados equivalentes” e indicar no espazo dispofiible o requisito
polo que accede.

O punto vixésimo primeiro da resolucion do 6 de xullo de 2023 aclara que, de quedar prazas
vacantes, poderdn matricularse nestas probas en prazas liberadas (do 23 ao 31 de maio) aquelas
persoas que estean matriculadas polo réxime para as persoas adultas, dun maximo de tres
méddulos profesionais de ciclos que se estean a cursar no dito réxime, sempre e cando non estean
matriculadas neles no mesmo curso de realizaciéon da proba. Tamén abre esta opcién as persoas
que superasen o moédulo de Formacidn en centros de traballo, e no caso dos ciclos de grao superior
tamén o médulo de Proxecto, nos periodos extraordinarios establecidos no artigo 6.4 da Orde do
28 de febreiro de 2007, de setembro-decembro e de xaneiro-marzo, do mesmo curso escolar en
que tefia lugar a convocatoria de probas libres.

Solicitude web, permitese a utilizacion do asistente web para a realizacién das solicitudes. Neste
caso as solicitudes tefien cdédigo de solicitude (arriba & dereita) e deberanse tramitar en
Ciclosadmisién no apartado 5.3 "Entregar solicitudes”. As solicitudes con entrega automatica
apareceran no apartado 5.4 como pendentes de validar.

A vida laboral en probas libres de titulos de FP barémase en dous grupos: no sector produtivo
directamente relacionado co ciclo formativo e nun sector produtivo non directamente relacionado

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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co ciclo formativo, o que implica a necesidade de baremar obrigatoriamente no apartado 5.5.2 de
Ciclosadmision.

= A oferta de FP dual entra en probas libres, estara dentro da oferta vinculada B.

= Excepcionalmente, e de non ser posible a presentacion da solicitude directamente ou mediante
persoa autorizada nun centro educativo (Lembren que este ano é posible a solicitude de entrega
automatica co asistente informatico), poderase presentar en sobre aberto en calquera oficina de
Correos, para ser remitida por correo certificado co selo de Correos coa data de entrega, lugar,
hora e nome da oficina (artigo 31 do Real decreto 1829/1999). A persoa solicitante pedira
explicitamente que se fagan constar as circunstancias do envio, logo da comparacién co
documento de identidade, segundo o referido artigo. A solicitude ird dirixida ao centro elixido en
primeira opcion. A documentacion presentada que non sexa orixinal deberd estar compulsada, e
tamén se deberd incluir unha copia simple do documento de identidade. Serd necesario remitir, nos
prazos de admisidn, unha copia da documentacidn presentada e selada mediante correo
electrdnico ao centro ao que vaia dirixida a solicitude. Recomendamos que os centros lles lembren
aos solicitantes que dispofien da posibilidade de facer a solicitude web con entrega automatica,
ainda que non tefian usuario ou sinatura dixital.

3 Cargade solicitudes

As persoas interesadas poderan entregar a solicitude en calquera centro publico con oferta de probas
libres para a obtencién de titulos de FP, independentemente de que sexa ou non o centro elixido como
primeira opcidn.

As pestanas que se empregaran para a xestion de solicitudes son:

= Apartado 5.1 "Alta solicitudes”, carga de solicitudes realizadas manualmente sen o asistente.
Permite xerar un resgardo de entrega con cdédigo de solicitude para entregar as persoas
solicitantes, o centro debera imprimir a solicitude xerada pola aplicacién tras a carga dos
datos. E obrigatorio que a persoa solicitante indique unha direccién de correo electrénico na
sua solicitude.

= Apartado 5.3, "Entregar solicitudes” procesa as solicitudes feitas co asistente web.

= Apartado 5.4 "Validar solicitudes”, para as solicitudes con entrega automatica pendentes de
validar.

= Apartado 5.5.2, “Listaxe e baremacidn de solicitudes entregadas no centro”, para acceder a unha
pantalla para o control das solicitudes cargadas e xestionar a baremacion segundo os ciclos
solicitados.

Os primeiros datos que se piden son de caracter persoal. Hai unha taboa de datos de persoas, comun
a todas as aplicacidéns da Conselleria, que permitird que a cidadania poida ter acceso & modificacion
por via telematica. Por esta razon cumprird extremar a precaucién nos casos de novas incorporacions
de datos, e non facelas sen asegurarse da identidade da persoa solicitante; é dicir, s6 nos casos de
verificacion de identidade cargaremos eses datos a través da aplicacién. Por tanto, procederase deste
xeito:

= Ao recibir calquera solicitude: deberase confirmar a identidade a través do documento de
identidade indicado na solicitude (non ten obriga de entregar copia pero si de identificarse).

= Serd despois desa verificaciéon cando se poderd proceder a carga na aplicacion.

= Se a verificacién de identidade é negativa ou dubidosa, non deberd procederse a cargar esa
solicitude.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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= A carga de datos persoais estd estruturada en tres pestanas: “Xeral”, "Enderezos” e “Contactos”

= En “Xeral” solicitanse os datos de nome completo, nacionalidade, data de nacemento e sexo. Os
campos obrigatorios estan sempre marcados cun *.

= En "Enderezos” temos a posibilidade de manexar os datos de enderezo ou enderezos da persoa
solicitante.

= Finalmente, “Contactos” esta desefiada para a carga de datos de teléfonos, correos electrdnicos e
fax. Se os datos xa estdan cargados, corresponde comprobalos.

Ao premer en “Continuar” pasase a seguinte fase da carga de datos da solicitude: datos académicos
ou por proba, documentacién acreditativa, deportista de alto rendemento (non hai reserva neste
procedemento), discapacidade e peticidns de centros.

O proceso de carga de solicitude finaliza ao premer en “Gardar solicitude”.

Xestion de solicitudes

41

4.2

Na xestidn de solicitudes de admisidn para ciclos hai un primeiro proceso de verificacion de identidade
que é comun, con independencia de tratarse dunha solicitude web de entrega presencial ou de
entrega automadtica, e con independencia do réxime e o grao solicitados.

Posteriormente, hai que distinguir entre as solicitudes web de entrega presencial e as solicitudes web
de entrega automatica, xa que o procedemento de validacién varia para cada unha delas.

Verificacion da identidade da persoa solicitante

= Realizase co documento oficial de identidade (DOI) que corresponda (DNI, NIE, pasaporte ou
documento oficial da UE). E necesario que a persoa solicitante sexa a mesma que entregue a
solicitude (é recomendable fotocopiar o documento de identidade).

= Cando unha persoa distinta da solicitante sexa a que entrega unha solicitude para a validacién,
esta deberd constar como persoa autorizada na propia solicitude. De non ser asi, sera
imprescindible que se achegue unha autorizacién escrita da solicitante. Nesta autorizacién deberan
constar o nome, os apelidos e o nimero do documento de identificacion, tanto da persoa
solicitante como da que entregue a documentacion, e ird acompafada da copia do documento de
identificacién da solicitante. De non cumprirse estes requisitos, non podera tramitarse a validacion
da solicitude.

= No caso de menores de idade entenderase que a solicitude a fai a persoa que tefia a sUa titoria
legal e podera ser entregada, debidamente asinada, pola persoa solicitante e polo seu responsable
legal. Nesta situacion é necesario comprobar o DOI dos titores e do fillo/a, libro de familia,
sentenza de separacion ou divorcio, ou documento de emancipacién segundo corresponda.

Solicitudes non realizadas a través do asistente

Nesta situacion deberase orientar & persoa solicitante, da utilizaciéon dos ordenadores a dispor por
parte do centro, para que faga a solicitude a través do asistente, xa que asi poderd obter e consultar o
CPC (cddigo persoal de consulta), ademais de poder facer as reclamaciéns desde a web.

De todas formas, se a persoa insiste na entrega da solicitude non realizada a través do asistente, o
centro poderd cargar a solicitude feita por escrito utilizando o apartado 5.1 pero debera achegarlle
copia selada da solicitude que se obtén ao final do procedemento para que tefla o cdédigo da
solicitude.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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4.3 Solicitudes web de entrega presencial

Logo de que a persoa solicitante realice a solicitude utilizando o asistente web deberd ir ao centro,
dentro dos prazos establecidos, cun impreso (cunha copia para o centro e outra para a persoa
interesada) xerado pola aplicacién informatica, que debe vir datado e asinado, e no que figura un
cédigo de barras asociado a un cédigo alfanumérico. A aplicacién esta desefiada para que, neste caso,
o tempo de xestidén sexa minimo.

No momento da entrega deberase:

= Verificar a identidade de quen realiza e de quen entrega a solicitude.

= Verificar que achegue a documentacion indicada na solicitude.

= Verificar o requisito de acceso seleccionado coa documentacidn presentada.
= Cargar a recepcion (a entrega) na aplicacion.

= Validar a solicitude na aplicacion.

= Selar e datar a copia para o centro e para a persoa interesada.

= Devolver, selada e datada, a copia para a persoa interesada.

4.31 Verificacion da identidade e da solicitude

A verificacion da identidade e dos datos persoais é da maxima importancia, xa que estes pasan a estar
dispofiibles en todas as aplicaciéns da conselleria e non soamente no proceso de admisiéon. Ademais
da identidade e dos datos persoais, tamén se verificard que a documentacion entregada sexa a que se
indica no impreso xerado pola aplicacion. De faltar documentacién ou de non corresponderse coa
solicitada, informarase & persoa solicitante e reflectirase nos impresos a discrepancia. Neste caso sera
necesario primeiro validar a solicitude e despois modificala. Debemos insistir en que isto sé se faga se
se reflicte nos impresos a discrepancia; se non é mellor que a persoa realice unha nova solicitude.

Lembre que cando son menores de idade é necesario comprobar o DOI dos titores e do fillo/a, libro de
familia, sentenza de separacion ou divorcio, ou documento de emancipacion.

4.3.2 Carga da recepcidn na aplicacion

Unha vez verificada a identidade, é necesario cargar inmediatamente na aplicacién a recepcién da
solicitude usando a pestana “5.3 Entregar solicitude” ou “5.4 Validar solicitudes/ Marcar entrega de
solicitudes presenciais”. Deberase situar o cursor na cela “Codigo”; introducir o cédigo alfanumérico co
lector de codigo de barras ou co teclado e premer en “Buscar”.

A aplicacion buscard na base de datos nome e apelidos asociados a ese DOI para que se verifiquen as
posibles discrepancias cos datos persoais da solicitude. Deberan comprobarse novamente os datos do
DOI e asegurarse de cales son os correctos para proceder & stua validacién no caso de que exista
discrepancia, ou continuar cando os datos da solicitude coinciden exactamente cos indicados no DOI.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Datos persoais

Tipo DNI/NIE * DNI/NIE *

DMl

Documento de identidade

Datos da solicitude

Nome *

[EI’

Apelido *

(or

Apelido?

Sexo *
[ Masculino ]

Data de nacemento * &
25/10/2000

Pais de nacemento *
Espafia

Concello de nacemento

(i

Enderezo electronico *

Probas libres para ciclos formativos
Instruciéns para centros Curso 2023-2024

Datos actualmente rexistrados na base de datos da conselleria

MNorme *

( )

Apelido *

( )

Apelido2

Sexo *

( Feminino ]

Data de nacemento * @
14/02/1959

Pais de nacemento *
Espafia

Concello de nacemento

Arauzo de Salce ]

Como pode verse na imaxe, 0 programa avisa e amosa as incoherencias entre os datos persoais da
base de datos e os que figuran na solicitude; non deben validarse cando os datos da solicitude sexan

incorrectos.

Este paso é fundamental porque permite rexistrar a data e a hora de entrada da solicitude no
centro. Se unha persoa entrega varias solicitudes (do mesmo réxime, modalidade e grao),
considerarase validada a rexistrada na aplicacién en derradeiro lugar. De todos os xeitos, a aplicacion
da un aviso se hai unha solicitude xa rexistrada. De continuar, sera anulada a solicitude rexistrada

anteriormente.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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4.3.3 Validacion da solicitude na aplicacion

Logo de rexistrada a entrada, procédese a validacién da solicitude na aplicacién. Poderd realizarse de
dous xeitos:

= Preferentemente xusto despois da recepcion da solicitude, sen necesidade de cambiar de pestana
(pasase directamente a verificar a identidade e os datos persoais).

= Se por calquera razén non é posible realizar a validaciéon da solicitude no momento da entrega,
poderd realizarse con posterioridade na pestana especifica “5.4 Validar a solicitude”. Podese
realizar a procura a través do cddigo de barras, do cédigo alfanumérico ou usando o DOI (neste
caso cOmpre extremar a precaucion, xa que unha mesma persoa pode ter varias solicitudes). Tras
identificar a solicitude na aplicacién, premer en "Validar". Podera buscarse esa solicitude na
epigrafe “Validacion de solicitudes entregadas no centro” no apartado 5.4 “Validar Solicitudes” de
Ciclosadmision.

Listaxe de solicitudes provisionais

5.1 Alta solicitudes ordinari
5.2 Alta solicitudes extraor...

5.3 Entregar sclicitudes

ion de solicitudes entregadas no centro

Marcar entrega de solicitudes presenciais

Validacion de solicitudes de entrega automatica Solicitudes validadas automaticamente
5.5 Lista licitudes

Solicitudes validadas no centro e anuladas por presentacion posterior

5.6 Proba de mergullo

5.7 Imprimir folla matricula

[ Seleccionar centro]

5.8 Alta sclicitudes fora de ..

Solicitude

5.9 Verificar ac s

Cadigo

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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En calquera das duas situacidns anteriores é necesario:
— Verificar os datos académicos.

— Cargar na aplicacion a documentacién complementaria achegada pola persoa solicitante,
indicando se é documentacidn orixinal ou cotexada.

A aplicacién mostra todos os accesos da persoa solicitante desde o ano 2016. O centro deberd ver a
documentacién (marcar “Ver” na columna de “opcidns”) e se é correcta, ao premer sobre “Copiar” na
columna de “Opciéns” a aplicacion arrastrara os datos & solicitude actual. De todos os xeitos, sempre
debera verificarse porque poden existir incoherencias entre a documentacién mostrada en “Ver” e os
datos “copiados” pola aplicacién (o motivo € que a carga deses datos no ano de referencia foi errénea).
Ver a captura de pantalla:

Datos rexistrados na base de datos da Conselleria

Informacién sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e ciclosprobas

Tipo H Nome H Nota H Data

Non se atoparon elementos

Documentacion de acceso dispoiiible en ciclosadmision de convocatorias anteriores

Ano Il Acceso J{ Nota Il Data J{ Orixinal Il Opcions
2016-06-29 o Coniar
2013 Bacharelato LOE 6.92 11:27:26.0 S Ver Copiar
2018-06-07 o Coniar
2014 Bacharelato LOE 8 16:22:30.0 S Ver Copiar
2018-06-06 o
Bacharelato LOE 5.68 09:37:51.0 S Ver Copiar
Forma de acceso
Acceso seleccionado
Acceso seleccionado polo alumno Acceso co que se validard a solicitude
|Bacharelato LOE | [Bacharelato LOE
Comunidade auténoma
| Galicia ~
Nome do centro
(15027812
Carga documento
A documentacidn que se acompafia é orixinal ou cotexada
@® Si
(O Non

() Non presenta
Examinar... | No se ha seleccionado ningin archiva.

Documentacion
Ver documento

Datos académicos
Nota Data [Z

e ) [28/06/2016 | [Tl

Nas solicitudes do réxime para as persoas adultas hai que verificar e baremar a vida laboral, os
modulos superados e as unidades de competencia de ser o caso.

Unha vez confirmada e validada a solicitude, esta rematado o proceso de alta da solicitude na
aplicacién Ciclosadmisidn.

Selo e data da copia para o centro e para a persoa interesada

O centro debera selar e datar as duas copias presentadas pola persoa solicitante (exemplar para o
centro e exemplar para a persoa interesada) e devolver, selada e datada, a copia para a persoa
interesada. Se houber algunha discrepancia entre a documentacién presentada pola persoa solicitante
e a que indique o impreso ou a que se debese achegar segundo a normativa, reflectirase tanto na
copia para o centro como na copia para a persoa interesada.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Ante calquera dubida coa documentacién, o centro sempre poderd solicitar da persoa interesada a
documentacion pertinente.

Solicitudes remitidas por correo certificado

De ser necesaria a entrega, xunto coa documentacién, nun centro educativo, poderase presentar a
solicitude, cuberta mediante o asistente informatico e asinada, en sobre aberto en calquera oficina de
Correos de Espafia, para ser remitida por correo certificado co selo de Correos coa data de entrega,
lugar, hora e nome da oficina (artigo 31 do Real decreto 1829/1999), e a persoa solicitante pedira
explicitamente que se fagan constar as circunstancias do envio, logo da comparacién co documento de
identidade, segundo o referido artigo. A solicitude ira dirixida ao centro elixido en primeira opcion.
A documentacién presentada que non sexa orixinal debera estar compulsada, tamén se debera incluir
unha copia simple do documento de identidade. Sera necesario remitir, nos prazos de admisién, unha
copia da documentacién presentada e selada, mediante correo electréonico ao centro ao que vaia
dirixida a solicitude. Os enderezos electrénicos dos centros poden consultarse en:

https://www.edu.xunta.gal/centroseducativos/

Nestes casos o centro verificara:

= Que a data e hora de entrega en Correos estea dentro dos prazos establecidos.
= Que areciba o centro elixido en primeira opcién.

= Que se achegue copia simple do documento de identidade.

= Que se achegue orixinal ou copia simple da documentacién necesaria.

= Que se entregou en sobre aberto, polo que é imprescindible que apareza o selo de tramitacion por
Correos na solicitude.

Cando reciba o envio postal, non o correo electrénico, volveranse a facer estas verificacions sobre a
documentacion orixinal e as solicitudes tramitaranse como as recibidas de forma presencial. Para iso
pedirase permiso ao Servizo de Xestion de FP, de non estar os permisos abertos.

O centro deberd comprobar que a documentacién adiantada por correo electrénico ou por fax se
corresponda coa que finalmente se reciba por correo certificado.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Solicitudes web de entrega automatica

Cando a persoa solicitante realice a solicitude utilizando o asistente web, na pantalla “5.4 Validar
Solicitudes” aparecera a solicitude na pestana “Validacidon de solicitudes de entrega automatica” A
aplicacién esta desefiada para que, neste caso, o tempo de xestién sexa minimo.

Listaxe de solicitudes provisionais

5.1 Alta solicitudes ordinari...
[ta solicitudes

.3 Entregar solicitudes

Marcar entrega de solicitudes presenciais n de solicitudes entr

o]
=
D

Validacion de solicitudes de entrega automatica Solicitudes validadas automaticamente

5.5 Lista citudes

Solicitudes validadas no centro e anuladas por presentacion p

5.6 »a de mergullo

5.7 Imprimir folla matricula
[ Seleccionar centro ]

5.8 Alta solicitudes féra de ..

Solicitude

Codigo
endentes

s Rexistradas

Ao seleccionar unha solicitude web, utilizando a documentacion achegada, deberase:

= Verificar a identidade de quen realiza e de quen entrega a solicitude. No caso de menores de idade
€ necesario comprobar o DOI dos titores e do fillo/a, libro de familia, sentenza de separacién ou
divorcio, ou documento de emancipacién segundo corresponda.

= Verificar que achegue a documentacion indicada na solicitude.
= Verificar o requisito de acceso seleccionado coa documentacién achegada.
= No caso do réxime para as persoas adultas hai que baremar a solicitude.

= Validar a solicitude na aplicacion.

Verificacion da identidade e da solicitude

Soamente se accedera a esta documentacién nos casos de solicitudes web sen usuario. Cando o
usuario estea identificado non vai ter que achegar identificacién, e polo tanto pasarase
directamente 4 pantalla de validacidn da solicitude (tal e como se explica no apartado seguinte).

Cando unha persoa non esta autenticada e fai unha solicitude deste tipo ten que achegar copia do
DOI.

Na seguinte imaxe pddese observar que o solicitante presenta esa documentacién acreditativa de
“"documento de identidade”. Aparecen debaixo dias columnas, cos datos da solicitude e cos datos da
conselleria. Deberd comprobarse se o DOl amosa coincidencia con algunha das opcidns, nese caso
validarase a que corresponda.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Tipo DNIJNIE = [ DMI/MIE = Enderezo electronice *

oI w 44 7 8 @gmaileom

Documento de identidade

=
E;_‘-E';:a gar
Datos da solicitude Datos actualmente rexistrados na base de datos da conselleria
MNome = Nome *
linb B
Apelido? « Apelidel
Ighlf v
ApelidaZ ApelidaZ
F
Sexo Semo ¥
Ferminino e Ferninino =
Teléfono
Mohil
Dzta de nacements * (&
Data de nacementa « [F 25/07/1986
25/07/1985 Pais de nacements *
Pzis de nacemento * Espafia =
Espana ~ Concello de nacementa
Concello de nacemento -
Cabanas ~ Pais de nacionalidade «
Pais de nacionzlidade * Espafia S
Espafia e

Datos Enderezo

Enderezo =

KHGF
Zais de endersza +

Espafia b
Provingia ¥

Lugo e

Cédigo Postal

Concello *
Alfoz L
Localidade

- Seleccione un elemento - b

Se non existe coincidencia entre o DOI e os datos debera premer en “Marcar identidade incorrecta”.
Aparecera unha venta similar a seguinte:

Rexistrouse identidade incorrecta. De non poder verificarse a
indentidade antes das listaxes de solicitudes, non podera aparecer

nelas

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacion. Este documento contén informacidn de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dubida ou contradicién se resolvera atendendo a normativa vixente.
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A verificacion da identidade e dos datos persoais é da maxima importancia, xa que estes pasan a
estar dispoiiibles en todas as aplicacions da conselleria e non soamente no proceso de admision.

Para as situaciéns de menores de idade sen autenticar aparecera unha pantalla de verificacion de
titores/proxenitores. E necesario, como se indicaba con anterioridade, verificar a identidade destes e a
sentenza xudicial de separacién ou divorcio cando corresponda. Se non se achegara documentacién ou
esta fora incorrecta debera premer nos boténs correspondentes para non validar esa documentacion.

Datos da solicitude

DNIDOI Nome Grao Réxime

ikg null, jgd Medio Ordinario

Documento de identidade Documento Resolucion Xudicial
ver
Descargar

Validacién da resolucion xudicial

0] Marcar resolucion xudicial incorrecta

Datos responsables legais

A solicitude deberd ser
supostos de alumnado

ada pola persca solicitante S

2 & menor de idade, ademais deberd ser asinada por calquera dos/das titulares da patria potestade ou representantes legais. Nos Casos e separacién ou divorcio, serd necesaria a sinatura de ambas as persoas proxenitoras, agés nos
tado por situaciéns de viol

xénero ou de que 2 patria potestade estea atribuida, con cardcter exclusivo, a unha delas. Marque se esté nalgunha destas circunstancias

Nestes casos, serd 0 presentar, coa solicitude, a resolucion xudicial correspondente para o seu cotexo polo centro educativo.

Titor 1

Tipo DNI/NIE* @) DNI/NIE *
DNI

Nome * Apelidol * Apelide2
Pheh hdfoh

Titor 2

Tipo DNI/NIE @ DNI/NIE
DNI

Nome Apelidel Apelida2
woerg wer

Validacién documentacién

[ Documentacion dos responsables incorrecta

Volver

Cando o menor de idade estd correctamente identificado pero non asi os titores legais, pddese
continuar coa comprobacion dos requisitos de acceso e demais documentacion da solicitude.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.

Paxina 13 de 19 Version 1(04/04/2024)



XU NTA Eglljéilall_gﬁllAFggl\c/:lxlé:—gﬁAl Probas libres para ciclos formativos
. Instruciéns para centros Curso 2023-2024
DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ’

4.4.2 Validacion da solicitude na aplicacion

Paxina de validacion

Na paxina & que se accede atopara a seguinte estrutura:

Datos rexistrados na base de datos da Conselleria

Informacién sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e ciclosprobas
Tipo Nome Nota Data
Non se atoparon elementos.

Documentacién de acceso dispofiible en ciclosadmision de convocatorias anteriores
Ano Acceso Nota Data Orixinal Opciéns
Non se atoparon elementos.

Forma de acceso Documentacién acreditativa

Acceso seleccionado o b
Presenta certificado da superacién das PAAU para malores de 25 anos

A Jeccionad o A valc : punt - 0
1CE8E0 Sereccianech parg BRI ocesocogmasvahcas s et s Baremar a vida laboral: (introduza o total de dias no recadro)

Titulacién Universitaria Htulacién Universitaria 10
Certificacion da Tesouraria Xeral da Seguridade Social (se non ten @ marca non pode haber documento)
Figurou en situaci6n de alta no Sistema da Seguridade Social durante un total de dias.
Certificado de médulos superados (se non ten a marca non pode haber documento)
petencia (se non ten a marca non pe documento)

Validacién documento titulo

0 documento do titulo é incorrecto

Discapacidade

::::: Identidade

id P i 8 Solicita acceso por discapacidade
formidade co artigo 2 do Decreto 255/2008, do 23 de outubro e a Orde da Conseleria da Presi

Presenta certficaco de grao de discapacidade
Autoriza a consulta dos datos de discapacidade.

. istraciéns Piblicas, de conf
icas e Xustiza 6o 7 e xullo de 2009,

Deportista de élite

nacién Universitaria
255/2008, do 23 de outubro, polo que se simpliica

Solicita a conicién de deportista de éite galego

6n per Deportes

Estudos estranxeiros

16n féra do estado espafiol

Lista documentacién entregada ca solicitude

Resultados da busca

Documento de identidade Documento de titulacion de acceso Documento de 6 6n Documento Documento Ruta a0 d de vida laboral médulos superados Documento de acreditacion de competencias Documento Resolucion Xudicial
Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado Non entregado

Médulos solicitados
Médulos

Centro Posto ciclo Ciclo Posto médulo Médulo
15022607 - CIFP Anxel Casal - Monte Alto 1 €SSSCO1 - Educacion infantil 1 MPOO11 - Didéctica da educacion infantil

Hai un primeiro bloque sobre a informacién dos requisitos de acceso que constan nas bases de datos
da conselleria.

A esquerda atoparase unha columna sobre o requisito de acceso seleccionado polo solicitante, onde
se deberd marcar, segundo o réxime, a nota, a data de titulaciéon e a comunidade auténoma. Tera
tamén un “check” para indicar que “O documento de acceso ¢ incorrecto”.

A dereita hai unha columna baixo o titulo “Documentacion acreditativa”. Cando o solicitante esta
autenticado dentro do sistema aparecera:

Documentacion acreditativa

Presenta DNI (Usuario autenticado)
Presenta certificacion académica

Presenta certificado de superacion da proba de acceso (acceso
mediante probas)

Presenta certificado da superacion das PAAU para maiores de 25 anos

Na imaxe anterior vese que non é necesario verificar a identidade, xa que aparece ao lado de “Presenta
DNI (usuario autenticado)”.

Hai tamén outra epigrafe denominada “Lista documentacidn entregada coa solicitude” onde aparece
reflectida a documentacién que o solicitante achega coa solicitude. Esta documentacién é un simple

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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escaneo que o solicitante lle fai chegar e, polo tanto, carece de cotexo ou sistema de verificacion. O
centro serd o responsable da comprobacién e da verificacién da mesma.

Tamén hai outro apartado baixo o titulo de “Baremar a vida laboral” onde o centro terd que introducir
o total de dias no recadro correspondente.

Finalmente, despois de validar a solicitude, poderd baremar os moédulos ou unidades de competencia
de féra do sistema educativo galego de ser o caso.

Pasos a seguir para validar a solicitude
= Verificar os datos académicos.

Cando xa existe unha solicitude para o mesmo réxime, modalidade e grao validada nalgun centro
aparecera un aviso coma o da imaxe.

Validacién de solicitude provisional Centro

o Este alumno xa ten unha solicitude de este tipo no grao medio, entregada en na data 03/06/2020 17:25:57.

Datos da solicitude

DNI/DO1 Nome Grao Réxime

Medio Ordinario

Datos rexistrados na base de datos da Conselleria

Informacién sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e ciclosprobas
Tipo Nome Nota

Non se atoparon elementos

Documentacion de acceso dispofiible en ciclosadmision de convocatorias anteriores

Ano Acceso Nota Data Orixinal

Non se atoparon elementos

Forma de acceso Documentacién acreditativa

Presenta DNI
Acceso SeleCCiC‘ﬂ adO Presenta certificacion académica
Presenta certificado de superacion da proba de acceso (acceso mediant
Presenta certificado da superacién das PAAU para maiores de 25 anos
Accese seleccionado polo alumno

Para comprobar/validar o requisito de acceso hai que utilizar a informacién que figura ao comezo
desta venta: “Informacion sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e Ciclosprobas”,
“Documentacion de acceso dispofiible en Ciclosadmision de convocatorias anteriores” e a que esta
asociada 4 actual solicitude na parte inferior da venta “Lista documentacion entregada coa solicitude”.

O centro poderd ver (marcar “Ver” na columna de “Opcidns”) a documentacion referida na parte
superior da pantalla, tal e como se mostra na seguinte captura de pantalla. Se despois de comprobar
toda a documentacion esta é correcta deberase premer sobre “Copiar” na columna de “Opcidns” e a
aplicacién arrastrard os datos a solicitude actual. De todos os xeitos, sempre deberd verificarse que a
documentacién mostrada en “Ver” e os datos “copiados” son os mesmos porque poden existir
incoherencias.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Datos rexistrados na base de datos da Conselleria

Informacion sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e ciclosprobas

Tipo I Nome il Nota I Data
Non se atoparon elementos.

Documentacion de acceso dispoiiible en ciclosadmision de convocatorias anteriores

Ano Il Acceso Il Nota il Data Il Orixinal i Opciéns
2016-06-29 ar  Copisr

2013 Bacharelato LOE 6.92 11:27:26.0 5 Ver Copiar
2018-06-07 et

2014 Bacharelato LOE 8 16:32:39.0 S Ver Copiar
Bacharelato LOE 5.68 2018-06-06 S Ver Copiar

09:37:51.0 —

No recadro “Lista documentacion entregada coa solicitude” na columna “Opcions” tera a posibilidade
de “Ver” e "Descargar”. Esta ultima opcion estd desefiada para aquela documentacion que o
navegador non recofieza. Deste xeito poderase descargar para abrir e asi poder verificala.

Se no proceso de validacién da documentacion da titulaciéon de acceso obtida féra do Estado espaiiol
non fora marcada esta caracteristica polos solicitantes, deberd validarse co requisito de acceso co que
fixo a solicitude. Posteriormente haberd que modificar a solicitude: terd que gardar a documentacion
que achegaba para marcar que é unha titulacion obtida fora do Estado espafiol, indicado o pais, e
asociar de novo a documentacion descargada.

Cando o documento do titulo asociado & solicitude dun determinado ano é incorrecto e da informacién
das epigrafes “Informacién sobre os accesos consultados en Xade, Titulos e Ciclosprobas”,
“Documentacion de acceso dispoiiible en Ciclosadmision de convocatorias anteriores” se desprende
que non cumpre os requisitos de acceso, deberase marcar o cadro de "Documento de acceso
incorrecto”. Das situacions que aparezan ao marcar nese recadro escollerase a opcidén que mais se
aproxime. No caso de ser correcto deberase seleccionar a comunidade auténoma onde se obtivera a
titulacion, asi como a nota media e a data do titulo (no caso do réxime ordinario).

Forma de acceso

Acceso seleccionado

Acceso seleccicnado polo alumno

tuic

Acceso co que se validara & solicitude Puntos

Validacién documento titulo

O 0 documento do titulo é incorrecto

Comunidade auténoma

—Seleccione CCAA - |v

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.

Paxina 16 de 19 Version 1(04/04/2024)



CONSELLERIIA DE CULTURA, Probas libres para ciclos formativos
EDUCACION, FORMACION Instruciéns para centros Curso 2023-2024
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

XUNTA
DE GALICIA

= Verificar o resto da documentacion asociada & solicitude do réxime para as persoas adultas para
poder baremala.

Lista documentacion entregada ca solicitude

Resultados da busca

Documento de titulacion de acceso Ruta ao documento de vida laboral Documento de médulos superados Documento de acreditacion de competencias

Ver Ver Ver Ver

De:

Descargar Descargar Descargar

Baremar a vida laboral: (introduza o total de dias no recadro)

Certificacién da Tesouraria Xeral da Seguridade Social (se non ten a marca non pode haber documento) Figurou en situacion de alta no Sistema da Seguridade Social durante un total de dias

Certificado de médulos superados (se non ten & marca non pode haber documento)

Certificado de unidades de competencia (se non ten a marca non pode haber documenta)

= Verificar e baremar nas solicitudes do réxime para as persoas adultas: a vida laboral, os mddulos
superados e as unidades de competencia se fora o caso.

Logo de confirmada e validada a solicitude, esté rematado o proceso de alta de solicitude na
aplicacién Ciclosadmision.

5 Baremacion de solicitudes

Con independencia do centro onde foran entregadas as solicitudes, na opcién do menu “5. Solicitudes”
e en “5.5.2. Para baremacion” apareceran as solicitudes nas que o centro fora escollido como primeira
opcion e tamén todas aquelas que deberan ser baremadas polo centro.

O baremo ten que realizalo cada centro solicitado. No caso de solicitudes do mesmo ciclo en distintos
centros, o baremo para este ciclo sera realizado soamente polo centro que figure en maior orde de
preferencia na solicitude. A aplicacidn xa se encarga de facer esta seleccion.

Hai que lembrar que as listaxes publicanse tres dias habiles despois de finalizada a inscricion, polo que
convén baremar todos os dias, xa que logo o dia anterior & saida das listaxes non se poderan modificar
os expedientes das persoas solicitantes.

6 Matricula

= O punto vixésimo primeiro da resolucién do 6 de xullo de 2023 no apartado 3 indica que as persoas
que posuan un titulo obtido no estranxeiro deberan presentar a resolucion de homologacion
por un titulo do sistema educativo espafiol no momento de proceder & realizacién da sua
matricula. Polo que non se podera matricular a ningunha persoa coa resolucion ou volante de
inscricion condicional.

7 Matricula liberada

As matriculas liberadas faranse directamente en Xade.

8 Organizacion, programacion e avaliacion

Segundo se establece na orde, as probas axustaranse aos curriculos. Debera realizarse a programacion
da proba libre dos médulos consonte o modelo do anexo Ill da orde.

O centro pora a disposicion das persoas interesadas as programacions da proba libre dos médulos
profesionais, publicarad o calendario e o horario de realizacién das probas, e dard a informacién que se
considere de interese.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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Rematado o proceso de matricula, o equipo directivo do centro, xunto co orientador ou a orientadora,
encargarase de organizar e coordinar unha xornada de acollemento de asistencia obrigatoria para
as persoas matriculadas co fin de transmitir a informacidn precisa, dar as instrucidns que consideren
convenientes e aclarar as dubidas xurdidas para o mellor desenvolvemento das probas.

A non participacién, sen xustificacion, na xornada de acollemento ou en calquera das partes en que se
organiza a proba de cada médulo profesional sup6n a baixa de oficio da totalidade da matricula.

As probas libres de cada moédulo consistiran en ddas partes; a primeira delas atenderd aos criterios de
avaliacién do curriculo do médulo relacionados cos cofiecementos tedricos, e a segunda desefiarase
para cubrir os cofiecementos practicos. Cada unha destas partes terdn caracter eliminatorio e
cualificaranse de cero a dez puntos, é preciso un minimo de cinco puntos. A cualificacion final obtida
por cada aspirante en cada mddulo serd numérica, entre un e dez, sen decimais, correspondendo coa
media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros
e redondeada a unidade mais préoxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte
da proba, a puntuacion final que podera asignarse serd como maximo de catro puntos.

No caso de que o centro oferte prazas nun ciclo por varias modalidades e existan menos solicitudes
que prazas sera o centro o que distribla a matricula atendendo as stdas necesidades.

9 Outros puntos salientables

91 Codigo persoal de consulta (CPC)

Cada solicitante terd asignado un cédigo persoal de consulta que lle permitird realizar a busca nas
listaxes publicas. Poderdn acceder a este cddigo a través da ligazén "Ver cédigo persoal de consulta”
na paxina de inicio de Ciclosadmisién, introducindo o DOI e o c6digo da solicitude que estea en estado
“validada”.

9.2 Reclamacions contra o proceso de admision

Calquera reclamacién contra o proceso de admision deberd realizarse a través do asistente web
www.edu.xunta.gal/fp Esta reclamacién enviarase automaticamente ao centro de inscricion ou a
servizos centrais, segundo a quen corresponda a sta xestion e resolucién.

9.3 Xestion de solicitudes nas que se alegue discapacidade

Nos centros que reciban solicitudes en primeira peticion de persoas que acrediten algun tipo de
discapacidade, o Departamento de Orientacién realizard un informe para o que contard, de ser
necesario, coa axuda do equipo de orientacion especifico da provincia. Neste ditame, cuxa finalidade é
a de proporcionar unha orientacion especifica ao alumnado, incluirase a proposta razoada de
escolarizacion en funciéon das necesidades do alumno ou da alumna que, en consecuencia, podera
modificar a sua solicitude. Polo tanto, o centro encargado de realizar o informe sera o de primeira
peticién, que non ten por que coincidir co centro de entrega que seleccionou o solicitante.

A aplicaciéon ten unha pestana para xestionar as solicitudes da cota reservada para persoas con
discapacidade: “5.5.4 De discapacidade no centro”. Nesta pestana aparecera unha listaxe con todas as
persoas que soliciten por esta cota, indicando o ndmero de teléfono, o centro de entrega da
solicitude, e a posibilidade de engadir o informe que ten que realizar o Departamento de Orientacion.
Desta forma, o centro ten unha ferramenta para localizar aos solicitantes desta cota e poder cargar o
informe anteriormente indicado. Nesta listaxe sé aparecerdn os solicitantes que elixan ese centro
como primeira opcion. Lembren que o prazo para a elaboracion deste informe non é moi extenso.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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10 Recomendacions

= Os centros deberan ter computadores e impresoras ao dispor das persoas solicitantes para que
poidan realizar a solicitude web.

= Na secretaria do centro debe existir un lector de cédigo de barras conectado ao computador para
tramitar as solicitudes web de entrega presencial, xa que este procedemento é mais rapido e
seguro que o tecleado do cddigo alfanumérico das solicitudes web.

= A documentacion que deba ser subida a aplicacidn é imprescindible que estea en formato pdf cun
tamafio maximo de 7 Mb.

Lembre que a normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Este documento contén informacién de caracter xeral extraida da
normativa, polo que calquera dibida ou contradicion se resolvera atendendo a normativa vixente.
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