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Normas Administrativas y Econdémicas de Posgrado, curso
2024/25

Aprobadas por el Consejo de Gobierno de 20 de diciembre de 2023.

Estas normas se aplican a los candidatos/as a ser estudiantes de nuevo ingreso
en posgrado y a los estudiantes de posgrado, tanto en titulos oficiales como en
ensefanzas propias.

|. ESTRUCTURA DE PAGOS EN POSGRADO

- La estructura de los pagos a realizar a la Universidad es la siguiente:
Reserva de plaza

Inscripcion

Honorarios Académicos

WD PR

Hospitality Pack (solo estudiantes internacionales)

- El precio completo del curso resulta de la suma del pago de la reserva, el pago de la
inscripcion y el de los distintos recibos en concepto de honorarios académicos. La
cantidad total se corresponde con la publicada en el documento de tasas académicas
del curso.

- Los servicios de Hospitality se pueden contratar de forma voluntaria por los estudiantes
internacionales.

1. Reserva de plaza

- La reserva de plaza es la cantidad que el candidato abona tras ser admitido para
confirmar la plaza en admision. El pago de esta cantidad supone el inicio de la relacién
formal entre la Universidad y el candidato.

- Tras la admision, el candidato recibe por las vias previstas al efecto (generalmente
mail e intranet) el documento para realizar la reserva de plaza. El pago de la reserva de
plaza puede realizarse a través del TPV virtual (pago online a través de tarjeta de crédito,
sin comisiones) o con ese mismo documento en papel (modelo auto liquidacion) que
debe llevarse a las entidades bancarias definidas para realizar el pago de la reserva de
plaza (sin comisiones). El pago de dicha cantidad, en el plazo fijado en el propio
documento, supone tener garantizada una plaza para estudiar la titulacion elegida,
siempre y cuando el titulo sea activado, y en el momento final de la matricula se
acrediten los requisitos de acceso establecidos al efecto



- Los futuros estudiantes de posgrado deberan abonar -por una sola vez- la CUOTA DE
RESERVA DE PLAZA por los conceptos de apertura y gestion administrativa de su
expediente, que incluye la reserva de la plaza hasta el momento de la formalizacién de
la matricula.

- Abonar la reserva de plaza supone la aceptacion por parte del candidato/estudiante de
la presente Normativa y resto de regulacion aplicable.

- El importe de la CUOTA DE RESERVA DE PLAZA dependera del posgrado para el
que se solicite la reserva y se publicara en la pagina web de cada titulo. La cantidad que
se abona como “Reserva de Plaza” es independiente de los honorarios académicos por
lo que, en caso de que el candidato no culminara el proceso de matricula, la misma no
sera susceptible de ningun tipo de devolucidn, sin perjuicio del derecho de desistimiento,
en los términos legalmente establecidos, que en todo caso asiste al candidato.

- Si un candidato que ha pagado la reserva de plaza finalmente no quiere conservarla 'y
ejercer el derecho de matricula, debe comunicarlo de forma fehaciente y por escrito a la
Universidad:

- Debera comunicarlo mediante correo electrénico, indicando su nombre y
apellidos, asi como los demas datos que permitan identificar suficientemente el
tramite de que se trate, a la direccién bajas@uchceu.es.

- Por el ejercicio de su derecho legal de desistimiento previsto por el Real Decreto
Legislativo 1/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuarios y
otras leyes complementarias. A estos efectos, dispondran de un plazo de catorce
dias naturales siguientes a la fecha del pago de la reserva. El ejercicio del
derecho de desistimiento no estara sujeto a formalidad alguna ni a la entrega de
impreso especifico. Como documento valido suficiente para ejercer este
derecho, el interesado podréa enviar el modelo de formulario de desistimiento que
puede encontrar en este _enlace o cualquier otra declaracién inequivoca, a la
direccion de email unidaddeposgrado@uchceu.es , indicando su nombre y
apellidos y los demas datos que permitan identificar suficientemente el tramite
de que se trata. El ejercicio de este derecho de desistimiento dentro del plazo
establecido supondra la pérdida de todos los derechos inherentes al ingreso
como nuevo estudiante en la Universidad.

- Los candidatos que finalmente no cumplieran con los requisitos para incorporarse o
matricularse en la Universidad CEU Cardenal Herrera podran solicitar la devolucién de
la cantidad abonada como reserva de plaza. Para ello:

- El interesado debera acreditar documentalmente la imposibilidad de
incorporarse o matricularse por no cumplir los requisitos establecidos.

- Debera solicitarse al Servicio de Administracion de Estudiantes dentro de los
primeros 60 dias de actividad lectiva del cuatrimestre de incorporacion, a contar
segun el calendario oficial de la Universidad. Pasados esos 60 dias se perdera
este derecho de devolucion.
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2. Inscripcion

- La cantidad identificada como inscripcion se abona a través del mecanismo que
disponga la Universidad al efecto, en general, mediante domiciliacion bancaria en
cuenta facilitada por el interesado. Esta cantidad no tiene por qué coincidir
temporalmente con el acto administrativo de matricula.

- La cantidad que se abona como inscripcion es susceptible de devolucion:

a) Por el ejercicio de su derecho legal de desistimiento previsto por el Real
Decreto Legislativo 1/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuarios y
otras leyes complementarias. A estos efectos, dispondran de un plazo de catorce
dias naturales siguientes a la fecha del pago de la inscripcion. El ejercicio del
derecho de desistimiento no estara sujeto a formalidad alguna ni a la entrega de
impreso especifico. Como documento valido suficiente para ejercer este
derecho, el interesado podra enviar el modelo de formulario de desistimiento que
puede encontrar en el siguiente enlace, o cualquier otra declaracién inequivoca,
a la direccién de email unidaddeposgrado@uchceu.es , indicando su nombre y
apellidos y los demas datos que permitan identificar suficientemente el tramite
de que se trata. El ejercicio de este derecho de desistimiento dentro del plazo
establecido supondra la pérdida de todos los derechos inherentes al ingreso
como nuevo estudiante en la Universidad.

b) Si no se reunieran los requisitos legalmente establecidos para la matricula.

- Si el candidato de nuevo ingreso no realiza en los plazos fijados el abono de la
inscripcion, bien con la accion de pago que indique la Universidad o bien mediante el
cobro por las vias fijadas al respecto (en general cuenta corriente), la Universidad podra
darle de baja del proceso de admision, con lo que el candidato perdera la plaza a la que
tenia derecho. En este supuesto el candidato no tendra derecho a la devolucién de la
cantidad abonada como reserva de plaza, salvo en los supuestos anteriormente
indicados. Ante el hecho anterior el candidato tendra un plazo de 15 dias, desde que la
baja hubiera tenido lugar, para alegar que desea volver a ser admitido. Si en ese
momento quedaran plazas disponibles, la Universidad podra volver a admitirle, para lo
cual sera necesario que previamente el candidato realice el pago de la inscripcion.

3. Honorarios académicos

- El importe correspondiente a los honorarios académicos se fraccionara en recibos
domiciliados en la cuenta bancaria facilitada por el alumno. En cualquier caso, el
vencimiento de dichos recibos sera el establecido en la hoja de honorarios de cada titulo,
disponible en la web.
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- El candidato puede proponer pagar de forma adelantada, y no prorrateada, el total o
parte de esta cantidad. Para ello debera ponerse en contacto con Administracion de
Estudiantes en el Rectorado de la Universidad.

- Las cuotas de honorarios académicos, asi como las cuotas de proceso de admision,
de reserva de plaza y de matricula, se corresponden, Unica y exclusivamente, con la
prestacion del servicio de ensefianza en la titulacion objeto de matricula, siendo esta la
Unica prestacion correlativa al pago de aquellas cuotas. La solicitud de certificados
académicos, traslados de expedientes, asi como la expedicién de Titulos, no se
encuentran incluidos en la matricula y no son cubiertos por los honorarios de ensefianza,
por lo que deberan abonarse los correspondientes derechos econdémicos establecidos
al efecto en cada caso.

- Al formalizar su matricula, el estudiante asume que la docencia, tutorias, practicas, y
pruebas de evaluacién podran ser presenciales o a distancia cuando las autoridades
competentes asi lo impongan bien directa o indirectamente a la Universidad. En este
ultimo caso, la Universidad no esta obligada a proporcionar al estudiante un equipo
informatico, ni para el ejercicio de las préacticas con soporte informético ni para la
conexion online con actividades formativas u otros supuestos. En caso de que fuera
necesario recurrir a la docencia, tutorias, practicas, y pruebas de evaluacion a distancia
con soporte digital el estudiante debera disponer de equipo propio y de conexion
adecuada a internet.

- La obligacién de pago integro de las referidas cuotas (honorarios académicos, proceso
de admisién, de reserva de plaza y de matricula) subsistird aun en el caso de que, por
causas ajenas a la Universidad, algunas de las actividades formativas objeto de la
titulacién no puedan desarrollarse segun la planificacion docente prevista al inicio del
curso académico. Si asi ocurriera, la Universidad garantizard al estudiante que dicha
actividad sera reprogramada cuando sea posible, teniendo en consideracion el interés
de los alumnos y los demas criterios académicos que resulten de aplicacién.

- El estudiante internacional no tiene derecho al reembolso de las cantidades abonadas
en concepto de honorarios académicos por denegacion de visado u otras circunstancias
legales relativas a su estancia en Espafia o0 a su viaje desde su pais de origen.

4. Hospitality Pack (estudiantes internacionales)

- El candidato internacional podra contratar, voluntariamente, los SERVICIOS DE
“‘HOSPITALITY”.

- Estos servicios se ofrecen para facilitar al estudiante su acceso a la universidad
espafiola y su integracion en su nuevo entorno, conlleva la prestacion por parte de la
Universidad de una serie de servicios de acogida al estudiante internacional.

- Para contratar este servicio, el candidato debera abonar, en el momento en que se le
indique, el pago de la CUOTA DE SERVICIOS DE “HOSPITALITY. Esta opcion estara
disponible en el portal de futuro alumno a la hora de realizar la reserva de la plaza,



pudiendo haber excepciones en titulos que la universidad tenga conveniados con un
colaborador que gestione la parte econdmica del posgrado.

- La CUOTA DE SERVICIOS DE “HOSPITALITY” no es susceptible de devolucién, sin
perjuicio del derecho de desistimiento, en los términos legalmente establecidos, que en
todo caso asiste al candidato.

- Adicionalmente y también con caracter voluntario, los estudiantes podran solicitar la
contratacion de un seguro meédico privado. Dicho seguro médico no se contrata con la
Universidad, sino con una aseguradora a través de la gestion que facilita la Universidad.
Informacion detallada en www.uchceu.es (seccién - Futuro Alumno Internacional).

Il. LA MATRICULA

- La matricula es el acto administrativo académico que implica la comprobacion formal
del cumplimiento de los requisitos y la confirmacion de la seleccion de asignaturas que
va a cursar el estudiante. El acto de matricula no correlaciona en el tiempo ni con el
pago de la cantidad identificada como inscripcién ni con el inicio efectivo de la actividad
lectiva, es una accion administrativa independiente.

- La matricula de nuevo ingreso solo puede realizarse cuando el candidato acredita y
presenta la documentacion exigida al respecto por la legislacién espafiola y por la
Universidad CEU Cardenal Herrera.

- No es condicion necesaria estar técnicamente matriculado para iniciar la asistencia a
las clases, siempre que se haya realizado el pago de la reserva de plaza.

- Cabe la posibilidad de MATRICULA CONDICIONADA en el Master Universitario y en
el Master de Formacion Permanente, conforme al articulo 18. 4° del Real Decreto
822/2021. EIl estudiante con matricula condicionada podra permanecer en esta
situacion durante un maximo de 180 dias de actividad lectiva del Master, a contar desde
la fecha de inicio de sus clases. En el caso de no haber superado los ECTS que tenia
pendientes (incluyendo el TFG) en el indicado plazo de 180 dias, el estudiante no podra
continuar con los estudios de Méaster, anuldndose la matricula condicional que mantenia
hasta entonces. Esta anulacién de matricula producira los siguientes efectos:

a. El estudiante perdera su condicion de alumno/a en matricula condicional de la
Universidad.

b. El estudiante no podra solicitar documentacién acreditativa alguna sobre el
periodo en que ha permanecido con matricula condicional.

c. El estudiante no tendra derecho a la devolucién del dinero abonado hasta esa
fecha a la Universidad, si hubiera realizado algun impago en ese periodo de
tiempo, segun lo fijado en el calendario de pagos del Master quedara como
deudor del mismo.



d. El estudiante tendra derecho, en alguna de las siguientes dos ediciones del
Master, a matricularse, siempre que acredite que ha finalizado sus estudios de
Grado y tiene la titulacién correspondiente, con un descuento equivalente a la
cantidad que hubiera pagado en el periodo en que estuvo en matricula
condicional. La Universidad no esta obligada a ofrecer nuevas ediciones del
Master, por lo que este derecho de descuento estd condicionado a que la
Universidad oferte nuevas ediciones del Master en cuestion.

[ll. BAJA DE ENTUDIANTES

1. Una vez formalizada la matricula, el estudiante, en cualquier momento, podra
comunicar su decision de causar baja como estudiante de la Universidad, aportando los
datos que permitan identificar las ensefianzas que se encuentre cursando, surtiendo
efectos desde el primer dia del mes siguiente a dicha comunicacién.

La voluntad de causar baja debera notificarla, siempre por escrito y de forma
fehaciente, a la Secretaria General, enviando un correo a bajas@uchceu.es. La
Secretaria General tramitard su solicitud y en un plazo inferior a diez dias naturales
confirmara su aceptacion. Si pasados diez dias no hubiere respuesta a la solicitud por
parte de la Secretaria General, el solicitante la considerara aceptada y surtird los
siguientes efectos:

a) Académicos
- El estudiante dejara de estar matriculado oficialmente en la Universidad.

- A partir de la fecha de la baja, quedaran paralizados y sin efecto todos los
procesos académicos del solicitante.

- Un estudiante que haya solicitado su baja durante un curso académico y quiera
volver a matricularse en la Universidad, debera completar de nuevo el proceso
de admision establecido para el correspondiente titulo. En este supuesto, no
podréa reclamar como parte de los pagos del nuevo curso los ya realizados en el
gue causo baja.

b) Econdmicos

- La baja aceptada del estudiante implicara que ya no se le pasara a cobro el
siguiente pago previsto. Dado que el proceso puede suponer hasta diez dias
naturales, si el estudiante esta interesado en que no se le pase a cobro a partir
de un determinado mes, por querer darse de baja, debera hacerlo al menos diez
dias antes del primero de ese mes.

- Cuando la solicitud de baja es resuelta, el candidato deja de tener un
compromiso econdémico con la Universidad, no quedando como deudor del resto
de pagos no devengados a dicha fecha, comprometidos por el curso completo
contratado al hacer efectivo el pago de la reserva de plaza.



2. Las cantidades que estuvieren abonadas como honorarios académicos mensuales
no seran objeto de devolucién en ningun caso.

IV. FALTA DE PAGO

1. La falta de pago del importe total o parcial de los honorarios de ensefianza supondra
que:

a) La Universidad podra limitarle el acceso a la intranet/campus virtual.

b) La Universidad no le entregar4 documentacion académica oficial. Tampoco
se concedera traslado de expediente por parte de la Secretaria General de
la Universidad.

c) Enlos casos en que la asistencia a las clases de alguna materia implique la
participacién en actividades practicas con un coste particular para la
Universidad, por uso de instalaciones (propias o de terceros) o de consumo
especifico de materiales, se podra impedir el acceso a esas sesiones de
clase a los estudiantes que no estén al corriente de los pagos previstos en
estas Normas. Esta limitacibn de acceso no podra ser alegada por el
estudiante en relacion con el proceso de evaluacién de la materia en
cuestion, dicho proceso de evaluacion sera aplicado segun lo fijado en la
guia docente de la materia y las incomparecencias tendran los efectos
previstos en la misma, aunque el motivo fuera el previsto en este apartado.

2. Si por alguna razén, debidamente justificada, el estudiante no pudiera hacer frente
a alguno de los pagos pendientes, debera ponerse en contacto con la Servicio de
Administracién de Alumnos de la Universidad (AdmonAlumnos@uchceu.es), para que
la Universidad pueda estudiar su situacion. Tras el analisis de las circunstancias con
el interesado, se le podra plantear propuestas alternativas de pagos, que en su caso
puedan suponer la no aplicacion de lo previsto al efecto en esta normativa.

V. PROCEDIMIENTO Y COSTES DE LAS CONVALIDACIONES, ADAPTACIONES Y
RECONOCIMIENTO DE CREDITOS

1. Con caréacter general no se admitirdn solicitudes de convalidacion, adaptacion y
reconocimiento de créditos transcurrido un mes desde el inicio de la docencia. Es
potestativo de la Universidad aceptar de forma extraordinaria y por causas justificadas
una solicitud finalizado dicho plazo.

2. Tan solo se admitiran solicitudes de reconocimiento de créditos cuando la titulaciéon
de destino sea un Master Universitario, un Master de Formacidon Permanente o
Enseflanzas Propias de 30 ECTS o de mas de 30 ECTS.

3. Respecto al coste de las convalidaciones, adaptaciones y reconocimiento de créditos:



a) Candidato con origen en un centro CEU

- Para los estudiantes cuyo expediente académico de origen es de una
Universidad o Instituto Superior de Estudios de Profesionales de la Fundacion
Universitaria San Pablo CEU y/o identificado con la marca CEU: No tendra coste
alguno.

b) Candidato con origen en un centro que no pertenece al CEU

1) Reconocimiento por convalidacion, adaptacion o reconocimiento de créditos
desde una titulacion de origen a una de destino considerada equivalente: origen
una titulacién de grado/posgrado universitario y cuyo destino de matricula de la
convalidacién, adaptacion o reconocimiento de créditos es idéntica a la titulacion
de posgrado en la Universidad CEU Cardenal Herrera. Para que la titulacion sea
idéntica se tendra en cuenta que la titulacién de origen sea un grado/posgrado
universitario con el mismo nimero de ECTS que la de destino y que en el caso
de ser titulaciones reguladas sus competencias de egreso permitieran el acceso
a la misma actividad profesional. Tan solo cabré el reconocimiento en el Master
Universitario, en el Master Propio de Formacion Permanente y en las
Ensefianzas Propias de 30 ECTS o de mas de 30 ECTS.

El coste de trdmites de apertura de expediente universitario y gestion
académica sera de 500 euros. No habra coste por los ECTS reconocidos.

2) Reconocimiento por convalidacion, adaptacién o reconocimiento de créditos
desde una titulacion de origen a una de destino no considerada como
equivalente: origen una titulacion de grado/posgrado universitario y cuyo destino
de matricula de la convalidacion, adaptacion o reconocimiento de créditos no se
considera equivalente a la titulacion de posgrado en la Universidad CEU
Cardenal Herrera.

El coste sera:

- La cantidad de 500 euros en concepto tramites de adaptacion del
expediente a la nueva titulacion, y ello independientemente del nimero y
tipologia de ECTS reconocidos.

- Alos 500 euros fijados en el parrafo anterior habra que sumar el coste
equivalente al 25% de valor econdmico del total de los ECTS que sean
objeto de convalidacién, adaptacién o reconocimiento. Este mismo criterio
sera de aplicacién, en su caso, para el reconocimiento de créditos por
actividades culturales y/o de participacion estudiantil, por experiencia
profesional y otros.

4. Sobre el procedimiento de convalidacion, adaptacion y reconocimiento



a) Los interesados deben consultar en la Secretaria General de la Universidad
el plazo establecido para la solicitar convalidaciones, adaptaciones vy
reconocimiento. No se admitirdn las solicitudes presentadas fuera de plazo.

b) La Secretaria General de la Universidad es el 6rgano competente para
determinar si la titulacién de origen y la titulacién de destino son idénticas a los
efectos de lo establecido en el presente documento y, por tanto, qué supuesto
es de aplicacién. En caso de duda al respecto, el criterio de la Secretaria General
serd el definitivo y contra su decision no cabe alegacion o reclamacion alguna.

¢) El candidato tiene derecho a saber si su titulacién de origen es considerada
idéntica a la de destino antes de cerrar el tramite académico y a que le sea de
aplicacion lo establecido en el presente documento. Para ejercer este derecho
deberé solicitarlo a través de las vias establecidas.

d) La solicitud de convalidacién, adaptacién y reconocimiento por una titulacion
de origen en el acceso a la Universidad se considera un acto unico. Por ello, el
candidato debe presentar toda la documentacién en el momento de iniciar la
tramitacion y solicitar en ese acto Unico la convalidacién, adaptacion y
reconocimiento del total de los créditos de su titulaciébn de origen. Si tras la
resolucién de admision en el titulo de destino y la convalidacion, adaptacion o
reconocimiento, un candidato aporta nueva documentacion y solicita otra
convalidacion, adaptacion o reconocimiento deberé abonar la cantidad de 4.000
euros para la reapertura de la gestion académica al efecto.

e) Una vez emitida la resolucién y modificado el expediente del estudiante, no se
podra solicitar su anulacién ni rectificacion por parte del estudiante, salvo que se
apreciara un error material en la tramitacion.

f) La Universidad CEU Cardenal Herrera no esta obligada a admitir a todos los
candidatos que soliciten admision por traslado de expediente o acceso por
convalidacién o reconocimiento. La inadmisién no generara coste alguno para el
candidato y ello, aunque la resolucién final se produjera tras una gestion
académica del expediente.

VI. RENOVACIONES DE MATRICULA POR ECTS PENDIENTES EN UN MISMO
TiTULO PARA SIGUIENTES EDICIONES

1. Master Universitario y Enseianzas Propias de mas de 30 ECTS

A. Estudiantes que tengan el TFM y otras asignaturas pendientes para finalizar
el titulo.

Si se matriculan en una edicion posterior del mismo quedaran exentos,
por un unico curso, del pago de la cuota de reserva de plaza y de la



inscripcion. Por tanto, abonaran para ese curso Unicamente los honorarios
correspondientes a los ECTS de las asignaturas, no incluidos los del TFM,
que deban volver a cursar para completar el titulo.

B. Estudiantes que cumplan los requisitos académicos necesarios para poder
defender el TFM en el curso académico, pero no concurran en las
convocatorias ordinaria y extraordinaria.

Finalizada esa edicion del titulo tendran pendiente de superar el TFM, lo
cual supone que no lo habran defendido por motivos diferentes a la limitacion
académica que implica tener asignaturas pendientes. En este supuesto, si
vuelven a matricularse del titulo para finalizarlo con la defensa del TFM, no
deberan abonar los importes de reserva de plaza, inscripcion y los créditos
correspondientes al TFM, unicamente en el curso académico siguiente a
aquel en el que se superaron los requisitos necesarios para defenderlo.

2. Enseinanzas Propias que no superen los 30 ECTS
- Se podra renovar la matricula en los casos en que el titulo haya sido activado.

- Se abonaran los honorarios correspondientes a los créditos de las asignaturas
correspondientes.

VIl. RESERVA SOBRE ACTIVACION DE TiTULOS

La Universidad CEU Cardenal Herrera se reserva la posibilidad de no activar
para un curso académico un titulo de posgrado si no hay un numero de participantes
suficiente que garantice el correcto desarrollo metodolégico del mismo. La Universidad
se compromete a realizar la comunicacion con anticipacion suficiente a los interesados,
en este supuesto se procederia a la devolucién integra de cualquier cantidad abonada.

VIIl. CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE LAS NORMAS ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD CEU CARDENAL HERRERA

La participacion de los candidatos a alumnos de nuevo ingreso en el Proceso de
Admision, Reserva de Plaza y Matricula en un posgrado, asi como la de los alumnos en
la renovaciéon de la matricula en un posgrado, IMPLICA EXPRESAMENTE POR SU
PARTE EL CONOCIMIENTO y ACEPTACION INTEGROS DE LA NORMATIVA PROPIA
DE LA UNIVERSIDAD.

Toda la documentacion sobre normativas y regulacion es publica y se puede consultar
en diversos espacios de la intranet y de la pagina web, en particular en el siguiente
enlace: https://www.uchceu.es/conocenos/normativa.

10


https://www.uchceu.es/conocenos/normativa

& ceu

IX. DEROGACION NORMATIVA
Quedan derogadas todas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en la
presente regulacion.

X. APLICACION

Las presentes normas se aplicaran al curso 2024/25, tras su aprobacién por el Consejo
de Gobierno.
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