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ANEXO 4 - SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PRECIOS PUBLICOS

Accedes a tu secretaria virtual a través del siguiente enlace:

https://www.udc.es/es/estudantes/secretaria-virtual/

esto te llevara a ver la siguiente pantalla:

e en Q . i
= UNIVERSIDADE DA CORUFIA

ubC~  ALUMNADO ~

ESTUDIANTES >> BIENVENIDA DELRECTOR | GUIA DEL ESTUDIANTADO | GUIAS DOCENTES MATRICULA | BECAS Y AYUDAS | PROM

RAMA DE MOVILIDAD

ASOCIACIONISMO SEGUROS SALAS DE ESTUDIO NORMATIVA Y DOCUMENTOS CONVENIOS Y CAMPANAS BIBLIOTECA EMPLEQ | TARJETATU SERVICIOS EN LA INTRANET
Secretaria virtual
Si eres alumno
@ @ de la titulacién
<:= de Grado, debes
pulsar aqui.
Grao curso 2024/25 e anteriores Grao curso 2025/26 |
L
Si eres alumno
de Master, => @ @ @
debes pulsar
aqui. Méster Doutoramento Titulos propios
[

Esta es tu Secretaria Virtual. Pulsas sobre el cuadro de la opcién que proceda, segin tu caso. Supongamos que
eres un alumno de la titulacion del Grado en Turismo, deberas pulsar sobre el cuadro: Grado curso 2025/2026,
y si eres alumno del Master Universitario en Planificacion y Gestion de Destinos y Productos Turisticos, deberas
pulsar sobre el cuadro: Master, como puedes ver en esta imagen superior. Esto te llevara a ver la siguiente
pantalla:

Inicio

Inicio

© Las condiciones de uso de esta aplicacién informética, asi como los derechos y obligaciones de los/las usuarios/as, estdn recogidos en el Reglamento general de uso de las TIC en la UDC y en sus normas
particulares de desarrollo que pueden consultarse en https:/fudc.es/seguridade-da-informacion/nermativa-de-uso-dos-recursos-tic/ El uso de esta aplicacién implica la aceptacién de dichas condiciones.

Aplicaciones

Evaluaciéon de la docencia Formacidn no reglada

Solicitud de instancias Titulos Trab.fin estudios y pr.empresa

NOTA: En algunos casos, es posible que antes de esta pantalla te salga otra para que te identifiques, si te sale
dicha pantalla, te identificas con tus claves de usuario y contrasefia, cuando lo hagas ya te llevard a esta pantalla,
son las aplicaciones de tu Secretaria Virtual. Aqui, pulsas sobre la aplicacion: Solicitud de instancias. Te llevara
a la pantalla siguiente:
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Tramitador de solicitudes

I | al

Mis framites

Mis tramites

Mis solicitudes

Resultados
Fecha Fecha Uttir
ID Estudiante NIA DNI Prioridad Centro Estudio Solicitud Estado solicitud | resolucion meodi
Ningtin dato disponible en esta tabla
Mostrar| 10 ~ | registros Anterior | Siguiente
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
4 »

En esta pantalla veras que tiene dos pestafias, una de: Mis solicitudes, en la cual encontraras todas las solicitudes
que hayas tramitado por esta aplicacidn, con tu centro/facultad en la que realizas los estudios y: Nueva solicitud;
aqui tendrds que entrar cada vez que quieras tramitar una nueva solicitud. Al pulsar sobre esta pestafia veras la
siguiente pantalla:

I | 1 | =

Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Mis tramites

Nueva sol d

@ Categoria ~

Actualizacion de la matricula a tiempo parcial

Entrega del Mandato SEPA

Presentacion de documentacion de exencion/beca (excepto por ser personal UDC)
Presentacion de documentacion de exencién/beca por ser personal UDC

Solicitud de anulacién de matricula

Solicitud de autorizacion especial de matricula

Solicitud de autorizacion excepcional de permanencia

/ Solicitud de devolucion de precios pablicos

Solicitud de dispensa académica (especial)

Solicitud de dispensa académica (ordinaria)

Solicitud de emision de factura

Solicitud de evaluacion por compensacion

Solicitud de matricula a tiempo parcial

Solicitud de matricula en régimen adaptado

Solicitud de oportunidad adelantada de evaluacion

Solicitud genérica

En esta pantalla, veras todas las solicitudes disponibles para tus gestiones a dia de hoy, irdn apareciendo mas a
medida en que se vayan necesitando.

Pulsa sobre la opcidn: Solicitud de devolucion de precios publicos. Te llevara a ver la pagina siguiente:
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Tramitador de solicitudes

Wis tramites

Mis tramites

Nueva solicitud

Solicitud de devolucion de precios publicos

Debe utilizar esta solicitud si ha pagado su matricula o su titulo y tiene derecho a la devolucién de todo o parte de dicho importe.

Normativa o/
Puede consultar la normativa que regula este prucedimien

P Iniciar tramite

En esta pantalla, veras que hay dos pestaiias. La primera que te aparece marcada es la de: Normativa, la cual
puedes consultar pulsando sobre el enlace, segln te indica (siempre debes consultar las normativas asociadas a
cada solicitud que vayas a hacer). Pulsas sobre el enlace y veras la siguiente informacion:

:'-"" I—"—-: UNIVERSIDADE DA CORUNA

TEXTO CONSOLIDADO DA INSTRUCION DA XERENCIA, DO 1 DE DECEMBRO DE 2020,
POLA QUE SE REGULA O PROCEDEMENTO DE TRAMITACION DAS DEVOLUCIONS DE
PREZOS PUBLICOS POR SERVIZOS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS

Este procedemento aplicarase para tramitar as devoluciéns de prezos publicos do alumnado
matriculado en titulacions oficiais, asi como, as devolucions xeradas pola concesion de
premios extraordinarios na Universidade da Corufia (UDC).

1.- NORMATIVA

Os expedientes de devolucion de prezos publicos deberan cumprir coa Normativa de xestion
académica (NXA) vixente en cada curso académico, co decreto da Xunta de Galicia polo que

JAGIPNJLP

Como ves, es la Instruccion por la que se regula procedimiento de tramitacion de devoluciones de precios
publicos por servicios académico y administrativos. Una vez que te informes de esta Instruccidn, la cierras para
volver a la pantalla anterior y ahi pulsas sobre la pestafia: CALENDARIO Y PLAZOS, Veras la siguiente pantalla:

MNueva solicitud

Solicitud de devolucion de precios publicos

Debe utilizar esta solicitud si ha pagado su matricula o su titulo y tiene derecho a la devolucidn de todo o parte de dicho importe.

Calendario y plazos ﬁ
Plazos:

Para Tedos los centros | todos los planes y tipo de estudio 5-Grade: 01/09/2024 - 30/06/2025

Para Todos los centros , todos los planes y todos los tipos de estudio: 28/06/2025 - 31/08/2025
Para Todos los centros | todos los planes y tipo de estudio 6-Master: 01/09/2024 - 30/06/2025

P> Iniciar tramite
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Los plazos que tienes disponibles para hacer la solicitud de devolucion de precios publicos. Pulsas sobre el botdn:
Iniciar tramite. Te llevard a la siguiente pantalla:

B =] | P .

Tramitador de solicitudes

Mis tramites

Seleccionar estudio
a Solicitud

Tipo de solicitud: Solicitud de
devolucion de precios pablicos

Datos personales
/ Nombres [ 7]
LY E—

Seleccionar estudio

Estudios
Tipo de Estado del
estudio 1L | Centro expediente
@ 5 - Grado 618 - Facultad de 10046 - Grado en Turismo Cerrado por estar en
/ Turismo posesidn del titulo

solicitado
@5 - Grado 617 - Facultad de 10080 - Programa de simultaneidad del Abierto
Economia y Grado en Turismo y el Grado en Ciencias
Empresa Empresariales
Mostrar| 10 ~ regisiros Anterior - Siguiente

Es decir, ya accedes al circuito de la solicitud, este sera el primer paso de los tres por los que tienes que pasar.
En el cuadro de la derecha de la pantalla, te iran apareciendo mas datos segun vayas avanzando con la solicitud.
Seleccionas el expediente pulsando sobre el botdn con el simbolo de la flecha, ten en cuenta que puedes tener
mas de un expediente, asi que, fijate muy bien cual seleccionas. Veras a continuacién la pagina siguiente:

- 1 | —

. Mi solicitud

Datos de la solicitud
A Solicitud

Tipo de solicitud: Solicitud de devolucién de

- precios piiblicos
Datos de Ia solicitud \
Datos personales

Indique aqui as razéns que xustifican a devolucién solicitada:

NIAj
Expongo Que me matriculé en el Grado de Turismo para el curse 2025/2026 y por error, marqué como pago adicional el seguro HAG D"E

\_UCE de Movilidad por importe de 125€
Datos académicos

Afio académico: Z024/25-0
Centro: 818 - Facultad de Turismo

A devolucién da cantidade aboada que me corresponda Plan: 10046 - Grado en Turisma

Soligito La cantidad que me corresponda abenada por el pago de este Seguro HAC LUCE Movilidad Estudios: 10041 - Grade en Turisme

Tipo de estudio: 5 - Grado

Estado del expediente: Cerrado por estar en
posesion del titulo solicitado

Curso actual: 4

e [ysne
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Ya ves que avanzaste al siguiente paso de la solicitud: Datos de la solicitud y que, en el cuadro de la derecha ya
te aparecen mas datos. Tienes que rellenar los campos: Expongo (exponiendo los motivos que te llevan a solicitar
la devolucién de precios publicos) y: Solicito (puedes escribir, por ejemplo, lo mismo que te pone ahi, por encima
de ese campo: “La devolucién de la cantidad abonada que me corresponda”). Después pulsa el botdn: Siguiente

B = II |

|

. Mi solicitud
/ Confirmacion
- Solicitud

Tipo de solicitud: Solicitud de devolucidn de

precios piblicos

Datos de la solicitud
Datos personales

Nombre:|

solieto n ]
A devolucién da cantidade aboada que me corresponda.
P! I—
L3 cantidad que me corresponda abonada por el page de este Seguro HAC LUCE Movilidad
Datos académicos
Expongo
Indique aqui as razéns que xustifican a devolucién solicitada: Afio académico: 2024/25-0
Que me matriculé en el Grade de Turisma para el cursa 202612028 y por eror, marqué coma paga adicional el seguro HAC LUCE de Moviidad por importe de 1258 Centro: 818 - Facultad de Turismo

Plan: 10045 - Grada en Turismo

Estudios: 10041 - Grado en Turismo

4 Anterior B Confirmar soficitud -
Tipo de estudio: 5 - Grado

Estado del expediente: Cerrado par estar en

posesion del titulo selicitado

Curso actual: 4

Verias esta pantalla, ya avanzaste hasta el ultimo paso del circuito: Confirmacion. Ya aparecen los campos de
Solicito y Expongo rellenados con lo que escribiste en el paso anterior. Pulsa el botdn: Confirmar solicitud.

Atencion

Estas a punto de confirmar esta solicitud. ; Deseas continuar?

Cancelar

Si estas de acuerdo con esta solicitud, pulsa sobre el botén: Aceptar
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@ La solicitud ha sido creada con éxito.

Resguardo de la solicitud

Solicitud

@ Pogina: 1 Tipo de solicitud: Solicitud de
== UNVERSIDADE DA CORURA Feena: Tzzs devolucién de precios publicos

Datos personales

DATOS DE LA SOLICITANTE: Nomhre::'a

Nombre completa oMl A NIA: :

—1 [ ] [ ] on:—]
Plan Centro. Estado expediente
10101 - Gradeo en Turismo 618 - Facultad de Turismo Abledto Datos acadEMIcos

Aiio académico: 2025/26-0

SouicITuD: Centro: 618 - Facultad de Turismao
Rt Tipo e ol Plan: 10101 - Grado en Turismo
61863 Solicitud de devolucién de precios pdblicos

Estudios: 10041 - Grado en

T

Aqui tendras la INSTANCIA de la solicitud que acabas de crear. Es conveniente que la guardes en tu ordenador,
USB, Tablet, etc, ya que puedes tener que hacer uso de ella en algin momento. La puedes guardar pulsando en
el botdn del disquete, arriba de la instancia a la derecha o imprimir si pulsas sobre el botéon de la impresora.
Pulsa, por ejemplo, sobre el botdn del disquete para guardarla:

2 ¥ » Esteequipo » Descargas v | & | Buscaren Descargas £ In=truefidUsuario=1560678token=887%6dfe... AV 7 = =
Organizar Nueva carpeta e (]
B onees : P——— . I
s Acceso rapido
512 Carpets de archivos
[ Este equipe Carpeta de archives
Descargas @l Micresoft Edge P...
=) Microsoft Edge P...
/ B Escritorio @ Microsoft Edge P...
=) Imégenes @ Microsoft Edge P...
@ Microsoft Edge P...
D Musica = Microsoft Edge P " .
Obietos 30 Microsett Edge P N Mi solicitud
B Objetos [rer] Microsoft Edge P... Q
[ videos & = - Microsoft Edge P, w
< > .
= D i Solicitud
Ana T B ~ 1 Tipo de solicitud: Solicitud d
Tipo: | Documento Adobe Acrobat ) v s devolucién de precios publicos
Datos personales
~ Ocultar carpet Guardar Cancelar ——
cultar carpetas Nomb
Hombre complets Vd o nia NAC—]
[ ] 1 [—1 (Y I—
ian cenre Estaao expodionts
10101 - Grado en Turismo. 618 - Facultad de Turlsmo Ablerto Datos academlcos
" dmica 202000

En la pantalla que te sale, le pones un nombre (1), indicas donde la vas a guardar (2) y pulsas sobre el botdn:
Guardar.

NOTA IMPORTANTE: Ten en cuenta que cuando hagas una solicitud de devolucion de precios publicos, tienes
que DARTE DE ALTA EN TERCEROS en la Sede Electrénica de la UDC, para poder hacerte la devolucién del
importe que te corresponda. Este paso, darse de alta en terceros, esta explicado en otro anexo.

Si ya no quieres hacer mas solicitudes y quieres salir de esta aplicacidn, puedes pulsar sobre el desplegable que
esta al final de tu nombre, arriba de la pantalla a la derecha y en las opciones que salen, pulsar sobre:
Desconexion, tal como puedes ver en la pantalla siguiente:

i ici . . A iHola Paulat
Tramitador de solicitudes Aqui pone tu
nombre y tu Mipe 4
cadigo NIA
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También puedes pulsar sobre el botdn: Volver, que estd en la parte superior izquierda de la pantalla donde ves
la Instancia final. En este caso, te devolveria a la pantalla del Tramitador de solicitudes, como ves en la pantalla

siguiente:

3 s s 2 jHola Rebeca!
Tramitador de solicitudes
Mis frémites Mi perfil a
Acerca de Li]
Nueva solicitud I Desconexion [O] I
@ Categoria =

Actualizacion de la matricula a tiempo parcial

Entrega del Mandato SEPA

Y lo mismo que en el caso anterior, pulsas sobre el desplegable al final de tu nombre y en las opciones que salen

pulsas sobre: Desconexion.

En ambos casos saldrias de la aplicacién.

HEHHEHEHEH F ' N T

Realizado por:

Administrador

Facultad de Turismo
https://www.udc.es/turismo
administracion.turismo@udc.gal

carlos.forja@udc.es
Tfno.: 981167000-Ext.1808
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