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GUIA PARA LA TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE
CONVALIDACION DE ESTUDIOS DE FORMACION PROFESIONAL
CUYA RESOLUCION COMPETA AL MINISTERIO DE EDUCACION Y
CIENCIA.

El apartado 3 del articulo 23 de la Orden 2323/2003, de 30 de abril, de la Consejeria
de Educacién (B.O.C.M. 13.05.03), ha dispuesto la documentacién y el procedimiento
que se ha de seguir en la tramitacion de expedientes de convalidacion que deben ser
objeto de remisién al Ministerio de Educacion y Ciencia para su resolucion.

La experiencia de los tres afnos de aplicacion de la Orden en este capitulo viene a
demostrar que la resolucién de la convalidacion solicitada por los alumnos llega con
una demora considerable debido, fundamentalmente, a que la mayoria de los
expedientes tramitados por los Centros Educativos adolecen de carencias en la
documentacion que ha de acompafar a la solicitud, lo que provoca un proceso de
reclamacion de documentacién complementaria que retrasa la fecha de la resolucion.

Por otro lado, el agotamiento de los plazos establecidos en la citada disposicion para
las diferentes fases del procedimiento de tramitacién de las solicitudes ocasiona, por
ejemplo, que las correspondientes a los alumnos matriculados en la modalidad
presencial, no sean remitidas al érgano competente para su resolucién hasta finales
de Diciembre, con lo que su viabilidad comienza a tomarse en consideracion en el mes
de enero del correspondiente curso académico.

Por todo ello, procede concretar determinados aspectos vinculados al proceso de
tramitaciéon de las solicitudes a las que hacen referencia la presenta Guia con la
finalidad de optimizar, en lo posible, el tiempo en el que recaiga la resolucion de la
misma por el Organo competente, y clarificar los documentos que en cada caso deben
acompanar a la solicitud de convalidacién de mdédulos profesionales cuya resolucion
compete al Ministerio de Educacion y Ciencia.

1. Documentacién a aportar por el solicitante.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 4/1999 de 13 de enero, de modificacién de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, la lengua de los procedimientos
tramitados por la Administracién General del Estado, sera el Castellano.

1.1. Solicitud.

Los alumnos que cursen las ensefianzas en la modalidad presencial formalizaran
su solicitud conforme al modelo incorporado como Anexo VIl en la Orden
2323/2003 y la presentaran, durante el mes de noviembre, en el Centro publico
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en el que se encuentren matriculados o en aquel al que esté adscrito el centro
privado en el que estén cursando estudios.

Los alumnos matriculados en pruebas para la Obtencion de titulos de Técnico y
Técnico Superior lo haran, en el momento de solicitar su inscripcién en las
citadas pruebas, en el modelo que figura como Anexo VIl de la Resolucién de
cada convocatoria.

En ambos casos deberan cumplimentar la totalidad de los datos incorporados en
el impreso, marcar las casillas de verificacion correspondientes a la
documentacién que se adjunta a la solicitud y afadir aquella que no figure en el
modelo.

Cuando se solicite la convalidacion de uno o varios modulos profesionales
determinados, debera relacionarse la denominacion completa de los mismos, no
siendo admisible la utilizacién de cédigos o claves, ni la inclusién de mddulos
profesionales cuya convalidacién competa al Director del Centro en aplicacion de
lo dispuesto en la Orden de 20 de diciembre de 2001, del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte (B.O.E. 09.01.02 y correccion de errores en B.O.E.
19.07.02)

1.2. Fotocopia del documento de identificacion.

Junto con la solicitud, el alumno debera aportar una copia del documento que
acredite su identidad (nacional o extranjero), que debera estar en vigor, no
precisandose el cotejo o compulsa de la misma.

1.3. Certificacion académica.

Se debera aportar original o fotocopia compulsada de la certificacién
académica correspondiente a cada uno de los estudios en los que se base la
solicitud de convalidacién.

En todo caso, la certificacién debera estar emitida por un Centro oficial y en ella
constaran las ensenanzas cursadas, detallando las materias o moddulos
profesionales, la convocatoria en la que fueron superados y la calificacion
obtenida.

En las referidas a Formacion Profesional, constara el Grado, la Rama o Familia
Profesional y la Especialidad o el Titulo. Cuando se remita fotocopia compulsada
del Libro de Calificaciones, los nombres de las asignaturas o moddulos
profesionales deberan ser perfectamente legibles.

1.4. Fotocopia del Titulo.

Sélo cuando los estudios aportados para la solicitud de convalidacion sean de
Formacion Profesional, la Certificacion académica a que hace referencia el
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apartado 1.3 podra sustituirse por una fotocopia compulsada del titulo de
Formacién Profesional correspondiente o, en su defecto, del documento
acreditativo de haber solicitado la expedicion del citado titulo.

1.5. Alumnos que hayan cursado anteriormente estudios Universitarios.

Ademas de la documentacion relacionada en los apartados 1.1, 1.2 y 1.3
anteriores, cuando la solicitud se fundamente en la superacion de estudios
Universitarios, deberan aportarse original o fotocopia compulsada de los
Programas de los estudios cursados, de las materias (tedricas y practicas), en
las que fundamenta su solicitud de convalidacion. En todo caso, los programas
estaran sellados por la Universidad.

2. Admision a tramite de la solicitud.

Corresponde al Centro educativo receptor de la solicitud de convalidacion, la
compulsa de los documentos que lo requieran previo cotejo con el original de los
mismos Y la verificacion de que la documentacion incorporada a cada expediente
se encuentra completa y que reune, ademas, todos los aspectos formales
requeridos en el apartado 1 de la presente Guia.

De no ser asi, se informara al interesado de las carencias o deficiencias
detectadas para que, si lo estima conveniente, las subsane antes de continuar su
tramitacion, advirtiéndole que, en caso de no hacerlo, le sera requerido por el
Organo competente, lo que puede producir un retraso en la resolucién del
expediente.

3. Documentacion a incorporar por el Centro.

Una vez admitida a tramite la solicitud presentada por un alumno, el Centro emitira
e incorporara al expediente de cada alumno una certificacion de matricula del
curso de Formacién Profesional que esta cursando, en la que se debera
especificar claramente la Familia Profesional, el Grado, el Titulo y la modalidad de
ensefanza en la que se encuentra matriculado (presencial, a distancia o pruebas
para la obtencion del titulo, segun el caso).

Cuando el alumno curse las ensefianzas en un Centro que no sea de titularidad
publica, la certificacion de matricula debera ser igualmente emitida por el Centro
publico al que se encuentre adscrito, debiéndose indicar en tal caso la
denominacion completa del Centro al que asiste el alumno.

En el caso de que los alumnos inscritos en pruebas para la obtencién de alguno de
los titulos de Técnico o Técnico Superior, la certificacion no debera emitirse hasta
que la matricula no sea efectiva, no siendo valido el resguardo de solicitud de
inscripcion en las citadas pruebas.



FENREre Subdireccion General
L. & & 8l de Formacion Profesional
CONSEJERIA DE EDUCACION

Comunidad de Madrid

4. Tramitacion por el Centro.

* X
* *
* *

* *
*

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Una vez incorporada a cada expediente la certificacion de matricula a la que hace
referencia el apartado 3 de la presente Guia, el Centro receptor de las solicitudes
cumplimentara el documento de remisiéon conforme al modelo propuesto en el
Anexo VIII de la Orden 2323/2003, o de la Resolucién por la que se convoquen las
pruebas para la obtencion de titulos de Formacion Profesional, segun sea el caso,
y lo remitira, junto con los expedientes de cada alumno, a la Subdireccion General
de Formacién Profesional, ¢/ General Diaz Porlier, 35 — 28001-Madrid (conviene,
cuando ello sea posible, no agotar los plazos previstos para ello).

. Resolucion de las convalidaciones solicitadas.

Hasta tanto no se resuelvan las peticiones los alumnos no podran quedar exentos
de los modulos profesionales cuya convalidacion solicitaron y no podran ser
propuestos para realizar el modulo profesional de Formacion en Centros de
Trabajo si no cumplen los requisitos exigibles por la normativa en vigor.

Una vez se reciba la comunicacion correspondiente a la resolucién de los
expedientes de convalidacion que emita el Ministerio de Educacion y Ciencia, la
Subdireccién General de Formacién Profesional anticipara el contenido de la
misma por Fax al Centro en el que se origind la peticidon, con objeto de que sea de
aplicacion inmediata lo que se determine en ella, tras lo cual se dara traslado de la
resolucién original al Centro Educativo para su entrega al interesado, debiendo
quedar registrada mediante copia u otro procedimiento en el expediente
académico del alumno.

Madrid, 8 de septiembre de 2006
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