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1. ENTRADA A LA SEDE ELECTRONICA DEL
MINISTERIO

El acceso a la Sede Electrénica del Ministerio se puede realizar accediendo directamente a la
siguiente url: https://sede.educacion.gob.es/portada.html

También se puede acceder a través del portal de educacion http://www.mecd.gob.es/ En este
caso, se accedera mediante la opcién ‘Sede electrénica’ que aparece a la derecha de la pagina
y se seleccionard la Sede correspondiente a Educacion:

Informacion ®
administrativa i

Redes sociales
del MECD

Sede
Electronica

Becas, ayudas y
subvenciones

. . .
Gestion de titulos '

Hamologackanes, convaldacionss,
legalizacionss. equivalencias, prusbas libras...
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Acceso a las Sedes Electronicas

Desde esta pagina usted podra acceder a las Sedes Electronicas dependientes del Ministerio
para la realizacion de sus tramites.

Sedes electronicas

» Cultura

» Deporte

Tramitacion de solicitudes de Convalidacion a través de la Sede Electrénica Péagina 4 de 22



MINISTERIO UNION EUROPEA

DE EDUCACION

! Fondo Social Europeo
Y FORMACION PROFESIONAL

2. REGISTRO DE LOS CENTROS EN LA SEDE
ELECTRONICA DEL MINISTERIO

El primer paso para poder presentar solicitudes de convalidacion de los alumnos del centro a
través de la Sede Electrénica del Ministerio, consistira en el registro del centro en la misma.
Para ello se accedera a la opcion ‘Acceso a Sede Electronica’ sefialada en la siguiente imagen:

Eéﬁém“”“m‘"@ BB on curuma Sede electrénica
- - & - z

Acceso a la web del ;
~ Ministerio

Esta usted en: » Sede electrénica

&

La Sede... A través de esta plataforma el Ministerio de 'Educaci(')n, Cultura y Deporte 9 Acceso a...
proporciona el punto de acceso a sus tramites y servicios de forma Pyl
x: Identificacion de la sede electronica " % Acceso a Sede Electronica
i Sistemas de firma aceptados wFechay hora oficial
= Informacion piblica @ Tramites y servicios @ Registro electrénico = Calendario dias inhabiles
s Cartas de servicios s Comprobacion de documentos |
& Normativa @ Notificaciones @ Quejas y sugerencias con codigo seguro de verificacion
& Avicos = Verificacion de certificados
& Ayuda Avisos
. I Enlaces ...
» Convocatorias cercanas al cierre
@ ':ﬁ Punto de Acceso General
® @dministracion Normativa B . p o
electronica » Orden Ministerial de creacion de la Sede D

3 Creacion de sellos electronicos
3 Dias declarados oficialmente como inhdbiles
» Informacion sobre propiedad intelectual @ BOME.

» Informe sobre confidencialidad, integridad y disponibilidad
CERES
» Ver mas

dni o electrénico

» Orden Ministerial de creacion y regulacion del Registro Electronico @
B.OE.
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Una vez que se ha accedido a dicha opcién se pulsara el botén ‘Registrarse’ en la pantalla que

aparece y seleccionaremos la opcion ‘Registro de entidad sin Certificado Digital’, tal como
muestran las imagenes:

Esta usted en: » Sede electronica * Tramites y Servicios

Ami ici EJ Ayuda general [
Tramites y Servicios i y 7] B ]

8 Volver

Sede electronica de Educacion. Acceso general @ w1 AEE3

Para acceder con certificado electrénico, utilice la opcion Iniciar sesion con Cl@ve

Iniciar sesion con cl@ve para personas fisicas
cl@ve

, - . . Acceder
(DNfe/Certificado electronico, Ci@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)

2EDE - o -
A \ Iniciar sesion con usuario sede

suario ONNEX [ Contaseta: [ ]

—
Si no estd registrado Registrarse
Por favor, registrese

Olvidé mis datos / Ayuda para entrar

Registro

@ ¢ Como registrarse?

» Registro de persona fisica sin Certificado Digital
@ntidad sin Certificado Digital

» Registro con Certificado Digital para persona fisica y entidad (ver "Informacion sobre los certificados que admite el sistema")
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A continuacion aparecera la pantalla en la que el centro tendrd que rellenar sus datos de la
forma que se explica a continuacion:

& Volver

Registro

@ £ Cémo registrarse?

Formulario de registro de usuarios

(*)Datos de cardcter obligatorio

Mombre entidad (*)
Idioma (*): Castellanoﬂ

Tipo documento (*): Entidad (carente de CIF:ﬂ Informacion sobre tipo documento CIF

En caso de seleccionar Enfidad asociada a CIF - # S0lo puede existir un usuario con un mismo CIF.

Indique fipo de identificador ﬂ = Si sU CIF es comparlido por distintos centros o su
entidad estd organizada por departamentos con

Indique identificador independencia administrativa, y no desea tener un

M® Identificacién (*) Ejemplo: Q7850003 unico identificador en la sede elecironica, puede
introducir un codigo Unico (alfanumérico de nueve
Este identificador se ulilizara como usuario de acceso a la Sede electronica. posiciones) para identificar al usuario dentro de la

sede electronica.
Contragefia ()

Repita contrasefia (*):
Correo Electrénico (*)
Repita Correo Elecirdnico (*):

Teléfono movil ()

El correo electronico v el teléfono mavil indicados se utilizaran para recibir comunicacionas relativas a los trémites implementados en ssia sede electronica.

(%} De acuerdo con la vigente Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos espafiola y el R.D. 1720/2007 que la desarrolla,
le comunicamos gue los datos que incorpore en el presenie formulario pasan a formar parie de nuesira base de datos, teniendo usted derecho
de oposicion, acceso, rectificacion y cancelacion de sus datos. Si desea ejercer estos derechos, contacte con nosotros en
sede.lopd@mecd.es envidndenos un comeo electrénico con su nembre y apellidos. indicando en el campo asunto el texto: "Borrar Datos
Perzonales”.

[] () Declaro que los datos que figuran en mi solicitud de registro son ciertos, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran
derivarse de su inexactitud y autorizando al Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte la consulta de los mismos en el Sistema de Verificacion
de Datos de |dentidad de la Direccion General de la Policia.

[ Aceptar ] [ Limpiar ]

Nombre entidad: Se indicara el nombre del centro.
Tipo documento: Se seleccionara el valor ‘Entidad (carente de CIF)'.
N° Identificacién: Se introducira el cédigo del centro.

Contrasefia: La que desee el centro. Este dato junto con el cddigo de centro permitira el
acceso al procedimiento de tramitacion de solicitudes dentro de la Sede Electrénica.

Correo electronico: Se correspondera con el correo oficial del centro, el cual se utilizara como
medio de comunicacién con el Ministerio. A dicho correo el Ministerio le remitird la informacién
correspondiente a cada solicitud de convalidacion tramitada.

Teléfono movil: Teléfono mavil o fijo que el centro desee utilizar como medio de comunicacion
con el Ministerio.
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Una vez introducidos dichos datos se pulsara el boton ‘Aceptar, quedando el registro
efectuado. Si ocurriese algun error y no fuera posible el registro se mostrara dicho error en la
parte superior de la pantalla:

Registro

Errores Cerrar errores. &3

Debe rellenar el campo "documenta™

Debe rellenar el campo "nombre”.

Debe rellenar el campo "contrasefia”.

Debe rellenar el campo "repetir contrasefa”.

Debe rellenar el campo "teleéfono movil".

Debe rellenar el campo “"correo electronico™

La direccion de correo electronico no tiene un formato correcto.

Debe dar su consentimiento al tratamiento de sus datos de cardcter personal.
Debe declarar que los datos que figuran en su solicitud de registro son ciertos.

- v v v v v T v o>

No informado

Formulario de registro de usuarios

(*)Datos de caracter obligatorio

Nombre entidad (*):

Idioma {*): Castellanoﬂ

Tipo documento (%) Entidad (carente de CIF}ﬂ Informacion sobre tipo documento CIF

En caso de seleccionar Enfidad asociada a CIF - #»  S0lo puede existir un usuaro con un mismo CIF.
Indique tipo de identificador ﬂ == Si su CIF es compartido por distintos centros o su

entidad esta organizada por depariamentos con

Indique identificador independencia administrativa, y no desea tener un

N® Identificacion (*): Ejemplo: Q78500034 tnico identificador en la sede electronica, puede
infroducir un codigo Unico (alfanumérico de nueve
Este identificador se utilizard como usuario de acceso a la Sede elecironica. posiciones) para identificar al usuario dentro de la

sede electronica.
Confrasefia (%)
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3. ACCESO AL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
SOLICITUDES

Desde la Sede Electrénica del Ministerio accederemos a la opcién Tramites y Servicios.
E ;ﬁ' SR IR cunme
a 'Y DEPORTE

Esta usted en: » Sede electronica

4
' La Sede... A través de esta el Ministerio de E ion, Cultura y Deporte 0 A}ceso D
proporciona el punto de acceso a sus tramites y servicios de forma  &F
sldentificacion de la sede electronica. B sAcceso a Sede Electronica
= Sistemas de firma aceptados sFecha y hora oficial
zInformacion publica ) Trimites y servicios @ Registro electrénico x:Calendario dias inhabiles
wCartas de servicios :;Comp’ro_bacién de docum_entos_ :
sNormativa @ Notificaciones @ Quejas y sugerencias con cadigo seguro de verificacion
i = Verificacion de certificados
=Ayuda Avisos
» Convocatorias cercanas al cierre Enlaces ...
-

En ella buscaremos el procedimiento tecleando ‘convalidacion’, tal como muestra la siguiente
imagen:

Ayuda general

Tramites y Servicios

Tramites y Servicios
Seleccione la opcion deseada
Becas, ayudas, subvenciones y premios

Empleo piblico

[ Gestion de titulos: expedicion, acreditacion, h I ion, equi i imi y
[ Atencion al ciudadano

Tramites y servicios organizados por perfiles

Busqueda
1 Ta los criterios de busqueda (utilice las comillas lizar una busqueda exacta del texto):
I Tex!o:]convalidacion || Buscar )] Abierto »  Tramites por pagina: [10 v

Tramitacion de solicitudes de Convalidacion a través de la Sede Electrénica Pagina 9 de 22



-
MINISTERIO UNION EUROPEA
DE EDUCAC!ON Fondo Social Europeo
Y FORMACION PROFESIONAL

Como resultado de la busqueda nos aparecera el procedimiento al que queremos acceder:

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites y Servicios ‘
4 - _ 3 H Avud I

Tramites y Servicios i & Ayudo genera

Tramites y Servicios « O

. ) . . Volver Inici
Tramites obtenidos come resultado de su consulta. Seleccione el tramite deseado en el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte olver imicte

Convalidacion de estudios espaiioles por fi y pr de Misica y de Danza. w N1 AEE3
E+ Informacion de la convocatoria B Formulario de solicitud y consulta de solicitudes

Convalidacién de Estudios Espaficles por Formacién Profesional @ N AEE3

B+ Informacion de la convocatoria B Fi i ettty comsTitE eSOty
onvalidacion de Estudios Espaiioles por Formacion Profesional (Exclusivo para centros educativos publicos y para centros privados

< autorizados)
E» Informacion de la convocatoria  E» Formulario de solicitud y consulta de solicitudes

Cuando accedamos al ‘Formulario de solicitud y consulta de solicitudes’ deberemos introducir
el usuario y contrasefia con el que nos hemos registrado en la Sede Electronica:

Estd usted en: b Sede electrénica » Tramiteg y Servicios

ami ici @ Avud ]
Tramites y Servicios i H Avuda genera

Volver

Informacion convocatoria @

Convalidacion de Estudios Espafnoles por Formacion Profesional (Exclusivo para centros educativos publicos y para
centros privados autorizados) @ n1 AEE3

e 3 Iniciar sesion con certificado Acceder

BEDE - . .
& \ Iniciar sesion con usuario sede

Contrasetia [
Si no estd registrado

Por favor, registrese

N m

Qlvidé mis datos / Ayuda para enirar

Usuario ONINIEL [ ]
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Al acceder tendremos disponibles todas las solicitudes de convalidacion que hayamos dado de
alta anteriormente, las cuales podremos consultar o adjuntar documentacion si su estado lo
permite, asi como la posibilidad de dar de alta nuevas solicitudes.

Informacion convocatoria [ Volver B Cerrar sesién

Exclusivo para centros educativos publicos y para centros privados autorizados para este tramite -
Convalidaciones de estudios de Formacion Profesional n1 223

Acceso al tramite @ Refrescar informacion

Mimero total de solicitudes: 1

\: Solicitante: Martin Poza, Nieves

Codigo solicitud: CVFP_2016_129348

Fecha creacion: 08/04/2016 13:19:40
Fecha registro-

Estado: En espera de expediente
Fecha confirmacion

Fecha iiltima modificacion: 08/04/2016 13:19:40
Observaciones:

Acceso solicitud

3.1. ALTA DE NUEVA SOLICITUD

Para dar de alta una nueva solicitud pulsaremos el boton ‘Acceso al tramite’ que aparece en el
procedimiento:

Informacién convocatoria [ Volver © Cerrar sesion

Exclusivo para centros educativos publicos y para centros privados autorizados para este tramite -
Convalidaciones de estudios de Formacion Profesional n1 2EZ3

Acceso al tramite 4 Refrescar informacion

<. Anterior  Resultados del 1 al 10 de 17 solicitudes recuperadas  Siguiente

ralapigina: (1 | I
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En la pantalla que aparece introduciremos el documento identificativo (NIF, NIE...) del
solicitante y pulsaremos el botén ‘Comprobar solicitante’:

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacién Profesional

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

* Los campos con asterisco son obligatorios
Datos del instituto de educacion secundaria o centro de formacion en el que esta matriculado

Centro: |CENTRO PRUEBAS
Correo electronico: |nieves.martinp@externos.mecd.es
Teléfono: |666666666

Datos personales

Tipo de documento *: Documento *:

Comprobar solicitante Cerrar

Mediante esta accion el sistema comprobara si ya tiene registrados los datos del alumno, caso
en el que los datos personales se ofrecerdn ya informados y podran ser modificados si han
sufrido alguna variacion. Si no existen datos del alumno los campos apareceran en blanco para
que sean rellenados por el centro.

En ambos casos, en la pantalla que aparece rellenaremos, al menos, todos los datos
obligatorios, sefialados con asterisco (*) y procederemos a grabar la solicitud:

Esté usted en: b Sede electronica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Foermacién Profesional

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

* Los campos con asterisco son obligatorios
Datos del instituto de educacion secundaria o centro de formacion en el que esta matriculado
Centro: |CENTRO PRUEBAS

Correo electrénico: |nieves.martinp@externos. mecd.es
Teléfono: |GEBGE6E56

Datos personales

Tipo de documento *: Deocumente *:

Especificar en caso de Ctro:
Nombre *:
Primer apellido
Segundo apellido:
Teléfono *: TIE. mévil:
Correo electronico *

Ciclo formativo en el que se encuentra matriculado

Tipo estudios ™

Mombre del ciclo =
\TECN\CO - FABRICACION DE PRODUCTOS CERAMICOS
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Méadulos profesionales que solicita

- En caso de estudios universitarios no se puede solicitar mas del 60% de los créditos u horas del titulo. Para verificar las pesibles convalidacionss consulte en
todoFP el enlace de Convalidaciones desde estudios universitarios a Formacion Profesional

* Indicar al menos uno
Caodigo Mbdulo - Nombre del Modulo

[422 - CONTROL DE MATERIALES Y PROCESOS CERAMICOS M

\
\
\
\ V]
\
\
\

Estudios que aporta

- S6lo se admitird documentacion acreditativa de haber cursado estudios oficiales del sistema educativo espafiol. No sera valida para este procedimiento la
documentacion que se refiera a cualguier ofro tipe de formacion ni la destinada a demostrar experiencia laboral.

- Si aporta estudios de ciclos LOGSE y estd matriculado en ciclos LOGSE o LOE Ia convalidacion es responsabilidad del centro educativo autorizado para este
tramite, igualmante si aporta estudios de ciclos LOE y esta matriculado en estudios LOE.

* Marcar las opciones correspondientes e indicar el nombre de los estudios aportados:

[J ENSERIANZAS REGIMEN ESPECIAL / FP 70 (FRLFPI
Nombre de los estudios aportados:

[ UNIVERSITARIOS (NB)
Mombre de los estudios universitarios aportados:

O Loe
Mombre de los estudios LOE aportados:

Proteccion de Datos de Caracter Personal

[ El solicitante AUTORIZA al Ministerio de Educacion, Cultura v Deporte a |a utilizacion v el uso automatizado de los datos facilitados en la solicitud,
necesarios para la tramitacion de la misma, de conformidad a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las
Administraciones Publicas, y en la Ley 402015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Plblico. La presente autorizacion se otorga exclusivamente a
los efecios de |a presente solicitud.

Adjuntar la siguiente documentacion

- Certificacion académica oficial con las calificaciones de los estudios aportados, expedida por un centro oficial (fotocopia compulsada)

- En caso de aportar estudios universitarios, ademas debe adjuntar los programas de |as asignaturas sellados por la universidad (original o fotocopia
compulsada)

Una vez cumplimentada la solicitud, debera pulsar el botdn Grabar solicitud. Posteriormente debera adjuntar la documentacién especificada.

Grabar solicitud Cerrar

Si ocurriese algun error y no fuera posible el registro de la solicitud, se mostrara dicho error en
la parte superior de la pantalla:

e T ——

Est‘é us‘ted en:» Sée electronica P Tramites ele-gjy.') nicos \
Servicio de Convalidaciones de Formacién Profesional ] .

UNION EUROPEA

Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Errores

» La convalidacion LOE-LOE es competencia del centro.

* Los campos con asterisco son obligatorios

Datos del instituto de educacion secundaria o centro de formacion en el que esta matriculado

Tramitacion de solicitudes de Convalidacion a través de la Sede Electrénica Péagina 13 de 22



MINISTERIO UNION EUROPEA

DE EDUCACION

. Fondo Social Europeo
Y FORMACION PROFESIONAL

Si la operacion es correcta la solicitud quedara en estado ‘PENDIENTE DE ENVIAR A
TRAMITACION’ y se nos mostrara la misma pantalla con todos los datos rellenos, los cuales se
podran modificar, excepto el documento identificativo, si se detecta algun error, De la misma
manera se podra también eliminar la solicitud si se prefiere empezar una nueva:

Proteccion de Datos de Caracter Personal

El solicitante AUTORIZA al Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte a la utilizacion y el uso automatizado de los datos facilitados en la solicitud,
necesarios para la ramitacion de la misma, de conformidad a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comdn de las
Administracionss Pablicas, v en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Plblico. La presente autorizacion se otorga exclusivamente a
los efectos de la presente solicitud.

Adjuntar la siguiente documentacion

- Certificacion académica oficial con las calificaciones de los estudios aportados, expadida por un centro oficial (fotocopia compulsada)

- En caso de aportar estudios universitarios, ademas debe adjuntar los programas de |as asignaturas sellades por |3 universidad {original o fotocopia

compulsada)
Modificar solicitud Eliminar solicitud Documentos vy Envio a tramite Cerrar

Si los datos son correctos se pulsara el boton ‘Documentos y Envio a tramite’, apareciendo una
pantalla desde la cual podremos adjuntar la documentacién necesaria para la correcta
tramitacion de la solicitud:

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional

Datos personales

Apellidos y nombre: |Martin Poza, Nieves

Tipo de documento: |NIF Documento: | 07499781X

Datos solicitud
NUmero de solicitud: |CVFP_2018_146521
Documentacion:

Examinar... Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacion

Una vez adjuntada la documentacion correspondiente se podra enviar a tramitaciéon ejecutando
la accion ‘Enviar a tramitacion’. A partir de ese momento la solicitud quedara en estado
‘Enviado a tramitacion’ y ya no se podra modificar ningin dato de la solicitud ni la
documentacion adjuntada a la misma. El botén ‘Datos solicitud’ nos permitira volver a la
pantalla en la que se han rellenado todos los datos del solicitante para revisar/modificar los
mismos si asi se desea como paso previo al envio a tramitacion.
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3.2. ADJUNTAR DOCUMENTACION A UNA SOLICITUD
EXISTENTE

Se podra adjuntar documentacién a una solicitud existente siempre que ésta se encuentre en
estado ‘PENDIENTE DE ENVIAR A TRAMITACION' o 'En espera de documentacion
solicitada’. Podemos adjuntar la documentaciéon en el mismo proceso del alta de la solicitud
descrito en el apartado anterior, en el siguiente paso al alta, o se puede hacer con posterioridad
en cualquier momento.

Para adjuntar la documentacion correspondiente a una solicitud ya dada de alta accederemos a
la misma desde el listado de solicitudes que aparece al entrar en el procedimiento de
convalidaciones, ejecutando la opcion ‘Acceso solicitud’:

Informacin convocatoria [#) Volver B Cerrar gesidn

Exclusivo para centros educativos publicos y para centros privados autorizados para este tramite -
Convalidaciones de estudios de Formacion Profesional n1 223

Acceso al tramite @‘ Refrescar informacion

Mimero total de solicitudes: 1

'\: Solicitante: Martin Poza, Nieves

Caodigo solicitud: CVFP_2016_129348 Estado: En espera de expediente
Fecha creacidn: 08/04/2016 13:18:40 Fecha confirmacion
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: 02/04/2016 13:19:40

Observaciones:

Acceso solicitud

Aparecerd una pantalla desde la cual podremos seleccionar el archivo de documentacion que
queremos adjuntar desde la opcién ‘Examinar. Una vez seleccionado el archivo le
adjuntaremos ejecutando la opcién ‘Adjuntar’:

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional

UNION EUROPEA
Fondo Social Europea
Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Datos personales

Apellidos y nombre: |Martin Poza, Nieves
F Documento: |07499781X

Tipo de documento: |N

Datos solicitud

NuUmero de solicitud: |CVFP_2018_146521

Examinar... Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacion

Documentacion:
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Si el proceso se ejecuta correctamente se mostrara una lista en la parte inferior de la pantalla
en la que podremos ver los archivos adjuntos o eliminarlos si nos hemos equivocado:

Esté usted en: ¥ Sede electronica P Tramites elsctronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional

m UNION EUROPEA
Fondo Secial Europeo

Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Datos personales

Apellidos y nombre: | Martin Poza, Nisves
F Documento: | 07499781X

Tipo de documento: |N
Datos solicitud
Numero de solicitud: |CVFP_2015_146521

Documentacion:

Examinar Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacién

Nombre

calificacion.paf & Verdocumento @3 Eliminar

Si la solicitud se encuentra en estado ‘PENDIENTE DE ENVIAR A TRAMITACION’ el botén
‘Datos solicitud’ nos permitira volver a la pantalla en la que se han rellenado todos los datos del
solicitante para revisar/modificar los mismos si asi se desea como paso previo al envio a
tramitacion.

Una vez esté completa la lista de archivos que queremos adjuntar a la solicitud procederemos
a enviarla a tramitacion mediante la opcién ‘Enviar a tramitacién’. A partir de ese momento la
solicitud quedara en estado ‘Enviado a tramitacion’ y ya no se podra modificar ningun dato de
la solicitud ni la documentacién adjuntada a la misma.
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3.3. ENVIO A TRAMITACION DE UNA SOLICITUD

Se podra enviar a tramitacién una solicitud existente siempre que la misma tenga adjuntada la
documentacién necesaria para su tramitacion y se encuentre en estado ‘PENDIENTE DE
ENVIAR A TRAMITACION’ o ‘En espera de documentacion solicitada’. Podemos enviar a
tramitacion en el mismo proceso del alta de la solicitud y una vez anexada la documentacion,
tal como se ha descrito en los apartados anteriores, 0 se puede hacer con posterioridad en
cualquier momento.

Para enviar a tramitacion una solicitud existente accederemos a la misma desde el listado de
solicitudes que aparece al entrar en el procedimiento de convalidaciones:

Informacion convocatoria [ Volver B Cerrar sesién

Exclusivo para centros educativos publicos y para centros privados autorizados para este tramite -
Convalidaciones de estudios de Formacion Profesional n1 223

Acceso al tramite @ Refrescar informacion

Mimero total de solicitudes: 1

'\: Solicitante: Martin Poza, Nieves

Caodigo solicitud: CVFP_2016_129348 Estado: En espera de expediente
Fecha creacidn: 08/04/2016 13:18:40 Fecha confirmacion
Fecha registro- Fecha tltima modificacion: 08/04/2016 13:19:40

Observaciones:

Acceso solicitud
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Aparecera una pantalla con los datos de la solicitud y la documentacion adjunta, desde la que
ejecutaremos la opcion ‘Enviar a tramitacion’:

Esté usted en: ¥ Sede electronica » Tramites elsotronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacién Profesional

2
i UNION EUROPEA
'-_,‘ ,: Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo
Datos personales

Apellidos y nombre: | Martin Poza, Nieves
Tipo de documento: |NIF Documento: |07499781X

Datos solicitud
Numero de solicitud: |CVFP_2015_146521

Documentacion:

Examinar... Adjuntar
Cerrar Datos solicitud
Nombre
calificacion. pdf € Verdocumento @ Eliminar

Al ejecutar dicha opcién nos aparecera un mensaje para que confirmemos la accion, ya que

una vez enviada la solicitud a tramitacion no sera posible modificar la documentacién que lleve
adjunta:

Esta usted en: » Sede electronica * | ramiles elecironicos

Servicio de Convalidaciones de Fermacion Profesional

g
R UNION EUROPEA
"_,‘ ,: Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo
Datos personales

Apellidos v nnmhra: [Martin Bnza Misvae

Tipo de d Mensaje de pagina web ﬁ

Datos solicitud % Gevaa proceder 3l envio del expediente al drgano gestor del MECD,
@' Elcentro haverificado la documentacidn que se adjunta y garantiza
que es copia fiel del original aportado,
D . Si estd de acuerdo pulse Aceptar, en caso contrario pulse Cancelar,
ocumentacion:

Numero di

Aceptar | Cancelar
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En caso de que se produjera algun error o intentaramos enviar a tramitacion una solicitud sin
documentacion asociada, se nos mostraria en la parte superior de la pantalla:

Esta usted en: ¥ Sede electronica ¥ Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Fermacion Profesional

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europea

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Errores

» Debe adjuntar la documantacion correspondients para enviar la solicitud a tramitacion.

Datos personales
Apellidos y nombre: | Martin Poza, Nisves

Tipo de decumente: |NIF Documento: |O7489751X

Datos solicitud

Nimero de solicitud. |CVFP_2015_146521

Documentacion:

Examinar... Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacion

Si la operacion es correcta se indicard de la misma manera en la parte superior de la pantalla y
desapareceran las opciones que nos permitian cambiar la documentacién.

Se mostrara un nuevo boton ‘Ver / Imprimir solicitud’ que permitira la visualizacion de los datos
de la solicitud asi como la impresién de la misma, para que pueda ser firmada por el alumno
solicitante. Se obtendran dos copias de la misma, siendo un ejemplar para el centro y otro para
el solicitante.

Esta usted en: ¥ Sede electronica * Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Farmacion Profesional

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europen

Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Mensajes
» El proceso terming correctameante
Datos personales

Apellidos y nombre: |Martin Poza, Nieves
Tipo de documento: |NIF Documento: |07499781X

Datos solicitud

Miumero de solicitud: | CVFP_2016_55307
Ver / Imprimir solicitud Cerrar

Nombre

calificacion.pdf &) Ver documento

La solicitud habra cambiado su estado a ‘Enviado a tramitacion’ y estara disponible para que el
Servicio de Convalidaciones de Formacién Profesional proceda al estudio y tramite del
expediente para su resolucion.
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3.4. CONSULTA DE UNA SOLICITUD EXISTENTE

Para consultar los datos detallados de una solicitud ya dada de alta, accederemos a la misma
desde el listado de solicitudes que aparece al entrar en el procedimiento de convalidaciones,
ejecutando la opcién ‘Acceso solicitud’. En el listado, como informacién general, se puede ver
el estado de cada una de las solicitudes, fechas de acciones realizadas y observaciones que
quiera hacer visibles el Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional cuando esta
tramitando el expediente.

Informacién convocatoria [#) & Volver B Cerrar sesion

Convalidacion de Estudios Espaiioles por Formacion Profesional (Exclusivo para centros educativos
publicos y para centros privados autorizados) w1 AE3

Acceso al tramite ' Refrescar informacion

Numero total de solicitudes: 4

'\: Solicitante: Martin Poza, Nieves

Codigo solicitud: CVFP_2013_145521 Estado: PENDIENTE DE ENVIAR A TRAMITACION
Fecha creacion: 23/05/2013 10:14:40 Fecha confirmacion: 23/05/2013
Fecha registro: 28/05/2018 Fecha ultima modificacion: 28/05/2018 10:41:49

Observaciones:

8 Acceso solicitud

Si accedemos a la informacion detallada de la solicitud podremos ver todos sus datos en la
opcion ‘Ver/Imprimir solicitud’ asi como cada uno de los archivos adjuntos en la opcion ‘Ver
documento’:

Estd usted en: » Sede electronica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Farmacion Profesional

UNION EUROPEA

Fonda Social Europea

Solicitud de convalidaciones de modulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Datos personales

Apellidos y nombre: | Martin Poza, Nieves
Tipo de documento: |NIF Documento: | 07499781X

Datos solicitud
Mumero de solicitud: |CVFP_2016_123348

Ver | Imprimir solicitud Cerrar
Nombre
calificacion.pdf &3 Ver documento
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3.5. MODIFICACION/ELIMINACION DE UNA SOLICITUD
EXISTENTE

Los datos de una solicitud existente podran modificarse, e incluso eliminar la solicitud, siempre
que la misma no se haya enviado aun a tramitacién, es decir, cuando esta en estado
‘PENDIENTE DE ENVIAR A TRAMITACION’. Para modificar los datos de una solicitud ya dada
de alta, o eliminar la misma, accederemos a ella desde el listado de solicitudes que aparece al
entrar en el procedimiento de convalidaciones, ejecutando la opcion ‘Acceso solicitud’:

Informacién convocatoria [#) B Volver & Cerrar sesion

Exclusivo para centros educativos pablicos y para centros privados autorizados para este tramite -
Convalidaciones de estudios de Formacion Profesional n1 2EZ3

Acceso al tramite 4 Refrescar informacion
Nimero total de solicitudes: 1

'\_’,- Solicitante: Martin Poza, Nieves

Caodigo solicitud: CVFP_2016_129348 Estado: Enviado a tramitacion
Fecha creacion: 08/04/2016 13:19:40 Fecha confirmacion: 08/04/2016
Fecha registro: 08/04/2016 Fecha ultima modificacion: 02/04/2016 13:19:40

Observaciones:

@ Acceso solicitud

Si accedemos a la informacién detallada de la solicitud nos aparecera una pantalla desde la
que podremos acceder a la revision/modificacion de los datos de la solicitud mediante el botén

‘Datos solicitud’:

m UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites electronicos

Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional

Datos personales

Apellidos y nombre: |Martin Poza, Nieves
Tipo de documento: |NIF Documento: |07499781X

Datos solicitud
Nimero de solicitud: |CVFP_2018_146521

Documentacion:

Examinar... Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacion

Se nos mostrara la misma pantalla que cuando se procedid al alta de la solicitud pero con
todos los datos rellenos, los cuales se podran modificar, excepto el documento identificativo.
De la misma manera se podra también eliminar la solicitud si se prefiere empezar una nueva:
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Proteccion de Datos de Caracter Personal

[Vl £l salicitante AUTORIZA al Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte a la utlizacion y el uso automatizada de los datos facilitados en la solicitud,
necesarios para la tramitacion de |z misma, de conformidad a lo establecido en 12 Ley 38/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Plblicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La presente autorizacion se otorga exclusivamente a
los efectos de la presente solicitud.

Adjuntar la siguiente documentacion

- Certificacién académica oficial con las calificaciones de los estudios aporiados, expedida por un centro oficial (folocopia compulsada)

- En caso de aportar estudios universitarios, ademas debe adjuntar los programas de las asignaturas sellados por la universidad {original o fotocopia

compulsada)
Modificar solicitud Eliminar solicitud Documentos y Envio a trdmite Cerrar

Si los datos son correctos se pulsara el boton ‘Documentos y Envio a tramite’, apareciendo la
pantalla desde la cual podremos adjuntar la documentaciébn necesaria para la correcta
tramitacién de la solicitud:

Es::é us;ec en:» Se;:le electrdnica » Tramites electronicos
Py
g UNION EUROPEA
... L, .: Fondo Social Europeo

Servicio de Convalidaciones de Formacion Profesional
Solicitud de convalidaciones de médulos profesionales de Formacion Profesional del sistema educativo

Datos personales

Apellidos y nombre: |Martin Poza, Nieves
F Documento: | 07499781X

Tipo de documento: |NI

Datos solicitud
Numero de solicitud: |CVFP_2018_146521
Documentacion:

Examinar... Adjuntar

Cerrar Datos solicitud Enviar a tramitacion

Una vez adjuntada la documentacion correspondiente se podra enviar a tramitacion ejecutando
la accion ‘Enviar a tramitacién’. A partir de ese momento la solicitud quedara en estado
‘Enviado a tramitacion’ y ya no se podra modificar ningin dato de la solicitud ni la
documentacion adjuntada a la misma.
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