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Trámites FP 
 
 

FFE. Alta en el Régimen General de la Seguridad Social 
 Todo el alumnado matriculado en ciclos formativos de formación profesional de la Comunidad 

de Madrid tendrá que tener asignado un número de afiliación a la Seguridad Social (NUSS) 
propio, antes de comenzar la formación en la empresa. 

Para poder realizar este trámite es imprescindible contar con Documento Nacional de Identidad (DNI), 
Número de Identidad de Extranjero (NIE) o Pasaporte. 

 En caso de no disponer de uno, podrá solicitarlo a través de este enlace a Import@ss, con los 
métodos de identificación vía SMS, con Cl@ve o certificado digital. 

 Nº de la Seguridad Social  a través de este enlace para que puedan completar los trámites. 
 

FFE. Daños materiales 
 Protocolo de reclamaciones patrimoniales a la Comunidad de Madrid, en el caso de que durante 

la realización de la FCT se causen daños materiales a terceros imputables a los alumnos en 
prácticas. 

 Para descargar el modelo de reclamación pincha aquí. 
 Protocolo de actuación en caso de accidentes del alumnado de formación profesional durante 

la fase de formación en empresa (FFE). Deberá ponerse en conocimiento del centro lo antes 
posible y se seguirá el siguiente protocolo 

Convalidaciones 
 Para solicitar convalidaciones es necesario estar matriculado en FP.  El alumnado presentará 

solicitud de convalidación, en la secretaría del centro, dirigida a la dirección del centro docente 
en el que se halle matriculado, según el modelo establecido en el anexo V (adjunto) del Real 
Decreto 1085/2020, de 9 de diciembre, desde la fecha de formalización de matrícula hasta 
transcurridos los primeros quince días lectivos del curso escolar. En el caso excepcional de 
alumnos que formalicen matrícula una vez iniciadas las actividades lectivas, dispondrán de los 
siguientes diez días lectivos a contar a partir de la fecha de matrícula para realizar esta solicitud. 

 Se realizan todos los trámites en la Secretaría del centro. 
 Requisitos y condiciones. Acceder 
 Guía para la convalidación de módulos profesionales de formación profesional 

2024/2025. Descargar 
 

Matrícula / Renuncia de convocatoria 
 

 Cancelación de matrícula. Se puede solicitar antes del transcurso de un mes desde el inicio de 
las actividades lectivas, tiene que ser de la totalidad de los módulos matriculados, no se admitirá 
la cancelación parcial. Se realiza mediante escrito dirigido al director. (Art. 22 Orden 893/022). 

 Renuncia de convocatoria. Se puede realizar en cualquier momento del curso, hasta un mes 
antes de la evaluación convocatoria ordinaria de junio, cumpliendo alguno de los requisitos 
establecidos. (Art. 25. Orden 893/2022). 
 

https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/HerramientasWeb/9083f0b1-1cf1-411e-b483-7551440fa1a7/4889b709-f973-4cdf-9938-03ce2d6793b5/42e61207-c6be-46f6-b875-864a20c0c9b7
https://site.educa.madrid.org/ies.sanjuandelacruz.pozuelodealarcon/wp-content/uploads/ies.sanjuandelacruz.pozuelodealarcon/2023/02/Reclamacion_Responsabilidad_Patrimonial.pdf
https://site.educa.madrid.org/ies.sanjuandelacruz.pozuelodealarcon/wp-content/uploads/ies.sanjuandelacruz.pozuelodealarcon/2024/11/0.-Protocolo-AT-Curso-24-25.pdf
https://www.todofp.es/convalidaciones-equivalencias-homologaciones/convalidaciones.html#cla-01-01
https://drive.google.com/file/d/1n3q3JnpgmyOdMI2j3kn33CgcD__olOrq/view?usp=sharing
https://www.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2022/05/04/BOCM-20220504-34.PDF
https://www.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2022/05/04/BOCM-20220504-34.PDF


 
Anulación de matrícula por faltas de asistencia (Art. 27. Orden 893/2022). 

1. En la modalidad presencial, la asistencia a las actividades de formación es la condición necesaria que 
mantiene vigente la matrícula en el ciclo formativo. 

2. Cuando un alumno acumule un número de faltas de asistencia injustificadas igual o superior al 
establecido en el apartado siguiente, la dirección del centro, a propuesta del tutor del grupo de 
alumnos, acordará la anulación de matrícula que se hubiese formalizado. 

3. El número de faltas no justificadas que determina la anulación de la matrícula prevista en el apartado 
anterior será el que equivalga al 15 por 100 de las horas de formación en el centro educativo que 
correspondan al total de los módulos en que el alumno se halle matriculado, excluyendo los módulos 
profesionales pendientes de cursos anteriores, si los hubiere, y los que hayan sido objeto de 
convalidación o renuncia a la convocatoria. Asimismo, será causa de dicha anulación de matrícula la 
inasistencia no justificada del alumno a las actividades formativas durante un período de quince días 
lectivos consecutivos. 

4. La anulación de matrícula del alumno en el ciclo formativo por las causas establecidas en este artículo 
se ajustará al siguiente procedimiento: 

a) El tutor del grupo comunicará al alumno o a sus representantes legales las faltas injustificadas cuando 
se alcance el límite del 10 por 100 de las horas de formación o, en el caso de ausencia continuada, a los 
diez días lectivos de iniciada esta. 

En la comunicación se indicará de forma expresa los efectos que la no justificación de las faltas puede 
tener respecto a la vigencia de la matrícula, así como el número de ellas que quedan para alcanzar el 
límite establecido para su anulación. 

Las alegaciones y la documentación justificativa que, en su caso, aporte el alumno serán valoradas por 
el tutor. Del resultado de esta valoración dará cuenta a la Jefatura de Estudios y al alumno. 

b) Alcanzado el límite del 15 por 100 de faltas o cumplidos los quince días de inasistencia continuada 
sin justificar, el director del centro comunicará al alumno o a sus representantes legales que se va a 
proceder a la anulación de su matrícula, concediéndole un plazo de diez días naturales para que 
presente alegaciones y aporte la documentación que estime pertinente. Transcurrido dicho plazo y 
tenidas en cuenta las alegaciones y la documentación presentada, la dirección del centro resolverá lo 
que proceda. 

La resolución adoptada, que será motivada, se comunicará al alumno o a sus representantes legales y 
podrá ser recurrida, de acuerdo con lo previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen 
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ante la Directora 
del Área Territorial. Su resolución pondrá fin a la vía administrativa. 

c) Una copia de la resolución de la anulación de la matrícula se adjuntará al expediente académico del 
alumno. 

5. A los efectos de lo previsto en este artículo, se consideran faltas justificadas las ausencias derivadas 
de enfermedad o accidente del alumno, atención a familiares o cualquier otra circunstancia 
extraordinaria apreciada por el director del centro donde cursa los estudios. El alumno aportará la 
documentación que justifique debidamente la causa de las ausencias. 

https://www.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2022/05/04/BOCM-20220504-34.PDF


 

6. El alumno cuya matrícula sea anulada por inasistencia, perderá la condición de alumno del ciclo 
formativo y, en consecuencia, no será incluido en las actas de evaluación final. Además, en los centros 
sostenidos con fondos públicos, perderá el derecho de reserva de plaza como alumno repetidor, y si 
desea continuar en el futuro dichas enseñanzas habrá de concurrir de nuevo al proceso general de 
admisión que esté establecido. 

Pérdida de la evaluación continua 
 
Para los alumnos de CFGM, el porcentaje de faltas injustificadas a partir del cual el alumno/a pierde la 
evaluación continua es del 15%. Tal y como recoge el artículo 43 de la Orden 893/2022 del 21 de abril 
por la que se regulan los procedimientos relacionados con la organización, matrícula, evaluación y 
acreditación académica de las enseñanzas de la Formación Profesional del sistema educativo en la 
Comunidad de Madrid, “este procedimiento requerirá la comunicación al alumno cuando alcance la 
mitad de las faltas de asistencia que conducen a la pérdida de la evaluación continua y la resolución del 
director del centro de pérdida de la evaluación continua cuando se alcance el número de faltas de 
asistencia establecido para el módulo profesional o, en su caso, unidad formativa correspondiente” 
(art.43.4). 

El procedimiento de evaluación de alumnos de CFGM que han perdido el derecho a la evaluación 
continua constará de forma explícita en las PPDD de cada módulo. 

Cuando el alumno haya recibido el tercer apercibimiento por faltas de asistencia, tal y como se 
establece en las normas del instituto, perderá la evaluación continua, teniendo derecho a la evaluación 
final ordinaria y extraordinaria. 
 
Tramitación de títulos 
 
Documentación que deben entregar para tramitar los títulos o solicitar duplicado: 

1. Impreso debidamente cumplimentado (por duplicado). 
2. Fotocopia del D.N.I. 
3. Ingreso justificativo de pago de tasas (MODELO 030) MODELO 030 – AÑO 2024 

Nombre de la tasa: Título IES Isaac Newton 
https://gestiona7.madrid.org/rtas_webapp_pagotasas/#!/app-busqueda-tasa 

4. Título de familia numerosa General o Especial (original y copia) 
 
Documentos: 

 
SOLICITUD EXENCIÓN FFE 
SOLICITUD APLAZAMIENTO FCT 
SOLICITUD CANCELACIÓN DE MATRÍCULA (sólo hasta el 31 de octubre) 
SOLICITUD RENUNCIA CONVOCATORIAS 
SOLICITUD EXENCIÓN FCT 
EXENCIÓN FCT INFORME EQUIPO DOCENTE 
RESOLUCIÓN EXENCIÓN FCT 
RECLAMACIONES DE EXÁMENES 

4 

 
FONDO SOCIAL EUROPEO PLUS 

El FSE+ invierte en su futuro 

https://www.palomafp.org/wp-content/uploads/2020/11/MODELO-030-EP%C3%8DGRAFE-1911-5149-1.pdf
https://gestiona7.madrid.org/rtas_webapp_pagotasas/#!/app-busqueda-tasa
https://cloud.educa.madrid.org/s/WLTEtqDXTAo2mJS
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/SOLICITUD_APLAZAMIENTO_FCT.docx
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/SOLICITUD_CANCELACI%C3%93N_DE_MATR%C3%8DCULA.docx
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/Renuncia_Convocatoria.doc
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/1_SOLICITUD_EXENCI%C3%93N_FCT.doc
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/2_EXENCI%C3%93N_FCT_INFORME_EQUIPO_DOCENTE.doc
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/3_RESOLUCI%C3%93N_EXENCI%C3%93N%20FCT.doc
https://www.iestetuan.es/varios/secretaria/RECLAMACIONEXAMEN.docx

