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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 seleccionara la Sede correspondiente a Educacion:

Tramitacion de solicitudes de Convalidacion a través de la Sede Electronica Pagina 3 de 9


https://sede.educacion.gob.es/portada.html
http://www.mecd.gob.es/

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

Tramitacion de solicitudes de Convalidacion a través de la Sede Electronica Péagina 4 de 9



MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

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

El primer paso para poder adjuntar documentacion a las solicitudes de convalidacion de los
alumnos del centro a través de la Sede Electronica del Ministerio, consistira en el registro del
centro en la misma. Para ello, desde la sede electronica se accedera por ejemplo a la opcién
‘Mis expedientes’ sehalada en la siguiente imagen:

Una vez que se ha accedido a dicha opcién se pulsara la opcidén ‘Registrese’ en la pantalla que
aparece y seleccionaremos la opcion ‘Registro de entidad’, tal como muestran las imagenes:

>
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A continuacion aparecera la pantalla en la que el centro tendra que rellenar sus datos de la
forma que se explica a continuacion:

Paso 1: Rellene &l formulario

*Datos de caracter obligatorio

— DATOS DEL USUARIO

“Nombre entidad:

*ldioma: | Castellano v

“Tipo documento : | Entidad (carente de CIF) v

Para Entidad asociada a CIF, ~ | Indique identificador: l:l

seleccione Tipo de identificador:

*N?® documento:

I

@ Este identificadoer se utilizara come usuario de accese a la Sede electronica.

“Contraseiia :

*Repita contrasefia :

*Correo Electrénico :

“Repita Correo Electrénico:

*Teléfono movil :

|

@ Elcorreo electronico y el teléfono mévil indicados se utilizaran para recibir comunicaciones relativas a los tramites
implementados en esta sede electronica.

= DECLARACIONES

[ "Declaro que los datos que figuran en la sclicitud de registro son ciertos, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran denvarse de su inexachitud y
autorizando al Ministerio de Educacion y Formacion Profesional la consulta de los mismos en el Sistema de Venficacion de Datos de |dentidad de la Direccion General
de |a Policia.

Nombre entidad: Se indicara el nombre del centro.
Tipo documento: Se seleccionara el valor ‘Entidad (carente de CIF)’.
N° documento: 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 Electronica.

Correo electrénico: Se correspondera con el correo oficial del centro, el cual se utilizara como
medio de comunicacion con el Ministerio. A dicho correo el Ministerio le remitira la informacion
correspondiente a cada solicitud de convalidacion tramitada.

Teléfono movil: Teléfono movil o fijo que el centro desee utilizar como medio de comunicacion
con el Ministerio.
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Una vez rellenados los datos y pulsado el boton ‘Aceptar’ nos aparecera una pantalla para que
confirmemos los datos introducidos:

@ Mensajes x

» Verifique su correo electrdnico. Si es correcto, descarguese los "datos de su registro” y pulse sobre el botén "confirmar”

Registro

Paso 2: Verifique sus datos

Compruebe sus datos de acceso al sistema. Tenga en cuenta que serdn los mismos para cualquier tramite de la sede electrdnica del Ministerio de Educacion y Formacicn
Profesional.

La contrasefia es muy impertante para postericres tramites, por lo que es conveniente gue |a conserve. En el fichero que puede usted visualizar a continuacién aparece ese dato.

Conviene que lo anote, guarde o imprima
‘& Datos de su Registro

Si estd conforme con los datos pulse "Confirmar” para quedar registrado. Pulse volver para modificarlos
Informacion del usuario:

» Nombre: NOMBRE CENTRC
» Primer apellido:
» Segundo apellido:

Informacidn para el acceso al sistema:

» Usuario: 66666656

Informacidn para la notificacion al usuario:

» Correo Electronico: nieves martinp@externos. mecd.es
» Teléfono movil: 665666666

Al confirmar los datos se nos informara de que vamos a recibir un correo para activar la cuenta
de usuario:

Registro

aso 2 Paso 3: Active su cuenta

ES NECESARIO ACTIVAR SU USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA. En breves momentos, maxima 2 horas. recibira un correo electronico con la informacian
necesaria Para estar seguro de gue recibe el mensaje, agregue el dominio "mecd.es” a la "lista de correo seguro” de su correo electrénico

Si no recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”, compruebe las carpetas "correo masivo”, "torreo no deseado” o “spam”. Si aun asi no lo recibiese, utilice la opcién "¢ No
puedes acceder a la sede electronica?” seleccionando "No he recibido el correo de activacion”

Para cualquier duda o incidencia, dirijase a la opcidn del mend "Ayuda” .

Recuerde que el procedimiento de activacion debe realizarlo en las proximas 24 horas, ya que de lo contrario se le poedrd volver a requerir que realice un nueve proceso de registro.
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En el correo recibido accederemos a la URL indicada y se activara nuestra cuenta de usuario,
tal como se muestra en la siguiente imagen:
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