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1.- REGISTRO DE CENTROS EDUCATIVOS

La realizacion de tramites en la sede electronica del Ministerio de Educacion, Formacion
Profesional y Deportes requiere que el centro educativo esté registrado como entidad juridica,
con o sin certificado electrénico.

1.1.- REGISTRO CON USUARIO Y CONTRASENA

Enlace a la pagina de la convocatoria:
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/29/2928143/ficha/2928143-2024.html

Paso 1. Para registrarse, hacer clic en “Registrese”
0 Informacion convocatans L

Acceso como interesado

L1214
; | Con miusuario de la sede electrénica

Usuaria {DMIMIE ) Contraserfia

Sl no eatd registrada, por favor Reqistrese Incidenclas: [ngidencias de access

Paso 2. Seleccionar “Registro de entidad”

E ,‘-} pne e Sede electronica
& i o R

Sada Elsctranicn - Mniataro ds Educsoion y Formackin Profeskonal

m Buscar
Registro trdmites
Prakisd it i s b srmimerdin cprehiivis jiada i k2o al fghalin
Mis
expedientes
=
2
Rogistro de persona fisica Reqi e il notifcacianes
Hi meps Ura pOTEOT, pUsten M SME UNE AT N nhdas
mgeimce 8 aeis de aste nriacs pismcos mglriarte 4 tavds de msk
arinca Mis justificantes

registro elsclonico

Paso 3. Campos de identificacion del centro educativo
Nombre entidad: texto que coincida con el registro de centros de su comunidad auténoma.

Tipo documento:

v' CIF: debe elegir esta opcion si es un NIF no compartido con otros centros.

www.educacionyfp.gob.es
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/29/2928143/ficha/2928143-2024.html
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/29/2928143/ficha/2928143-2024.html

v' Otro: debe elegir esta opcion en caso de compartir NIF con otros centros.

N° documento:
v' Si ha elegido CIF entonces poner el n° de documento NIF del centro.

v Si ha elegido Otro entonces hay que poner el NIF seguido sin espacios del cédigo de
centro. Por ejemplo, si el NIF es AO0O0000Z y el cédigo de centro es 28988872, el n°
documento seria AO00000Z228988872.

E ,‘3 g e Sede electrdnica

Registro

Pasn 11 Relene &l fammdana

"Dabos de cardcter cbligalono

= DATOS DEL USUARIO

“Mombee entidad:
“Tipo documentn:  CIF

“W* docomeaio
0 Esls slerthficador 96 ulilzank Comi S de BCCeEn 8 I Seds slecidnica

“Confrasefia

"Hopita contrasadn
“Coneo electronico
‘Repita cormeo elecindnico

“Tabifono mévil

i El coren slscitnico v o telsone mowl ndicados s olfizarn pas rcibin comuncacionss retslivas b oS Trindss
implemantades e esla sede slectmnica

Paso 4. Contrasefia y datos de contacto
"Canirasena ;
'Rlpl‘!.! cantrasefia .
“Correo electrénmico ;
"Repita comes glectronses:
‘Telétone mawil : ]

0 El comen electrinico ol telgfono movil ndicados se utizasdn para recibir comunicaciones feialivas a los tramdes
mglementades en esta sede elecirdnica.

Contrasena: A efectos de tramites en sede electronica.
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Correo electrénico: se utilizara a efectos de comunicaciones, notificaciones y recuperacion de
la contrasena. En este campo, se debe poner el correo electronico institucional del centro
educativo. Nunca correos institucionales de los miembros del equipo directivo.

Teléfono: se utilizara el numero de teléfono del centro. No indicar niUmeros personales.

Paso 5. Declaraciones

Marcar las Declaraciones y el consentimiento, y hacer clic en ‘Aceptar’. Si esta correcto se

mostrara la siguiente pantalla (Paso 6), sino se mostraran los mensajes de error. Léalos
atentamente para evitar errores en el registro.

F RN S IR O AT N SR, SEFRATER S [N RTINS YN ST G (ISR (LI 3 8 e
e e Bl e VR R P Ol N LR B B PR B ST O ST 4 AR 38 B '
D3 P LETAHTATEINID
TECOTALIZE MpLArS
B BT ERR 0D QUATEL AN e D DA N COTHAEETRT ) Sl i VTN O S0 DRI SRR

B @WRE 39 WTEN W EPRATACT blee

mforTaciar Bye

1 TS [ RTLIRRL PR L N AR

] Bl AT B UL ot
Perewe L w0 LT
ubsscreiarts o Errween 7 Fores
589 N B SWCTICN dE R T e ¥ v
¥ i am 3 e i oy » PNV 38 LR o Fmac
W w0 (AL T K ¥ ¥ Wy 'l

whiteTE § 3 SERETI B GNEer Foade cornim B riomecion sdckne

Paso 6. Verificacion de datos

E 5-‘& = e Sede electronica

0 Mesvmges
¢ Verligue tu Cired secticd T e Soriedls Gescarjumte i dikde de burwgibD” § puile nofie & S6k5n “¢onfrrar
Registro

Pans 7 VesSous aut e

oM Pl QRN 08 BCORID M IA107E Terng 00 CLevdd Gut Bl 06 MammOb DT (LNGu FRSIE 8 B HIOR #0000 bharneng o Eoucecan § Fommme
Frefeuioes

8wt confiorrem £on ko ey pune “Crviear’ pate Cusder g its Pume voheer puns meSScans

Infarmacion Sel usuario:

e
¥ Primer spe i
b g A

Informacidan para ¢ acceso 3l sislema
o Unuario! SECTHESGETE
Infarmackin pada la nalificaciin al usuaro

i Tekehona miad

b+ CORTRG STITORCS:
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Al hacer clic en ‘Datos de su Registro’, le muestra un pdf con los datos del registro. Es
necesario-conservarlo para futuros tramites en la sede electrénica.

Registro
Pasa #: Verifique sue datos

Comgniobe 13 datos de aconsa al sistema Tenga en cuanta que Soran Ios mismos par cualquier frdmie de @ sade eleciriaca dal Minisieno de Educacsn y Famacitn
Profesonal

& [ains do sy Hogrsiro

Si esta conforme, hacer clic en ‘Confirmar’ para finalizar el registro.

En caso contrario, hacer clic en el botén ‘Volver'.

E ‘:’E = mm Sede electronica

m Buscar q

tramites
3 Menvyes kS

& Werfoue v comes slecinieog B o5 comecie. dercapeene e "y de Tu MgEIT ¢ puise 00N o Dobde “ooefirrar”

Mis e
expediantes h‘

notificacicnes “
Compruste e uize da Bcceod B nisierna. Tanga en cLani gus senks fo memon pars cusiouies inimibe e i ede siecirinca el Mevsiers Se Educacin § Farmante
Faotesona Mis justificantes
registro electranico

Registro

B Paso 3 verSge) b ansl

4wt Conforme con od dated puste “Conbirmar pars cuedd regstiede. Puiie woiver Dk modfoanes Ayuda ‘
Informacion del usuario
v Wommbee: ProstaPrustaProsts Convecatorias
v Prienar apsido: prazimas al came
b Segundc spalldo:
Informmacion para el acceso al sistema; Verificacion de [ ;‘
CEY |

v Uwuarie: SCTICSOCTIE
Infarmacion para la nolificacion al usuearo

v Telfons movi
v Conter sleciiinico:

Paso 7. Activar su cuenta

Para finalizar el registro, es necesario activar su usuario para acceder al sistema.
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Sede Electronica - Ministeno de Educacion y Formacian Profesional

Registro

[ m gmve e Sede electronica

PEas 1 % Pu % Paso ¥ Acive su cusnla
ES NECESARIOACTIVAR SU USUARID PARA ACCEDER AL SISTEMA En breves momsnles, macmp 2 noras, rech un corsed slaciranico con la miormacion necesana Fas

eEtar segum de que recibe & mansae. agregue o dominio “mecd a5 @ |a “ista de cormea sEQLEDT de R CoMmed @iecirinico

i 0 fecile Bl MenEaE e Su "DANGels d& enlracs” COMPrUetE 185 CANDRLEE “COMED MESVD" “COMed e desesda” o "Spam”. S aun &2 no o recilese, BO0S0S 8 TIncidencias os
#ocesn” introduzca su documanta ¥ siga fae mstracciones

Para cuaiquier duda o incidenda difjase a ta opcion del mend “Ayuda”™

Recuerde que & protedimiants de achacon debe neiilark én lad proomas 24 hores ya gue dié lo conltano = e podid walver & fequany que reilbos un fuovo piocedo di regising

El correo con el enlace de activacion es valido durante las siguientes 48 horas.

|

Sistema de tramitacion electrénica del Ministerio de Educacian y Formadon Profesional - Activacion de la cuenta de usuario,

meccles

Mg W

Sede Bedsbaiis - Maale e Elusodh § Femiods Profesianal

PREA, COIMPLETRS [L AMGEETRG ¥ ACTIVAS 51 CUENTA DF USUARKD sooeda s e nigssents USL an o nevagsdor i veiscior de oo no indemnnets comsctamente b diseocian, cosée 7 regae e LISL on yu raepssnrh
e PR R IR

Parm rusiquier dode 2 nodence, ST 8 S 0E S hERor a0 U IUGITRRRN AN R e e i
Aecutrde gee of shotedaments de sctvecids deie reakantlo en lia grdninis 24 borio, va que de o contiarn s b podnd volet & SEqUeriT Sut MEEher wn nurso procts 8 reghiteo

Duton da regniten dal unano
hexrmlite PRUERRFRLERAPELERS
Primer soethdo
Eaguniis apedido
Cpumemin
Conen slerindnin
Talalzno mewit

Al realizar clic en el enlace, le lleva a la sede electronica y le muestra:

E m SEe g Sede electronica

Bake Edeitradiicn - Mifiatane de Fiucclen y Forfmaisin Paoleisine

LR PR

¥ Cupmiade imens miveis D= Ra regihiedn corver lemernie

1.2.- REGISTRO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Si esta en posesién de un certificado electronico valido, admitido por el sistema, el proceso de
registro se realiza de forma automatica.

MINISTERIO
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T A R P

Sede Electrdnica - Ministerfo de Educacidn y Formacidn Profesional

E ;ﬁ; — Sede electronica

Sede electronica de Educacion, Acceso general « war=s

Accaso coma interesado

Con cifwe < ddirmal ]

De la misma manera, el registro es automatico si posee un certificado valido de entidad-
representante admitido por el sistema en la opcidn de ‘Acceso como representante’. En este
caso, se dara de alta de forma automatica, siempre que no existan tanto la Entidad como el
Representante.

La sede electronica mostrara el formulario de alta con los datos recogidos del certificado digital.

Una vez completados todos los datos, recibira un correo electrénico en la direccion facilitada,
con su usuario y contrasefia, y un enlace para activar dicho usuario.

Al hacer clic en el enlace recibido, se completa el proceso de registro.

IMPORTANTE: En este proceso de registro no esta cumplimentado el teléfono, ya que este
dato no esta incluido en el certificado digital. Si esta bloqueado y no se pude cumplimentar,
proceda a realizar una incidencia al servicio técnico.

1.3.- PROBLEMAS DE ACCESO

a) Sisu centro ya esta registrado en la sede electronica del Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional, y no tiene constancia de los datos de acceso:

v" Su usuario debe ser entidad juridica, en cualquiera de las modalidades permitidas: CIF |
Otro
v Utilice la opcién Incidencias de acceso en el apartado de Usuario y Contrasena.

MINISTERIO
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TRy

Sade Elecirdnica - Ministenie de Educacion y Formaeion Profesional

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos para la realizacion v puesia en practica de proyecios
comunes que favarezcan la educacion inclusiva. Convocatoria 2021 « wamm

E;ﬁ; sme s Sede electronica

@ imioomaciin comvocatona

Acoeso como nleresado

s
1 Con enl usiario de fa sede plectitnica

Usuarko {DHUHIE] | Conaseda m

5l no exta registrado. por favor Bagininsa Imcidencias: [noduncas & gccass

v" Debe conocer el documento de identificacion asociado al centro y el correo electrénico
institucional del centro. Si dispone de ambos datos, hacer clic en cambiar la contrasefia.

E 5‘5 —— Sede electrdnica
4 5 T

Sede Elecirimica - Ministerio de Educacian y Foimacian Profesionad

= IHCIDERCIAS DE ACCESL

£ florve agun probrema pare wosder & b sede, iroduzce sy doomesin y pulse o squesme bakn

Discusmanta

5i usted tiene acceso al correo arriba indicado

Pulze el siguierte bhoton para recibir un correo con un enlace para establecer una nueva contraseria =gl EREE]({=s}

b) Si el centro esté registrado y no esta seguro de los datos de registro:

v Utilice la opcidn ‘Incidencias de acceso’ facilitando la siguiente informacion: cédigo de
centro, NIF, correo institucional del centro, teléfono, nombre del centro educativo. De
esta forma, se podra contrastar con el usuario registrado en sede y confirmar que es el
mismo centro.

Hotificacian de la incidencia

Pulze el siguierte botdn para notificar la incidencia v que ses analizada y resuelta por un gestor. [ EE|E= g s = g w |

v Si fuera el mismo centro que se hubiera registrado anteriormente, se comprueba que el
correo sigue siendo el mismo.

o Sies el mismo, se enviara un enlace de cambio de contrasefa a dicho correo.

MINISTERIO
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o Si el correo ha cambiado, la sede contactara para confirmar el nuevo correo
electrénico y asi poder enviar un enlace de cambio de contrasefa.

o Sifuera otro usuario distinto, le indicaremos como realizar el registro de forma
que no podra usar ese documento, ya que esta siendo utilizado por otro usuario.
En el caso de NIF compartidos, hay que poner el NIF seguido sin espacios del
cbdigo de centro.

2.- IDENTIFICACION / AUTENTICACION

Acceso a la convocatoria con:

» Usuario y contrasefia del centro.
» Acceso como representante. Con certificado de representante de entidad (certificado
electronico).

Enlace al tramite en sede electrénica:
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2073

Reconocimiento a Centros Educativos Sostenibles (Convocatoria 2024) o woem

* O iiorscion convocatonia

Accaso coma inlerasado

Y ’ Con m usuane de I weoe slEcIronica
5i po estd registrado, por o Regisiess Inroidencias: DodenciEs 48 acpess

ACCESO COMo representante

Con certficads de mpresermiants de snbdiad slestiurreaniin
i m

3.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Paso 1. Hacer clic en “Nueva solicitud”:

Informacion convocatoria [#
Reconccimiento a Centros Educativos Sostenibles (Convocatoria 2024) m 283
Fase actual - Presentacidn Plazo :

Nueva solicitud Copiar soficitud

MINISTERIO
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https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2073

Paso 2. Cumplimentar los Datos identificativos del usuario en sede electrénica.

Los campos sombreados en color gris, se cargan de forma automatica, y son los campos
cumplimentados en el registro de la sede electrénica.

Reconocimiento a Centros Educativos Sostenibles (Convocatoria 2024)

{"iCtatos de caracier phiigatonn
Suardar

1

Solicitud

Datos ldentificatives del usuario de Sede electronica

Denpmracicn
Tipo documenio
DhoCumenio

Tt eaeCiionico 3 §Techos 0f Comumicacion
de &3 sede electronica ) Ayuda @

felefono a efecips de comunicaciin ds (3 sede
siecininica (=) ayuda @

Es obligatorio cumplimentar el correo electrénico a efectos de comunicacion y el teléfono a
efectos de comunicacion de la sede electronica.

Paso 3. Datos del centro obtenidos del Registro estatal de centros no universitarios
Una vez introducido el Cédigo del Centro, al hacer clic en “Guardar’. De esta forma, procede a
la carga de los datos sombreados en color gris de forma automatizada. Los datos segun el

Registro estatal de centros docentes no universitarios.

Buscar centros docentes no universitarios | Ministerio de Educacion, Formaciéon Profesional vy
Deportes (educacionfpydeportes.qgob.es)

Datos del centro obtenidos del Registro estatal de centros docentes no universitarios

Numero da documento NIF dal centro (*)

Cédigo Centro {pulse guardar una vez
rellenado para poder actualizar los datos) (")

Denominaciin gendrica :

Denaminacidn espacifica

Tipo de cantro :

Comunidad -

Provincia

Localidad -

Diomiciio :

cP

Teléfono del centro

Direccitn de cormred electrinico dal centro
MINISTERIO
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/contenidos/centros-docentes/buscar-centro-no-universitario.html
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/contenidos/centros-docentes/buscar-centro-no-universitario.html

Paso 4. Datos del centro en caso de no coincidir con los obtenidos en el apartado
anterior

Si el Registro estatal de centros docentes no universitarios no dispone de datos, sera necesario
cumplimentar dichos datos en este apartado.

Datos del centro en caso de no coincidir con los obtenidos en el apartado anterior{*)

Teléfono del centro |

Direccién de correo ebectrdnico del centro :

Paso 5. Datos bancarios del centro educativo
Es obligatorio cumplimentar los datos bancarios del centro educativo.

Datos bancarios del centro educativo

Rardn-socal (°1: &yuda ﬂ

IBAN coatia hancarls (24 caradienss S espaciions ni Guitnes] (")

Ayuda a
Thpo wie |} -’-'flldd'a
Moembra ga |a via {*); Aywda 8

Mimeso da iE (" Ayada 17

Paso 6. Director/a del centro / Representante legal de institucion

Los datos del Director/a del centro educativo, o bien Secretario/a y Jefe/a Estudios.
En caso de no ser el Director/a del centro educativo, es obligatorio adjuntar certificacion dénde
refleje la representacion legal de la institucion.

Director/a del centro | Representante legal de Institucion

Datos de la persona gue utilizara su Certificado Digital en el proceso de registro electronico de la solicitud.
Mombse (*)

Primar apeflido (*):

Segundo apsllido ;

Tipo docuemento (*): -

Daocumento {6

Caomen elecironico (%)

Telefona (*):

Sedeccione &l cargo en &l centro educatvo e

En caso de no gar el Directoria, alj|'--'l'lrE cartifcacsin dal mismo autorizandole a represantar al ceniro en el proceso de regesiro, | Ayuda 9
Selaccionar archivo | Ninguno drchivo selec

Paso 7. Documentacion
Es obligatorio cumplimentar la documentacién preceptiva.
MINISTERIO
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Documentacion

Memoria (%): Ayuda @

| Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Certificacion del director/a del centro educativo (*): Ayuda @

| Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Anexo Il. Autorizaciones y declaraciones responsables (*): Ayuda @

| Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Paso 9. Informacién en proteccién de datos personales

Informacién en proteccion de datos personales

En curmnglirmiento ¢ la normativa de prateccidn de detos personales. le informames que sus dafos serdn moorporados a la actadad de tratamiento
Farmactn y programas SGCTIE, cuys responsables e la Dmeccian Gensral de Evaluacstn y Cooperacitn Termilornial del Minsteno de Educacitn, Farmacan
Profesional y Deporles, Los Madrazo, 15-17, Madnd {info sgolie@educacion gob es)

La fimakidad del fratamients es la gestin oed Reconocamiento a Centras Educativas, ¥ ia licitud del ratamienio se basa en el cumplmiento de una ohSganian
legal ded responsable de fos datos, asi comd en & ejercicio de: poderes pablicos confendos a responsable (aicuso 5.1 8), ded RGPD)

Los datos proceden de los centrod docentes -y de 1as instifucines educalvas, y 82 consefvaran durante & bempo Necesant para cumhr ooh b finsbdad
para la gue s recabaran y para delerminar Bs posibles respongabilidates

Puede ejercitar los derechos de kos articulos 15 al 22 del Reglamento ante el Dalegado de Protection de Datos (dpd@educacion gobes) Podrd hacerlo en
| sede elecirdnica del Ministeno, presenoaimente en las oficinas de registro o por comed postal Asimismo, puede presemar reclamacidn ante la Agencia
Espaiicia de Protecesdn de Datos. autondad de contral en matena de prateccidn de dalos persanales cuando no haya obtenido satisfeccidn en el ejercicio
de s derechos (anw aepd Bgley)

Paso 10. Declaracion responsable de la veracidad de la documentacién presentada

Declaracidn responsable de la veracidad de la documentacidn presantada

Deciara, bape su responsabibdad . qoe la documentacidn presentada en esla conmvocatona e veralZ y figl 3 los documentos anginales conforme al asticulo 28
de la Ley 332015, de 1 de octubre, del Procedimeenta Admimisiratve Comidn de las Administraciones Piblicas

Dectara, bape su responsatwhdad, que o centro cumple con los requesitos exgedos en la presente Reschacion de la Secretaria de Estado de Educacion por la
que s& convoca al Reconocrmiento a Centros Educativos Sostenibles

4. PROCESO DE REGISTRO

Una vez confirmada se genera un resumen digital y aparece un mensaje indicando que debe
ser firmada y registrada electronicamente:
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Infarmacion conyocatoria ;‘I SLista de solicHudss @ Cerrar seslon
Mensajes Cefrar mensajes. &3

b Resumen digital daaBebD03f518335868 242 8acchlBendlbled 2ae50246b46baBale 051 Masde2
¢ Para mayor informacion pulse sobre el siguiente eniace: "acerca del Resumen digital generado™

Solicitud ACEP21/00005

Como proceder
¢ La soliciud sera firmada ¥ registrada por el Direcion's del centro coordinador de La agrupacion. Excepclonaimente podra ser firmada y registrada por

& Jefed de estudios o Secretanof. En «5ie caso deberd anexar un poder de representacian,

I::_ Reglstrar électrdnicamaents )

Procedimiento de ‘Registro electrénico:

Mensajes Cerrar mensajes. £

* A continuacion sera redinigido al registro efectrdnico del Ministerio de Educscion y Formacion Profeskona! para gue registre su soficitud
v Para poder regisirad, es necesarto dispones de un certificado digital reconocido o éstar registrado en la plataforma Cliive, &n funcion de Bs opoiones de
firma habilitadss para la convocatoria.

Solicitud ACEP21/00005

Regisire electrénico

Debe seguir los siguientes pasos y asegurarse al final del proceso de obtener un JUSTIFICANTE DE
REGISTRO, no solo de firma, ya que hasta que no se completa el proceso de registro la solicitud
permanecera en el estado de ‘Confirmada’.

Pulse en la opcion ‘Registrar electronicamente’.

s

Codigo soliciiud: PHEDT 1880002 Esindo. Confirmana pendienie de reguerar
Fecha creackdn 30712019 13:08:05 Fecha confirmacion 301102019 13.11:38
Fecha registro Fecha ilma modificacisn 0102019 131136
Obrmervacones

B Veroolicimd D Hegistrar slacirdnicamenie 8 Ver KWL

Paso 1. Lea atentamente el mensaje, si usted no posee un certificado electronico valido no
podra finalizar el proceso. Pulse ‘Registro electrénico’ para ver los datos del firmante, el
certificado debe coincidir con los datos del firmante para que se pueda realizar la firma.

MINISTERIO
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Tramites y Servicios

nVoker gCerrar pewmm

Marnajos Comw menszes (£

¥ A continuncidn serd redingioo A regisry slecrinics gl Miniseno de Educaddn y Formzain Profesional gy que Tegisrs su soliciug
* Para poder regisac &8 necesaro dsponar de un CAMBcaso digital recon0ncs o SEtar registaco & la plataforma Chfive. &n funcidn o Las opciones
de Rrina pars la o L

Saolicitudes

Navegadores recomendados

Viwd ppitenmda pars infedrol Fapiored B 2 0 superes 3 Ua il Frefos 3
Informacién sobie loa certilicadons quéd admita of dstema;

Esle anlera de sl de la FAET, o e v cerbfcadas de cusiuer obts suloedad de cer o por Qtrea
Utilidades complememtanios o trimites y sorviclos:

Fagatrs sectiings

Corwets de ciagow i Oertifcaotn o docermeriio (1Y

© Minaterio ge Esucacon y Formacidn Frofesonsl

e eybsinie Mz dhel nde Cordarie

VL34 (pei T 1 0 355 Packs geesccde 1210 30TH 1D 3043

Paso 2. Pulse el botdon ‘Acceder al proceso de firma electronica’, de forma que accedera a la
seleccion del procedimiento de FIRMA.
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[ é‘i . Sede electrénica

Proceso de firma electronica

[L g T ooy = usidcartes

Infarmacibn de la documentacion v descarga de adjuntos

Diatos
oo
—— 1
ABINYO| Sremise ncicuslas d8 eSuiEsiin B bss sguipos dacemzes SO
st AL Gl SE UEMENES SSMCT

Ficheros adjuntas

L T ]

ILMInmhhlimuﬂh l "i Carcelar @ goorEn e repsT

D Emiyliria 9 E=anan » Femann Foseenal

Algunos de los procedimientos conllevan la seleccion de un certificado instalado en el
navegador. Si no le aparece la ventana de seleccion del certificado y tiene varios instalados, le
recomendamos que limpie las cookies y sesiones, y comience de nuevo el proceso para que el
navegador se vea forzado a pedirle el certificado y se asegure de que selecciona el correcto.

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

s Uaccplar sl eocoso de hima

P A —

@firma cl(@'ve

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con ChEve Firma Firma ficil
Flema waodndinics madania cenficais FitTna akaoydrko Sadans oeniladn Drsbenzacictyr to la fomna alectyodaeo e o
et AMEAOSnofk s Nl N o wberrdiin Cunlral e, SbdCunE g Mirabaiby iTaE kb axpiaske di lo soluncad 3
@it uf i Crbpiei Gl st g b Adnan i esdn Fiibeg Lowraird b Gl iaiesain Raqeeie
Bliatpodiveir viggialin grwsvas o ik s ilardiS s miefiaete a gdaalnma
Pastiriinin ClEwa
Clhwye
Ayuda Aysda Mpnda
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Paso 3. En la siguiente pantalla, se procede el proceso de FIRMA ELECTRONICA. Debe
confirmar los datos de su solicitud y si todo es correcto se procedera a firmar la solicitud.
Recuerde, esto solo conlleva la firma, no el registro.

Una vez pulse ‘Firmar y Enviar’, habra firmado su solicitud, es decir, habra generado una huella
identificativa para la misma que conlleva tantos los datos de su certificado como los de la propia
solicitud.

Paso 4. Puede descargar el justificante, pero como le indica el mensaje, la solicitud atn no
esta registrada, para ello debe pulsar ‘Continuar’.

Proceso de firma electrénica

Firmg facd

5i o desea puede descaDa un ArstSCante o 83 DperaOOn

Contrea # Descarger sticans de frma

© MHeNg 08 EQUIAGEN § FOrmain Profesonal

Paso 5. En este ultimo paso se le confirmara que la firma electrénica ha concluido y que su
solicitud se ha registrado con éxito.
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E ;“ Y Sede electronica

Proceso de firma electrdnica

Solicitud 265052 registrada con éxito
e I E—

P BETLF SF S 5 LS Do e [ el OF oFi DS OF bl Bee

5 L e 8.

e ey By [ B b | e

Al finalizar el proceso obtendra un CSV con el que puede usted descargar el documento
justificativo del registro cuando lo desee desde cualquier aplicacion de la Administracién que le
permita este servicio, en el caso del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional, puede
acceder a la verificacion de CSV desde la portada de la Sede Electronica
(https://sede.educacion.gob.es/cid).

Paso 6. Por ultimo, le recomendamos que acceda de nuevo a su solicitud para comprobar que el
estado se actualiza a ‘Registrada’. Puede obtener el justificante de registro consultando el
"Historico’ de su solicitud.
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https://sede.educacion.gob.es/cid

OPCIONES DE FIRMA ELECTRONICA:

cl@ve |-

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Ci@ve Firma Firma facil
Finma elecrinica mediante certificados Firma electrénica madante certificado Dedegacion de la firma electrdnica en o
elactrdnicos almacenados an el navegador o aelactrdnico cenfralizado, almacenado y Ministerio, tras la expresidn de la volumad y
an un dispositivo criptogalico. custodiada por la Administracidn Piblica. consenfimiento del interesado. Requisre

Requiers registro previo en CliZve poder identificarse medianta |a platalorma

Permananie. Cligva:

clie've
Ayuda Ayuda Ayuda

4.1. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA CON @FIRMA (FIRMA EN CLIENTE CON @FIRMA)

Registro electrénico

Proceso de firma electrénica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 2 intentss)

El procedimiento de firma seleccionado reguiers |a instalacion de la aplicacion AutoFirma, que facilita 1a firma en el dmbito de s Administraciin,
&1 no la tiene instalada, pulse aqul para descargaria y siga las instrucclones propias de su aisterna operativo para realizar la instalacion.
Es probable que tenga que relniclar ¢l navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que 26 van a fmar:
MIF:

MOMBRE :
MUMERO DE SOLICTUD: ACEP21/Baaas
ASUNTO: Ayudas destinadas a promover agrupacicnes de centros educativos

ORGAND AL QUE SE DIRIGE: 5. 6. de Cooperacidn Territorial & Innovacidn Educativa

Ficheros sdjuntos (1):

1.~ Tituls: Saliecitud,xml
Tamafio: 337LL bytes

Huella digital{5Ha-512):
clcefRel7I5751fID615440 1504685 Tad5451ab2 TF1560ebBeBREafATEf15beas a3 fEFaco44f oS3l lfHTacRlTafIRATASATLIS6fo00cdE0BR0AE

& Firmar B Descargar odiginal | | 9 Valver a ka seleccidn de procedimisnta

MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
19 Y DEPORTES



Se abre autofirm@ y se permite el acceso:

outofirm@
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Autofirma/Miniapplet
e ——

:iu = Sede slectrénics

Pinoea de lirta sesciines

Jairc o 8l Sractdimmeiilc da Afna
e ————

S firma

B - s

E! procedimiento de Firma en cliente con @firma permite realizar la firma utilizando:

» su DN electronico.

» un cerificado:

» instalado en su mawvil, tableta u ordenador.

= grabado en una tarjeta criptografica.

En funcion de las caracteristicas de su configuracion, este proceso se realizara:

¢ utilizando el MiniApplet, integrado en la pagina mediante Javascript, o
¢ la aplicacion de escritorio AuloFirma, en caso de que el navegador restrinja o no de soporte al MiniApplet

MINISTERIO
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4.2. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA CON CL@VEFIRMA (FIRMA EN NUBE CON CL@VE FIRMA)

Cl@vefirma

[ = = Sede electrénica

Proceso de firma electrdnica

Seleccione el procedimiento de firma

% Cancsar @ poces o0 R

cl@ve

Firma en nube con Cigve Firma
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El procadimionta de firma an la nube ls parmite realizar ka firma electrdnica ulilizando corificados electrdnicos custodiados por la
Administracién. En este caso, s refiere a un cerlificado almacenado y custodiado por parte de la Direccidn General de la Policia a través del
sistama ChfveFirma.

Le recomendamos ulilizarlo cuanda:

¢ No disponga da DNI electrdnico o cartificado alectrdnico.
¢ Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maguina virtual de Java o &l soporte del sistema operativo.

¢+ Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su utilizacion.
Para que eslo sea posible, as necasano cumplic los siguientes requisitos:

¢ Debe estar registrado con Registro de Nivel Avanzado en el sistema Cli@ve y haber activada la Clive Permanente. Mas informacién en
el portal Clgve (@

¢ Daba disponar de cerificado en [a nube. Esta accidn so puede realizar de manera automdtica durante el preceso de firma, o an
cualguier otro momento a su voluntad.

Durante el proceso de firma deberd completar los siquientes pasos:

1. identificaciin en la piataforma Cli@ve.
2. Sebeccidn del cerlificado. Si no dispone de certificado en la nube podra generarlo en este paso.

3. Firmar
Puede revisar &l proceso completo accediendo al apariado Faso 8 paso.

Apartado Paso a paso

Paso a paso e

1. dantificacidn en la platalorma Cligve

2. Seleccidn de cerificado
3. Firmar

Identificacion en la plataforma Cl@ve

!i B . Sede vlectonicn

Froossa da Simm nlecindnes
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En primes lugar sa lleva a cabo una consulla a la plalaforma Cl@ve para la varificacidn de su identidad, Para ello, pulse &l batdn Acceder,

En caso de que este paso no se ajuste a su propdsilo, puede volver a la seleccidn nicial de procedimeanto pulsando el botdn Wolver a la
seieccidn del procedimiento

Se be presantardn las siguientes opclones:

[&~ ciEve -

Elija vl matods de elemnifieacion

Seleccions la mas adecuada en luncidn de los medios con gue cuenle para la Identificacion:

¢ DNia/Carificado electranica, si cuenta con uno de los mismos.
¢ Clifive permananta, que uliliza al DN vy una contrasena proporcionado por la Seguridad Sodal. Requiere registro pravia.
¢ Ciudadanos UE, si utiliza oiro macanisma de identificacian, propio da ofro pais de a Unidn Europea.

Puede obiener mas informacién sobre el método de dentificacion pulsando agul (3 |

El proceso de firma a traves de Cli@iveFirma establece el requisito de estar registrado en Clive Permanenie por lo que le recomendamos que
utilica asta via de idenlfficacian. En caso de no estar registrado sa le avisara de lal circunslancia,
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Seleccion de certificado

Una vez identificadn, &l sistema Cl@ve comprusha si fiene algun cerificado en la nube custodiado por la Direccion General de la Policia,

# 3itiena cerificado activo, &l sistema o recoge y aulomaticamenta continda con el procaeso de fima,
* 3 no tlena cerificade activo, se be preguntard si desea crearia.

Firms em nude oo Chvs Frms
ST P T LI e LI S I L (B B I R I G LT e LS

En gl caga de confirmactin por su parta, el sistema le ird dinglendo por diferenies pantailas que ke permilican generar un cartificado en la nube:

Pueda revisar el procesd complato accediendo al apartado Ganaracion da cerliicado an la nuba.

Firmar

tm: = Saoca aleciranca

Flocisn 0 Biths ootdilios
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Tras la identificacidn an ol sistoma Clive v la recuperatidn o generacion dol certificade en la nube, o sistema presanta ta informacidn de dicho
cartificado parmitiendo continuar con el proceso de firma.

Antes de procader a la firma propiamenta dicha, pusde:

¢ Revisar el lexto a firmar, en el drea de lexto, o bien,

¢ Descargar @l fichero aportado, pulsando el botdn Descargar enginal’

Una vez gua haya verflcado que se trata dal contenido que desaa fitmar v gue el nombie gue figura e ol cedificado 0s ¢ suyo, pulss Firmar,
para continear con el proceso de firma.

En caso da que dacida no utilizar esie madio para la firma, pusde volver a la saleccitn inicial de procadimiento pulsando el batan Volver a la
seleccion del procedimignhe,

4.3. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA CON FIRMA FACIL

Firma Facil o

Enﬁ o, Sade elecininica

o B e e e

Aabmrnai o U oemddienh de Diie

El procadimiento de firma facil ls parmite delegar |a realizacidn de la misma en la Administracidn. Le recomendamos utilizarlo cuando:

» No dispanga de DMI electrdnico o certificado electrénica.
v Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maguina virtual de Java o el soporte del sistema operativo.

¥ Cuando el procedimiento o convocatoria a la que acceds le indique su utilizacion.
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El procedimiente de firma facil le permite delegar la realizacion de la misma en la Administracion. Le recomendamos utilizarlo cuando:

¥ No disponga de DNI electronico o cerificado electronico.
+ Tenga problamas para realizar la firma, debides al navegadaor, fa maquina virtual da Java o el soporta dal sistema oparativo.
v Cuando el procedimiento o convocatoria a la gue accede be indigue su ulifizacidn,

Para que esto sea posible, an cumplimiento de la resolucidn de 14 de julio de 2017 de la Sacrataria Genaral de Administracion Digital BEE |
dabera expresar su voluntad y el consantimiento para delegar I firma electranica en & Ministerio, compietando los siguientes pasos:

1. ldentificacidn en la plataforma Cl@ve.
2. Expresion de su voluntad vy consentimiento para la realizacion de la firma por la Administracicn.
3. Descarga del justificants de firma

Puede revisar el proceso completo accediendo al apartado Paso a paso.

Apartado Paso a paso
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Udestaaqui- » |nicio * Informacion y ayuda * Firma Comun * Firma Facil * Paso a paso

Paso a paso

1. ldentificacién en la plataforma Cl@ve

2. Expresion de su voluntad y consentimiento para la realizacion de la firma por la Administracion

3. Descarga del justificante de firma

I[dentificacion en la plataforma Cl@ve

Se le presentaran las siguientes opciones:

[~ cl@ve—— [N

Elija el método de identificacion

0 A AT M (1] THPURS STW SR ACOES  IETINENS 3 IR RS T NN BTN S O I e
e .
&
N
[x]] Exary Bk e PN dive et Caytsmdanus UE
. .
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Selaccione la mas adecuada en funcidn de los medios con que cuente para la identificacidn:

¢ DNle/Certificado electronico, si cuenta con uno de los mismos,

¢ Cl@ve PIN, que proporciona un PIN a través de la aplicacidn mavil o la sede elecirinica de la Agencia Tributana, Requiere registro
pravio.

¢ Cl@ve permanente, que utiliza &l DNl y una contrasena proporcionado por la Seguridad Social. Requiere registro previo.

¢ Ciudadanos UE, si ufiliza otro mecanismo de identificacion, propio de otro pais de la Union Europea.

Puede oblener mas informacidn sobre el método de identificacion (@

Expresién del consentimiento

e - -
lﬁ_ B Gedsslectanica

Frooesn de frma sisctidnon
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Antes de proceder a |a firma propiamente dicha, puede:

b Revisar gl texto a firmar, en el drea de texio, o bien,
¢ Descargar g fichero aporiado, pulsanda el batdn Descargar original

Una vez que haya verificado que se trata del contenido que desea firmar v que el nombre que figura es el suyo, seleccions la casilla
de verificacion y pulse Firmar y enviar, para que quede constancia de su consentimiento y voluntad de firma.

En caso da gue dacida no ulilizar este medio para Ba firma, pusds voheer a la seleccian inicial da precedimionta pulsando el boldn Volver a la
saleccidn del procedimianto.

Obtencion del justificante

ti: = Zade alcinonka

Piocesd te fiffe sscEiocs
=
0 . 3.4 A o Ll A B B s . 5 S i S0

Antes de finalizar su tramite, una vaz completado el procadimienio de firma, puede proceder a oblener una copia del jusiiicante de dicha firma
puisando el botdn Descargar justificante de firma. Una vez revisado, puede confinuar con el trémile pulsando &l baton Continuar,
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