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1.- ACCESO COMO INTERESADO 

 
Acceso a la convocatoria con Cl@ve (DNIe/Certificado electrónico, Cl@ve pin, Cl@ve 
permanente, Ciudadanos UE). 
 
 
Enlace al trámite en sede electrónica: 
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2115 
 

 
 
Plataforma de identificación para las Administraciones: 
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2.- PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD 

 
Paso 1. Hacer clic en “Nueva solicitud”: 
 

 
 
 
Paso 2. Cumplimentar los Datos identificativos del solicitante en sede electrónica. 
 
Los campos sombreados en color gris, se cargan de forma automática, y son los campos 
cumplimentados en el registro de la sede electrónica. 
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Es obligatorio cumplimentar el correo electrónico a efectos de comunicación de la sede 
electrónica. 
 
 
Paso 3. Información sobre protección de datos personales 
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Paso 4. Datos comunes a los perfiles 

 
 
 
Paso 5. Perfiles solicitados 
 
Al añadir un perfil, se crea una página adicional. 
 
Se pueden crear desde la página 2 hasta la página 4, máximo tres perfiles por solicitante. 
 

 
 

 
 
 
Paso 6. Declaraciones y autorizaciones 
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Paso 7. Perfil solicitado y datos académicos (página 2, 3 o 4) 
 
Hacer clic en “Buscar” para elegir el perfil.  
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Un a vez seleccionado, pulse en “Guardar” para que la muestre las titulaciones y los méritos 
específicos del mismo. 
 



 

 
                                                                                                              9 

MINISTERIO  
DE EDUCACIÓN, FORMACIÓN PROFESIONAL 
Y DEPORTES  

 
 
 
 
 
Paso 10. Méritos del perfil 
En la casilla sombreada la muestra los méritos del perfil seleccionado. 
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4. PROCESO DE REGISTRO 

 
Una vez confirmada se genera un resumen digital y aparece un mensaje indicando que debe 
ser firmada y registrada electrónicamente: 
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Procedimiento de ‘Registro electrónico: 
 

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 
permanecerá en el estado de ‘Confirmada’.  
 

 
 

Pulse en la opción ‘Registrar electrónicamente’. 
 

 
Paso 1. Lea atentamente el mensaje, si usted no posee un certificado electrónico válido no 
podrá finalizar el proceso. Pulse ‘Registro electrónico’ para ver los datos del firmante, el 
certificado debe coincidir con los datos del firmante para que se pueda realizar la firma. 
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Paso 2. Pulse el botón ‘Acceder al proceso de firma electrónica’, de forma que accederá a la 
selección del procedimiento de FIRMA. 
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Algunos de los procedimientos conllevan la selección de un certificado instalado en el 
navegador. Si no le aparece la ventana de selección 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. 
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Paso 3. En la siguiente pantalla, se procede el proceso de FIRMA ELECTRÓNICA. Debe 
confirmar los datos de su solicitud y si todo es correcto se procederá a firmar la solicitud. 
Recuerde, esto solo conlleva la firma, no el registro. 
 
Una vez pulse ‘Firmar y Enviar’, habrá firmado su solicitud, es decir, habrá 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 aún no 
está registrada, para ello debe pulsar ‘Continuar’. 
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Paso 5. En este último paso se le confirmará que la firma electrónica ha concluido y que su 
solicitud se ha registrado con éxito.  
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Al finalizar el proceso obtendrá un CSV con el que puede usted descargar el documento 
justificativo del registro cuando lo desee desde cualquier aplicación de la Administración que le 
permita este servicio, en el caso del Ministerio de Educación y Formación Profesional, puede 
acceder a la verificación de CSV desde la portada de la Sede Electrónica 
(https://sede.educacion.gob.es/cid). 
 
Paso 6. Por último, 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 
’Histórico’ de su solicitud. 
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OPCIONES DE FIRMA ELECTRÓNICA: 

 

4.1. PROCESO DE FIRMA ELECTRÓNICA CON @FIRMA (FIRMA EN CLIENTE CON @FIRMA) 
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Se abre autofirm@ y se permite el acceso: 
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4.2. PROCESO DE FIRMA ELECTRÓNICA CON CL@VEFIRMA (FIRMA EN NUBE CON CL@VE FIRMA) 
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Apartado Paso a paso 
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4.3. PROCESO DE FIRMA ELECTRÓNICA CON FIRMA FÁCIL 
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Apartado Paso a paso 
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5. REGISTRADA LA SOLICITUD 

Una vez registrada la solicitud, le muestra “Registrada principal” y una solicitud en estado 
“Registrada” por cada perfil solicitado. 
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