SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACION
MINISTERIO .
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL D G R D CION
Y DEPORTES TERRITORIAL

SUBDIRECCION GENERAL DE
COOPERACION TERRITORIAL
E INNOVACION EDUCATIVA

PROCESO DE REGISTRO

Una vez confirmada se genera un resumen digital y aparece un mensaje indicando que debe ser firmada y
registrada electronicamente:

Informacion convocatoria @ £ Lista de solicitudes & Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &4

» Resumen digital daa8eb003f5183358682428accb36ced350e42ae5d2d6b46ba8afed51ffaS5de2
¥ Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado™

Solicitud ACEP21/00005

Como proceder
» La solicitud sera firmada y registrada por el Director/a del centro coordinador de la agrupacion. Excepcionalmente podra ser firmada y registrada por
el Jefe/a de estudios o Secretario/a. En este caso debera anexar un poder de representacion.

( Registrar electronicamente )

Procedimiento de ‘Registro electrénico:

Mensajes Cerrar mensajes. L3

» A continuacién sera redirigido al registro electronico del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional para que registre su solicitud.
» Para podecr registrar, es neccsario disponer de un certificado digital reconocido o estar registrado en la plataforma Cl@ve, cn funcién de las opciones de
firma habilitadas para la convocatoria.

Solicitud ACEP21/00005

Registro 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 electrénicamente’.
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Codigo solicitud; PNEDT18/00002 Estado: Confirmada pendiente de registrar
Fecha creacion: 30/10/2019 13:08:05 Fecha confirmacion: 30/10/2019 13:11:36
Fecha registro: Fecha iltima modificacién: 30/10/2019 13:11:36
Observaciones:

Ver solicitud Registrar electronicamente 8 Ver XML

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

Sede electrénica
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Paso 2. Pulse el boton ‘Acceder al proceso de firma electrénica’, de forma que accedera a la seleccion del
procedimiento de FIRMA.
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E ;ﬁi el Sede electrénica
M N T FORMACION PROSEONAL

Registro electronico

Proceso de firma electrénica

O Ayuda & Copias de ustificantes

Informacion de la documentacion y descarga de adjuntos
Datos

oz [
T

ASUNTO: Premics nacicnales de ed itn a los equip 2018

CRGAND AL QUE SE DIRIGE: DGECT

Ficheros adjuntos

l 4 Acceder al proceso de firma electrinica I *# Cancelar el proteso de registro

© linisterio de Educacidn y Fermacdién Profesional

Algunos de los procedimientos conllevan la seleccién 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.
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Registro electrénico

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

\firma

Firma en cliente con @Firma

Firma electrénica mediante certificados
electrénicos almacenados en el navegador o
en un dispositivo criptografico.

Ayuda

¥# Cancelar el proceso de firma

cl@ve

Firma en nube con Ci@ve Firma

Firma electrénica mediante certificado
electrénico centralizado, almacenado y
custodiado por la Administracién Publica.
Requiere registro previo en Cl@ve
Permanente.

Ayuda

—%@

Firma facil

Delegacion de la firma electrénica en el
Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
consentimiento del interesado. Requiere
poder identificarse mediante la plataforma
Cl@ve.

cl@ve
Ayuda

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 ain no esta

registrada, para ello debe pulsar ‘Continuar’.
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E 5‘% — Sede electronica
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Proceso de firma electronica

Firma Eacil
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Paso 5. En este ultimo paso se le confirmara que la firma electronica ha concluido y que su solicitud se

haregistrado con éxito.
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E ;t' cwnn  amn Sede electrénica

Registro electrénico

Proceso de firma electrénica

Solicitud 265052 registrada con éxito.
Descargs del ustificante con C5V =

Potde solin este fmarn pies Rt consullas 0 guarda Ul copd de usbScane

* Contruar con el trirstn

© Wrnpiens: 3¢ [Oucasdn {1 armpadn Profesionsl

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 Administracion que le permita este servicio, en el
caso del Ministerio de Educacién y Formacion 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 'Histérico’ de su solicitud.
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OPCIONES DE FIRMA ELECTRONICA:

cl@ve

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electrinica mediante certificados Firma electrdnica mediante certificado Delegacion de la firma electrdnica en el
alactranicos almacenados en el navegador o electronico cenlralizado, almacenado y Ministerio, tras la expresidn de la volunlad y
an un dispositivo criptografico. cusiodiado por ka Administracidn Piblica. consentimiento del interesado. Requiers

Requiera registro previo en Cli@ve poder identificarse mediante la platalorma

Permanente. Cli@vea.

cli@ve
Ayuda Ayuda Ayuda

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

Registro electrdnico

Proceso de firma electrénica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 2 intentos)

El procedimiento de firma seleccionado requiere |a instalacidn de la aplicacitn AutoFirma, que faciita Ia firma en el Ambito de la Administracitn,
51 no la tene instalada, pulse aqui para descargaria y siga las instrucciones propias de su sistema operativo para realizar la instalacidn.
Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que sa van a femar;
MIF:

NOMBRE:
NUMERO DE SOLICTUD: ACEP21/P8das
ASUNTO: Ayudas destinadas a promover agrupacicnes de centros educativos

ORGAND AL QUE SE DIRIGE: 5.4. de Cooperacidn Territorial & Innovacidn Educativa

Ficheros adjuntes (1):

1.= Titwle: Solicitud.xml
Tamaflo: 33712 bytes
Huella digital(5H4-512):
cRcefBelTI5751fIb69]5440 1504605704545 10b2TF156CebBeBRGAf4TEf1Ebeasa32FfEFRc524Fca5bI11FHTICRLIAFIRSTASATEISEfra0eddE00R0aE

& Firmar % Doscargar original ™ Volver a la seleccién de procedimienta

Se abre autofirm@ y se permite el acceso:
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Autofirma/Miniapplet
e e |

I i‘i e Sede electronica

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

= Cancair & process S

@firma

Firma en cliente con @Firma

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

» su DNI electronico.

» un certificado:

» instalado en su movil, 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 AutoFirma, en caso de que el navegador restrinja o no deé soporte al MiniApplet.
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4.2. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA CON CL@VEFIRMA (FIRMA EN NUBE CON CL@VE FIRMA)

Cl@vefirma

E ‘i e oo, Sede electronica

Proceso de firma electrdnica

Seleccione el procedimiento da firma

S Cancelar s process o s

cl@ve

Firma en nube con Cive Firma
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El procedimiento de firma en la nube le permite realizar la firma electronica utilizando certificadas electrénicos custodiados por la
Administracion. En este caso, se refiere a un certificado almacenado y custodiado por parte de la Direccion General de la Policia a través del
sistema Cl@veFirma.

Le recomendamos utilizarlo cuando:

» No disponga de DNI electrénico o certificado electrénico.
» Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maquina virtual de Java o el soporte del sistema operativo.

» Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su utilizacion.
Para que esto sea posible, es necesario cumplir los siguientes requisitos:

» Debe estar registrado con Registro de Nivel Avanzado en el sistema Cl@ve y haber activado la Cl@ve Permanente. Mas informacién en
el portal Cl@ve (& .

» Debe disponer de certificado en la nube. Esta accion se puede realizar de manera automatica durante el proceso de firma, o en
cualquier otro momento a su voluntad.

Durante el proceso de firma debera completar los siguientes pasos:

1. Identificacion en la plataforma Cl@ve.
2. Selecciodn del certificado. Si no dispone de certificado en la nube podra generarlo en este paso.

3. Firmar

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

Apartado Paso a paso

el VoI
Paso a paso Bl
1. ldentificacion en la plataforma Cl@ve
2. Seleccidn de certificado
3. Firmar
Identificacion en la plataforma Cl@ve
Procesa de firma electrénica
= =
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En primer lugar se lleva a cabo una consulta a la plataforma Cl@ve para la verificacion de su identidad. Para ello, pulse el baton Acceder.

En caso de que este paso no se ajuste a su proposito, puede volver a la seleccién inicial de procedimiento pulsando el boton Volver a la
seleccién del procedimiento.

Se le presentaran las siguientes opciones:

fa- cl@ve= NI

Elija el método de identificacion

1/3‘ dz:@ "

Seleccione la mas adecuada en funcién de los medios con que cuente para la identificacion:

» DNle/Certificado electronico, si cuenta con uno de los mismos.
» Cl@ve permanente, que utiliza el DNI y una contrasefia proporcionado por la Seguridad Social. Requiere registro previo.

» Ciudadanos UE, si utiliza otro mecanismo de identificacion, propio de otro pais de la Unién Europea.

Puede obtener méas informacion sobre el método de identificacién pulsando agui (# .

El proceso de firma a través de Cl@veFirma establece el requisito de estar registrado en Cl@ve Permanente por lo que le recomendamos que
utilice esta via de identificacion. En caso de no estar registrado se le avisara de tal circunstancia.
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Seleccion de certificado

Una vez identificado, el sistema Cl@ve comprueba si tiene algun certificado en la nube custodiado por la Direccion General de la Policia

» Sitiene certificado activo, el sistema lo recoge y automaticamente contintia con el proceso de firma.
» Sino tiene certificado activo, se le preguntara si desea crearlo.

Firma en nube con Ci@ve Firma
USHG 1O DOMS ANQUR CHANCIS 80 13 muDE PUSINGD &1 D0Mn CORSRUR. SCCE0NTH I [XOCESO 08 LTRICAN 08 U7 CENACI00 8N 1 Pt Cive

¥ o Verives 3 1 pmerate st

En el caso de confirmacidn por su parte, el sistema le ira dirigiendo por diferentes pantallas que le permitiran generar un certificado en la nube.
Puede revisar el proceso completo accediendo al apartado Generacion de certificado en la nube.

Firmar

|
E !‘i == Sede electrénica

Firma coman

Procesa de firma electrénica
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Tras la identificacion en el sistema Cl@ve y la recuperacion o generacién del certificado en la nube, el sistema presenta la informacion de dicho
certificado permitiendo continuar con el proceso de firma.

Antes de proceder a la firma propiamente dicha, puede:

» Revisar el texto a firmar, en el area de texto, o bien,

» Descargar el fichero aportado, pulsando el botén Descargar original.

Una vez que haya verificado que se trata del contenido que desea firmar y que el nombre que figura en el certificado es el suyo, pulse Firmar,
para continuar con el proceso de firma.

En caso de que decida no utilizar este medio para la firma, puede volver a la seleccion inicial de procedimiento pulsando el botén Volver a la
seleccion del procedimiento.

4.3. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA CON FIRMA FACIL

Volv

Firma Facil

I ;‘, mee Em Sede electrénica

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

"5 Camcnlar o gevores g frme

El procedimiento de firma facil le permite delegar la realizacion de la misma en la Administracion. Le recomendamos utilizarlo cuando:

» No disponga de DNI electronico o certificado electrdnico.
» Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maquina virtual de Java o el soporte del sistema operativo.

» Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su utilizacion.
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El pracedimiento de firma facil le permite delegar la realizacién de la misma en la Administracién. Le recomendamas utilizarlo cuando:

» No disponga de DNI electronico o certificado electronico.
» Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maquina virtual de Java o el soporte del sistema operativo.

» Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su utilizacion.

Para que esto sea posible, en cumplimiento de la resolucion de 14 de julio de 2017 de la Secretaria General de Administracién Digital S@E ,
debera expresar su voluntad y el consentimiento para delegar la firma electrénica en el Ministerio, completando los siguientes pasos:

1. Identificacion 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.

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. Identificacién 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

|dentificacion en la plataforma Cl@ve

Se le presentaran las siguientes opciones:

[~ cl@ve

Elija el método de identificacion

51 P FANSCASTEN MG 02 0 MUPLS 2 A0nes y IAMBN3E 3 CIGEVE, 588 BUTENICANE JLNTATE AMEAs 08 IR ITansparemie

CAE

DMie | Certe
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Seleccione la mas adecuada en funcién de los medios con que cuente para la identificacion:

-

DNIe/Certificado electronico, si cuenta con uno de los mismos.

-

previo.

Cl@ve PIN, que proporciona un PIN a través de la aplicacion movil o la sede electrénica de la Agencia Tributaria. Requiere registro

» Cl@ve permanente, que utiliza el DNI y una contrasefia proporcionado por la Seguridad Social. Requiere registro previo.

-

Ciudadanos UE, si utiliza otro mecanismo de identificacion, propio de otro pais de la Unién Europea.

Puede obtener mas informacién sobre el método de identificacion &

Expresion del consentimiento

E ,‘{ e oo, Sede electrénica

Proceso de firma electrénica

Firma lic

& rtten e Tevcar i ¢ Formacian Prksanal
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Antes de proceder a la firma propiamente dicha, puede:

» Revisar el texto a firmar, en el area de texto, o bien,

» Descargar el fichero aportado, pulsando el botén Descargar original.

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

En caso de que decida no utilizar este medio para la firma, puede volver a la seleccion inicial de procedimiento pulsando el botdn Volver a la
seleccion del procedimiento.

Obtencion del justificante

I " — Sede electronica

& iz ¢ Cacnsr e P

Antes de finalizar su tramite, una vez completado el procedimiento de firma, puede proceder a obtener una copia del justificante de dicha firma
pulsando el botdon Descargar justificante de firma. Una vez revisado, puede continuar con el tramite pulsando el boton Continuar.
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