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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 electronico.

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”
& Informacién convocalorna

Acceso como interesado

F9 | Con mi usuario de la sede electronica
Usuario (DMIMIE) Contrasefia Acceder
Si no estd registrado, por favor Registrese Incldencias: Incidencias de acceso

Paso 2. Seleccionar “Registro de entidad”

E ;ﬁa e e, Sede electrénica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

m Buscar

Registro Mémites 1

Pulse en una de las siguientes opciones para realizar el registro.
Mis i
expedientes

Mis N
Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones Al
Si ares una persona, puedes Si ares una empresa o antidad,
registrarte a través de este enlace. puedes registrarte a través de este
enlace. Mis justificantes 1
registro electronico

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.

v/ Otro: debe elegir esta opcion en caso de compartir NIF con otros centros.
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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 AOO0000Z y el cédigo de centro es 28988872, el n°
documento seria A0O00000Z228988872.

FORMACION PROFESIONAL

E ;ﬁn oy o Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Registro

Paso 1: Rellene el formulano

*Datos de caracter obligatorio

— DATOS DEL USUARIO

*Nombre entidad: |

“Tipo documento: |CIF v |

“N° documento:

“Contrasena :

*Repita contrasefia :

*Repita correo electrénico:

*Correo electronico : | |
“Teléfono movil : |

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

Paso 4. Contrasefa y datos de contacto

*Contrasefia :

*Repita contrasefa :

*Repita correo electrénico:

*Correo electronico : |
*Teléfono movil : |

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

Contrasefa: A efectos de tramites en sede electronica.

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.
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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.

= DECLARACIONES

“DECIre Gue Ios datos que NGuran en 4 soliclud de regisiro Son clerlas, ALUMIENdo €N CASH CONTFANG, IS respONLAbIIIAtes que PUCIeran denvarse o8 $u Mmexactild y
autorizando al Mintstero de Educackin y Formackin Profesional la consulta de los mismos en el Sistema de Verificacin de Datos de Igenticad de la Dweccion General
e 1 Policia

“Day mi eonsentimiants
Informacian impartante

Al fimar esta petickn queda establecido que usted presta su consentimiento expreso al tratamiento de sus datos personales.
Lea, antes de fmar, la informackdn bdsica.

Informacion basica

Los datos personales recogidos serdn incorporados en el registro de actividades de tratamiento del Ministerio de Educackin y
Farmacion Profesional denominado SEDE ELECTRONICA en cumplimientio del Reglamento General de Praleccion de Datlos:

* Responsable del ratamiento: Subsecretaria de Educacion y Fomacion Profesional

» 1 Reg s enla sede del Minigterio, para realizar ramites electronices o2 ks que &l ministens es competents, comprendinde
toge ¢l ciclo del rdmite acministiative

L Sn: €& el ¥ orgen EDL
Formacian Profesional

BATIZ0T0, Ge 13 e ALK pOr 1A Gue $& Cred Y regula el regrlio elecirtnico cel Minislena de Educacin y

¥ Destinatarios: No e3%in preveios

3 Access, reclificacien, lmiacian sel 3 de las dalns, opasicion y A no ser abjets de decisiones individualizacas.

Declars que he eice la INFORMACION BASICA referentt a los derechos a elercitar. Puede consultar 1a informacién agksanal y
detaliada sobre proteccien de datos en entace:hiing ieeds aoucacion gob airegistr-alecirenice/proleccion-gatgs

Paso 6. Verificacion de datos

E 5‘5 o e Sede electronica
sy e

Seds flectrinica - Mimhtens de Egucscsdn y Formaciin Prohesianal

0 Mesias L]

b Vestoos by comed siecisieitn i Saects. SebcarpuEie 108 “E8iSd. de hu BRGIE” § Culie Sotn o Botén “onfrmar

Registro

b Pako 3 Vsl ful 0B )

TSI T QUM O BLDRID B BSIETE oM B9 CLARLE ol BN M PR [ (AR RPN 08 0 DO SO0l 08 Wi 08 ESGlhi y FIminis
Profotoes

81 itk confirmne con i it fute “Corienar pans usdar segnitats. Puie vohver pan mescan)

Infarmacin

& uduarka:

r Hombres: Prustafruetafste

Informackn para ¢ acceso al skstama
v Ususano: SOCTRCEICTE
Informacion para la notificacidn al usuario

v Tebafong miwd;
T et o

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.
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Registro

Paso1 ) Paso 2:Verifique sus datos » Paso3

Compruebe sus datos de acceso al sistema. Tenga en cuenta que seran los mismos para cualquier trémite de la sede electronica del Ministerio de Educacion y Formacion

Profesional.
‘# Datos de su Registro

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

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

E étiﬂ e Sede electronica
} TR St
&= ... o

tramites
O Ménaaen b

* Verfous 52 comes elecinines 5 #5 comecis, desoapuee o "deon de su rege’ ¢ pulse souew o ot "confirar”

L2 ra;
uq‘:\edlnnlnu h‘

Registra
Mis
b Paio 2 Venlaos il AR 5
C— notificaciones ﬂ
Comprusos sy daise de access o ssiersa. Tenga an cuants gu el ios messes para cusisuier lmle e i sede siscirircy Se Mirsiens se Educacds y Formandn
Frofecons Mis justificantes
egising electrénico
5 900 COPOTS L3N 10 DI2E Uk "CORMTIET BOD CUBIAI IR0, Pulle vONe! LAIN moascans] Ayuda &
Informaclon del usuario
+ Kombre: FrustabrustaPrssts Convecatorias
* Primar apsindo: proximas al cieny

+ SEQUNGs apelito:

Informacidn para el acceso al sistema: Verificacion de

o]
csv -

v ibsusnio: SGCTICIOCTIE

Infarmacion para la nalificacion al usuario

v Tobrfong mavi:
v Conted seciidnico;

Paso 7. Activar su cuenta

Para finalizar el registro, es necesario activar su usuario para acceder al sistema.

%ﬁ% — Sede electronica

Registro

Paso1 » Paso2 % Paso 3 Active sucuenta

ES NECESARIO ACTIVAR SU USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA. En breves momentos, maximo 2 horas, recibira un correo elecironico con la informacion necesaria Para
estar seguro de que recibe el mensaje, agregue el dominio "mecd.es” a Ia "lista de correo segure” de su correo electronico.

Sino recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”, compruebe las carpetas "correo masive”, “correo no deseado” o "spam”. Si aun asi no lo recibiese, acceda a "Incidencias de
acceso” introduzca su documento y siga las instrucciones.

Para cualquier duda o incidencia, dirijase a la opcion del mend "Ayuda™

Recuerde que el procedimiento de activacion debe realizarlo en las proximas 24 horas, ya que de lo contrario se le podra volver a requerir que realice un nuevo proceso de registro.

El correo con el enlace de activacion es valido durante las siguientes 48 horas.
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ma. 05/10/2021 19:35
eadministracion@mecd.es

Sistema de tramitacién electrénica del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional - Activacién de la cuenta de usuario.
Para M
Firmado por SELLO DE ADMINISTRACION PUBLICA MECD

Sede Electrénica - Ministerio de Educacidn y Formacidn Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTRO Y ACTIVAR 5U CUENTA DE USUARIO acceda a |a siguiente URL en el navegador (si su lector de correo no interpreta correctamente la direccidn, copie y pegue |z URL en su navegador):
https://sede educacion gob.es/sede/

Para cualquier duda o incidencia, dirijase a: https://sede educacion gob es/informacion-ayuda/ayuda-sede html
Recuerde gue el procedimiento de activacion debe realizarlo en las praximas 24 horas, ya que de lo contrario se le podra volver a requerir gue realice un nueve proceso de registro.

Datos de registro del usuaria
Nombre: PRUEBAPRUEBAPRUEBA
Primer apellido:
Segundo apellido:
Documento:
Correo electrénico:
Teléfono movil:

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

E ;ii commes e Sede electrénica
a FORMACION PROFESIONAL

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

@ Mensajes x

¥ Cuenta de usuario activada. Se ha registrado cofmectamente.

1.2.- REGISTRO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

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

E &E_:_ comamo  pmereno Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sede electronica de Educacion. Acceso general ¢ w a3

Acceso como interesado

~ Con cl@ve {f}nformacidn J
cl@ve e Y Acceder
(DNie/Ceriificado electronico, Cl@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

De la misma manera, el registro es automatico si posee un certificado valido de entidad-
representante admitido por el sistema en la opcién de ‘Acceso como representante’. En este
caso, se dara de alta de forma automatica, siempre que no existan tanto la Entidad como el
Representante.
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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) Si su centro ya esta registrado en la sede electronica del Ministerio de Educaciéon y
Formacién Profesional, y no tiene constancia de los datos de acceso:

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

PROFESIONAL

E ,ﬁ, P Sede electronica
: ¥ FORMACION

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos para la realizacion y puesta en practica de proyectos
comunes que favorezcan la educacion inclusiva. Convocatoria 2021 « waem

@ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

@o=me

- | Con mi usuario de la sede electrénica
Usuario (DNINIE): \:\ Contrasefia: ‘ Acceder
Si no esta registrado, por favor Registrese | Incidencias: Incidencias de acceso

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 contrasefa.

E .__E_.,‘ commper o Sede electronica
<0z Y FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

— INCIDENCIAS DE ACCESO:

Sitiene algun problema para aceder a la sede, introduzca su documento y pulse el siguiente botdn,

Documento

Incidencia de acceso

MINISTERIO
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Si usted tiene acceso al correo arriba indicado

Pulze el siguierte botdn para recibit un correo con un enlace para estakblecer una nueva cortrasefs = guiReE{(=}

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

v Utilice la opcién ‘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.

Hotificacion de la incidencia

Pulse el siguiente hotdn para notificar la incidencia y que sea analizada vy resuetta por un gestor. R ELEi =18 g (= (= g u

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 contrasena a dicho correo.

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
codigo 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

electrénico).

Enlace al tramite en sede electrénica:
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2074
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Premios Planes de Lectura escolares (curso 2023-2024) « wzem

* © Informacion convocatoria

Acceso como interesado

(5 . -
z ‘ Con mi usuario de la sede electrénica

Si no esta registrado, por favor Registrese | Incidencias: Incidencias de acceso

Acceso como representante

GCon certificado de representante de entidad | +Informacion |

clelve (Certificado electrénico) -
3.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Paso 1. Hacer clic en “Nueva solicitud”:

Informacién convocatoria [ B Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Premios Planes de Lectura escolares (curso 2023-2024) n1 AE=3

Fase actual : Presentacion Plazo

Nueva solicitud | | Copiar solicitud

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.

Premios Planes de Lectura escolares (curso 2023-2024)

(*)Datos de cardcter obligatorio

Guardar

[l

Solicitud

Datos ldentificativos del usuario de Sede electronica

Denominacion
Tipo documento |
Documento :

Correo elecfronico a efectos de comunicacion
de la sede electronica (*): Ayuda (2]

Teléfono a efectes de comunicacion de |z sede
electronica (%) Ayuda [2]
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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 Codigo 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, Formacion Profesional vy
Deportes (educacionfpydeportes.qgob.es)

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

Numero de documento NIF del centro (*):

Cadigo Centro (pulse guardar una vez
rellenado para poder actualizar los datos) (*):

Denominacion genérica :
Denominacion especifica :
Tipo de centro :
Comunidad :

Provincia :

Localidad :

Domicilio :

C.P.:

Teléfono del centro :

Direccion de correo electrénico del centro :

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 :

Direccion de correo electronico del centro :

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

Datos bancarios del centro educativo

Razdn social (*): Ayuda (7]

IBAN cuenta bancaria (24 caracteres sin espacios ni guiones) (*):
Ayuda (2]

Tipo via (*): Ayuda [7]
Nombre de la via (*): Ayuda @
Numero de via (*): Ayuda 2]

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 donde
refleje la representacion legal de la institucion.

Director/a del centro / Representante legal de Institucion

Datos de la persona que utilizara su Certificado Digital en el proceso de registro electronico de la solicitud.
Nombre (*):

Primer apellido (*):

Segundo apellido :

Tipo documento (*): e

Documento (*):

Correo electrénico (*):

Teléfono (*):

Seleccione el cargo en el centro educativo : hd

En caso de no ser el Director/a, adjunte certificacion del mismo autorizandole a representar al centro en el proceso de registro. : Ayuda (7]

[ Seleccionar archivo INinguno archivo selec.

Paso 7. Modalidad y categoria

= Modalidad A: centros sostenidos con fondos publicos de Educacién Primaria.

= Modalidad B: centros sostenidos con fondos publicos de Educacién Secundaria,
incluidos los centros que impartan ciclos formativos de Formacién Profesional,
educacion especial y centros de educacion de personas adultas.

= Categoria 1: centros ubicados en municipios de hasta 5 000 habitantes.
= Categoria 2: centros ubicados en municipios de mas de 5 000 habitantes.
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Modalidad y categoria
Seleccione modalidad en la que desea participar (*):

Seleccione categoria en la que desea participar (*):

Paso 8. Documentacién
Es obligatorio cumplimentar la documentacion preceptiva.

Documentacion

Memoria del Plan de Lectura (segun apartado Quinto 3.a) (*): Ayuda (7]

[ Seleccionar archivo I Ninguno archivo selec.

Certificado del director/a del centro educativo en el que conste la aprobacién del Consejo Escolar (apartado Quinto 3.b) (*): Ayuda (7]

[ Seleccionar archivo I Ninguno archivo selec.

Anexo Il. Declaracion responsable o certificados correspondientes (segun apartado Quinto 3.d) (*): Ayuda 2]

[ Seleccionar archivo l Ninguno archivo selec.

Anexo Ill. Declaracién responsable sobre la categoria por la que se participa (apartado Quinto 3.c) (*): Ayuda (7]
[ Seleccionar archivo I Ninguno archivo selec.

Paso 9. Informacidén en proteccion de datos personales

Informacion en proteccion de datos personales

En cumplimiento de la normativa de proteccién de datos personales, le informamos que sus datos seran incorporades a la actividad de tratamiento
Formacion v programas SGCTIE, cuyo responsable es la Direccion General de Evaluacian y Cooperacion Territorial del Ministerio de Educacion, Formacién
Profesional y Deportes, Los Madrazo, 15-17, Madrid (info.sgctie@educacion.gob.es).

La finalidad del tratamiento es la gestion de los premios de Planes de Lectura escolares y la licitud del tratamiento se basa en el cumplimiento del interés
pablico, asi como en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable (articulo 6.1 ), del RGPD).

Puede ejercer los derechos de los articulos 15 al 22 del Reglamento ante el Delegado de Proteccion de Datos (dpd@educacion.gob.es). Podra hacerlo en la
sede electrénica del Ministerio, presencialmente en las oficinas de registro o por correo postal. Asimismo, puede presentar reclamacién ante la Agencia

Espanola de Proteccion de Datos, autoridad de control en materia de proteccion de datos personales, cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio
de sus derechos (www.aepd.es/es).

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

Declaracion responsable de la veracidad de la documentacion presentada

Declara, bajo su responsabilidad, que la documentacién presentada en esta convocatoria es veraz y fiel a los documentos originales, conforme al articulo 28
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Declara, bajo su responsabilidad, que la agrupacién cumple con los requisitos exigidos en la presente Resolucion de la Secretaria de Estado de Educacion
por la que se convocan los Premios a Planes de Lectura en el ambito escolar correspondientes al curso 2023-2024
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