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1. REGISTRO DE CENTROS EDUCATIVOS

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

2.PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

Desde la pdagina de la convocatoria que estd ubicada en la web del Ministerio, hay que pulsar en el botén
«Acceso al servicio on line».

Castellano v I Buscar Q
! & MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
> Y DEPORTES

Inicio El Ministerio Servicios a la ciudadania Contenidos Deportes Prensa

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos
@ Acceso a la tramitacion en sede electronica ‘

Indice
= Informacion general

Descripcién Modalidades Desti ios Req
= Solicitud

Presentacion de la solicitud

= Mas informacion

Contacto Informacién de SIA Informacion de la Pasarela Digital Unica Otras convocatorias

Esta accion lleva a la siguiente pantalla:

E ﬁ comme o Sede electronica
I ¥ DEPORTES

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

. AVISO - CONVOCATORIA DE BECAS: para acceder al trémite "Becas y ayudas 3 alumnos de niveles postobligatorios (Curso 2025 - 2028)" pulse aqui
AVISO - OTRAS CONVOCATORIAS: temporslmente, para accader 3 expedientes de trdmites diferentes de "Becas y ayudas a alumnos de niveles postobligatorios (Curso 2025 - 2028)" debe buscar el tramite en
concreto en "Buscar Tramite"

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25 « w ae=3

* @ informacién convocatoria

Acceso como interesado

A | Conmiusuario de la sede electronica
Si no esta registrado, por favor Regisirese | Incidencias: |ncidencias de acceso

Acceso como representante

i@ Con certificado de representante de entidad

(Certificado electronico)
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Si el centro o institucidn ya estd registrado, pero se desconocen los datos de acceso véase el
apartado de este manual «3. PROBLEMAS DE ACCESO”.

Si el centro no estuviera registrado, entonces tiene que registrarse. Segun se observa en laimagen,
hay dos opciones de registro:

v Registro con usuario y contrasefia.

v’ Registro con certificado electrénico.

2.1. REGISTRO CON USUARIO Y CONTRASENA

- PASO 1. Para registrarse, hacer clic en «Registrese».

Acceso como interesado

1EDE . . o' o
& | Con mi usuario de la sede electronica

Usuario (DNINIE): I |Cor‘traseﬁa: | @ Acceder

Si no esta registrado, por favofiRegisirese | Incidencias: |ncidencias de acceso

- PASO 2. Seleccionar «Registro de entidad».

E % commo o Sede electronica
a a Y DEPORTES

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

" Volver
- Buscar

i tramites =
Registro
Pulse en una de las siguientes opciones para realizar el registro. '
Mis Fo,
expedientes
3
74 N
Mis T
Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones M
Si eres una persona, puedes Si eres una empresa o entidad,
registrarte a través de este enlace. puedes registrarte a través de este

enlace. Mis justificantes
registro electrénico —¢
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- PASO 3. Campos de identificacidn del centro.
= Nombre entidad: texto que coincida con el registro de su comunidad auténoma.
= Tipo documento: IMPORTANTE
v CIF: debe elegir esta opcidn si es un NIF no compartido con otros centros.
v' Otro: debe elegir esta opcidn en caso de compartir NIF con otros centros.
= N2 documento:

v Sise ha elegido «CIF» entonces hay que introducir el n2 de documento NIF del centro.

v Si se ha elegido «Otro» entonces hay que introducir el NIF seguido sin espacios del cddigo de
centro. Por ejemplo, si el NIF es AOOOO0OZ y el cédigo es 28988872, el n? documento seria
A000000Z28988872.

- PASO 4. Contraseiia y datos de contacto.

= Contraseia: A efectos de tramites en sede electrdnica.

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

= Teléfono: nimero de teléfono del centro. No indicar nUmeros personales.

Sede Electronica - Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

Registro

Paso 1: Rellene el formulario

“Datos de caracter obligatorio

= DATOS DEL USUARIO

“Nombre entidad: |

*Tipo documento :
*N°® documento: | Ejemplo: Q7850003

@ Este identificador se utilizara como usuario de acceso a la Sede electrénica

*Contrasefia : @|

*Correo electrénico :

*Repita contrasefia : | @|
“Repita correo electronico: |

@ Elcorreo electronico y el teléfono mavil indicados se utilizaran para recibir comunicaciones relativas a los tramites
implementados en esta sede electrénica
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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. Se deben leer atentamente para
evitar errores en el registro.

— DECLARACIONES

(] *Declaro que los datos que figuran en la solicitud de registro son ciertos, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran derivarse de su inexactitud y
autorizando al Ministerio de Educacion y Formacién Profesional la consulta de los mismos en el Sistema de Verificacién de Datos de dentidad de la Direccién General
de la Policia.

[C] *Doy mi consentimiento
Informacion importante

Al firmar esta peticion queda establecido que usted presta su consentimiento expreso al tratamiento de sus datos personales.
Lea, antes de firmar, la informacion basica.

Informacion bésica

Los datos personales recogidos seran incorporados en el regisiro de actividades de tratamiento del Ministerio de Educacion y
Formacidn Profesional denominado SEDE ELECTRONICA en cumplimiento del Reglamento General de Proteccidn de Datos:

-

Responsable del tratamiento: Subsecretaria de Educacién y Formacién Profesional

-

Finalidad: Registro de los ciudadanos en la sede electronica del Ministerio, para realizar tramites electronicos de los que el ministerio es competente, comprendiendo
todo el ciclo del tramite administrativo

-

Legitimacion: Consentimiento del interesado y orden EDU/S47/2010, de 13 de abril por la que se crea y regula el registro electrdnico del Ministeric de Educacion y
Formacién Profesional

-

Destinatarios: No estan previstos

-

Derechos: Acceso, rectificacion, limitacién del tratamiento, portabilidad de los datos, oposicion y a no ser objeto de decisiones individualizadas.

Declaro que he leido la INFORMACION BASICA referente a los derechos a ejercitar. Puede consultar la informacion adicional y
detallada sobre proteccién de datos en enlace:https://sede educacion.gob es/registro-electronico/proteccion-datos

PASO 6. Verificacion de datos.

Al hacer clic en «Datos de su Registro», se muestra un PDF con los datos del registro. Es necesario
conservarlo para futuros tramites en la sede electronica.

Si estd todo correcto, hacer clic en «Confirmar» para finalizar el registro.

En caso contrario, hacer clic en el botdn «Volver».
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Eﬁ%m B ememmon €€ €lectronica

I Sede Ectrénica - Ministano de Educacion y Formacion Profesional
>
Buscar =

tramites
O Merszes x
*  Verdigue su OXToS slectionico. S es comecio. descarguese oS “datos de 3U regisia” y puise 3o0re of boton “confrmar Mis L
4
expedientes

Reagistro

- Mis
Paso 2: Venlgue tus dathoe
—— notificaciones -

Compruete sus datos e 8000 8l sstera Tergs en Cuents Que tevdn 108 MISTOL DArS CuslQue’ TEmite 08 B 9008 slectiines Col Minstenc Os EQucacon y Formaosn

Protesons Mis justificantes
registiro electrénico
W Datos de su Regstro {
)
Si @5M Confomme C0n 106 G005 PUKE "CONMIMAr DA QUOdar MEgNYI0S. Pulie wohver DarR MOSACancs Ayuda "
Informacion del usuario:
» Nombre: PreecaPruetaPruete Convocatorias ~
+ Pramer apeiiso: proximas al clecre
» Segundo apeiao:
Informacion para el acceso al sistema: Verificacion de "'&‘
csv

* Usuamoc SOGCTICSOCTIE
Informacion para la notificacion al usuario:

+ Telfono mowit: |
+ Correo electrimeco:

- PASO 7. Activar su cuenta.

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

E ﬁ%m o Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Registro

Faso1 3 Paso2  Paso 3:Active su cuenta

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

Si no recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”, compruebe las carpetas "correo masivo”, "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 menu "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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eadministracion@mecd.es

Sistema de tramitacién electrénica del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional - Activacién de la cuenta de usuario.
Para W

Firmado por SELLO DE ADMINISTRACION PUBLICA MECD

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTRO Y ACTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceda a la siguiente URL en el navegador (si su lector de correo no interpreta correctamente Iz direccion, copie y pegue la 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 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.

Datos de registro del usuario:
Nombre: PRUEBAPRUEBAPRUEBA
Primer apellido:
Segundo apellido:
Documento:
Correo electronico:

Teléfono movil:

Al realizar clic en el enlace, le dirige a la sede electrdnica y le muestra:

E‘;%m oo . Sede electronica
g 2 Y DEPORTES

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

© Mensajes x

» Cuenta de usuario activada. Se ha registrado correctamente.

2.2. REGISTRO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Si estd en posesidn de un certificado electrdnico valido de entidad-representante admitido por el sistema
el proceso de registro se realiza de forma automatica, siempre que no existan en la sede electrdnica nila
entidad ni el representante.

Acceso como representante

Con certificado de representante de entidad
cl@ve

(Certificada electronica)
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3. PROBLEMAS DE ACCESO

a) Si su centro ya estd registrado en la sede electrénica del Ministerio de Educacién, Formacién
Profesional y Deportes, y no tiene constancia de los datos de acceso:
= Su usuario debe ser entidad juridica, en cualquiera de las modalidades permitidas: CIF | Otro

= Utilice la opcidn «Incidencias de acceso» en el apartado de Usuario y Contrasena.

Acceso como interesado

xm | Con mi usuario de la sede electrénica
Usuario (DNI/NIE): ‘ Contrasefia: ‘ > Acceder

Si no esta registrado, por favor Registrese Incidencias} Incidencias de acceso I

= 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 contraseiia.

E ﬁé"m — Sede electronica

I Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

— INCIDENCIAS DE ACCESO:

Sitiene algun problema para aceder a la seds, introduzca su docurmento y pulse el siguiente botdn:

Documento

Incidencia de acceso

Posibilidades para recuperar el acceso:

Si usted tiene acceso al correo electronico arriba indicado

Pulse el siguiente botdn para recibir un correo con un enlace para establecer una nueva contrasefia SRS

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

= Utilice la opcién «Incidencias de acceso» facilitando la siguiente informacién: cédigo de centro,
denominacion, NIF, correo institucional, teléfono institucional. De esta forma, se podrd contrastar
con el usuario registrado en sede y confirmar que es el mismo centro.

Si no tiene otra opcidn, puede notificar una incidencia

Pulse el siguiente botén para notificar la incidencia y que sea analizada y resuelta por un gestor. AR AN SIS EY
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= Sifuera el mismo centro que se hubiera registrado anteriormente, se comprueba que el correo sigue
siendo el mismo.

v" Si es el mismo, se enviard un enlace de cambio de contrasefia a dicho correo.

v Siel correo ha cambiado, la sede contactara para confirmar el nuevo correo electrénico y asi poder
enviar un enlace de cambio de contrasena.

v’ Sifuera otro usuario distinto, le indicaremos cdmo 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
qgue introducir el NIF seguido sin espacios del cédigo de centro.



