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-Al iniciar el borrador de una solicitud ésta se guardarad y se podra continuar su cumplimentacién en
cualquier otro momento hasta la finalizacion de plazo de solicitud.

-En este manual se indican las instrucciones para cumplimentar la solicitud.

* Navegadores recomendados: Ultimas versiones de Microsoft Edge, Mozilla Firefox y Google Chrome.

1. IDENTIFICACION/AUTENTICACION

Entrar a través de la pagina web del Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes.

Castellano v | Buscar Q
MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL

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

Acceso a la convocatoria con:

= Usuario y contrasefia del centro o institucion.
= Acceso como representante. Con certificado de representante de entidad (certificado electrénico).

E B o o Sede electronica
r't ) ¥ DEFORTES

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

AVISO - CONVOCATCORIA DE BECA S: pars scceder al ramite "Becas y ayudas 3 3umnos de niveles postobligatorios (Curso 2025 - 2028)" pulse squi
AVISO - OTRAS CONVOCATORIAS: temgoraimente, para acosder 3 expadientas de tramites diferentes de "Becas y ayudas 3 slumnos de niveles postobigatorios (Curso 2025 - 2028) debe buscar 2l trdmite en
concrets en ‘Buscar Tramie”

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25 ¢ wzem

* @ Informacion convocatona

Acceso como interesado

& | Conmiusuario de la sede electronica

Si no esta registrado. por favor Registrese | Incidencias: Incidencias d= acceso

Acceso como representante

- Con certificado de representante de entidad

(Carmifncaco electronico)

Plazo de presentacion: % /Abierto @ Cerrado

Nivel de acceso: N1 26D ool contrasaia N2 & Usurio verificado con registro no presencial
N3 B Certificados software y otros N4 B Certificado hardware
£3 Ver mas info.

Tipo de identificacion:  ® Usuario identificado mediante Clave
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2. FORMULARIO DE SOLICITUD

Pulsar en «Nueva solicitud».

Tramites y Servicios

Interesado: PRUEBA - CIFCIFCIF - @educacion.gob.es - N1 AEE3

Informacién convocatoria [@) Gestionar incidencia & Cerrar sesion

| Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25 n1 AE=3

Fase actual : Presentacion Plazo - x/x/2025 00:00:00

Nueva solicitud -

2.1. Pagina 1 del formulario: Datos del centro coordinador obtenidos de la Sede Electrdnica.

Los datos se cargaran directamente de la Sede Electrdnica, excepto el correo electrénico que ha de ser
el del centro educativo.

2.1.1. Datos del centro educativo coordinador obtenidos de la sede electrdnica.

En este apartado, se cargan los datos identificativos del centro coordinador de la agrupacion segun
constan en la sede electrdnica, excepto el correo electrénico que hay que introducirlo manualmente.

Tramites y Servicios g . /)
Interesado: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF - g istribuci jon.gob.es - N1 2ET3
Informacién convocatoria (@) © Lista de solicitudes @ Gesti incidencia & Cerrar sesion

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25
(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

—

Indice de la solicitud 2 3456 Siguiente #x

Datos identificativos del centro coordinador de la agrupacién

AVISO IMPORTANTE:
Rellene primero los campos alfanumeéricos, después pulse Guardar para comprobar si hay errores y por Ultimo anexe los archivos.

Datos del centro coordinador obtenidos de la Sede electrénica

Denominacion () [CIF PRUEBA
Tipo de documento (*) |CIF
Numero de documento (*) |CIFCIFCIF

Correo electronico para la Sede tronica a I(xx@m ) I

efectos de comunicacion Ayuda @ -
=D
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= Ayuda: Correo electrdnico institucional del centro a efectos de recibir las comunicaciones de la
Sede electrdnica relacionadas Unicamente con esta convocatoria.

2.1.2. Datos del centro docente coordinador obtenidos del registro estatal de centros.

En este tercer apartado es necesario rellenar el «kNumero de documento NIF del centro» y el «Cédigo de
centro» y después pulsar «Guardar» para que se carguen los datos de este apartado.

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

Numerec de documente NIF del centro {*)

Cadigo de centro (después pulse Guardar ‘

para que se carguen los datos de este
apartado) (*) Ayuda (7]

Denominacion genérica

Denominacion especifica

Comunidad o Ciudad auténoma
Provincia

Municipio

Domicilio

Codigo postal

Teléfono del centro

Direccion de correo electrénico del centro

CCAA

= Ayuda (Codigo de centro): Los datos del centro educativo se cargaran siempre que figuren en el
Registro estatal de centros. En caso contrario, el campo aparecera como «No informado» y debera ser
cumplimentado en el siguiente apartado (Datos del centro educativo coordinador en caso de no
coincidir con los obtenidos en el apartado anterior).

2.1.3. Datos del centro educativo coordinador en caso de no coincidir con los obtenidos en
el apartado anterior.

En este apartado solo se tienen que rellenar los datos que no coincidan con el apartado anterior, en su
caso.
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Datos del centro coordinador en caso de no coincidir con los obtenidos en el apartado anterior(*)

Denominacion genérica

Denominacion especifica

Comunidad o Giudad auténoma Ayuda @ Buscar | Limpiar
Provincia Ayuda (7] Buscar Limpiar
Municipio Ayuda @ Buscar = Limpiar
Domicilio

Cadigo postal
Teléfono del centro

Direccion de correo electrénico del centro

2.1.4. Datos del coordinador/a de la agrupacion.

Datos del coordinador/a del proyecto en la agrupacion

Nombre (*)

Primer apellido (*)

Segundo apellido

Tipo de documento (*) v
Numero de documento (*)

Teléfono a efectos de comunicacion (%)
Ayuda @

Correo electronico a efectos de
comunicacion (*) Ayuda (7]

= Ayuda (Teléfono a efectos de comunicacion): La informacion contenida en este campo sera utilizada
a efectos de comunicacién con el 6rgano instructor del procedimiento.

= Ayuda (Correo electrénico a efectos de comunicacidon): La informacidn contenida en este campo serd
utilizada a efectos de comunicacién con el érgano instructor del procedimiento.

2.1.5. Datos del director/a del centro educativo coordinador de la agrupacion.

Todos los campos son obligatorios.

Datos del director/a del centro docente o equipo de orientacion coordinador de la agrupacion

MNombre (*):

Primer Apellido (*)-

Segunde Apellido -

Tipo de documento {*): ~
Mumero de documente (*):

Teléfono (*)

Caorreo electronico (*):
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2.1.6. Reglamento general para la proteccién de datos.

Por ultimo, en esta primera pagina, es necesario leer el cumplimiento en materia de proteccion de datos,
lo que implica su aceptacion en el momento de firmar la solicitud.

Reglamento General para la Proteccion de Datos

En cumplimiento de la normativa de proteccion de datos personales, le informamos que sus datos seran tratados por D.G. de Evaluacion y Cooperacion
Territorial del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes C/Alcald 34 28071 Madrid e incorporados a la actividad de tratamiento Formacion y
programas de la SGCTIE

La finalidad del tratamiento es Gestion de convocatorias, formacion, programas de la Subdireccion General de Cooperacion Territorial e Innovacion
Educativa.

La licitud del tratamiento se basa en el cumplimiento de una obligacion legal del responsable de los datos, asi como en el ejercicio de poderes publicos
conferidos al responsable (articulo 6.1 ¢) y e), del RGPD), Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y LOMLOE.

Los datos proceden de los centros docentes y de las instituciones educativas, y se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad
para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades.

Puede ejercer los derechos de los articulos 15 al 22 del Reglamento, en la sede electronica del Ministerio, presencialmente en las oficinas de registro o por
correo postal. Asimismo, puede presentar reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. autoridad de control en materia de proteccion de
datos personales (www.aepd.es/es). Contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@educacion.gob.es

indice de la solicitud [1] 2 3 4 5 Siguiente (=)

Guardar

S.G. de Cooperacion Territorial e Innovacion Educativa

Importante: En cada pagina, una vez cumplimentados los datos, hay que hacer clic en «Guardar».

2.2. Pagina 2 del formulario: Datos y documentacion de la agrupacion.

Cumplimentar los datos de la agrupacion. El apartado de centros que forman la Agrupacion se cargara
automdticamente una vez consolidada la solicitud. Finalmente debe adjuntar el «<ANEXO I. Proyecto
comun» y pulsar «Guardar».
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Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

Guardar

Indice de la solicitud < Anterior

Datos y documentacion de la agrupacion

1[2] 3 45 siguiente 2>

(*)Datos de caractzr obligatorio

AVISO IMPORTANTE:

Reliene primero los campos alfanumércos. desouds pulse Guardss para CoMProbar sl hay &

r

o

res y por Gliime ansxe los archivos.

o

Numero de centros que forman la agrupacion, incluido el coordi

ANEXO I. Proyecto comin {*) Ayudz @

Indice de la solicitud

dor Ayuda @

Titulo del proyecto comun {*)

Tematicals del proyecto comin (ahada una o varias tematicas del proyecto)(*) Ayuda @

a) Tematicas relacionadas con el desarrollo sostenible y I3 ciudadania global.
b) Tematicas relacionadas con el ossarrollo sostenible y I3 ciudadania global.
¢} Tematicas relacionadas con 3 educacion mclusiva.

dj Tematicas relacionadas con |a promocién de un enfoque pedagdgico que integre 13 ciencia, la tecnologia, |a ingenieria, Ias artes y Ias matematicas (STEAM) en el

proceso de ensenanza y aprendizaje

Seleccionar archivo | Ninguno archive ssisc.

< Anterior

Guardar I

.G. de Cooperacién Territorial @ Innovacién Educativa

1[2] 2 45 siguiente 3

Ayuda: ANEXO | A). Proyecto comtn: Segun la disposicion quinta de la Resolucidn. Seran causas de
exclusioén la no presentacién del proyecto comdun.

*Al rellenar cada pdgina debe terminar haciendo clic en el botdn de «Guardar».

Mensajes

¥ Accion de guardar realizada correctamente. Debe cumplimentar todas las paginas y al terminar la ultima, pulsar Guardar.

Cerrar mensajes. &4
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2.3. Pagina 3 del formulario: Datos y documentacién del centro educativo coordinador.

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

")Datos ce caracter obligaiono
Guardar
& Anterior 12 [3| 4 5 Siguiente 3 [ 4|

Indice de la solicitud

Datos y documentacion del centro coordinador

AVISO IMPORTANTE:

Relene primero los campos alfanuméricos. después pulse Guardar para conprosar si hay erores y oor dltime anexs los archivos

Denominacion generica (pulse Guardar para
que 28 carguan lo2 datos de este apartade

Cumplimentar los datos del centro coordinador y antes de adjuntar los anexos pulsar «Guardar» para
comprobar si hay errores.

= Ayuda : Presupuesto global del centro (disposicion octava de la convocatoria), La cuantia
individualizada de la ayuda a cada centro educativo que participe en el proyecto y sea objeto de
subvencidn, serd de 9.000,00 euros, pudiéndose aumentar esta cantidad un 20 % (10.800,00 euros) a
cada uno de los centros de la agrupacidn, Unicamente si alguno estuviera ubicado en llles Balears,
Canarias, Ceuta o Melilla, y siempre que, en el anterior supuesto, se realicen actividades que supongan
movilidad con origen o destino en alguna de ellas. Para los centros educativos coordinadores, esta
cuantia se suma los 700,00 euros para la participacién a la Jornadas de Buenas Practicas.

Introducir correctamente el IBAN de la cuenta bancaria. En Espana, los IBAN constan de 24 digitos e
incluyen el codigo de pais, el digito de control, el cédigo del banco, el cédigo de la sucursal, el codigo
nacional y el nUmero de cuenta bancaria.
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Los anexos son documentos en formato pdf que estan disponibles en la pagina web de la convocatoria.
Los ANEXOS 11, lll, IV se deben cumplimentar electronicamente.

Datos bancarios del centro educativo(*)

IBAN de la cuenta bancaria (Sin espacios ni
guicnes) (*) Ayuda (2]

ANEXO |l Certificado del secretario/a del acuerdo del centro educativo (*) Ayuda (2]

[ Seleccionar archivo | Ningune archivo selec

ANEXO |Il. Autorizacion y declaracion responsable del director/a (*) Ayuda 0
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

AMNEXO IV Poder de representacion del director/a para |2 firma y registro Ayuda (7}

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Aiiadir centros coordinados (solo si la agrupacion tiene mas de dos centros)

| Pagina [

Pulse Ayuda para saber come anadir un centro educativo coordinado
Ayuda (2]
Datos identificativos y documentacion de v \ + Ainadir centro coordinado
indice de la solicitud 4 Anterior 12 [3] 4 5 Siguiente 3> (o]

Guardar

= Ayuda: ANEXO IlI. Certificado del secretario/a del centro educativo (disposicion quinta de la
Resolucién). Debe incorporar los siguientes puntos: acuerdo del Consejo Escolar donde conste la
aprobacion de su participacion en la convocatoria y comunicacion de la participacion en la
convocatoria al Servicio de Inspeccion de la Administracion educativa de la que depende el centro.
Disponible en la pagina web del ministerio.

= Ayuda: ANEXO IlIl. Autorizacion y declaracion responsable del director/a (disposicidon quinta de la
Resolucién). Disponible en la pagina web del ministerio.

= Ayuda: ANEXO IV. Poder de representacion del director/a para la firma y registro (disposicién quinta
de la Resolucidén). Disponible en la pagina web de la convocatoria.
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2.3.1. Anadir centros educativos coordinados

Esta accion se debe realizar sélo si la agrupacion tiene dos o mas centros educativos coordinados. Se
podran establecer agrupaciones de un minimo de 2 centros educativos hasta un maximo de 6, todos ellos
de diferentes comunidades o ciudades auténomas.

Debe crear una nueva pdagina por cada centro educativo coordinado a partir del segundo, ya que la
pagina del primero se crea por defecto (pagina 4). Para ello pulse Afadir centro o equipo coordinado
en esta pagina 3.

Aiiadir centros coordinados (solo si la agrupacion tiene mas de dos centros)
| Pagina |
Pulse Ayuda para saber cémo anadir un centro educativoe coordinado -
Ayuda (2]
Datos identificativos y documentacion de v 1 + Anadir centro coordinado ‘
indice de la solicitud < Anterior 1 2 E’: 4 5 Siguiente > | ﬁ |
Guardar

En el caso de que se creara una nueva pagina que por ultimo no se fuera a utilizar se puede pulsar en
«Eliminar»:

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25
(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar
indice de la solicitud < Anterior 12 3 4 [5] 6 Siguiente 3 (o] '
Datos identificativos y documentacion del centro coordinado
. _ AVISO IMPORTANTE: i ‘
Rellene primero los campos alfanumericos. después pulse Guardar para comprobar si hay errores y por ultime anexe los archivos

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

Nimero da documento NIF del centro (%)

Codigo de centro (después pulse Guardar
para que se carguen los datos de este
apartado) (*) Ayuda 0

*Al rellenar cada pdgina debe terminar haciendo clic en el boton de «Guardar».

10
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2.4. Pagina 4 del formulario: Datos identificativos y documentacién del centro educativo

coordinado.

Es necesario cumplimentar el «Numero de documento NIF del centro» y el «Codigo de centro» y después

pulsar Guardar para que se carguen los datos de este apartado.

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

Guardar

Datos identificativos y documentacion del centro coordinado

Indice de la solicitud < Anterior 1 2 3 [4] 5 Siguiente 33

{*)Datos de caractzr obligatorio

AVISO IMPORTANTE:

Reliene primero los campos alfanumeérices. después pulse Guardar para comprobar s hay

Ndmero de documento NIF del centro (*) ‘
Cadigo de centro {después pulse Guardar *
para que se carguen los datos de este

apartado) (*) Ayuda (7]

Denominacidn genérica No informado
Denominacién especifica

Comunidad o Ciudad autonoma

Prowvincia

Municipio

Demicilio

Cédigo postal

Teigfono del ceniro

Dirsccion de corrzo electronico del centro

CCAA coordinado

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

Ayuda (Cddigo de centro): Los datos del centro educativo se cargardn siempre que figuren en el
Registro estatal de centros. En caso contrario, el campo aparecera como «No informado» y deberd ser

cumplimentado en el siguiente apartado (Datos del centro educativo coordinado en caso de no

coincidir con los obtenidos en el apartado anterior).

11
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2.4.1. Datos del coordinador/a del proyecto en el centro educativo coordinado.

Datos del coordinador/a del proyecte en el centro coordinado

Nombre (*)

Primer apellido (*)

Segundo spefido

Tipo de documento (*) .
Ndmero de documsnto (%)

Telgfono a efectos de comunicacion (%)
Ayuds @

Correo elecironico a efectos de
comunicacién () Ayuda @

= Ayuda: Teléfono a efectos de comunicacion. La informacion contenida en este campo sera utilizada
a efectos de comunicacién con el 6rgano instructor del procedimiento.

= Ayuda: Correo electronico a efectos de comunicacion. La informacién contenida en este campo sera
utilizada a efectos de comunicacién con el érgano instructor del procedimiento.

2.4.2. Datos y documentacion del centro educativo coordinado.

Cumplimentar los datos del centro educativo coordinador y antes de adjuntar los anexos, pulsar
«Guardar» para comprobar si hay errores.

Datos y documentacion del centro coordinado
Etapals o ensefanzals 2 |as que se dirige el proyacto {*)

Educacion infant

Educacion gnmaria

Educacion secundaria obligatoria C
Formacién profesiona! basica

Bachierawo L
Ciclos formativos de gradoe medio
Educacion de personas adultas
Ensefianzas de idiomas
Ensefianzas artisticas L
Enssfanzas deporivas \

Ensefianzas adaptadas a educacion esgecial

Presupussto global del centro (*) Ayuda 7]

Los anexos son documentos en formato pdf que estan disponibles en la pagina web de la convocatoria.
Los ANEXOS 11, lll, IV se deben cumplimentar electronicamente.

*Al rellenar cada pdgina debe terminar haciendo clic en el boton de «Guardar».
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2.5. Pagina 5 del formulario: representante legal del centro educativo coordinador para
firmar digitalmente la solicitud.

La solicitud debe de ser firmada por el Director/a del centro, o excepcionalmente por el Jefe/a de estudios
o Secretario/a, anexando un poder de representacion.

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

(*)Datos de cardcter obligatono

Guardar

&)

Indice de la solicitud ¢ Anterior 123 4 [5]

Representante legal del centro coordinador para firmar digitalmente la solicitud

AVISO IMPORTANTE:
Re ene prmero 05 campos 3lfanuméricos. después pulse Guardar para comprooar si hay arrores y oo ditime anexe 'os archivos.

Director/a u otro miembro del equipo directivo firmante de la solicitud para su registro Ayuda @

Sele

D

los dalos de | pagina 1} {*

inae el cargo en o centra {(en o

2 pulse Gu:

Nombre (*)

Primer apefido (*)

Segundo spelido

Tipo de documento {*) v 1
Nimnero de documento (*)

Poder de representacian, en su caso Ayuda (2]

Seleccionar archivo | Ninguno archiva selec

SOLICITA participar en la convocatoria de ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos para la
realizacion y puesta en practica de proyectos comunes que favorezcanla sostenibilidad, la educacion inclusiva y la innovacion
educativa. Convocatoria 2024.

Declaracion responsable de la veracidad de la documentacion presentada

Declara, bajo su responsabilidad, que 'a documentacion presentads en esta convocatoria es veraz y fiel 3 los decumantos originales, conforme 3l articulo 23
de Iz Ley 39/2015, d= 1 de octubre, del Procedimiznto Administrative Comdn de las Administraciones Plblicas.

Dzclara, bajo su responsabiidad. que '3 agrupacidn cumpls con los requisitos exigides en 13 presente Resolucion de Iz Secretaria de Estado de Educacion,
per |a que =2 convecan ayudas destinadas a promover agrupacionss de ceniros educatvos pars |a realizacion y pussts 20 practica de proyectes comunss
que favorezean sostenibiidad, iz educacion inclusiva y Iz innovacidn educativa. Convocatona 2024,

= Ayuda: ANEXO IV. Poder de representacion del director/a para la firma y registro (disposicidn quinta
de la Resolucion). Solo para Jefe/a de estudios o Secretario/a para la representacion. Disponible en
la pagina web de la convocatoria.

3. CONFIRMACION DE LA SOLICITUD. FIRMA Y REGISTRO PARA SU PRESENTACION

Una vez cumplimentada correctamente la solicitud clique en «Guardar».

La solicitud se encuentra en estado «En borrador». En dicho estado existen las opciones «Ver solicitud»,
«Modificar solicitud» y «Preparar para registro».
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Si todos los datos son correctos y ya no va a realizar modificaciones, entonces debe preparar para registro
la solicitud haciendo clic en el botén «Preparar para registro».

Esta accidon se puede realizar desde la ultima pagina del formulario posteriormente al «Guardar» los
datos:

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

Como proceder

Una vez cumplimentados todos los campos de la solicitud, debe hacer clic en el boton "Preparar para registro”. Esta accion implica que ya no se pueden
modificar los datos por lo que debe revisarla detenidamente antes de realizarla. Una vez preparada para registro, la solicitud debe ser firmada y registrada
para su presentacion. Si no desea prepararla para registro en este momento, haga clic en el botén Lista de solicitudes.

(Preparar para registro) ‘

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

indice de la solicitud < Anterior 123456 [7] (=)

Representante legal del centro coordinador para firmar digitalmente la solicitud

AVISO IMPORTANTE:
Rellene primero los campos alfanuméricos, después pulse Guardar para comprobar si hay errores y por Ultimo anexe los archivos.

Director/a u otro miembro del equipo directivo firmante de la solicitud para su registro Ayuda (2}

Seleccione el cargo en el cenfro (en caso de N
Director/a pulse Guardar para que se carguen
los datos de la pagina 1) (%)

O también desde la pdagina principal «Lista de solicitudes»:

Vs

Tramites y Servicios ]

Interesado: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF - gestsoldistribucion@educacion.gob.es - 999999999 yq SBT3

Informacién convocatoria (@) Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25 n1 2623

Fase actual : Presentacion Plazo : 16/04/2025 14:17:01 hasta
Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 4

k*\: Solicitante: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF

Codigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 09/05/2025 13:25:48 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 11/05/2025 18:20:12

Observaciones:

Ver solicitud Modificar solicitud I Preparar para registro I
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Cuando la solicitud se encuentre en estado «Preparada para registro» o «Prepara pendiente de
registrar» se genera un resumen digital y aparece un mensaje indicando que debe ser firmada y registrada
electronicamente. Es preciso completar el proceso de firma y registro para poder participar en la

convocatoria.

Solicitud ACEPA25/00001

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 deberd anexar un poder de representacion.

(Registrar electrénlcameme)

Navegadores recomendados:
Web optimizada para las Gltimas versiones de Microsoft Edge, Mozilla Firefox y Google Chrome

Informacion sobre los certificados que admite el sistema:

Utilidades complementarias a tramites y servicios:
Registro electronico
Consulta de codigos de identificacion de documentos (CSV)

@ Ministeric de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

W 3.2.8 {build 1.80) Fecha generacion: 01/04/2025 11:53 AM

3.1. Procedimiento de «Registro electrénico».

Se deben 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 «Preparada para registro» o «Preparada pendiente de registrar».

Desde «Lista de solicitudes» pulsar en «Registrar electronicamente».
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s . . \\
Tramites y Servicios ]

Interesado: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF - gestsoldistribucion@educacion.gob.es - 999999999 y¢ S EES

Informacién convocatoria [@) Gestionar incidencia & Cerrar sesion

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25 n1 AE23

Fase actual : Presentacion Plazo : 16/04/2025 14:17:01 hasta

Nueva solicitud

Nimero total de solicitudes: 4

(2 solicitante: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF

Cédigo solicitud: ACEPA25/00001 Estado: Preparada pendiente de registrar
Fecha creacion: 09/05/2025 13:25:43 Fecha confirmacion: 11/05/2025 18:43:35
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 11/05/2025 18:43:35

Observaciones:

Ver solicitud I! Registrar electronicamente I
—

Lea atentamente el mensaje, si no se posee de un certificado electronico valido no podra finalizar el
proceso.

Pulsar «Registro electronico» para ver los datos del firmante, el certificado debe coincidir con los datos
del firmante para que se pueda realizar la firma.

/. TR LW

Tramites y Servicios ) 5

i A ) 1'" _1

Interesado: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF - gestsoldistribucion@educacion.gob.es - 999999999 ¢ 2 B3

Lista de solicitudes & Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &3

» A continuacion serd redirigido al registro electronico del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes para que registre su solicitud.
» Para poder registrar, es necesario dispener de un certificado digital reconocido o estar registrado en la plataforma Cl@ve, en funcion de las opciones de
firma habilitadas para la convocatoria.

Solicitud ACEPA25/00001

Aviso
» Es necesario que el Director/a ( o excepcionalmente el Jefe/a de estudios o Secretario/a) firme y registre electronicamente su solicitud para gue tenga efectos
administrativos. Para ello debe disponer de DNle, certificado electronico o usuario de Cl@ve.

Registro electronico
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Pulsar el boton «Acceder al proceso de firma electrénica», de forma que accedera a la seleccion del
procedimiento de FIRMA. Se debe confirmar los datos de la solicitud y si todo es correcto se procedera a
firmar la solicitud

Proceso de firma electrénica

O Ayuda O Copias de justificantes

Informacién del registro

INTERESADO CIF: CIFCIFCIF - CIF PRUEBA

REPRESENTANTE NIF: 43711382C - Juli Juli Juli

NUMERO DE SOLICTUD: ACEPA25/00001

ASUNTO: Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE: S.G. de Cooperacidn Territorial e Innovacidn Educativa

Ficheros adjuntos

» Descargar Solicitud.xml

£ Acceder al proceso de firma electronica *3 Cancelar el proceso de registro

Algunos de los procedimientos conllevan la seleccidon de un certificado instalado en el navegador. Si no
aparece la ventana de seleccion del certificado y se tiene varios instalados, se recomienda limpiar las
cookies y sesiones, y comenzar de nuevo el proceso para que el navegador se vea forzado a pedir el
certificado y se asegure de que selecciona el correcto.

En la siguiente pantalla, se procede el proceso de FIRMA ELECTRONICA.

Registro electronico

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

% Cancelar el proceso de firma

@firma cl @\4&

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificados Firma dnica mediante certi D ion de la firma Gnica en el
lectrani o lecirénico centralizado, al do y Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
en un dispositivo criptografico custodiado por la Administracion Publica consentimiento del interesado. Requiere
Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante |a plataforma
Permanente. Cl@ve.
cl@ve
Ayuda Ayuda Ayuda

Una vez se pulse «Firmar», se habra firmado la solicitud, es decir, se habra generado una huella
identificativa para la misma que conlleva tantos los datos de su certificado como los de la propia solicitud.
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I Registro electrénico

Proceso de firma electronica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 1 intento)

El procedimiento de firma seleccionado requiere la instalacion de la aplicacion AutoFirma, que facilita la firma en el ambito de la Administracion.
Si no la tiene instalada, pulse aqui para descargarla y siga las instrucciones propias de su sistema operativo para realizar la instalacion.
Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que se van a firmar:

Archive 'B4c6083548726660ddcl2ab6eb315b53@.pdf'. Pulse 'Descargar original sin firmar' pars revisar el contenido que va &
firmar.

P
& Firmar ¥ Descargar borrador | | ¥ Volver a la seleccién de procedimiento

En este Ultimo paso se confirmard que la firma electrénica ha concluido y que la solicitud se ha registrado
con éxito.

Ce—————
Proceso de firma electronica

0 Ayuda B Copias de justificantes
Solicitud 84c603548f26660ddc12ab6eb915b530 registrada con éxito.

Descarga de la solicitud firmada: 84c603548f26660ddc12abbeb815b530.pdf
Descarga del justificante con CSV: 608545377926799400525755

Puede anotar este nimero para futuras consultas o guardar una copia del justificante pulsando el enlace del identificador.
£ Qué es el CSV? (@

») Continuar con &l tramite

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

El proceso de presentacion de la solicitud solo esta finalizado cuando dicha solicitud se encuentre en

estado «Registrada». Se recomienda que se acceda de nuevo a la solicitud para comprobar que el estado
se actualiza a «Registrada».
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Solicitante: , CIF PRUEBA - CIFCIFCIF &
N° Solicitud: ACEPA25/00001 Estado solicitud: Preparada pendiente de registrar
Area solicitud: Area Global Fecha tltima modificacion: 11/05/2025 20:26:26
) Ver solicitud (3) Modificar solicitud _y__Fonﬁnnar y registrarli_; Pasar a borrador

LI ANNNILC O
Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25
N° Solicitud: ACEPA25/00001 +JAyuda 1+)Salir (s)Volver +)Imprimir borrador
& Sistero Pons, Maria alba [ Supervisor

(*)Datos de cardcter obligatorio

Confirmar y registrar solicitud

La confirmacion de la solicitud lleva consigo el bloqueo de Ia misma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accién pulse sobre
€l botdn "Confirmar". Pulse sobre los botones "Anterior” ¢ " Siguiente™ para desplazarse por el formulario. Para cancelar la accion, pulse sobre el boton
“Volver".

Il Confirmar y registrar | I

indice de la solicitud [1] 2 3 4 5 Siguiente 3>

Datos identificativos del centro coordinador de la agrupacion

AVISO IMPORTANTE:
Rellene primero los campos alfanuméricos, despues pulse Guardar para comprobar si hay errores y por Ultimo anexe los archivos.

Datos del centro coordinador obtenidos de la Sede electronica

Denominacion(®): CIF PRUEBA

Tipe de documento(*): CIF

Numero de documento(*): ':CI:FCIFVCIF

Comeo electronico para la Sede | ‘@educacion.gob.es

electronica a efectos de
comunicacion: Ayuda )

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25
+Ayuda (»:Salir »/Volver
& Sistero Pons, Maria alba [ Supervisor
(*)Datos de cardcter obligatorio

Namero de solicitudes sobre las que se va a realizar la accion: 1 de 1 Descargar

— Fecha Registro (dd/mm/aaaa)

Fecha Registro (dd/mm/aaaa) ‘

Confirmar y registrar

19



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y
MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL

COOPERACION TERRITORIAL
Y DEPORTES

SUBDIRECCION GENERAL DE COOPERACION
TERRITORIAL E INNOVACION EDUCATIVA

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

+) Flujo convocatoria »)Buscador de tramites (»)Consultar solicitudes (+)Ayuda (s)Salir

& Sisterd Pons, Maria alba [ Supervisor

Mensajes Cerrar mensajes. 38 Copiar mensajes. [y

» Proceso terminado comrectamente.

Acciones colectivas: | v | [ Ejecutar |

© Nueva solicitud @ Copiar solicitud

NGmero total de solicitudes en Ia pagina: 4 de 4
Solicitante: , CIF PRUEBA - CIFCIFCIF t‘;’i

N° Solicitud: ACEPA25/00001
Area solicitud: Area Global
Fecha registro: 11/05/2025 00:00:00

Estado solicitud: Regisirada
Fecha titima modificacion: 11/05/2025 21:28:45

3) Ver solicitud |+) Modificar solicitud (3) Ver historico ») Admitir (») Asignarme exclusion '*) Mas acciones
Solicitante: , CIF PRUEBA - CIFCIFCIF é

Se puede obtener el justificante de registro consultando el «Ver histérico» de la solicitud.

Ayudas destinadas a promover agrupaciones de centros educativos 25

#) Flujo convocatoria +/Buscador de tramites (»)Consultar solicitudes +;Ayuda (+Salir

& Sistero Pons, Maria alba [» Supervisor

Mensajes Cerrar mensajes. 38 Copiar mensajes. £y

» Proceso terminado correctamente.

Acciones colectivas: l v H Ejecutar |

© Nueva solicitud @ Copiar solicitud

Numero total de solicitudes en |a pagina: 4 de 4
Solicitante: , CIF PRUEBA - CIFCIFCIF &

N° Solicitud: ACEPA25/00001
Area solicitud: Area Global
Fecha registro: 11/05/2025 00:00:00

») Ver solicitud ») Modificar solicitud ) Admitir (s; Asignarme exclusion '* Menos acciones

Estado solicitud: Regisirada gestor
Fecha uitima modificacion: 11/05/2025 21:28:45
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-
@ firma

Firma en cliente con @Firma

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

Ayuda

cl@ve

Firma en nube con Cl@ve Firma

Firma electronica mediante certificado
electronico centralizado, almacenado y
custodiade por la Administracion Publica.
Requiere registro previo en Clgve
Permanente.

Ayuda

Firma facil

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

cl@ve
Ayuda

4.1. Proceso de firma electrénica con @Firma (Firma en cliente con @firma).

Pulsar en «Firmar».

I Registro electrénico

Proceso de firma electréonica

Firma en cliente con @Firma

El procedimiento de firma seleccionado requiere la instalacion de la aplicacion AutoFirma, que facilita la firma en el ambito de la Administracion.
Si no la tiene instalada, pulse aqui para descargarla y siga las instrucciones propias de su sistema operativo para realizar la instalacién.

(Tiene 1 intento)

Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que se van a firmar:

firmar.

Archive '84cE@3548f26660ddcl2abEeeb?15b530.pdf' . Pulse

'Descargar original sin firmar' para revisar el contenide que va a

& Firmar % Descargar borrador | # Volver a la seleccion de procedimiento
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Se abre autofirm@ y se permite el acceso:

aut ::;firm@

El procedimiento de Firma en cliente con @firma permite realizar la firma utilizando:
= DNl electronico.
= Un certificado:

v" Instalado en su teléfono mdvil, tableta u ordenador.

v' 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 aplicacién de escritorio AutoFirma, en caso de que el navegador restrinja o no dé soporte al
MiniApplet.
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4.2. Proceso de firma electrdonica con Cl@veFirma (firma en nube con Cl@ve Firma).

El procedimiento de firma en la nube le permite realizar la firma electrénica utilizando certificados electrénicos custodiados por la
Administracion. En este caso, se refiere a un certificado almacenado y custodiado por parte de la Direccién 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 Ci@ve Permanente. Mas informacion en
el portal Cl@ve (@ .

» Debe disponer de certificado en la nube. Esta accién 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. Identificacién en la plataforma Cl@ve.
2. Seleccion 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.

Paso a paso M vaner

1. Identificacién en la plataforma Cl@ve

2. Selecciodn de certificado

3. Firmar

|dentificacién en la plataforma Cl@ve

E "% e e Sede electronica
i S - -

Proceso de firma electrénica

En primer lugar, se lleva a cabo una consulta a la plataforma Cl@ve para la verificacidn de su identidad.
Para ello, pulsar el botén «Acceder».

En caso de que este paso no se ajuste a su propdsito, puede volver a la seleccidn inicial de procedimiento
pulsando el botén «Volver» a la seleccién del procedimiento.
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Se le presentaran las siguientes opciones:

E{“m cl@ve

¢Queé es Ci@ve?

Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

DNle / Certificado

Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
([ Acceder = ( Acceder = ( Acceder = | | Acceder »
Para usarlo es necesario

Para usario es necesario

Se debe seleccionar la mdas adecuada en funcion de los medios con que se cuente para la identificacidn:

DNie/Certificado electrdnico, si se cuenta con uno de los mismos.

Cl@ve permanente, que utiliza el DNI y una contraseia proporcionada por la Seguridad Social.
Requiere registro previo. Ciudadanos UE, si se utiliza otro mecanismo de identificacidn, propio de otro
pais de la Unién Europea.

El proceso de firma a través de Cl@veFirma establece el requisito de estar registrado en Cl@ve

Permanente por lo que recomendamos que se utilice esta via de identificacién. En caso de no estar
registrado se avisara de tal circunstancia.

Una vez identificado, el sistema Cl@ve comprobar si se tiene algun certificado en la nube custodiado por
la Direccién General de la Policia.

Si se tiene certificado activo, el sistema lo recoge y automaticamente continta con el proceso de firma.

Si no se dispone de certificado activo, se le preguntara si desea crearlo. En el caso de confirmacién, el
sistema ira dirigiendo por diferentes pantallas que permitiran generar un certificado en la nube.
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Tras la identificacion en el sistema Cl@ve y la recuperaciéon o generacion del certificado en la nube, el sistema presenta la informacién 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
seleccién del procedimiento.

4.3. Proceso de firma electrénica con Firma facil.

¥ FORMACICN PROFESONAL

E ;2 conmo o Sede electronica
- -

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

% Cancelar &l proceso de firma

Firma facil

Dedegacion de |3 firma electranica en &l
Ministario, tras la exprasion de ia voluntad y
consentimlento del Interesado. Requiers
poder identificarse mediante la plataforma
Cl@ve

cl(e've Ayuds

& Ministeno de Educacon y Formacon Profasional
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El procedimiento de firma facil le permite delegar la realizacién de la misma en la Administracién. Le recomendamos utilizarlo cuando:

» No disponga de DNI electrénico 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 resolucién de 14 de julio de 2017 de la Secretaria General de Administracion Digital S@IE ,
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. Expresién de su voluntad y consentimiento para la realizacién de la firma por la Administracion.
3. Descarga del justificante de firma.

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

En primer lugar, se debera identificar en la plataforma Cl@ve en donde se presentaran las siguientes
opciones y en donde se podra elegir el método de identificacién:

L= cl@ve

Elija el método de identificaciéon

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

& jr,,é‘

N
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
| Acceder = ) | Acceder = ) | Acceder = ) | Acceder > )
N J \ J \_ J N 7
Para usarlo es necesario Para usario es necesario

Seleccione la mas adecuada en funcidn de los medios con que cuente para la identificacion:
=  DNie/Certificado electrénico, si se cuenta con uno de los mismos.

= Cl@ve PIN, que proporciona un PIN a través de la aplicacién moévil o la sede electrénica de la Agencia
Tributaria. Requiere registro previo.

» (Cl@ve permanente, que utiliza el DNI y una contraseifia proporcionada por la Seguridad Social.
Requiere registro previo.
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= Ciudadanos UE, si se utiliza otro mecanismo de identificacidn, propio de otro pais de la Unidn Europea.

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 seleccién inicial de procedimiento pulsando el botén Volver a la
seleccién del procedimiento.

Obtencidn del justificante

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 botén Descargar justificante de firma. Una vez revisado, puede continuar con el tramite pulsando el botén Continuar.
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