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REGISTRO DE CENTROS EDUCATIVOS EN
LA SEDE ELECTRONICA

Para participar en tramites destinados a centros formativos, es necesario
que se registren como entidad juridica con o sin certificado electrénico, en
cualquiera de las modalidades permitidas.

REGISTRO CON USUARIO Y CONTRASENA

Para registrarse, puede pulsar el enlace Registrese en el apartado de usuario y
contrasefna, accediendo a Mis expedientes en la sede electronica o desde la propia
convocatoria en el apartado de acceso por Usuario y Contrasefia

I

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

Este es el enlace directo Acceso al registro

PASO 1: Seleccionar Registro de Entidad

Registro de entidad

Sieres una empresa o entidad,
puedes registrarte a traves de
este enlace.

PASO 2: Campos del formulario de identificacion del Centro Educativo

*Nombre entidad: ||

“Tipo documento :

*N° documento: |Ejemp|o: rasn00z]

@ Este identificador se utilizara comao usuario de acceso a la Sede electronica.

Nombre de Entidad: Procure poner el mismo texto que aparece en el registro de
centros de sus comunidad, ya que probablemente coincida con el que tenemos en
el registro estatal.

Tipo de Documento:
- CIF: En caso de tener CIF y que este sea Unico, ya que hay comunidades en
las que se comparte el CIF para varios centros.
- Otro : En el caso de carecer de CIF o compartir el CIF entre varios centros.


https://sede.educacion.gob.es/sede/registro/registroIni.jjsp
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N° documento: IMPORTANTE

o Si se ha escogido CIF, ese CIF no puede ser compartido por
mas centros, debe ser inico de ese centro educativo.

o Si el centro comparte CIF (el tipo de documento debe ser
Otro), el protocolo a seguir para el registro es

CENTRO+Cddigo de Centro

= Por ejemplo si el CIF es A000000Z y el cédigo de centro
28988872. EL documento seria AO00000228988872

o Si no tiene CIF se sugiere poner el codigo de centro o una
cadena que contenga el mismo

= Por ejemplo si el codigo de centro 28988872. EL documento
seria PIC28988872

PASO 3: Contrasefa y datos de contacto

*Contrasefia:

*Repita contrasefia :

*Repita correo electrénico:

*Correo electrénico : | |

*Teléfono mavil :

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

Contraseia: Recuerde que puede solicitar el cambio de contrasefia siempre que
recuerde y tenga acceso al email con el que se registrd, Si no, sera necesario poner
una incidencia para que se haga el cambio del correo y se envie de nuevo la
contrasefia

Correo electronico: Es fundamental, tanto para notificaciones como para la
recuperacion de la contrasefia. Se recomienda poner el correo del centro, el
institucional, no personales de miembros del equipo directivo.

Teléfono: Al igual que el correo electrénico, se recomienda poner el correo del
centro, el institucional, no personales de miembros del equipo directivo.
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PASO 4. Declaraciones

— DECLARACIOHES

|:| *Declaro que los dstos gque figuran en la solicitud de registro son ciertos, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran derivarse de su inexactiud v
autorizando al Ministerio de Educacidn y Formacidn Profesional la consuta de los mismos en el Sistema de Verificacion de Datos de ldentidad de la Direccidn General de la
Palicia

[] Doy mi consentimiento

Informacién importante

Al firmar esta peticidn gueda establecido gque usted presta su consertimiento expreso al tratamierto de sus datos personales. Lea,
antes de firmar, la informacion basica.

Informacidn basica

Los datos personales recogidos seran incorporados en el registro de actividades de tratamiento del Ministerio de Educacion v
Formacin Protesional denominads SEDE ELECTROMICA, en cumplimierto del Reglamento General de Proteccidn de Datos:

Responsable del tratamiento: Subsecretaria de Educacidn y Formacion Profesional

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

Legitimacidn: Conzentimiento del interessdo y orden EDILAA4TI2010, de 13 de abril por ka gue se crea v regula el registro electrdnico del Ministerio de Educacién y Formacidn
Profesional

Destinatarios: Mo estan previstos
Derechos: Acceso, rectificacion, imitacion del tratamiento, portabilidad de los datos, oposicion v a no ser objeto de decisiones individualizadas

Declaro que he leido la INFORMACION BAZICA refererte a los derechos a sjercitar, Puede consultar la informacion adicional v detallada
sobre proteccidn de datos en enlacehitpe: fsede educacion.qob.esiregiztro-electronicair oteccion-datos

Recuerde marcar las Declaraciones y el consentimiento, y pulsar Aceptar, si es
correcto el registro aparecera la siguiente pantalla del Paso 5, si no le apareceran
los errores, |éalos atentamente para poder corregir los datos que sea necesario
modificar para el registro.

PASO 3. Verificacion de datos

Paso 2: Verifique sus datos

Compruehe sug datos de acceso al sistema. Tenga en cuenta que serén los mMismos pars cualguisr tramite de la sede electrdnica del Ministerio de Educacion y Formacidn Profesionsl.

La contrasefia es muy importants para posteriores trémites, por lo gue es conveniente gque ks conserve. En el fichero gue puede usted visualizar a continuacién aparece ese data. Conviens
ojue o anote, guarde o imprima.

Si estd conforme con los datos pulse "Confirmar” para quedar registrado. Pulse valver para madificarlas
Informacion del usuario:

¥ Hombre: CEIP PRLUEBA
* Primer apellido:

* Segundo apellido:
Informacion para el acceso al sistema
¥ Usuario: PICO00000
Informacian para la notificacidn al usuario:

» Teléfono midvil: 666655666

Havegadores recomendados:

Weh optimizada para las dtimas versiones de Internet Explorer, Mozilla Firefox v Google Chrome

Puede descargar el documento de registro para conservar el documento/usuario del
centro educativo y no volver a dar de alta el mismo por error.

Debe pulsar Confirmar para pasar a la siguiente pantalla del Paso 6
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PASO 6 : Mensaje de confirmacion de instrucciones de Activacion

Pazo 3: Active su cuenta

ES HECESARIO ACTIVAR 5U USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA En breves momentos, méxima 2 horas, recibird un corren electrdnico con la informacion necesaria Para estar segura
e gue recibe el mensaje, agregue el dominio "mecd 85" & ka "lista de correo segur” de SU corren electrdnico.

Si no recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”, compruehe las carpetas "correo masiva”, "correo no deseada” o "spam”. Siaun asi no lo recibiese, wilice la opcidn "¢ Ho puedes
acceder a la sede electronica? seleccionando "Mo he recibido el correo de activacion™.

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

Recuerde que el procedimiento de activacidn debe realizaro en las proximas 24 horas, ya que de 1o contrario Se le podré volver & regquerir gue reslice un NUeYo Proceso de registro.

Como se indica, se va a enviar un correo con un enlace de activacion al correo que
se ha especificado en el registro. Revise el spam para que quede sin activar la
cuenta, ya que la validez de ese enlace es de 48 horas.

PASO 7: Activar la cuenta.

Recibira un correo similar al que copiamos a continuacién

SedeElectranica- Ministerio de Educacidny Formadan Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTROY ACT IWAR 510 CUENTA DE USUARIO acceda ala siguiente URL
en el navegador (si su lector de correo nointerpreta correctamerte la direccion, copiey pegue
la URL en sunavegador):

https:ffsede edumcion gob. es/sede/T/ac jjspr CA=7754195

Para cualquier duda oincidencig dirjasea: https/fsede. educaci on.zob.esfinformad o
avudafaudarsede. bl

Recuerde que el procedimiento de acivacion debe realizarlo enlasprisdmas 24 homs, va que
de |0 contrario se | e podravolver arequerir que realice un nueva proceso de registro.

Datos deregistrodel usuario:

Mambre: CEIP PRLIE B,

Fritner apellida:

Segundo apellido:;

Docurernta: PICO00000

Correo electronico: prusbad@ educacion. zob.es

Teléfono movil: BREEEREEE

Jsuario: PIOO0OOO0
[Este rmensaje s& hafirmado elatranicamente para asegurar que el arigen del mismo es el
Ministerio de Educaciony Formadon Profesional.

Pulse en el enlace, que le llevara a la Sede Electrénica y le mostrara el siguiente
mensaje, con el que se daria por concluido el proceso de registro.

Sede Electrdnica - Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional

@ Mensajes

¥ Cuents de usuario activada. e ha registrado correctamente.
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REGISTRO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

El registro es automatico si posee un certificado valido admitido por el Sistema en
la opcién de Interesado con un certificado de entidad (CIF)
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Acceso como interesado

cl@ve

(DNie/Certificado electronico, Cl@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

Igualmente 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 darad de alta automatica si no existen, tanto la Entidad como el
representante.

Acceso como representante

~ Con certificado de representante de entidad
cl(@ve

(Certificado electronico)

La sede electrénica mostrara el formulario de alta con los datos recogidos del
certificado digital. Una vez completados los datos, recibird un correo electrénico en
la direccion facilitada, con su usuario, contrasefa y un enlace para activar dicho
usuario. Pulsando sobre el enlace se completa el proceso de registro.

IMPORTANTE: En ese registro no se rellena el teléfono ya que no esta incluido en el
certificado digital y puede ser que el campo aparezca bloqueado, si fuera asi debe
poner una Incidencia para que el Servicio de Tecnologia le cambie el mismo.

PROBLEMAS DE ACCESO

Puede ocurrir que ya esté registrado porque participd en convocatorias
anteriores o en cualquier otro tramite con el Ministerio y no recuerde sus datos de
acceso:

o Su usuario debe ser entidad juridica, en cualquiera de las
modalidades permitidas (CIF / Otro)

o Utilice el acceso Incidencias de acceso que se encuentra en el
apartado de Acceso como interesado.

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




;g:’gggﬁgg gIEl\gsTERIO Sede e‘ectrénica
&

: Y FORMACION PROFESIONAL *

EL USUARIO ESTA REGISTRADOPERO NO RECUERDO LA CONTRASENA

- En ese caso ponga una incidencia desde el apartado del Acceso por
Usuario y contrasefia de la convocatoria “incidencias de acceso”:

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

- Siga las instrucciones de forma que debe saber el documento y
comprobar que la cuenta de correo es la actual.

- Si es asi, pulse el botén para envio del link de cambio de contrasenfa
al mismo

Si usted tiene acceso al correo arriba indicado

Pulze el siguiente botdn para recibir un correo con un enlace para establecer una nueva cortrazena WS EREEy=ls

- Sino es asi, CONSULTE EL USUARIO YA ESTA REGISTRADO PERO NO ESTOY
SEGURO DE SUS DATOS

EL USUARIO YA ESTA REGISTRADO PERO NO ESTOY SEGURO DE SUS
DATOS

- En ese caso ponga una incidencia igual que en caso anterior,
dandonos la mayor informacion posible (codigo de centro, CIF si lo
hubiera, correo institucional, teléfono y nombre del centro
educativo), para poder contrastar con el registrado en la actualidad y
confirmar que es el mismo centro.

Hotificacion de la incidencia

Pulze el siguiente botdn para notificar la incidencia v que sea analizads v resuetta por un gestor. EELE (=1 gT(x =Talu |

- Si fuera el mismo centro que se hubiera registrado anteriormente,
comprobaremos que el correo sigue siendo el mismo.

o Si es asi enviaremos un link de cambio de contrasefa al
mismo

o Si el correo ha cambiado, nos pondremos en contacto para
que confirme el nuevo correo y asi enviarle asi el link de
cambio de contrasefia.

- Si fuera otro usuario distinto, le indicaremos como realizar el registro
de forma que no podra usar ese documento ya que ya esta utilizado
por otro usuario. En el caso de CIF compartidos, se recomienda
registrarse con CIF+Cddigo de Centro.



