
 

REGISTRO DE CENTROS EDUCATIVOS EN 
LA SEDE ELECTRO NICA 
 

Para participar en trámites destinados a centros formativos, es necesario 

que se registren como entidad jurídica con o sin certificado electrónico, en 

cualquiera de las modalidades permitidas. 

 

REGISTRO CON USUARIO Y CONTRASEÑA 
 

Para registrarse, puede pulsar el enlace Regístrese en el apartado de usuario y 

contraseña, accediendo a Mis expedientes en la sede electrónica o desde la propia 

convocatoria en el apartado de acceso por Usuario y Contraseña  

,  

 
 

Este es el enlace directo Acceso al registro 
 

PASO 1: Seleccionar Registro de Entidad 

 

  
 

PASO 2: Campos del formulario de identificación del Centro Educativo 

 

  

 

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 único, 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


 

 

 

Nº documento: IMPORTANTE 

 

o Si se ha escogido CIF, ese CIF no puede ser compartido por 

más centros, debe ser único 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+Código de Centro 

 

 Por ejemplo si el CIF es A000000Z y el código de centro 

28988872. EL documento sería A000000Z28988872 

 

o Si no tiene CIF se sugiere poner el código de centro o una 

cadena que contenga el mismo 

 

 Por ejemplo si el código de centro 28988872. EL documento 

sería PIC28988872 

 

 

PASO 3: Contraseña y datos de contacto 

 

 
 

Contraseña: Recuerde que puede solicitar el cambio de contraseña siempre que 

recuerde y tenga acceso al email con el que se registró, Si no, será necesario poner 

una incidencia para que se haga el cambio del correo y se envíe de nuevo la 

contraseña 

 

Correo electrónico: Es fundamental, tanto para notificaciones como para la 

recuperación de la contraseña. Se recomienda poner el correo del centro, el 

institucional, no personales de miembros del equipo directivo. 

 

Teléfono: Al igual que el correo electrónico, se recomienda poner el correo del 

centro, el institucional, no personales de miembros del equipo directivo. 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

PASO 4. Declaraciones 

 

 
 

Recuerde marcar las Declaraciones y el consentimiento, y pulsar Aceptar, si es 

correcto el registro aparecerá la siguiente pantalla del Paso 5, si no le aparecerán 

los errores, léalos atentamente para poder corregir los datos que sea necesario 

modificar para el registro. 

 

PASO 3. Verificación de datos 

 

 
 

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 



 

 

PASO 6 : Mensaje de confirmación de instrucciones de Activación 

 

 
 

Como se indica, se va a enviar un correo con un enlace de activación 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. 

 

Recibirá un correo similar al que copiamos a continuación 

 

 
 

Pulse en el enlace, que le llevará a la Sede Electrónica y le mostrará el siguiente 

mensaje, con el que se daría por concluido el proceso de registro. 

 

 
 

 



 

 

REGISTRO CON CERTIFICADO ELECTRÓNICO 
 

El registro es automático si posee un certificado válido admitido por el Sistema en 

la opción de Interesado con un certificado de entidad (CIF) 

 

 
 

Igualmente el registro es automático si posee un certificado válido de entidad-

representante admitido por el Sistema en la opción de Acceso como representante. 

En este caso se dará de alta automática si no existen, tanto la Entidad como el 

representante. 

 

 
 
 

 

La sede electrónica mostrará el formulario de alta  con los datos recogidos del 

certificado digital. Una vez completados los datos, recibirá un correo electrónico en 

la dirección facilitada, con su usuario, contraseña 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 está incluido en el 

certificado digital y puede ser que el campo aparezca bloqueado, si fuera así debe 

poner una Incidencia para que el Servicio de Tecnología le cambie el mismo. 

 

 

PROBLEMAS DE ACCESO 
 

Puede ocurrir que ya esté registrado porque participó en convocatorias 

anteriores o en cualquier otro trámite con el Ministerio y no recuerde sus datos de 

acceso: 

 

o Su usuario debe ser entidad jurídica, 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. 

 

 
 

 

 



 

 

 
EL USUARIO ESTA REGISTRADOPERO NO RECUERDO LA CONTRASEÑA 

 
- En ese caso ponga una  incidencia desde el apartado del Acceso por 

Usuario y contraseña de la convocatoria “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 así, pulse el botón para envío del link de cambio de contraseña 

al mismo 

 

 
 

- Si no es así, 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, 

dándonos  la mayor información posible (código 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.  

 

 
 

- Si fuera el mismo centro que se hubiera registrado anteriormente, 

comprobaremos que el correo sigue siendo el mismo. 

 

o Si es así enviaremos un link de cambio de contraseña al 

mismo 

 

o Si el correo ha cambiado, nos pondremos en contacto para 

que confirme el nuevo correo  y así enviarle así el link de 

cambio de contraseña. 

 

- Si fuera otro usuario distinto, le indicaremos como realizar el registro 

de forma que no podrá usar ese documento ya que ya está utilizado 

por otro usuario. En el caso de CIF compartidos, se recomienda 

registrarse con CIF+Código de Centro. 

 


