|nStTUCCIOneS ol B GomtaNG HINSTERI SECRETARL
7 q DE EERARA, DF EDUCACICON, CULTLRA OE E& TADO
i e ¥ DEPORTE DE CULTURA

Instrucciones

Uso de claves concertadas
en procedimientos de la Sede electrénica

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Marzo 2012



Instrucciones

Contenidos

CONTENIDOS

INTRODUCCION

RESUMEN DE LOS PASOS A REALIZAR
MANUAL DE REFERENCIA

PREGUNTAS FRECUENTES

bl B GommNG
o D DE ESPARA
a -

™
o
¥

INFSTERICH
E EDUCACION, CULTURA
TDEPORTE

SECRETAR
DE EETADD
DE CULTURA



Instrucciones '.-t R
o u T‘I' DE ESPARA, DE EDUCACHON, CULTLIRA
a ¥ DEPORTE

-

Introduccion

El sistema de claves concertadas permitira a los ciudadanos identificarse para realizar tramites
administrativos sin necesidad de disponer de certificado electrénico. Se utilizara este sistema para
aquellos procedimientos que lo requieran por la imposibilidad de obtener un certificado electrénico
reconocido por la Administracién espafiola por parte de sus solicitantes.

Para utilizar el sistema de claves concertadas, en primer lugar deberda realizar la solicitud de clave.
Recibira tres correos electronicos, el Gltimo de los cuales contendra la clave de acceso. Con esa clave,
el ciudadano podra realizar la solicitud o solicitudes del procedimiento concreto para el cual se solicito
la clave.

Resumen de los pasos a realizar

Para realizar las solicitudes para un procedimiento habilitado con claves concertadas a través de la
Sede electronica de la Secretaria de Estado de Cultura, debe seguir estos pasos:

1- Solicitar la clave de acceso

Para solicitar la clave de acceso, debe disponer de su documento de identificacion
escaneado.

Para obtener una clave deben realizarse los siguientes pasos:

- Elciudadano rellena y envia el formulario de solicitud de clave de acceso.
- El ciudadano recibira inmediatamente un email con un mensaje de bienvenida al
sistema de claves.
- En un plazo aproximado de 1 dia recibira otro email indicando el estado de su
solicitud:
i. Confirmada: El email de confirmacion contendrd un enlace para la
activacion de la clave.
i. Denegada: El email de denegacién contendra el motivo de denegacion de
la clave.
- Cuando el ciudadano pulse en el enlace de activacion de la clave, recibira
automaticamente un email con la clave de acceso. Este email contendr4 ademés
un enlace desde el que podra realizar la solicitud del tramite.

2- Realizar la solicitud del procedimiento

- El ciudadano se identifica introduciendo sus datos personales y la clave de acceso
obtenida en el paso anterior.

- Rellenara todos los formularios del procedimiento.

- Para firmar la solicitud, en el tltimo formulario el sistema le pedira otra vez la clave.

- El ciudadano obtendra un resguardo de la solicitud enviada.
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Manual de referencia

Para realizar solicitudes de un procedimiento, primero se debe obtener la clave de acceso. La clave
de acceso sera vdlida para todas las solicitudes que se quieran realizar para este procedimiento.

Para obtener la clave, primero debe buscar el procedimiento en:
https://sede.mcu.gob.es/SedeElectronica/procedimientos.jsp

| Mapa webl Titularidad |

SECRETARI
DEEST)
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Sede electronica

- Presentacion lendes3| || Buscar |
- Informacion del registro electronico ‘\‘3
'onga el nombre del

Procedimientos procediniento y puse
» Ayudas sobre "Buscar'
En cada unc de los apartados encontrard los distintos procedimientos administrativos susceptibles de tramitacidn electronica. Podra completar de
+ Hecas forma guiada el formularic correspondiente, firmarlo digi anexar los documentos electronicos requeridos y entregarlos en €l Registro
» Premios electronico de la Secretaria de Estado de Cultura,
+ Recursos y reclamaciones
- ) - Ayudas Becas
+ Quejas y sugerencias Presentacion de solictudes de ayudas en &l Registro electronico de Presentacion de solicitudes de becas en el Registro electronico de la
+ Empleo piblico la Secretaria de Estado de Cultura. w Secretaria de Estado de Cultura. w
v Archives Premios Recursos y reclamaciones
5 ATEE Eadbnitas v Wiaca Presentacién de solicitudes de participacién en convocatorias de Recursos administrativos que el ciudadano puede interponer a través
¥ premios en el Registro Telematico de la Secretaria de Estado de del Registro electronico de ia Secretaria de Estado de Culura. »
b Cine y Audiovisuales Cultura. »
+ Fundaciones Quejas y sugerencias Empleo publico
b [useos Presentacion de quejas, sugerencias y felicitaciones w Presentacion de solicitudes de distintos procedimientos de la

R Subdireccion General de Recursos Humanos. w
Patrimonio Histérico

» Propiedad intelectual ApCihecs:| - » N Artes Escénicas y Misica ; _

= Presentacion de solicitudes de distintos procedimientos de la Presentacion de solicitudes de ISMN (Numero Internacional
+ Asuntos taurinos Subdireccion General de los Archivos Estatales » Mormalizado para misica notada) y prefio ISMN para empresas
+ Otras solicitudes, escrites o editoriales »

romimicarinnes

Una vez que haya localizado el procedimiento, pulse sobre el enlace ‘Solicitud de clave'.

= | Meps web | Titularidad |

Sede electrénica

Buscador de tramites y procedimientos

Texto Eendesa E_B_U?Eﬂr & Ayuda

Filtrar resultados por... Resultados encontrados para endesa con los filtros seleccionados.
: Mostrando 1- 1 de 1 | Ord 5 v [
Actualizar resultados = Sl e e | —-—1
Estado e
Cooperacion Cultural
[] En plazo de presentacion Becas
[] Fuerade plazo D Becas Endesa para Iberoamérica de Patrimonio Cultural.

+ Iratrmite +

5i d de clave |4« Instrucciones

Mostrando 1-1de 1

Areas de actividad

Todas
[ Archivos

[] Artes Escénicas y Misica
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El enlace ‘Solicitud de clave’ dirige a un formulario de registro de usuarios de claves, que se debe
completar y Aceptar.

En el campo “Documento digitalizado” debe adjuntar un fichero en formato png, gif o jpg que
contenga su documento de identificacidon escaneado.

| Maps web | Titularidad
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Sede electrénica

Registro de usuarios sin certificado digital

Se habilita el sistema alternativo de claves concertadas para Becas Endesa para Iberoamérice de Patrimonio Cultural.. Este sistema permite a los ciudadanos tanto identificarse como realizar
tramites administrativos =in necesidad de disponer de certificado electronico.

La gestidn de claves no es automadtica, recibird un correo electrénico cuando su solicitud sea revisada por la unidad correspondiente. No podra realizar més solicitudes
de clave mientras tenga una solicitud de clave pendiente de revision.

Campos obligatorios marcados con

DATOS PERSONALES

Pais | Espafia b4 |

Direccion de correo
electronico:

Repita correo
electronico:

Teléfono de contacto: l:l
Tipo de documento: | pasaporte u otros ¥
e dedocument: [

Documento digitalizado Examinar....
W

(*) Archivo con la imagen digitalizada del documento de identidad presentado que no supere 1000 Kb de tamafio.
Las extensiones permitidas son: png , gif, jpg

La calidad del documento digitalizado debera permitir una legibilidad similar a la del documento original.

DECLARACIDNES

Declaro que los datos que figuran en mi solicitud de registro son ciertos y puestos al dia, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran
derivarse de su inexactitud. ]

Acepto el sistema de firma electronica mediante clave concertada de la Secretaria de Estado de Cultura como mecanismo de firma en el procedimiento para el
que me subscribo. D

Rellenar los datos del formulario ¥ e | Aceptar
pulsar sobre ‘Aceptar

Pagina generada el viernes, 16 de marzo 2012 14:09:19 +0100
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Una vez aceptado, se mostrara una pagina de resumen con los datos que se acaban de introducir. Si
son correctos, se debera introducir el texto que se ve en la imagen que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla y pulsar en ‘Confirmar’.
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Sede electrénica

Registro de usuarios sin certificado digital

Datos introducidos correctamente

Siesta conforme con los datos pulse "Confirmar” para quedar registrado. Los datos seran cotejados por la unidad correspondiente, que le enviara la notificacion a su correo electranico
para proceder a la activacion de su usuario.

Pulze "Volver" para modificarios.

DATOS PERSONALES
Nombre: Maria
Primer apellido: Lopez
Segundo apellido:
Pais: Somalia
Direccion de correo electronico: micorreo@corren.es
Telefono de contacto:
Tipo de documento: PASAPORTE
N°® de documento: 12358664770

Documento digitalizado: C\Documents and Setting: bel.garcia.mEscritori | de usuario de claves\documentoldentidad . gif

DECLARACIONES

Declaro que los datos que figuran en mi solicitud de registro son ciertos y puestos al dia, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran
derivarse de su inexactitud.

Acepto el sistema de firma electronica mediante clave concertada de la Secretaria de Estado de Cultura como mecanismo de firma en el procedimiento para el que
me subscribo.

Es necesario que escriba el texto de la imagen siguiente para poder continuar.

Sitodos los datos son
@ correctos debe escribir el

e e / texto de la imagen y pulsaren
|kp3hp | “Confirmar \

Volver Confirmar

Péagina generada el miércoles, 21 de marzo 2012 11:18:39 +0100
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Si el texto de la imagen no coincide con el introducido, se mostrara el siguiente mensaje de
advertencia:

@ AVIS0 IMPORTANTE
El texto introducide no =e correzponde con la imagen

Si todo es correcto, se mostrara una pantalla para comunicarle que todo se ha realizado correctamente
y se enviara a la direccién de correo introducida, un correo con un mensaje de bienvenida al sistema.

| Maps webl Titularided |
bl B GOSERNO  HINBTERO BECRETARIA g - B - .
DE ESPANA DE ESTADD - - -
i iy ¥ DEPORTE DE CULTURA ~ e g

Sede electronica

Registro de usuarios sin certificado digital

@ LA OPERACION SE HA REALIZADOD CON EXITO
Compruebe su correo elecirdnico en los priximos dias, la gestion de su solicitud de clave esta en curso
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Asunto:  Secretaria de Estado de Culbura . Recibida solicikud de usuario de clave concertada

Estimado/a Maria Lopez,

Agradecemos la confianza depositada en muestros servicios v le confirmamos que la Secretaria de Estado de Cultura del Ministerio de Educacion, Cultura v
Deporte ha recibido su solicitud de clave de acceso al procedimiento Becas Endesa para Iberoamérica de Patrimonio Cultural..

Cuando el proceso de verificacion finalice recibira otro correo electronico con instrucciones para activar su clave de acceso.
Atentamente,

Sistema de registro de usuarios de claves concertadas

Sede electronica de la Secretaria de Estado de Cultura

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

En un dia aproximadamente, recibira otro mensaje por correo electronico. Si la solicitud ha sido
aceptada, el mensaje contiene un enlace para activar la clave, que debe pulsar. El enlace le llevara al
formulario de activacién de la clave que simplemente le pedira que introduzca el texto que ve en una
imagen.

Asunto!  Secretatia de Estado de Culbura, Confirmacion de usuario de clave concertada

Estimado/a Maria Lopez,

Agradecemos la confianza depositada en nuestros servicios y le confirmamos que se ha verificado con éxito su solicitud de clave de acceso al procedimiento de
Becas Endesa para Iberoamérica de Patrimonio Cultural,

Recibira su clave de acceso en un nuevo correo electronico, cuando la active pulsando el siguiente enlace: hitpsZi._. .mcu es/SedeElectronica’accesoClaves?

Atentamente,
Sistema de registro de usuarios de claves concertadas
Sede electrénica de la Secretaria de Estado de Cultura

Ministerio de Educacion, Cultura yv Deporte
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Sede electrénica

Activacion de clave concertada

Activacion de la clave de acceso para el tramite solicitada

Es necesario que escriba el texto de la imagen siguiente para poder continuar.

fhamoy |

Continuar

Pagina generada el viernes, 16 de marzo 2012 14:35:45 +0100
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A continuacion debe pulsar el botén ‘Continuar’ y la clave quedara activada.

Sede electronica
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Registro de usuarios sin certificado digital
@ACTIVACI()H DE USUARIO REALIZADA

Compruebe su correo electronico para conocer los detalles de acceso

Pagina generada el viernes, 16 de marzo 2012 14:36:41 +0100
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Una vez realizada la activacién, recibira la clave por correo electrénico.

Asunto:  Secretaria de Estado de Cultura . Comunicacion de codigo de acceso

Estimado/a Maria Lopez,

Agradecemos la confianza depositada en nuestros servicios y le confirmamos que su clave de acceso para el procedimiento de Becas Endesa para
Iberoamérica de Patrimonio Cultural. es:

Clave de acceso: 52c0adbcb8

Ahora podra realizar su's solicitud’es pulsando aqui
Atentamente,

Sistema de registro de usuarios de claves concertadas
Sede electronica de la Secretaria de Estado de Cultura

Ministerio de Educacién, Cultura v Deporte

Con la clave recibida, ya puede realizar sus solicitudes.

Para ello debe pulsar en el enlace ‘aqui’ que aparece en el email.
El enlace te llevara directamente al tramite correspondiente.
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Registro electrénico

Tipo de subvencion

CONVOCATORIAS DE BECAS

Seleccione unabeca | Becas ENDESA para Iheroamérica de Patrimonio Cultural %

Descripcion de la beca

NOmero de plazas: 39

Fecha maxima de pi tacion de solicitudes: 30 de noviembre de 2012
Fecha maxima de ién de las solicitud i 1 de agosto de 2011
Modalidades de labeca | Seleccione una opcién ~
Pagina generada el martes, 20 de marzo 2012 14:08:39 +0100
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E : - Registro electrénico

Tipo de subvencién

CONVOCATORIAS DE BECAS

Seleccione unabeca | Becas ENDESA para Iberoamérica de Patrimonio Cultural v

Descripcion de la beca

Nimero de plazas: 39
Fecha méaxima de presentacidon de solicitudes: 30 de noviembre de 2012
Fecha méaxima de resolucion de las solicitud ibi 1 de agosto de 2011

Modalidades de labeca | Filmoteca Espafiola S

Descripcion de la modalidad
Sin definir

Nimero de plazas: 4
Fecha de inicio: 3 de octubre de 2011
Fecha de fin: 28 de junio de 2012

DATOS REQUERIDOS
Consulte &l documento Datos requerides para informarse de los datos que a continuacién se le requeriran para completar su solicitud electrénica

@_D atos regueridos (Documento de solo consulta)

ACCION A REALIZAR

Puede crear su solicitud desde la opcidn Crear solicitud. En esta opcion no es obligaterio adjuntar la documentacidn requerida, en la opcién Consulta y entrega de documentacion a
su solicitud puede consuliar y afiadir mas documentacion a sus solictudes ya frmadas.
En la opcion Solicitudes pendientes de firmar puede recuperar las solicitudes completadas v =in firmar para proceder, =ilo desea, a su firma.

® Crear solicitud =

® Consulta v entrega de documentacion a su solicitud

® Soliciudes pendientes de firmar

Pagina generada el viernes, 16 de marzo 2012 14:37:24 +0100
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Aparecera un formulario para la identificacion personal, que debera rellenar con sus datos personales y
la clave obtenida y pulsar sobre el botén ‘Acceder’.
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Sede electronica

44 Wolver

Acceso a Registro electronico

Campos obligatorios marcados con

ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO O DNIE

En el cazo de que desee identificarse mediante certificado digital es necesario disponer de uno con anterioridad. 2 Cdmo obtener un certificado?

Accader

ACCESO CON CLAVE CONCERTADA
Sistema alternativo de autenticacion y firma electrdnica basado en claves previamente concertadas entre los ciudadanos y la sede electronica de |a Secretaria de Estado de Cultura.

La clave es temporal y =dlo podra utilizarlo en &l procedimiento para el que =& ha registrado.

Sitodavia no ha obtenido su clave de acceso pulse en el enlace Registrarse para =solicitarla.

Recuerde que si pierde la clave de acceso o piensa que esti comprometida, debera registrarse otra vez y obtener una nueva clave.

Pais |Suma|ia v

Tipo de documento: | pasaporte u otros v
N® de documento:  |{2356664770

Es necesario que escriba el texto de laimagen siguiente para poder acceder con clave concertada. Para realizar una
solicitud debe introducir

sus datos, el texto de la
imagen y pulsar en
= Acceder

Acceder
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Si la identificacién ha sido correcta, se mostraran los formularios correspondientes al procedimiento
elegido. Los debera cumplimentar.

En el Gltimo formulario se volvera a pedir la clave de acceso para poder realizar la firma electronica. Se

enviara la solicitud y obtendra un documento en formato pdf que podra descargar como resguardo de
su solicitud.

Preguntas frecuentes

¢El proceso para obtener la clave es automatico? No, cuando se realiza una peticién de clave un
gestor deberd verificar que la informacién aportada es correcta y, en ese caso, le enviara la clave. El
proceso puede durar aproximadamente 2 dias.

¢Mi clave sirve para realizar varias solicitudes? Si, con una Unica clave se pueden realizar todas las
solicitudes que desees.
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