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Introducción  

 
El sistema de claves concertadas permitirá a los ciudadanos identificarse para realizar trámites 
administrativos sin necesidad de disponer de certificado electrónico. Se utilizará este sistema para 
aquellos procedimientos que lo requieran por la imposibilidad de obtener un certificado electrónico 
reconocido por la Administración española por parte de sus solicitantes. 
 
Para utilizar el sistema de claves concertadas, en primer lugar deberá realizar la solicitud de clave. 
Recibirá tres correos electrónicos, el último de los cuales contendrá la clave de acceso. Con esa clave, 
el ciudadano podrá realizar la solicitud o solicitudes del procedimiento concreto para el cual se solicitó 
la clave. 
 

Resumen de los pasos a realizar 
 
Para realizar las solicitudes para un procedimiento habilitado con claves concertadas a través de la 
Sede electrónica de la Secretaría 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 identificación 
escaneado. 
 
Para obtener una clave deben realizarse los siguientes pasos: 
 

- El ciudadano rellena y envía el formulario de solicitud de clave de acceso. 
- El ciudadano recibirá inmediatamente un email con un mensaje de bienvenida al 

sistema de claves. 
- En un plazo aproximado de 1 día recibirá otro email indicando el estado de su 

solicitud: 
i. Confirmada: El email de confirmación contendrá un enlace para la 

activación de la clave. 
ii. Denegada: El email de denegación contendrá el motivo de denegación de 

la clave. 
- Cuando el ciudadano pulse en el enlace de activación de la clave, recibirá 

automáticamente un email con la clave de acceso. Este email contendrá además 
un enlace desde el que podrá realizar la solicitud del trámite. 

  
2- Realizar la solicitud del procedimiento  
 

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

- Rellenará todos los formularios del procedimiento. 
- Para firmar la solicitud, en el último formulario el sistema le pedirá otra vez la clave. 
- El ciudadano obtendrá 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 será válida 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 
 
 

 
 
 
 
Una vez que haya localizado el procedimiento, pulse sobre el enlace ‘Solicitud de clave’. 
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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 identificación escaneado. 
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Una vez aceptado, se mostrará una página de resumen con los datos que se acaban de introducir. Si 
son correctos, se deberá introducir el texto que se ve en la imagen que se encuentra en la parte inferior 
de la pantalla y pulsar en ‘Confirmar’. 
 

 
 
 
Si el texto de la imagen no coincide con el introducido, se mostrará el siguiente mensaje de 
advertencia: 
 

 
 
 
Si todo es correcto, se mostrará una pantalla para comunicarle que todo se ha realizado correctamente 
y se enviará a la dirección de correo introducida, un correo con un mensaje de bienvenida al sistema. 
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En un día aproximadamente, recibirá otro mensaje por correo electrónico. Si la solicitud ha sido 
aceptada, el mensaje contiene un enlace para activar la clave, que debe pulsar. El enlace le llevará al 
formulario de activación de la clave que simplemente le pedirá  que introduzca el texto que ve en una 
imagen. 
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A continuación debe pulsar el botón ‘Continuar’ y la clave quedará activada. 
 

 
 
 
Una vez realizada la activación, recibirá la clave por correo electrónico. 
 

 
 
 
 
Con la clave recibida, ya puede realizar sus solicitudes. 
 
Para ello debe  pulsar en el enlace ‘aquí’ que aparece en el email. 
El enlace te llevará directamente al trámite correspondiente. 
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Aparecerá un formulario para la identificación personal, que deberá rellenar con sus datos personales y 
la clave obtenida y pulsar sobre el botón ‘Acceder’. 
 

 
 
 
Si la identificación ha sido correcta, se mostrarán los formularios correspondientes al procedimiento 
elegido. Los deberá cumplimentar. 
 
En el último formulario se volverá a pedir la clave de acceso para poder realizar la firma electrónica. Se 
enviará la solicitud y obtendrá un documento en formato pdf que podrá descargar como resguardo de 
su solicitud. 

Preguntas frecuentes 
 
¿El proceso para obtener la clave es automático? No, cuando se realiza una petición de clave un 
gestor deberá verificar que la información aportada es correcta y, en ese caso, le enviará la clave. El 
proceso puede durar aproximadamente 2 días. 
 
¿Mi clave sirve para realizar varias solicitudes? Si, con una única clave se pueden realizar todas las 
solicitudes que desees. 
 
 


