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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Segun define el Acuerdo del Consejo de Ministros por el que se aprueba Cl@ve, inicialmente funcionaran
como Oficinas de Registro de datos la red de oficinas de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria y
de las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social. La Direccién de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones® de la Administracién General del Estado podra acordar ampliar la red de
Oficinas de Registro con aquellos organismos publicos que dispongan de despliegue territorial y cumplan
los requisitos técnicos necesarios establecidos por resolucion de esta Direccion. La relacion de Oficinas de
Registro sera publicada en el Portal de Acceso General (http://administracion.gob.es) y en las sedes elec-
trénicas que sean de aplicacion.

El objetivo del presente documento es describir los requisitos técnicos necesarios y las instrucciones de
detalle que permitiran a otros organismos distintos de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria
(AEAT) a actuar como Oficinas de Registro del sistema Cl@ve y gestionar a sus empleados publicos autori-
zados a ejercer como usuarios registradores.

! Todas las referencias a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones se deben
entender ahora que deben estar hechas a la Secretaria General de Administracién Digital, que con rango de
Subsecretaria, y dependiente del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica es el 6rgano encargado
de impulsar el proceso de racionalizacion de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en
el ambito de la Administracién General del Estado y sus Organismos Publicos, y que ha sustituido en sus
funciones a la anterior Direccion.

Oficinas de Registro en Cl@ve, 4 de 15
distintas a la AEAT



cl(@@ve

2. REQUISITOS TECNICOS

Los organismos autorizados, en su caso previo acuerdo de la Secretaria General de Administracion Digital,
que actien como Oficinas de Registro en Cl@ve deberan nombrar, al menos, un interlocutor valido y apor-
tar a la AEAT los datos de contacto del mismo; DNI, nombre y apellidos, cargo y direccién postal, teléfono y
correo electronico profesional. Junto con estos datos, los organismos deberan aportar el cédigo DIR3 que
les identifica y su Numero de Identificacién Fiscal (NIF).

La gestion de altas y bajas de los empleados publicos que vayan a ejercer como usuarios registradores de
un determinado organismo la realiza de forma auténoma el propio organismo, siendo necesario un Certifi-
cado electrénico de Representante de Persona Juridica del organismo o un Certificado electrénico personal
de una Autoridad de Certificacion admitida por la AEAT o el DNIe del interlocutor valido del organismo des-
crito en el parrafo anterior.

El acceso tanto a esta gestion de los usuarios como a la propia aplicacion de Registro se realiza via aplica-
cién web en la Sede Electrénica de la AEAT en Internet 0 Red SARA.

Las condiciones generales de uso, asi como la politica de privacidad y de accesibilidad se encuentran dis-
ponibles en la propia Sede Electrénica de la AEAT. De la misma forma, también estan disponibles la confi-
guracion del navegador y otros requisitos técnicos necesarios para el acceso y la realizacién de tramites en
la Sede Electronica de la AEAT.

Finalmente, los empleados publicos que ejerzan como usuarios registradores deberan disponer de un Certi-
ficado de Empleado Publico del organismo que actia como Oficina de Registro o, en su defecto, de un Cer-
tificado electréonico personal de una Autoridad de Certificacién admitida por la AEAT o de DNIe.
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3. INSTRUCCIONES

3.1. ACCESO

Los organismos publicos podran dar de alta a sus empleados publicos en el convenio 055 - TRAMITES
CL@VE con el objeto de que ejerzan como usuarios registradores en Cl@ve. También podran realizar car-
gas del censo mediante altas masivas, consultar el estado de sus empleados y realizar bajas de los mis-
mos.

iIMPORTANTE! El concepto de convenio solo es una terminologia de la aplicacion bajo la cual se recogen
las autorizaciones a los servicios que pueden utilizar los Registradores de Cl@ve. No es necesario que el
organismo firme ningdn convenio con la AEAT.

La aplicacion esta disponible en la Sede Electrénica de la Agencia Tributaria, siguiendo esta ruta:

Inicio > Todos los tramites > Otros servicios > Administraciones Publicas > Gestién de empleados publicos

Castellane Catala Galego Valencia English

El‘} s /“ Agencia Tributaria| Sede Electrénica

Todos los tramites on line

Sede Electronica » Inicio > Todos los tramites  » Otros servicios » Administraciones Pulblicas » Gestién de empleados publicos. » Tramites

Procedimiento
Gestidn de empleados publicos.

Tramites Ficha

P Tipos de acceso
Tramites PO
& Con certificado elecirénico de identificacion o DNI elecirénico

@ Con Cl@ve PIN
# Con nimero de referencia
a b Alta de empleados puiblicos #%, Sin identificacion

} Tramites de entidad iblicas para la gestion de lead: iibli

p

a b Consulta de empleades plblicos
a8 b Baja de empleados publicos
a8 + Carga del censo

b Tramites de empleados piblicos

a8 + Consulta para empleados publicos

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial 05/11/2018 13:37:30 Q Castellano
Catala
Aviso legal Ayuda Galego

Aviso de sequridad Mapa web

Datos personales D Valencia
English

Vista movil
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3.2. ACCIONES A REALIZAR POR EL ORGANISMO

Las siguientes acciones solo estan disponibles si el organismo dispone de un Certificado electrénico de
Representante de Persona Juridica o si el acceso se realiza con un Certificado electrénico personal de una
Autoridad de Certificacién admitida por la AEAT o de DNIe del interlocutor valido del organismo comunicado
ala AEAT.

3.2.1. ALTA DE EMPLEADO PUBLICO
Se podra dar de alta como empleado publico Unicamente a personas fisicas.

Para dar de alta una persona fisica como empleado publico, debera introducirse un teléfono de contacto y
una direccidn de correo electrénico.

Ademas, aparecera un listado con los tipos de convenio subscritos por el organismo, tanto los correspon-
dientes a su ambito (Local, Autonémico o AGE) como posibles convenios especiales en los que se hubiera
dado de alta. De este listado debera seleccionarse el convenio 055 - TRAMITES CL@VE al que desea ad-
herirse el empleado publico.

. e . Art Castellano Catalda Galego Valencia English
Em T (“Agenua [ributaria Sedeﬂ'%?ﬁfim P setial

% Mis alertas  pfapa Web  Ayuda para la navegacion

Alta de Empleado Publico

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato.

Datos Organismo
NIF Organismo Mombre Qrganismo
S2¢ @ rw DIRECCION GENERAL o 75~ TR

Datos Empleado Publico

NIF Empleado Publico Nombre Empleado Piblico * Teléfono "Emal
(AR N1 [* LI LR 915556677 prueba@sede es|

Datos Tipo de Convenio

Seleccione los tipos de convenio a les que desea adherirse:
Tipos de convenio

025 - CONVENIO 025

026 - CONVENIO 026

35 - CONVENIO LOCAL 1
36 - CONVENIO LOCAL 2
37 - CONVENIO LOCAL 3

7) 055 - TRAMITES CL@VE W

Mota: Para ver los Tramites del fipo de convenio pulse encima

A continuacién se le presentara un resumen de los datos del alta.

Castellano Catala Galego Valencia English
Hora actual

Todos los trémites on line . is a 3
Mis alertas Mapa Web Ayuda para la navegacion

[}'l e (‘ Agencia Tributaria | Sede Electronica

Alta de Empleado Publico

Resumen datos
Empleado Piblico ORI I
Organismo 528" ML DIRECCION GENERAL M4 1 130 | M=,
Teléfono 915556677
E-mail prueba@sede.es

Tipos de convenios 055 - TRAMITES CL@VE
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Finalmente, se mostrara una pantalla donde podra visualizar y descargar si lo desea los justificantes de la
solicitud de alta como empleado publico (uno por cada tipo de convenio que haya seleccionado), pulsando
sobre el icono del documento correspondiente.

= ol . . Castellano Catala Galego Valencia English
[}'}&'&2 (“ Agencia Tributaria | Sede Electronica Hors actial

% Mis alertas  pjapa Web Ayuda para la navegacion

cl@ve

Alta de Empleado Publico
Aviso:

>>Se ha realizado el alla correctamente.

Documentacion

Tipo de C?nvemo Documento
055 - TRAMITE S CL@VE A

Comentar que una vez que se ha dado de alta un empleado publico con un organismo, sélo podra realizar
altas en otros convenios asi como las correspondientes bajas dicho organismo.
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A continuacién, se muestra un ejemplo del documento generado:

LAS ADNENIS TRACICME

,:r,t{» e W » / € *"‘

M e Fameas OOCEIMO01

M Commprigpaign |ETEFRITO000E

I

DHI del empleado publico: B BN 1

FApalidos ¥ Nombre: im=u 1= 1
Tabitono: 915550877
Comeo decirinico: protba @sede o5

Organismeo: 526108 DIRECCION GENERAL g o em o " P
Feceso maonizadoe: 055 - TRAMITES CLEVE

El alta del Cedificado de Empleado Pablco ¢n 055 - TRAMITES CLEVE tiene comeo objete
que ¢l titular de dicho cedificado pueda ejercer como usuanio registtador en ¢l sistema Cli@ve
&n Jquellas operaciones que requieran 13 acreditacion del interesado.

Condiciones de uso

El usuario registrador en ¢l sistema Cl@ve. en cumplimiente de 12 legislacidn vigente ¢n
materia de Proteccidn de Datos de cardcter pesonal, s¢ compromete a:

+  Tratar los dates siguiendo estictamente 1as insiucciones de 1a Agencia Trbutana

# Mo splicsr o ulilizsf lo datos pesonales oblenidos paia fines distintos 3 los que
figuren &n 13 Orden por 12 que $& cred ¢l fichero de datos de cardcler peson al Cli@ve,
del Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas

Mo comunicailos 3 berckios, ni Siquierd pard su consendacidn

Guardar secreto profesional respecte de 1o mismos, Jun después de finalizar sus
relaciones con 1a Agencia Tabutana

Registre de actividad

La Agencia Tributaria registrarh todos aquellos eventos significatives con el fin de verificar que
todos los procedimientos intemes necesdnos pard ¢l desamollo de 1y actividad s¢ ejeculan de

acuerdo 3 13 nommaliva legal aplicable v permitan detectar 13 causas de una anomalia
detectada.

Todos los eventos registrados son susceplibles de auditase.

el e serees BT E I et ceTOsEe Se0ETe i e VeSOmigs P |0 IIHIT e e e e I
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3.2.2. BAJA DE EMPLEADO PUBLICO

Esta aplicacion permite dar de baja al empleado publico de los tipos de convenio a los que estuviera adheri-
do en la actualidad, pudiéndose realizar esta baja de forma individualizada.

. . N P Castellano Catala Galego Valencia English
cosie Sede Electrénica
[ () Agencia Tributaria

TR Hora actual
‘o Mis alertas  \japa Web Ayuda para la navegacién
Baja de Empleado Publico

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato.
Datos Organismo

NIF Organismo Mombre Qrganismo
S28. e DIRECCION GENERAL = I I 10 - "X, L' Ve

Datos Empleado Piblico

NIF Empleado Pablico MNombre Empleado Pablico Teléfono E-mail
Ll LR . "IF=E=TLL B 915556677 prueba@sede.es
Datos Tipo de Convenio
Seleccione los tipos de convenio de los que desea darse de baja;
Tipo de Convenio
7}, 055-TRAMITES CL@VE
Nota: Paraver los tramites del tipo de convenio pulse encima.
Aceptar

Una vez que se ha dado de baja en los tipos de convenio seleccionados, se mostrara una pantalla donde

podrd visualizar y descargar si lo desea los justificantes de la solicitud de baja en cada uno de ellos, pulsan-
do sobre el icono del documento correspondiente.

. . . P Castellano  Catalda Galego Valencia English
cosie Sede Electrénica
[iliie Wy Agencia Tribucaria [ S fecibics | i

Hora actual
w Mis alertas  papa Web  Ayuda para la navegacidn
Baja de Empleado Publico

Aviso:

== Se ha realizado la baja correctamente

Documentacién

Tipo de Convenio

Documento
055 - TRAMITES CL@VE |
Cerrar
Oficinas de Registro en Cl@ve, 10de 15
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A continuacién, se muestra un ejemplo del documento generado:

JUSTIFICAHTE DE BAJA OE CERTIFICAOO DE EMFLEADO FUEBLICO
DHI del empleade poblico: m™ "l e

Apellidos v Mombre:®®=® = = L —

Tel&fono: Q15586677

Comeo electronico: pruebai@sede a=

Organisma: 52 e " DIRECCION GEMERALIF: " u B ko "
FPoceso gutorzado: 055 - TRAMITES CLWE

= Firrrmcic: RO METNI0NL Actenticiced verficabe madanis Didegs Saguns Ly A e L

i

P b Y
- B R
N de Remesa: 000L2560012

N Comunicssin: 1416053700608
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3.2.3. CARGA MASIVA DEL CENSO

Esta aplicacion permite tanto el envio del censo de empleados publicos de un nuevo organismo como
realizacion de altas como bajas masivas para organismos ya existentes.

. . . 2 Castellano Catala Galego Valencia English
cosiEano Ti Sede Electrénica
[ l‘i L /‘. Agencia Tributaria T Hora actual

‘o Mis alertas Mapa Web  Ayuda para la navegacidn

a

Tratamiento masive de Empleados Publicos

Seleccione el fichero para realizar el tratamiento. Este fichero debe tener formato de texto ()

Fichero

examinar

Accidn a realizar
@ Alta empleados plblicos

) Bajaempleados plblicos

Email envio del resultado del tratamiento masivo

Pulsando el botén “Examinar” podran seleccionar en su PC el fichero a enviar. Este fichero debera tener
formato texto (.txt) y estard compuesto por el listado de los empleados publicos que se desean dar de alta o
de baja, dispuestos cada uno de ellos en una linea, indicando los siguientes campos (separados por “/"):

NIF

Apellidos y Nombre
Convenio

Teléfono

Email

Para el caso del alta de registradores de Cl@ve (convenio 055) un ejemplo seria:
99999999R/Esparfiol Espafiol Juan/055/915015768/juan@correo.es
88888888D/Palacios Palacios Jaime/055/915015770/jaime@mail .com

Esta aplicacién requiere la ejecucion de un applet y, dependiendo de la configuracion de seguridad de su
navegador, podra aparecer tanto una pantalla que solicita la ejecucion de un applet, como una pantalla de
“Advertencia de Seguridad”, en las que debera pulsar en los botones “Ejecutar” y “No bloquear”, respecti-
vamente, para proseguir con la ejecucién de la aplicacion.

Oficinas de Registro en Cl@ve, 12de 15
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-
A

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Hombre:  AEATApplet

2 Publicador: Agencia Estatal de Administracion Tr ...

([E=N

De: https://... jaeatappl.jar
Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su

computadora v su informacion personal. Ejecute esta aplicacidn sdlo si confia en el
publicadar.

[ | Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicacidn anteriores

6 Mas informacidn | Ejecutar | [ Cancelar

b r

r b |

Advertencia de Seguridad

Uly :Desea bloguear la ejecucion de componentes potencialmente
inseguros?
Aplicacian: AEATApplet

Java ha detectado componentes de aplicaciones que podrian indicar un problema
de seguridad. Péngase en contacto con el proveedor de la aplicacidn para
asegurarse de que no se haya alterado.

| Bloguear |[ Mo bloquear

'\M!__';' La aplicacién Fontiene codigo firmado y ne firmado.
Mas Informacicn

Debera también sefialarse la accién a realizar: alta de empleados publicos (marcada por defecto) o baja.

Una vez enviado el fichero, sera procesado en un plazo aproximado de 24 horas, remitiendo a la direccion
de correo electrénico indicada en el formulario un informe en el que se detalla el nimero de empleados pu-
blicos enviados, dados de alta o baja y erréneos, junto con un listado aquellos empleados publicos que no
se han podido dar de alta o baja y el motivo del error.

Oficinas de Registro en Cl@ve, 13de 15
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3.2.4. CONSULTA DE EMPLEADOS PUBLICOS

Esta aplicacion permite a un organismo consultar los empleados publicos dados de alta en el mismo, mos-
trando un listado con cada uno de ellos.

Castellano  Catala Galego Valencia English
Hora actual
% Mis alertas  pjapa Web Ayuda para la navegacién

[ﬂ} cermme /“ Agencia Tributaria | Sede Electronica

Consulta de Empleados Publicos

Datos Organismo

MIF Organismao Nombre Qrganismo

S2¢ W piReccioNE H- 1L . HAIF-

Relacién de Empleados Publicos

MIF:
(Vacio para mostrar todos)
Pagina 1 de 10

NIF Apellidos y Nombre
01 e AL TRE IEE " % 27-10-2014
po 7 R | AL 1 @A It 27-10-2014
RER- | AL HEL - L L L 27-10-2014
X5 s AR 25092014
12% °m APLTRECE RO 10-10-2014
A0 AR 1 LI | an - 27-10-2014
3L HF J b R o S B Ll 28-10-2014
127 - M ARm  EEE 1@t 31-10-2014
427 w1 AR L L R 3 27-10-20714
14w - AR W T BT W 27-10-2014
REH | AL L T 27-10-2014
02t = AV = ek 28-10-2014
32 BA  BIETE NN . 27-10-2014
02nk W BE e NN 7 Pl el 28-10-20714
437 M BIE w s |2 e P = LV~ 28-10-2014

Este listado se podra exportar en formato Excel, pulsando sobre icono situado en la parte superior derecha
de la tabla.

A continuacién se muestra el aspecto del fichero Excel generado para ese organismo:

[T TR P gaa e MF S8 - [T
ﬂ,’aﬁ_'u_ﬁ_'.uﬁ_amux_ foe Quowramo MESHR | cov iy -
S ¢ Gvefogepigi tomn Gwe R it -=x
1 fcpe T F e (1 =
- T S v : i [ VB i~ e B ﬁ
Calient n AN - || @] | SFAusartets Genenl 0 3 [ g
p..;J".J F«hﬂ n....;ﬁ Bt de | It mR !"_Il ;-ai B
[ A - |- A Femato comata Extéas e B Formalo : s
By | s || v | 30 | oot~ = o | (TR, DR R (| e B e - et scoeni-
PectipaEs. Fuset 2 Anennibn o Tnanes = Fitiog Cotag Madher
Al '_-'__'E.i MIF E
T Y i c o ] ¥ A " i J'i
1 e Jaenwoos  noment CONVINIOS TLLEFONOD EMAIL
3 oM MW ME AR fel s 307500 BEASESATE prusba@comea.ss
1
4
5
&
7
&

i |
1m0
n
12
13
14
15
16
i
1
19
20
n
n
n
4
25
%
2
A4 ¢ W] Organiss WIF S7enE s g sl | .
R
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Ademas, pulsando encima de cada empleado publico pasaremos a ver toda la informacién disponible del
mismo, asi como los justificantes de alta para cada tipo de convenio.

[m coneo ,‘ Agencia Tl'ibllta['ia Sede Electrénica - Castellano  Catala Galego Valencia English
-

5 = Hora actual
Todos los tramitas on line .
m Mis alertas  pjapa Web  Ayuda para la navegacisn

Detalle de Empleado Publico
Datos Organismo

MNIF Oraanismo Mombre Organismo
S2800 0 DIRECCION® 1% -§ W n

Datos Empleado Pablico

NIF Empleado Pliblico Nombre Empleado Pliblico Teléfono Email
L [ N N es

Datos Tipo de Convenio

Tipo de Convenio
055 - TRAMITES CL@VE 10-10-2014 M

MNota: Paraver los Tramites del tipo de convenio, pulse encima

3.3. CONSULTA INDIVIDUAL PARA EMPLEADOS PUBLICOS

Esta aplicacion permite al empleado publico dado de alta como usuario registrado, accediendo con su certi-
ficado de empleado publico o certificado electronico personal o DNIe, consultar tanto sus datos de contacto
como los tipos de convenio a los que esta adherido.

. . . P Castellano Catala Galego Valencia English
sosie Ti Sede Electrénica
[ l‘* B Eioaa ,‘l AgeHCla rlbutarla e oo Hora actual

m Mis alertas Mapa Web  Ayuda para la navegacidn

Detalle de Empleado Plblico

Datos Organismo

NIF Organismo Mombre Organismo
528" il DIRECCION ™ =i ® - W L

Datos Empleado Publico

NIF Empleado Pliblico Nombre Empleado Plblico Teléfono Email
L=l R T | E ] es
Datos Tipo de Convenio
055 - TRAMITES CL@VE 10-10-2014 4

Nota: Paraver los Tramites del tipo de convenio, pulse encima
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