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1 INTRODUCCIÓN 

 

El objetivo de este documento es servir de guía para la solicitud de licencias de uso y reproducción 

de documentos de los archivos estatales, el documento explica: 

• Cómo hacer una solicitud. 

• Cómo volver al borrador de una solicitud guardada y no enviada. 

• Cómo consultar el estado de las solicitudes presentadas. 

• Cómo acceder a las comunicaciones, requerimientos y resolución de un 

expediente.  

 

 

2 NORMATIVA PARA LA SOLICITUD DE LICENCIAS DE USO Y REPRODUCCIÓN DE 

DOCUMENTOS 

 

• Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Públicas 

y sus disposiciones de desarrollo. 

• Real Decreto Legislativo 1/1996 , de 12 de abril, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, aclarando y 

armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia. 

• Ley 18/2015 , de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de 

noviembre, sobre reutilización de la información del sector público. 

• Real Decreto 1495/2011, de 24 de octubre, de desarrollo de la ley de 2007 en el 

ámbito del sector público estatal. 

• Orden CUL/1077/2011 ,  de 25 de abril, por la que se fijan los precios públicos de 

determinados servicios prestados por los órganos centrales del Ministerio de 

Cultura. 

 

3 ANTES DE EMPEZAR 

Para realizar solicitudes a través de la Sede electrónica, el acceso se realiza a través de la 

plataforma Cl@ve. Más información en https://clave.gob.es/. 

 

 

 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20254
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-7731
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-17560
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-7691
https://clave.gob.es/
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4 ACCESO AL PROCEDIMIENTO 

 

El acceso a la sede se realiza desde el siguiente enlace: https://cultura.sede.gob.es/ 

 

 

 

Una vez dentro, dentro de la opción “Procedimientos” se debe seleccionar el apartado 

“Archivos”. 

 

 

 

Para continuar, se selecciona en la nueva página el procedimiento Licencias de uso y 

reproducción de documentos en Archivos de titularidad estatal.  

https://cultura.sede.gob.es/
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En la siguiente página, se selecciona el Archivo que conserva la documentación de cuyas 

imágenes se quiere pedir la licencia: 

 

 

Una vez que accedemos a esta página podemos encontrar la legislación relacionada con el 

procedimiento. Para continuar con el procedimiento electrónico se pulsa la opción “Acceder al 

procedimiento”: 
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Una vez que se accede al procedimiento ofrece una pantalla con información sobre los requisitos 

de acceso y hay que pulsar el botón “Acceso con Cl@ve” 

 

 

 

 

A continuación se muestra una pantalla para elegir el método de identificación:  
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5 PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD 

 

Una vez que se accede con clave aparecerá el siguiente formulario para rellenar, la primera parte 

serían los datos del solicitante. 

 

La solicitud puede ser cumplimentada:  

- Por el solicitante, en nombre propio  

(Si las solicitudes de entidades jurídicas se realizan con el certificado de la entidad se debe elegir 

esta opción para que la licencia vaya a nombre de la entidad)   
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- En representación del solicitante. En este caso, el solicitante es el representado; la solicitud la 

cumplimenta el representante, quien deberá aportar sus datos y los del solicitante. Asimismo, 

debe adjuntar el poder de representación a no ser que lo tenga registrado en el REA (Registro 

electrónico de Apoderamientos), en cuyo caso Acceda lo verifica al pulsar el botón Comprobar 

representación.  

(Si se va a pedir una licencia por una entidad jurídica y se accede con el certificado de una 

persona física, se debe elegir esta opción, la persona física es el representante y tiene que 

acreditarlo) 
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Después deben rellanarse los datos de la solicitud, teniendo en cuenta que algunos campos son 

obligatorios. El campo “Finalidad de las imágenes cuya licencia se solicita” es un 

desplegable y se debe seleccionar una opción. 
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La siguiente parte sería para rellenar la signatura del documento, es necesario rellenar todos los 

campos sobre la signatura: “Signatura del documento”, “Indicación sobre la 

reproducción que va a utilizarse” y “En el caso de la publicación, proporción en la 

página que va a ocupar”: 

 

El campo “En el caso de publicación, proporción en la página que va a ocupar” es un 

desplegable, si no procede rellenar este campo porque no se trata de una publicación seleccionar 

“No procede”: 
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Después vendría la información sobre Protección de datos personales y Declaraciones y 

consentimientos, se puede acceder a toda la información pulsando el enlace que se abre en una 

ventana nueva.    
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En esta parte de Protección de datos personales y Declaraciones y consentimientos el primer tic 

es obligatorio:  

 

 

 

 

 

La última parte de la página sería el Aviso Legal: 
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Después existen dos opciones “Guardar Borrador” o “Enviar”. Se puede seleccionar 

“Guardar Borrador”: 

 

 

 

 

Para poder ver los borradores de solicitudes no presentadas se debe acceder al procedimiento 

con el Acceso con cl@ve, los borradores aparecerán en la parte superior de la pantalla: 
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El borrador se puede editar en cualquier momento pulsando en el icono del lápiz: 

 

 

Cuando se quiere enviar la solicitud, basta con pulsar en “Enviar”. . 
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Una vez rellenados todos los datos necesarios, aparecerá la siguiente pantalla: 
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Seleccionamos el método de firma, y si estamos de acuerdo, damos nuestro consentimiento y 

firmamos la solicitud. 

 

Si todo ha ido bien, aparecerá la siguiente pantalla confirmando el registro de la solicitud:  

 

 

 

También, en esta pantalla, desde los botones “Justificante registro” y “Solicitud”, se puede 

acceder a los documentos PDF de ambos. Estos documentos pueden descargarse en cualquier 

momento desde la pantalla Mis expedientes de la sede electrónica.  

 

 

6 VER SOLICITUDES PRESENTADAS 

 

El seguimiento de las solicitudes presentadas se puede realizar desde la sede electrónica, en Mis 

expedientes. 
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Aparecen todos las solicitudes presentadas en la sede y el estado de tramitación en el que se 

encuentran: 
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Aquí también estaría toda la documentación relacionada con el procedimiento como la solicitud, 

las comunicaciones, requerimientos y la resolución.  
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Si hay muchas solicitudes también se puede filtrar para la búsqueda: 
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Se puede buscar por el número del expediente, por fecha, perfil o estado: 
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7 ACCESO A COMUNICACIONES, REQUERIMIENTOS Y RESOLUCIONES  

 

Comunicaciones 

Cada vez que exista algún trámite relacionado con el expediente llegará un aviso al correo 

electrónico cumplimentado en la solicitud. Cuando se envíe una Comunicación llegará un correo 

de aviso, se debe acceder a la Sede Electrónica, a Mis Expedientes y pulsar en Comunicaciones:  

 

 

Se pueden consultar los “pdf” de las comunicaciones: 
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Requerimientos 

En la tramitación puede ser que se tenga que subsanar algún dato o documento, por lo que el 

usuario solicitante puede recibir un requerimiento. Llegará un aviso al correo electrónico 

cumplimentado en la solicitud. Para acceder al requerimiento se tiene que acceder a la sede 

electrónica a Mis Expedientes y pulsar en Requerimiento.  

 

Una vez que se pulsa en Requerimiento aparecerán los requerimientos y la fecha límite de 

comparecencia, se debe acceder a ellos.  

 

 

Para continuar hay que comparecer mediante firma electrónica, se otorga el consentimiento, se 

elige el método de firma y se pulsa en continuar: 
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Después ofrecerá esta pantalla para responder al requerimiento, se puede también adjuntar un 

documento si así se solicita en el requerimiento: 

 

 

Se selecciona el método de firma y se pulsa en enviar para que a la unidad de tramitación le 

llegue la respuesta: 
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Resolución 

Cuando se emita la resolución del expediente se enviará un aviso al correo consignado en la 

solicitud. Para consultar una resolución se debe entrar en la Sede Electrónica en Mis Expedientes 

y pulsar en “Resolución”. Se indica la fecha límite para la comparecencia para consultar la 

Resolución.  

 

Pulsar de nuevo en “Resolución” 
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Para continuar hay que comparecer mediante firma, se otorga el consentimiento, se elige el 

método de firma y se pulsa en continuar: 
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Se puede descargar la resolución ya firmada: 

 

 

 


