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BIENVENIDO AL PROGRAMA ERASMUS+

Este documento resume los primeros pasos que el solicitante debe dar antes de cumplimentar su
solicitud. Encontrara informacién mas detallada en los documentos de la Comisién Europea
publicados en la web del SEPIE:

e Manual de uso del portal EU Login
e Guia del Portal de Participantes (URF) -(User's Guide of the Unique Registration Facility (URF)
and Participant Portal)

1. CONOCER LAS SIGLAS ERASMUS+

e Cuenta EU LOGIN (anteriormente ECAS). Es la cuenta acreditada por el Servicio de
Autenticacidon de la Comisiéon Europea. Si no dispone de una cuenta EU Login (o ECAS),
debera crearla en:

https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
Usuario = direccion de correo electrénico
Contrasefia= creada por el usuario

Le recomendamos que utilice una direccién de correo electrénico institucional. Evite utilizar
correos electrénicos personales.

e URF significa Unique Registration Facility (Portal del Participante)

http://ec.europa.eu/education/participants/portal//desktop/en/home.html

La instituciéon deberd registrarse en URF para constar como institucién susceptible de ser
validada por su Agencia Nacional para participar en el Programa Erasmus+. En el momento
de registrarse, obtendra un nimero PIC (Participant Identification Code).

e Numero PIC = Participant Identification Code (CAdigo de Identificacion del Participante)

Deberd obtener un identificador numérico para su institucion accediendo con su cuenta
EU Loginen:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html

El nimero PIC es obligatorio para poder participar en diversos programas de la UE, y para
cumplimentar los formularios de solicitud.

IMPORTANTE: CADA ORGANIZACION/INSTITUCION DEBERA TENER UN UNICO NUMERO PIC.
Una vez obtenido, servira para sucesivas convocatorias, no debiendo generarlo cada vez que
se presente una solicitud.


https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html
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Carta Erasmus de Educacion Superior (ECHE)

Las instituciones de Educacién Superior deberan contar, ademas, con la Carta Erasmus de
Educacion Superior (ECHE), obligatoria para solicitar subvenciones en cualquier accién de
Erasmus+.

La obtencién de esta Carta es previa a la solicitud de subvencion. En el siguiente enlace
encontrara informacién sobre cdmo solicitarla:

https://eacea.ec.europa.eu/erasmus-plus/actions/erasmus-charter en

Cada institucion tiene un Unico PIC que deben utilizar todos los departamentos, facultades,
etc. que dependan de ella.

ATENCION: Antes de generar el nimero PIC, compruebe si su institucién ya dispone de uno obtenido
anteriormente. Utilice para ello el siguiente enlace:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html

HOME

European Corr > Education & Trai = Participant Portal > Organisation Search

Contact | Legal Notice | | English

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
Participant Portal

ORGANISATIONS ~ | PROJECTS ~ EXPERTS ~  SUPPORT~ & CARMEN DIAZ >

Register

Finc Mi QOrganisations  jsarion
You may enter a (completeor partial) organisation name (e.g. "Oxford” or "University of Oxford") and optionally select a country. You cannot search by country only.

Organisation names are in English or in the national language.

For more search options {PIC, City, Erasmus Code, etc.) use Advanced Search.

Name* enter an organisation name Country - ﬂ
Advanced Search %
Busqueda por nombre de la . e
institucion -

© European Communities

- Sisu institucidn atin no tiene el nimero PIC, siga las instrucciones de los puntos 2 (Crear una

cuenta EU login) y 3 (Crear un nimero PIC).

- Si su institucion ya tiene el nimero PIC, proceda directamente al punto 4 (Subir

documentacion o actualizar documentacion en URF).


http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
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2. CREAR UNA CUENTA EU LOGIN

Recomendaciones

e Una Unica cuenta EU Login por institucion. Si la institucion tiene ya cuenta en EU Login o

la antigua cuenta ECAS, no es necesario crear una nueva.

e Crear la cuenta en EU Login con un correo institucional, preferiblemente genérico (no
vinculado a una persona concreta).
e Utilizar el mismo correo para la cuenta en EU Login y para la gestién del PIC.

Pasos

1. Acceda a EU login a través del siguiente enlace:

https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi

Verd la siguiente pantalla:

B 00 el Lmery

E-frada
“— Correo electrdnico institucional

Confirm s-mail

E-mad ls=grage

Enisr tha Cods

Crear cuenta

2. Pulse el botén “Create an account” y a continuacion recibird en su correo electrdénico una
confirmacion de inscripcidn, donde se le facilitara la contraseiia de acceso:


https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
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TERAGORA AT D& LA EOURATON

European Ci issi lication Service dmin@ec europa. eu> 16 dic. (hace 1 dia) 77 & -
para mi |-

%\ inglés~ > espafiol~  Traducirmensaje Desactivar para: inglés x
Diear Carman DIAZ

You have bean ragistersd in EU Login,
Your email address is carmen.diaz sepie@gmail com
To ereate your passwerd follow the link below:

Cosine >

You have a maximum of 24 hr. staring from the tims that this message vas sent, to creale your password, but you are encouraged 1o do so immediately if possible. Afler this ime, you can make another request by follawing the sams link:
you will then need Lo re-enter you usemane and confiim your requsst

If the above link does not m}rk you can copy the quleng address [mﬂ)m sure the complete address is copied!) and paste itinto your hmwaera address bar
https Mferebgale. ec europa, rdLogin.cqi?wa i’ ma dwayl remember=checkederay iz rmedreselCode=Z3X0SD0zs 1gkAphit3 Qlhewsz| 1CqlusBKQzL MVESHfu

Instead of replying to this message, if you have a problem, please follow the help ar contact information on the site where you were trving to register.

Mote that it may take up to & minutes after reception of this mail before the above-mentioned site will recagnize your registration
Sent to you by EU Login

& | Harclic aquf sl quieres Responder o Resniar el mensaje

3. Unavezcreada la cuenta en EU Login, proceda a la obtencion del nimero PIC.

3. OBTENER UN NUMERO PIC
(Solo si la institucion solicitante no dispone ya de uno)

Pasos

1. Acceda al Portal del Participante a través del siguiente enlace:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html

Cortact | Legal Motice | | English = ||

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Participant Portal

on = Educetion & Training= Participant Portal = Home

| HOME ~ORGAMNISATIONS v EXPERTS v  SUPPORT~

ant Fortal is your entry paoint for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

Erasmus+
Europe for
Volunteers

ca Academic Mobilit

L a project proposal under one of these programmes, or o pa gte a5 an independent & T, you ars required to reg ryour
details here. For informal gro f voung people, one member of p should r T, 853 na . in the Grganisation tab,
e zble to search for registered organis

Are you anew usar?

Doyou already have an ECAS account?



http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
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2. Pulse “login” e introduzca el usuario (correo electrénico indicado en EU Login) y la contrasefia
que habra recibido a través del correo electrénico de confirmacion. Al acceder, podra ver la
siguiente pantalla:

Contact | Legal Notice | | English

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
Participant Portal

> Education & Training > Participant Portal > Home

PROJECTS « EXPERTS « SUPPORT~

Register

Wellivmremmirweal c ation, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

Search ntry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

» Creative Europe
* Erasmus+

* Europe for Citizens

® EU Ajd Volunteers

* Intra-Afnca Academic Mobility Scheme.

Areyou a new user?

Do you all’?id‘f have an ECAS account?

3. Ahora comienza el proceso de obtencién del nimero PIC para su institucion.
Una vez que haya cumplimentado los datos requeridos en cada pantalla, debera pulsar el
boton “next” para seguir con el registro:

Participant portal - Beneficiary registration
mon > Education And Training> Participant Portal> Bane
Welcome Identification QOrganisation Contact summary Success
Identification
Please fill in some preliminary information about your organisation required fo check if this organisation has already been registered, as well as fo identify any existing PIC
numbers of similar organisations that could potentially match your request.
Lrgainame) e Carmen Diaz
Establishment/Registration country ™ ﬂ Spain (ES) E|
Registration number 8 Rogistration number
_7“ B 55555558CIF
*\:“-v“,‘_‘ [l VAT number not applicable
Website b ¥ ™~ (i) The format e epage exa _ any. cor
\“\. ~
%"Qc
~
\”x. .
“ .
r/w——h . =,
/ \
VAT: Value Added Tax
s e .. . .
CIF: Cédigo de Identificacion Fiscal
A\ _/
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SERVICIO EEMADL PARA

STERMACIONALGADION O LA EDUSACIR

Descripe the legal SIalus of your organisation Dy Selecling Ine approprate oplons

Legal status a natural person & a legal person

Registration data

Registration authority
Legal form ©

VAT number *

Business name

Official languags *

Legal Address
Enter the official fP.qN‘P.{P.d ad
Regionicounty

Strest name and number *

E: legistration country * [: ]
‘ Registration numbe
Reg ate

12X

]
Universidades: Codigo que figura
en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT).
Centros docentes: Cddigo que
figura en el Registro Estatal de
Centros Docentes no
Universitarios (RCD).
Organizaciones privadas: Numero
de registro correspondiente.

! non-profit @ for profit
% private entity © public body
NGO

Spain (ES)

ORGANISMO AUTONOMO

H5555555

WCIF

VAT number not applicable

Spanish (es)

Comunidad de Madnd

General Oraa, 55

P.O. Box
Postal code 28002
City * Maurid
Main phone * +34015506TES

Fax

Secondary phone

NN

Saved at: 10:19:28 15/12/2016

TOU Nave WiE S0 Caney Sell REUmi ] Tl O Ui Earicipan Por

Contact person

Is Carmen DIAZ the contact person? [: ] ® Yes © No
Title

Position in the organisation

Departmant

ATENCION: La persona de
contacto del Portal del

Gender " o ) ™ Female O Make
Participante no tiene por
P qué ser el representante F—

legal ni la persona de

oe

Frofessional e-mail camen diaz sepie@gmail com

Last name ~ DIAZ

Change personal informaton
contacto de la solicitud.
Address
Use the ar s 7 [ ] Yos @ No
Country * Spain (ES) j:
Region/county Select ane. '

Strast name and number * General Oraa, 55

FP.O. box

- -]

Postal code

City © Madnd

Phones

Use the or s phone 57 Yes @ No
Main phene *

+ 34915506769

Fax

eoce

Secondary phone

RN soved ot 10.21:44 1501272016

Review the form Hewt >

MUY IMPORTANTE: La informacion sobre el LEAR (Legal Entity Appointed Representive) no es
necesaria para los solicitantes de acciones descentralizadas. Por tanto, y puesto que puede retrasar
la gestidn y la financiacién de los proyectos, este apartado no debe cumplimentarse.
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4. Una vez cumplimentados los datos requeridos, es necesario pulsar en Finish your registration.
De este modo, se accede a una pantalla que permite revisar toda la informacion introducida.
Se recomienda comprobar todos los datos antes de confirmar el registro de la entidad.

Orgarisation data
Legal name n d status
Riogisiralion dala Organisation i
mi:c e Legal name and status

Cont Legal name (i ] Carmen Diaz

Ad Legal statue (Y a legal parzon

Ph o for profit

& Print summary [ ] private entity
o NOT a NGO
Registration data
Establishment/Registration country o Spain
Registration number [ ]
Registration date (]
Registration authority o
Legal form o ORGANISMO AUTONOMO
VAT number ) 55555555CIF En caso de tener
Business name e que hacer
Official language [:] Spanish ‘ .
algun cambio,

Legal Address .
Region/county [ ] Comunidzd de Madrid pUIsa r este bOtOrl
Street name and number o General Oraa. 55
P.0. Box [i]
Postal code o 28002
city [} Madrid
Main phene [: ] +34015506769
Fax [: ]
Secondary phone (i ]
Website )
Contact [ Para finalizar la inscripcion ] £ Edit
Is Carmen DIAZ the contact person? o Tes
Title

Welcome Identification Organisation Contact Summary

What's next?

You will shortly receive an email confirming your registration.

Registration

Go to the Participant Portal. section 'My Organisations' to:
comPIEtEd 4 Provide programme specific information®
If you apply for H2020, it is essential to fill in this information as it is

used in proposal evaluations, e.g. deciding eligibility and funding
rates.

You have successfully registered your Legal Entity
Your PIC number is:

915833947

e Provide SME information®
If you submit a proposal to an SME instrument call of H2020, you
must carry out the SME self-assessment. For most other H2020 calls
you only need to declare the fact that your organisation is SME.

ft Update your organisation data
(1 ] Upload required documents and read/send messages to the
European Commission
Pa ra adjuntar * Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe, Europe for Citzen or EU Aid Volunteer programmes
= only ¢an ignore Mis part.
la documentacion
z Conlinue lo update =
necesaria

Ve
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4.SUBIR DOCUMENTACION O ACTUALIZAR DOCUMENTACION
EN URF (PARA PERMITIR A SU AGENCIA NACIONAL INICIAR
EL PROCESO DE VALIDACION DEL PIC)

Para subir la documentaciéon o actualizar la que ya esta subida a URF, dentro del Portal del
Participante, seleccione “Documents”.

Education and training

Participant portal - Beneficiary registration

And Training= Pa nt Fortal= Beneficiary
VWElcome Carmen DIAZ. YOU Can €01 the data of organisanon Carmen Diaz PIC: 915933947

Activity log AE{'iVity lo g (b How TO

There are no recorced actons in the Beneficiary Register

Organisation

SME Organisation data

Aegstration information

Legal name [ ] Carmen Diaz ©

Business name (i ]

Describe e legal stafus of your organisation by selecing the appropnate options

Registration number

Legal status [ ] = & natural person @ 3 legal person ©
(i ] I non-profit @ for profit o
[ ] @ private entity © public body o]
e £ NGO ©
Official language * (: ] Spanish (25) Z | ©
Establishment/Registration country ~ (i ] Spain -| ®
Legal form * o CRGANISMO AUTONOMO :| @
VAT number * o ®
e
e

Registration date

L]}

SME Self-Declaration

Ifthe SME Self-Assessment is nol necessary in your case (e.g. for the Education, Audio-visual and Culture programmes), use the declaration
below

| declare my organisation as

& SME & Mon SME as from Regisiration dafe da-Midyy

Documents

Messages

Read messages of your organisation and send messages to the EC ValldationServices.

ou don't have any messages

Documents

Read and upload documents of your organisation. Please ensure their quality. Maximum allowed document size is 8Mb. Updates take immediate
gfiect after you have clicked on "Submit for processing”

BU scar Ind out more on how to submi 8 document.

la documen- |
tacion en el
Add document

equipo T A
Selactafile ” EWaminar... | Mo 52 ha sslecclonado ningan archive
Document type * —Select one— E|
Description
Original language =
Cancel
Enviar la documentacion
necesaria
- =
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En caso de haber salido del proceso de registro inicial y querer aportar la documentacién con
posterioridad, debera entrar de nuevo en URF de la siguiente forma:

1. Entre en el Portal del Participante con las claves de la cuenta EU Login y seleccione My
organisations.

rAGREETEIT] B e e

Welcome to the Education, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

Tha Paimops Famal -5 pour @nary (o e 1he slacirors sdministranas of Tu-Tended Dropeots undar 1he progremmes

ASE YOU & NEW USETT

Do you already havs an ECAS accownty

2. Pulse en el icono ﬂ.

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

e iy Participant Portal

PROJECTS =  EXPERTS =  SUPPORT=

My organisations

LEGEND n Wiy Crgasciabians a Modify Onganisations

Shom 10 | +| setries ]

T iscaiwame - piC VAT STATUS 3 ACTION

| B 1 ES(2485610 GECLARED 140}

Shoming 180 1 of § antrise. = PRE' 1 | NENT =

3. Aparecerd una pantalla que compila los datos de la organizacién. El ultimo epigrafe se
denomina Documents. Para adjuntar los documentos, pulse en Add document.

10
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5. DOCUMENTACION ESPECIFICA PARA SUBIR A URF

Es importante saber qué tipo de documentacion se debe subir o simplemente actualizar en URF. En
general, dependera de si la institucidn solicitante es publica o privada, de la cuantia de la subvencién
solicitada y de si dispone o no de numero PIC validado por la Agencia Nacional.

e Si el solicitante NO dispone de un cddigo PIC validado por la Agencia Nacional, debe subir a
URF los siguientes documentos para su validacion:

0 Documentos que acrediten la entidad legal.

0 Documentos de identificacién financiera.

0 Capacidad financiera, en caso de las entidades privadas que solicitan mas de 60.000€
(suma de todas las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria).

e Si el solicitante tiene un cddigo PIC ya validado por la Agencia Nacional y no se ha
producido ningin cambio en los datos registrados para su institucion:

0 Instituciones privadas que soliciten mas de 60.000€ (suma de todas las subvenciones
solicitadas en la misma convocatoria): debe subir los documentos de capacidad
financiera.

e Si el solicitante tiene un cédigo PIC ya validado por la Agencia Nacional y se ha producido
algiin cambio en los datos registrados para su institucion (por ejemplo: cambio de domicilio
social, cambio de cuenta bancaria, etc.):

0 Debe subir el documento correspondiente a URF.
O Y ademas, en el caso de instituciones privadas que soliciten mas de 60.000€ (suma de

todas las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria): debe subir los documentos
de capacidad financiera.

5. 1. Documentos para acreditar la entidad legal

1. Descargue la “Ficha de entidad legal” en el siguiente enlace:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entities/legal-
entities en.cfm

11
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2. Cumplimente la que corresponda al tipo de institucion:

Ed

Declaracion de privacidad para la validacion de entidades legales y

cuentas bancarias
PE
SOCIEDAD PRIVADA

ORGANISMO DE DERECHO PUBLICO

SICA

Le recordamos que la ficha de entidad legal debera estar firmada electrénicamente mediante certificado digital
del representante de persona juridica (al estar firmado electronicamente, no se requiere para este
documento el sello de la organizacién).

3. Adjunte los documentos que proceda:

e Sies una entidad publica:

(o}

Copia de la resolucidn, ley, decreto o decisidon por la que se cree la entidad. En su
defecto, cualquier otro documento oficial que demuestre la creacién de la entidad.

Para centros no universitarios también se aceptara:

v Certificado emitido por la autoridad educativa de la que dependan, indicando la
existencia y oficialidad de la institucién e indicando las ensefianzas que imparte.

v" O bien, copia en PDF de la de la informacién de la entidad en la pégina del
Registro Estatal de Centros Docentes No Universitarios del Ministerio de
Educacidn. https://www.educacion.gob.es/centros/home.do

Para centros de nivel universitario:

v Certificado emitido por la autoridad educativa de la que dependan indicando la
existencia y oficialidad de la institucién e indicando las ensefianzas que imparte.

v" O bien, copia en PDF de la informacién de la entidad en la pagina del Registro de
Universidades, Centros y Titulos del Ministerio de
Educacion: https://www.educacion.gob.es/ruct/home

Copia del documento de identificacion fiscal (CIF).

En el caso de los centros educativos publicos de las Comunidades Auténomas de
Andalucia, Canarias y Pais Vasco, en el que el CIF es comun para todos ellos, debera
aportarse el certificado correspondiente justificativo expedido por la propia
Comunidad Auténoma.

e Sies una entidad privada:

(0]

Una copia de un documento oficial que permita identificar el nombre de la entidad,
el domicilio social y su nimero de registro y/o escrituras de constitucién y de
cambios.
Copia del documento de identificacién fiscal (CIF).

12
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5. 2. Documento de identificacion financiera

1. Descargue la “Ficha de identificacién financiera” en el siguiente enlace:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/financial-id en.cfm

, [gl) ENTYNO QIKONCMIKGN ETOINELGN
- Erl EINAMCIAL [DEMTIFICATION
] IDENTIFICACISH FINAMCIERA _
Financial (=] FINANTSTEABE VORM
identification [E] SIGNALETIGNE FINANGIER
L | MANCTISKA [DENTLE LKA

Tenga en cuenta que esta ficha es obligatoria para las entidades solicitantes/coordinadoras y para los
centros educativos espafioles socios de KA229 (Asociaciones de Intercambio Escolar). No es necesaria
para los miembros de consorcios de KA1 ni para los socios de Asociaciones Estratégicas de KA2.

Le recordamos que:

e La ficha de identificacion financiera deberd estar firmada electronicamente mediante
certificado digital de representante de persona juridica.

e la cuenta bancaria deberd estar justificada, bien aportando un documento bancario que
incluya y confirme los datos siguientes: nombre del titular de la cuenta, y el IBAN de la
cuenta bancaria indicados en la ficha, o bien incluyendo en la ficha de identificacion
financiera la firma y sello del banco (en este ultimo caso la ficha financiera debera ser
firmada electrénicamente a posteriori tras la firma del banco).

5. 3. Documentos para la verificacion de la capacidad financiera

El analisis de capacidad financiera no es aplicable a las entidades publicas, que, por lo tanto, NO tienen
que presentar la documentacidn financiera.

Las organizaciones privadas, que solicitan ayudas por un importe superior a 60.000 € (suma de
todas las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria), deben presentar:

e Silasuma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera
los 60.000 €:

0 Balance de situacién

0 Cuenta de pérdidas y ganancias

0 Memoria econdémica

0 Acta de aprobacién de las cuentas

e Sila suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los
750.000 €

O El SEPIE podrd ademas exigir un informe de auditoria realizado por un auditor
externo.

Toda la documentacién requerida deberd hacer referencia al ultimo ejercicio contable cerrado vy
aprobado por el 6rgano competente.
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6. SOLICITAR UN CERTIFICADO ELECTRONICO PARA EL
REPRESENTANTE LEGAL

sepie:

Todos los formularios de solicitud deben ir acompafados de una Declaracién Responsable firmada
por el representante legal de la institucion.

En la Convocatoria 2019, la Declaracién Responsable que se anexard a la solicitud debera estar
firmada electrénicamente’ mediante certificado digital de representante de persona juridica
reconocido por una entidad oficial de certificacién nacional (FNMT). Este certificado sera necesario
para firmar cualquier documento que se remita al SEPIE, incluidos los procesos de
admisibilidad, validacion, contractualizacion, etc.

Con caracter excepcional, este certificado de representante juridico no se exigira a los centros
educativos publicos no universitarios de las Comunidades Auténomas de Pais Vasco, Andalucia
y Canarias en el que el CIF es comun para todos ellos. En este caso, se admitird la firma con
certificado digital de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademas, el
nombramiento de dicho representante legal por la administracidon educativa competente.

Si no dispone aun de certificado electrénico, puede acceder a la informacion sobre como obtenerlo a
través de la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

http://www.cert.fnmt.es/certificados

FNMT  CERES

DO  TIENDAV

iy Sede Electrénica
\ A Real Casa de la Moneda
Falrica Nacional
de Monada y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio >  Certificados

Persona Fisica

Certificado de Representante
Administracién Piblica
Certificados de componente

Soporte Técnico

Certificados

La FNMT-RCM como Prestador de Servicios de Certificacion pone 2 su disposicion
diferentes tipos de certificados electrénicos mediante los cuales podré identificarse y
realizar tramites de forma segura s través de Internet.

En funcisn del destinatario de los mismes, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de
certificados digitales que podrd seliciter a través de nuestra SEDE Electrénica:

Persona Fisica &

El Certificado FNMT de Persona Fisica, que s& emite sin coste a cualquier ciudadane
que esté en posesién de su DNI o NIE, e la certificacion electrénica expedida por la
FNMT-RCM que vincula @ su Suscripter con unos Datos de verificacién de Firma y
confirma su identidad personal.

Este certificade le permitiré identificarse de forma telemdtica y firmar o cifrar
documentos electrénicos.

Certificado de Representante a

Representante de Administrador Unico o Solidario

Certificado de representante para administradores tnicos y solidarios es la certificacion
electrénica expedida por la FNMT-RCM que vinculs un firmante con unos datos de
verificacion de firma y confirma su identidad. EI firmante actia en representacién de
una persona juridica en calidad de representante legal con su carge de administrader
dnice o solidaric inscrite en e Registro Mercantil.

Representante de Persona Juridica

Certfficado de representante de persona juridica es Ia certificacién electrénics expedida
por la FINMT-RCM que vincula un firmante @ unes dates de verificacion de firma y
confirma su identidad. Este certificado sustituye al tredicionalmente wtilizade per las
Administraciones piblicas para €l émbito tributario y que, pesteriormente, s extendio
para otros uses. Por tanto, este certificade se expide a las personas juridicas pare su use
en sus relaciones con aquellas Administraciones publicas, entidades y organismos
piiblicos, vinculados o dependientes de las mismas.

Fecha y Hora Oficial
19/12/2017

16:19:59

Informacion Destacada

Configuracion del navegador
para obtener o renovarel - .~
Certificado

Exportar / Importar £
un Certificado J o

Utilidad de Firma
y Verificacion ﬁr/

SL

Atencion a Usuarios :3

! De acuerdo con la Orden ECD/1326/2015, de 3 de julio, por la que se establece la obligatoriedad de comunicacién por
medios electrénicos con el Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacion, en relacidn a las convocatorias de
concesion de subvenciones del Programa Erasmus+ de la Comision Europea (BOE del 4 de julio).
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Procedimiento para obtener el certificado de representacion juridica

Dirigirse a un prestador de Servicios electrénicos de confianza cualificado
Configurar el navegador y atender a las consideraciones técnicas previas
Formular solicitud via internet del certificado

Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro

Descargar el certificado e instalarlo en el PC del usuario

vk wnN e

Prestadores de Servicios Electrénicos de Confianza cualificados

https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/

Manual de ejemplo del prestador de Servicios FNMT

https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10528353/solicitud certificado de representaci
on.pdf

7. INSTRUCCIONES PARA LA FIRMA ELECTRONICA DE LA
DECLARACION RESPONSABLE DE LOS FORMULARIOS DE SOLICITUD

Uno de los archivos que debe anexar al formulario de solicitud es la Declaracién
Responsable. Este anexo debe firmarse electrénicamente®. Sin la firma electrénica, el
formulario no sera considerado elegible.

El formato del anexo Declaraciéon Responsable es igual para las acciones KA1l. En el recuadro:

e No debe cumplimentar sus datos, dado que con los que apareceran con la firma
electronica es suficiente.

e Debera imprimirla en formato PDF y firmarla electrénicamente con un certificado digital.

2 De acuerdo con la Orden ECD/1326/2015, de 3 de julio, por la que se establece la obligatoriedad de comunicacién por medios electrénicos
con el Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacion, en relacién a las convocatorias de concesion de subvenciones del
Programa Erasmus+ de la Comisién Europea (BOE del 4 de julio), la declaracion responsable que anexara a la solicitud debera estar
firmada electrénicamente mediante certificado de representante de persona juridica o bien certificado de persona fisica del representante
legal (en este caso, el SEPIE podrd requerir en cualquier momento la documentacidn justificativa de la representacion legal).
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- Conwocatoria 2019 Tuma 1 KA1 - Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje (KA1)
KAT
Erasmus+ . -

D del formulario KA1 echa limite (hora de Bruselas) 5 Feb 2019 12:00:00

Lugar:
Fecha (dd-mm-aaaa):
MNombre de la organizacion solicitante:

Direccion:

CIF (si procede):

Nombre del representante legal:

DI del firmante:

Sello de la organizacion solicitante (si procede):

Firma (electrénica para ES01)-

0 Para imprimir a PDF, si no tiene un programa instalado en su ordenador puede
descargarse un programa gratuito (como, por ejemplo, doPDF).

0 Parafirmarla, debe hacerlo con Adobe Acrobat Reader DC para Windows.

7.1. FIRMAR CON ADOBE READER DC

Para firmar digitalmente la Declaracion Responsable, siga los pasos siguientes:

1. Abrir el documento PDF con Adobe Reader DC.

2. Elija la opcién Herramientas, luego escoja Certificados * ﬁ@ , tal y como

muestra la siguiente imagen:
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" Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC od X
Archivo Edicién  Ver Ventana Ayuda

Inicio | Herramientas Prueba_firmas.pdf @ Iniciar sesion

Ql

4 5 D [k >

Enviar y realizar un

Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF Crear archivo PDF Combinar archivos i
seguimiento

Abrir | + Abrir | = Abrir | Abrir | - Abrir | v Agregar | v Abrir | +

ate G % e O

Sello Medir Certificados Organizar paginas Censurar Enviar para firmar Proteger
Abrir | ~ Abrir | = Abrir |~ Agregar | ~ Agregar | ¥ Abrir | v Agregar | =
s

S B

—

To (=]

Mejorar Produccién de . Crear una
Estandares de PDF

Preparar formulario Optimizar PDF s i 22 2 Comparar archivos v
dinitalizacione: imnresién herramienta nerson

*Se recuerda que el unico certificado vdlido para interactuar con el Servicio Espafiol para la
Internacionalizacién de la Educacién es el Certificado de Representante de Persona juridica (necesario
en todas las fases del procedimiento). Con caracter excepcional, como ya se sefialé con anterioridad,
este certificado de representante juridico no se exigird a los centros educativos publicos no
universitarios de las Comunidades Autonomas de Pais Vasco, Andalucia y Canarias en el que el CIF es
comun para todos ellos. En este caso, se admitira la firma con certificado digital de persona fisica del
representante legal, adjuntando, ademads, el nombramiento de dicho representante legal por la
administracién educativa competente.

3. A continuacién, pulse en Firmar digitalmente.

"L Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O X
Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Prueba_firmas.pdf % (@) |Iniciar sesi6n

B XM Q 11 A M O® o - = e ¢
Certificados ~ Qﬁ;Firmardigita\mente Marcadehora b 4
L]

@

Hr

Documento listo para firmar electrénicamente
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Con el puntero del ratén seleccione el area del documento donde quiere insertar la firma.
Al soltar el botdon del ratén le aparecera la ventana con el listado de certificados digitales

disponibles para seleccionar.

5. Elija el Certificado deseado y pulse continuar.

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

[
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles
Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

() @] 00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows)
Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14
| @E]I Ver detalles
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles
Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14
L

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar)
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6. En la siguiente ventana pulse el botén Firmar.

Firmar como "00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: A99... X

Aspecto  Creado el 2017.02.14 15:36:03 ... v ( Crear ) ( Editar )

Firmado digitalmente por
00000000T PRUEBASPF
APELLIDO1PF (R: A99999989)

Bloguear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

7. La aplicacion le requerird que introduzca un nombre de archivo para

Su

documento firmado y la ruta donde lo quiere guardar. Guardelo con un nombre

diferente al que tenia.

8. A continuacién, le pedira la contraseiia del certificado (si tiene una establecida) para

establecer la firma al documento. Introduzcala y pulse Permitir.

9. Sitodo es correcto, el documento mostrara una firma digital insertada:

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

"L Prueba_firmado.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — [} x

Inicio Herramientas Prueba_firmado.pdf x @ Iniciar sesion
d = EQ 1 AR M O® == [ = ..
Certificados ~ éf? Firmar digitalmente Marca de hora E}’a Validar todas las firmas X
éa Firmado y todas las firmas son validas. a Panel de firma
Lk Firmado digitalmente por

@ 00000000T PRUEBASPF
Documento listo para firmar electrénicamente APELLIDO1PF (R
A99999989)
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