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Introduccion

= Todas las entidades que deseen participar en el programa Erasmus+ deben tener un Cédigo
de Identificacion del Participante (PIC).

= El PIC se obtiene registrando la entidad en el Servicio de Registro Unico (URF) de la Comisién
Europea.

= Al URF se accede a través del Portal del Participante.

= Pero, para acceder al Portal de Participantes es necesario en primer lugar obtener un usuario
en ECAS (Sistema de Autenticacion del Usuario de la Comision Europea).

Registro de una organizacion en el Portal del Participante de la Comision
Europea

1. Crear un usuario en ECAS (Sistema de Autenticacion del Usuario de la Comision Europea).

= Acceder al Sistema de Autenticacidn de la Comisidn Europea y elegir la opcidn External.
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html

Contact | Privacy Statement | English (en)  |»]

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE (ECAS)

European
Commission

EUROPA > Authentication Service > Where Are You From?

Authenticates your What is ECAS?

identity on European jide range of Commission information sys-
Commission websites E DOSTERITETE 1B T RN G g in, ECAS will remember you 2 long as you keep your browser open.

mmission you

Where are you from?

Welcome to the European Cemmission Authentication Service (ECAS).

Choose the institution or body for which you want to log in. Choose "External” if you don't work fer a European institution or body. Choose "W+7" if you have a special external account
composed of w and 7 digits.

If you aren't sure, select the "I don't know?" option for help.

European Commission [SEYE] ave an account w + 7 digits. 1 don't know?

European Com n, Executive Agencies. Partners, « | ditizens. external accounts. More infarmation about this



https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html

= Elegir la opcidn Create an account.

TontES[Prvacy Srement [Engish (en] =]

L EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE (ECAS)

European
Commission

EUROPA > Authentication Service > Help

rd  Create anaccount Help | Login

External

st ed domain correct?

CHANGE IT

Help

Introduction to ECAS (European Commission Authentication Service)

ECAS is the European Commission's user authentication service. It allows authorised users to access a wide range of Commission information systems, using a single username and pass-
word.

If you don't have an account but you need one, you can sign up.

Frequently asked questions

= Cumplimentar los datos que nos solicita la aplicacion

European
Commission

EUROPA > Authentication Service > Create an account

Help | Login

External

Create an account

Help for external users

Choose a username |

First name

Last name

E-mail

= Una vez que se cumplimentan los datos, la aplicaciéon envia un correo electrénico en el
que se facilitan las indicaciones para acabar nuestro registro. Si fuera necesaria mas
informacidn, se recomienda consultar el Manual resumido de Ecas que esta disponible en
la web del SEPIE.



http://www.pap.sepie.es/dctm/weboapee/erasmus/formularios/2015/manual-usuario-ecas.pdf?documentId=0901e72b81c5d671

2. Acceder al Portal de Participante y registrar los datos de la entidad en el Servicio de Registro
Unico de la Comision Europea (URF)

= Acceder al Portal del Participante y pinchar en Register.

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/

Contact | Legal Motice | | English

LS
w0 N
* *

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Ei .
Participant Portal

European Commission> Education & Training = Participant Portal = Home

SUPPORT = G ‘ REGISTER

HOME ORGANISATIONS EXPERTS «

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

The Participant Portal is your entry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

* Creative Europe

* Erasmus+

* Europe for Citiz:

* EU Aid Volunteers.

If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your
organisation or expert details here. For informal groups of young people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab,
on behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?

uropean Communities

= El Portal de Participantes indicara la necesidad de autenticarse como usuario de las webs
de la Comisidn Europea, lo que se hara a través del usuario y contrasefia que hemos
creado anteriormente en ECAS.

wct | Brivacy Statamant | English (en) [=

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE (ECAS)

ECAS authenticates your identity on European research
Commission websites

European
Commission

European Commission LOGIN?

1s the selected domain corect?

Log in with your

lg



http://ec.europa.eu/education/participants/portal/
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3. Introducir los datos de la entidad.

= Introducidos el usuario y las claves de ECAS se accede a la pantalla que se muestra a
continuaciéon. Para empezar el registro de la entidad es necesario elegir en el desplegable
Organisations la opcion Register.

HOHE ORGANISATIONS - EXFERTS - SARPPOMT =

I Registar I

[P ———— ation, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

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

| one member

ATR YOU @ NEW URer?

Do you already have an ECAS accownt?

= Aparecera una pantalla que ofrece dos opciones: registrar una entidad nueva o reanudar
el registro de una entidad. Si es la primera vez que se accede al Servicio de Registro Unico,
deberd indicarse la primera de las opciones.
**La segunda opcion da la posibilidad de continuar un registro ya iniciado y que, por
alguna circunstancia, no pudo concluirse.

Register an Organisation

To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.
After registration, a unique identifier is assigned to your organisation

This is the 9-digit PIC (Participant Identification Code) number that will be used as a reference by the Commission in any future interactions. A
single registration is required for each organisation in the system.

Please keep the legal data of the organisation and programme related information at hand. You can check the information yvou will need for
the registration in the documentation of the call for proposals. Please note that you have to register your organisation before submitting a project
application.

You can pause the registration process at any time and centinue it later. The system automatically saves your draft registration and will keep
it until vou complete it or for up to one year after its last edit.

REGISTER ORGANISATION RESUME REGISTRATION




= A continuacidn, se accede sucesivamente a diferentes pantallas que van requiriendo
informacidn sobre la entidad. La linea de progreso en la parte superior de la imagen indica
en qué momento del proceso de registro se encuentra la entidad.

= La primera pantalla, Identification, pedira datos centrales. Aclaraciones:

0 VAT number: CIF de la entidad.

**Cuando URF pide la informacion sobre el VAT number, aparecen por
defecto las siglas ES. Deben borrarse antes de introducir el CIF.

Education and training

Participant Portal - Beneficiary Register

nt Portal = Beneficiary Register

Welcome Identification Organisation Contact Summary Success

Identification

Please fill in some prefiminary information about your organisation required to check if this organisation has already been registered. as well as to identify any
exsling PIC numbers of similar organisations that could potentially match your request

Legal name * The Organmation Legal Name
imer g country Austria (AT) I"I
Registration number 123456

e AT11111111

CIvaT number not applicabie

¢ ¢000

Website www thearganisationwebsite com

moo



= Con estos datos centrales, el Sistema hard una comprobacidon para ver si existe
informacién duplicada en la base de datos y mostrara los resultados en pantalla. Si se esta
seguro de que la entidad que se quiere registrar no aparece ya registrada en pantalla,
debe marcarse el cuadro indicado con la flecha roja y pinchar en Next.

5 Education and training

Participant Portal - Beneficiary Register

% Training > Participant Portal > Beneficiary Register

Welcome Organisation Contact Summary Success
The following organisations are already existing in the Beneficiary Register

If you recognise one of these organisations as yours, click on it and then click on the 'Use this PIC' buttion to proceed.

Forschungs GmbH
Austria - 998782520

RS Consulting
Austria - 950766065

None of the organisations above corresponds to The Organisation Legal Name and | want to proceed with the registration of The Organisation Legal Name.

X

Saved at: 15:18:59 17/11/2015




= Sucesivamente se va accediendo a pantallas que solicitan la informacién sobre la entidad.
Aclaraciones:

= Business number:
Universidades: Cédigo que figura en el Registro de Universidades, Centros vy

Titulos (RUCT).

Centros docentes: Cddigo que figura en el Registro Estatal de Centros Docentes

no Universitarios (RCD)

Organizaciones privadas: NUmero de registro correspondiente

= Business name:
No es un campo obligatorio, pero puede dar problemas no cumplimentarlo.
Se recomienda:
v"Introducir el mismo nombre que en Legal name.
v Introducir el nombre tal y como aparece en los documentos oficiales.

v" No traducir al inglés el nombre de la institucion.

= Naturaleza de la institucion

Se recomienda, para aclaraciones, consultar las pdginas 22 y 23 de la Guia del
Usuario de URF

= Fecha de registro:

Indicar la fecha de creacién de la entidad de acuerdo con la disposicion legal o
reglamentaria correspondiente.

= Dato NACE

Seleccionar Education entre las opciones que aparecen en el desplegable.

=  Apartado LEAR

Muy importante: Este apartado no es necesario para los solicitantes de acciones

descentralizadas. Por tanto, y puesto que puede retrasar la gestion y la
financiacion de los proyectos, NO DEBE CUMPLIMENTARSE.


https://www.educacion.gob.es/ruct/home
https://www.educacion.gob.es/ruct/home
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
http://www.sepie.es/convocatoria/index.html%23contenido
http://www.sepie.es/convocatoria/index.html%23contenido

Welcome Identification

Organisation

Contact Summary

Success

Organisation

Fillin the information related to the organisation you want to register, as stated in your official documents (registration act/statute, VAT extract, etc)

Legal name and status

Legal name *

The Organisation Legal Name

Describe the legal status of your organisation by selecting the appropriate options

Legal status

Registration data

*

mer gi ion country
Registration number
Registration date
Registration authority
Legal form *

VAT number *

Nace code
Business name

Official language *

Legal Address

eco0

ecoee eoOCCCCOC

Saved at: 1f

© a natural person @ a legal person
© non-profit @ for profit

@ private entity © public body

NGO

Ausfria (AT)

123456

Registration date dd-MM-yyyy
The Authority
KOMMANDITGESELLSCHAFT

AT11111111
VAT number not applicable

63 - Information service aclivities

German (de)

—
o= |
./



= Cumplimentados los datos, aparecera una pantalla que permite remitir y finalizar el
registro de la entidad.

Welcome Identification Organisation Contact Success

All required information has been provided. The Registration process is almost completed. Before submitting your data to the system, please take a minute to review the information.

Organisation # Edit

Legal name and status

Legal name (5 ] The Organisation Legal Name
Legal status (5 ] a legal person
(5 ] for profit
o private entity
(3] NOT a public body
Organisation . .
—_ Registration data
P y—— imer gistration country o Austria
Registration number (5] 123456
Registration date e
Registration authority (5] The Authority
Legal form o KOMMANDITGESELLSCHAFT
VAT number e ATT1111111
Nace code (5 ] Information service activities
Business name (5 ]
Official language (5 ] German
Legal Address
Regionicounty [ ] Wien
Street name and number e Street 1
P.O. Box o 1
Postal code (5] 1000
e Wien

city

Saved at: 15:2 2015 ‘ Submit

10



= Si el Sistema ha recibido y procesado correctamente la informacion, aparecera la
siguiente pantalla, en la que se informa del cddigo PIC obtenido con el registro.

i3 Education and training
Participant Portal - Beneficiary Register

European Commi - Education & Training > Participant Portal> Beneficiary Register

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:
CompletEd 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. Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe,

You have sucr~ __.any regisiciw. *ur Legal Entity.
Your PIC number is:

924177201 Europe for Citizen or EU Aid Volunteer programmes only can ignore
this part.
“~— A 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. Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe,
Europe for Citizen or EU Aid Volunteer only can ignore this part.

1,3 Update your organisation data.

e Upload required documents and read/send messages to the
European Commission.

Thank you for using the beneficiary's registration. You can now safely close the browser's window/tab.

Continue to update -

= Ademas, se recibird un correo electrénico con la informacién que se ha registrado y con el
cddigo PIC de la entidad. Se recomendara imprimir la pagina o guardar el cddigo PIC
facilitado para futuras referencias.

= Desde este momento, la entidad tiene un PIC y puede utilizarlo en los formularios de
solicitud. Es necesario recordar que si la solicitud se presenta con otras organizaciones (en
consorcio o como socio), las demas organizaciones también deberan obtener su cédigo
PIC.

11



Subir la documentacion en el Portal del Participante

Una vez que se ha registrado la organizacién en URF, es necesario subir a URF una serie de
documentos.

=  Es necesario distinguir entre dos tipos de documentacién:

0 Documentacion relacionada con la entidad legal;
0 Documentacion relacionada con la identificacion y capacidad financiera.

**Atencion: Los socios de acogida registrados en las propuestas de KA102 deben crearse un PIC,
pero no tienen que subir ninguna documentacion a URF.

Documentacion relacionada con la entidad legal

v" Es obligatoria para todas las entidades que participen en Erasmus+, independientemente de
gue sean solicitantes directas o no.
**A los miembros de los consorcios de KA1 sélo se les exige esta documentacion.

v' La documentacion consiste en:

o Laficha de entidad legal.

© Y ademas,
Si es una entidad publica:

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

v' Para centros no universitarios también se aceptara:

0 Certificado emitido por la autoridad educativa de la que dependan indicando la
existencia y oficialidad de la institucion e indicando las ensefianzas que imparte.
O bien,

0 Copia en PDF de la de la informacién de la entidad en la pagina del Registro Estatal
de Centros No Universitarios del Ministerio de Educacidn.

v" Para centros de nivel universitario:
0 Certificado emitido por la autoridad educativa de la que dependan indicando la
existencia y oficialidad de la institucion e indicando las ensefianzas que imparte.

O bien,

12


http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm

0 Copia en PDF de la informaciéon de la entidad en la pagina del Registro de
Universidades, Centros y Titulos del Ministerio de Educacidn.
Si es una entidad privada:

Una copia de cualquier documento oficial que permita identificar el nombre de la entidad
el domicilio social y su nimero de registro.

Una copia del documento de identificacion fiscal, si éste no figura en el documento
anterior.

Documentacion relacionada con la identificacion y capacidad financiera.

v" Es obligatoria solamente para aquellas entidades que sean solicitantes directas y/o vayan a
firmar el convenio de subvencidn con la Agencia Nacional.

**Fn KA219 “solo entre centros escolares”, todos los socios firman convenio con sus agencias
nacionales.

v" Es necesario distinguir entre:

o Identificacion financiera = Obligatoria para todos los solicitantes;
@ Capacidad financiera = Exigible solamente a entidades privadas que soliciten proyectos
de una determinada cuantia.

**las entidades de naturaleza publica NO tienen que presentar en ningun caso
documentacion de capacidad financiera.

v"  La documentacidn consiste en:

o Ficha de identificacion financiera

@ La documentacién sobre capacidad financiera = Solamente se exige a entidades privadas
que soliciten proyectos de una determinada cuantia.

**| a documentacion debe hacer referencia al ultimo ejercicio contable.

Si la subvencién excede de 60.000 €:
v" Balance de situacion;
v" Cuenta de pérdidas y ganancias.
Si la subvencién excede de 750.000 €:
v EI SEPIE podra ademas exigir un informe de auditoria realizado por un
auditor externo.

13


http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm

¢COomo subir la documentacién a URF?
Entrar en el Portal de Participantes con las claves de la cuenta de ECAS e ir a My

English

organisations.

Contact | Legal Notice | -

- Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Participant Portal

European

Commission

European Commission > Education & Training > Participant Portal = Home
SUPPORT~

HOME ORGANISATIONS ~ PROJECTS ~ EXPERTS =

Register
My Organisations
¥: been changed to provide more accessibility and functionality.
ese changes we kindly ask you to close and reopen your browser before performing any action on your organisation or

Sea
registenng a new one.

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

The Participant Portal is your entry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

= Creative Europe
= Erasmus+
= Europe for Citizens

= EU Aid Volunteer:
If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your

organisation or expert details here. For informal groups of young people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab,

on behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

ArE you a new user?

Do you already have an ECAS account?

European

2. Hacer click en el icono MO

Contact | Legal Notice | | English ~

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

* *
European S
Participant Portal
European Commission > Education & Training = Participant Portal = My Organisations

HOME = ORGANISATIONS v = PROJECTS »  EXPERTS »  SUPPORT~

My organisations

LEGEND View Organisati Mcw frganisations
Search

Show 10 E|entr|'5
+ VAT - STATUS o ACTION .

LEGAL NAME - PIC $
| —pREVIOUS | 1 | NEXT—

Showing 1 to 1 of 1 entries.

14



3. Aparece una pantalla que compila los datos de la organizacidn. El ultimo epigrafe se

denomina Documents. Para adjuntar los documentos, pulsar en Add document.

Organisation
LEAR

H2020 and FP7
SME

Messages

Documents

Submit changes

Messages

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

You don't have any messages

Documents

New message

Read and upload documents of your organisation. Please ensure their quality. Mavimum allowed document size is 6Mb. Updates take

immediate effect after you have clicked on "Submit for processing”

Find out more on how to submit a document

B Archive

28-01-2014 Received

@ 10 cocument B
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