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1. Introduccion

El presente documento esta dirigido a todas las instituciones interesadas en participar en algunas de
las acciones de los programas educativos de la Comisiéon Europea, de manera concreta los programas
Erasmus+ y Cuerpo Europeo de Solidaridad. El objetivo es ayudar en el proceso de obtencién de los
identificadores de las organizaciones solicitantes.

El glosario siguiente explica algunas de las siglas o expresiones relativas a este procedimiento:
e CE: Comisidn Europea. (EC en inglés)
e EACEA: Agencia Ejecutiva para Educacion, Audiovisual y Cultura (de la CE)

e AN: Agencia Nacional, responsable de la gestion de las acciones descentralizadas de Erasmus+.
(NA en inglés)

e SEPIE: AN en Espafia para las acciones de educacidn y formacién de Erasmus+. Sigla de Servicio
Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacion.

e ANE: AN en Espaia para las acciones de juventud de Erasmus+. Sigla de Agencia Nacional
Espanola.

e Acciones centralizadas: acciones de Erasmus+ gestionadas directamente por la EACEA.
e Acciones descentralizadas: acciones de Erasmus+ gestionadas por las AANN.

e EU Login: cuenta que permite acceder a las plataformas de la CE para la solicitud y gestion de
proyectos con financiacién europea.

e PIC (Participant Identification Code): codigo de las instituciones que optan a financiacién en los
programas sefialados. A partir de la convocatoria 2020, Unicamente se utilizard para las
acciones centralizadas.

e URF (Unique Registration Facility): sistema de registro Unico o Portal del participante.
Plataforma (ya extinta) para la gestion del PIC. Sustituida por el Funding & Tenders Portal.

e Funding & Tenders Portal: portal de registro del PIC.

e OID (Organisation ID): identificador de la organizacion. Nuevo cédigo para aquellas
instituciones que optan a financiacién en acciones descentralizadas a partir de la convocatoria
2020 (incluida). Aquellas que tuviesen ya un PIC de convocatorias precedentes no tendran que
generarlo. Se explica en estas instrucciones.

e ORS (Organisation Registration System): Sistema de registro de organizaciones. Plataforma de
gestion del OID, en la que se debe describir la organizacion y registrar la documentacion
justificativa.

o ECHE (Erasmus Charter for Higher Education): acreditacién de las instituciones de educacidn
superior imprescindible para participar en las acciones del programa Erasmus+.

e VAT number: Numero de Identificacidn Fiscal (NIF) de su organizacién.
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2. Consideraciones previas

La Comisién Europea ha creado un nuevo sistema de identificacidn y validacidn para aquellas
instituciones que opten a financiaciéon en alguna de las acciones descentralizadas del programa
Erasmus+. Este nuevo sistema entrara en vigor ya en la convocatoria 2020.

Dicho identificador de organizaciones (OID, Organisation ID) cumple la misma funcién que tenia el PIC
hasta la convocatoria 2019.

Para la gestion de este nuevo cédigo se ha creado también un Sistema de registro de organizaciones
(ORS, Organisation Registration System), plataforma de gestién del OID, que equivale a la preexistente
para la gestién del PIC (URF, Unique Registration Facility)

AQUELLAS ORGANIZACIONES QUE TUVIESEN YA UN PIC VALIDADO DEBERAN ACCEDER, A PARTIR DE
AHORA, A ESTA NUEVA PLATAFORMA, A LA QUE SE HAN MIGRADO LOS DATOS DE SU INSTITUCION
Y EN LA QUE APARECE SU PIC ASOCIADO AL NUEVO OID.

LAS ORGANIZACIONES QUE TUVIESEN UN PIC VALIDADO NO DEBERAN GENERAR UN NUEVO OID

Las presentes instrucciones estan dirigidas a aquellas instituciones que deban generar su OID o
deban actualizar datos previos. Pueden acceder a instrucciones mas detalladas en
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/pages/viewpage.action?pageld=402194629

3. Crear una cuenta EU Login

Recomendaciones

e Una Unica cuenta EU Login por institucién. Si la institucién 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).

Utilizar el mismo correo para la cuenta en EU Login y para la gestion del OID.
Pasos

1. Acceda a EU login a través del siguiente enlace:
https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi

Verad la siguiente pantalla:
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Frst name
Last namae

E-mat

&— Correo electrdnico institucional

Confirm o-mail

E.mad language

N

Enter the code

By ¢HecIang s Ban, you RANOWMIDE 1Nl you

hare o oo S e e Crear cuenta

2. Pulse el botdn “Create an account” y a continuacidn recibird en su correo electrénico una
confirmacién de inscripcidn, donde se le facilitara la contrasefia de acceso:

E C da ok ication Service n@ec europa.eu> 15 dic. (hace 1 dia) -~ -

para mi [~

A inglés ~ > espafiol~  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

Dear Carman DIAZ,

You have been registerad in EU Login

Your email address is carmen.diaz sepie@amail. com
To create your password, follow the link below:

You have a maximum of 24 hr. starting from the time tha! this message was sent. to create your password, but you are encouraged lo do so immediately if possible. Afler this time, you can make another request by following the same link.
you will then need to re-enter your usemame and confirm your reguest,

If the above link does not work, you can copy the following address (make sure the complete address is copied!) and paste it into your browser's address bar:
hitps./ferzbgate ec europa sulcasfiniVintizhse Passwordl ogin.cgi?wayf domain=extemawayf remember=checked&wayf submit=Seleciéuxd=ndazcrmedresetCode=Z3X08D0zs 10K AphiOI3 Qlhewz! 1 ColusBKQzLMVEShfu

Instead of replying to this messace, if you have a problem, please follow the help or contact information on the site where you were trying to register
Note that it may take up to 5 minutes after reception of this mail before the above-mentioned site will recognize your registration.

Sent to you by EU Login

)
I
|
|
I
|
|
f
f

4. ¢{Como registro mi organizacion en el Sistema de Registro de
Organizaciones (ORS)?
Este apartado explica como registrar una organizacién en el Sistema de Registro de Organizaciones

(ORS, Organisation Registration System) si se desea participar en una de las acciones gestionadas por
las agencias nacionales dentro de los programas Erasmus+ y Cuerpo Europeo de Solidaridad.
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Atencion

El Sistema de registro de organizaciones no dispone de funcion de guardado automatico. No
cierre su navegador o abra otra pdgina web a menos que haya completado su registro
pulsando el botdn Registrar mi organizacién. De otro modo se perdera cualquier informacion

que haya facilitado y deberd empezar el proceso de registro desde el principio.

1. Acceda ala plataforma Erasmus+ and European Solidarity Corps.

European
Commission

W oerormunes - orcanisaTions ~

| Erasmus+ and European Solidarity Corps

Organisation registration for actions managed by National Agencies

by National Agencies and the Education, Aud

‘Agencies and, for others, through EACEA, Please see the list of Erasmus+ actions and European Solidarity Corps actions 10 find out through whom you

Engish G

1, and Culture Executive Agency (EACEA)

u mu g
need 1o apply. To apply for actions managed by National Agencies please use the links provided below. For

opportunities portal

Is your organisation already registered?

To submit D, Erasmus+ or Eurapean

lication, you will
(PIC) have b ')

| a Participant

by a N
Organisation ID existing PIC inthe.

have.
tion ID automatically.
uthorised user, you

o
Advanced search feature below). Altematively, if you are an authy fou can see the list

Search for your organisation

Register your organisation

1f3his s your organisation's first time applying through a National Agency, you have 1o register your Organisation first and obiain an Organisation ID.

Register My Organisation

Antes de comenzar, aseglrese de que su organizacion no estd ya registrada.

Search for your organisation

q

Search for an Organisation...

1 Expand advanced search

Si su organizacidn ya estd registrada, aparecera el OID que se le ha asignado y que debera utilizar a

partir de ahora.

‘Organisation
PIC D s
908090818 E10106250

En este caso, podra acceder directamente a los datos de su organizacidn en la propia plataforma de
Erasmus+ and European Solidarity Corps a través de la pestafia Organisations:


https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
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+ Register My organisation

e isation registration for actions managed by National Agencies

Q Search for an organisation

2. Pulse "Registrar mi organizacion".
Comience a registrar su organizacion:

a) Pulsando el botdn Register My Organisation en la pagina principal de la plataforma Erasmus+
and European Solidarity Corps

b) A través del menu Organisations seleccionando Register My Organisation.

Engish @

B3 S| Erasmus+ and European Solidarity Corps

| i | orporTuNTIES uNGEERTNERNG
: pp—

Organisg ctions managed by National Agencies

Audiovisual,
‘Agency (EACER).

 appt  for others.
To apply for For by EACEA, please visit e

Funding & tender opporunites portal

Is your organisation already registered?

need n
‘again -

Search for your organisation

Q| search for an organisa searc [IRESCRUEEE

Register your organisation

"

Sera redirigido al Sistema de registro de organizaciones (ORS).

3. Inicie sesion utilizando su EU Login.

Si todavia no ha iniciado sesidon en ninguno de los sistemas de la Comisidon Europea, se le pedird que
inicie sesién utilizando sus credenciales EU Login.

Si no dispone de credenciales EU Login, puede crear una cuenta desde esta misma pagina. Recuerde
utilizar la direccion de correo electronico que se asocia con su cuenta EU Login y que se utiliza para
acceder a los sistemas de la Comisién Europea. Visite la pagina de acceso a EU Login para mas
informacién.

[La cuenta EU Login ha de ser institucional, de modo que puedan acceder todas las personas
responsables de los proyectos, independientemente de que estas cambien a lo largo del ciclo de vida
de los proyectos. Le recomendamos que no sean cuentas personales.]


https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
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This websie uses cookes. Leam more about the European Commission's cookie policy Close this message X

EU Login 2 Q| comien
One account, many EU services L

eac-pdm requires you to authenticate
&

Sign in to continue

Use your e-mail address

Create an account
Or

Or use the €iD of your country

4. Datos de la organizacién

En la pantalla Welcome to the Organisation Registration System (Bienvenido/a al Sistema de registro
de organizaciones), pulse el botdn Edit (Editar) para empezar. El estado del registro es DRAFT
(BORRADOR).

ean ; < % 3 Engish @D
B ol Eac Organisation Registration system Jan Janssen

Welcome to the Organisation Registration system

F

Organisation data

Authorised Users.

Your organisation's
information is incomplete.

Después del registro encontrara secciones adicionales que le permitiran subir documentos o ver las
acreditaciones asociadas. Actualmente solo se muestra la Carta Erasmus de Educacién Superior
(ECHE).

5. Envie el registro.

Cuando haya completado el formulario de registro, se habilita el botén Register my organisation
(Registrar mi organizacion). Pulse el botdn para enviar sus datos y finalizar su registro.

Aparecera un mensaje de confirmacidon asi como el recién creado Organisation ID o ID de la
organizacién (OID). Este ID de la organizacion tiene 8 digitos precedidos de la letra "E".
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28 Autoried users

Success

You have successfully registered your organisation.

V Your new Organisation ID is:

‘Your form s complete E10000003

[ Fogiter my raristion |
£

c1r0 | amuerp

000 [ oo

rosticoe © * 1000

El estado Registrado indica que el proceso ha finalizado con éxito. No significa que la agencia nacional

haya certificado a la organizacion.
Una vez registrada su organizacidn, se habilitan otras dos secciones disponibles:

- Acreditacion
- Documentos

Es también posible afiadir mas usuarios autorizados.

6. Laseccion de "Documentos".

Una vez registrada la organizacidon debe afiadir los documentos necesarios para que la agencia

nacional valide su organizacidn.

ién sobre los documentos que

1 | Una vez registrada la organizacién puede afiadir los documentos necesarios para que la agencia nacional certifique su izacién. Puede encontrar

documentos de su organizacion.

#  Organisation ID: E10000003 STATUS: REGISTERED

Q| search p——

Please upload any relevant documents here.

File Naine Bocument type § Datetime (dd-mim-yyyy hmimiss)

Woom o

You form s complete

Ut o engarisstion

debe subir en las guias del programa Erasmus+ y Cuerpo Europeo de Solidaridad. Visite la pagina ES_OID Gestion de documentos para més informacién sobre cémo subir y gestionar los
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5. Documentacion especifica para subir al Sistema de registro
de organizaciones (ORS)

cumentacion que se ha de adjuntar dependera del tipo y titularidad de la institucidn asi como de

la cuantia de la subvencidn solicitada.

mmo 0 w>»

Centros docentes no universitarios de titularidad publica

Centros docentes no universitarios de titularidad privada
Universidades y centros de educacidn superior de titularidad publica
Universidades y centros de educacidn superior de titularidad privada
Otras entidades de titularidad publica

Otras entidades de titularidad privada

Centros docentes no universitarios de titularidad publica

1. Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Publico.

La ficha de entidad legal no requiere sello y deberd estar firmada electrénicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica. Con caracter excepcional, este certificado de representante de persona juridica no
se exigird a los centros educativos publicos no universitarios de las Comunidades Autonomas de Pais Vasco,
Andalucia y Canarias en las que el CIF es comun para todos ellos.

En los campos “N° de registro principal” y “N° de IVA”", se deberd indicar, respectivamente, el codigo de centro y el
NIF del centro.

2. Copia del documento de identificacidn fiscal (NIF) del centro.

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

3. Copia en PDF de la informacién del centro disponible en el Registro Estatal de Centros Docentes
No Universitarios del Ministerio de Educaciéon y Formacion Profesional; o certificado emitido por
la autoridad educativa de la que dependa, indicando la existencia y oficialidad de la institucion e
indicando las ensefianzas que imparte.

4. “Ficha de identificacidn financiera”.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

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

La cuenta bancaria deberad justificarse, 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).


https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/about_the_european_commission/eu_budget/legent_public_es.pdf
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
https://ec.europa.eu/budget/library/contracts_grants/info_contracts/financial_id/fich_sign_ba_gb_es.pdf
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B. Centros docentes no universitarios de titularidad privada

1. Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Privado.

La ficha de entidad legal no requiere sello y debera estar firmada electronicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica. En los campos “N° de registro principal” y “N° de IVA", se deberd indicar,
respectivamente, el codigo de centro y el NIF del centro o de la institucién a la que pertenezca el mismo.

En caso de que haya varios centros que pertenezcan a una misma institucion, se aconseja indicar esta circunstancia al
informar sobre el nombre del centro, haciendo uso de un guion como se muestra en los siguientes ejemplos:
Fundacion Educativa Cervantes — Colegio Don Quijote; Fundacién Educativa Cervantes — Colegio La Galatea o
Fundacién Educativa Cervantes — Colegio Licenciado Vidriera.

2. Copia del documento de identificacion fiscal (NIF) del centro o de la institucién a la que
pertenezca el mismo.

3. Copia en PDF de la informacién del centro disponible en el Registro Estatal de Centros Docentes
No Universitarios del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional; o certificado emitido por
la autoridad educativa de la que dependa, indicando la existencia y oficialidad de la institucion e
indicando las ensefianzas que imparte.

4. “Ficha de identificacién financiera”.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

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

La cuenta bancaria debera justificarse, 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 electronicamente a posteriori tras la firma del
banco).

5. Las organizaciones privadas que soliciten en una misma convocatoria ayudas por un importe
superior a 60.000 € (suma de todas las subvenciones solicitadas), ademds deben presentar:

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

- Balance de situacion,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econémica

- Acta de aprobacion de las cuentas.

e Sila suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los 750.000€,
el SEPIE podra exigir también un informe de auditoria realizado por un auditor externo.

Toda esta documentacion deberd hacer referencia al Ultimo ejercicio contable cerrado vy
aprobado por el drgano competente.
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https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/about_the_european_commission/eu_budget/legent_privcomp_es.pdf
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
https://www.educacion.gob.es/centros/home.do
https://ec.europa.eu/budget/library/contracts_grants/info_contracts/financial_id/fich_sign_ba_gb_es.pdf
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| C. Universidades y centros de educacién superior de titularidad publica

1. Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Publico.

La ficha de entidad legal no requiere sello y deberd estar firmada electronicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica.

2. Copia del documento de identificacion fiscal (NIF).

3. Copia en PDF de la informacién del centro disponible en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT) del Ministerio de Ciencia Innovacién y Universidades; o certificado emitido por la
autoridad educativa de la que dependa, indicando la existencia y oficialidad de la institucién e
indicando las ensefianzas que imparte.

4. “Ficha de identificacidn financiera”.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

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

La cuenta bancaria debera justificarse, 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 electronicamente a posteriori tras la firma del
banco).

D. Universidades y centros de educacion superior de titularidad privada

Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Privado.

La ficha de entidad legal no requiere sello y deberd estar firmada electrénicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica.

Copia del documento de identificacion fiscal (NIF).

Copia en PDF de la informacién del centro disponible en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT) del Ministerio de Ciencia Innovacién y Universidades; o certificado emitido por la
autoridad educativa de la que dependa, indicando la existencia y oficialidad de la institucién e
indicando las ensefianzas que imparte.

“Ficha de identificacién financiera”.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

La ficha de identificacion financiera deberd estar firmada electronicamente mediante certificado
digital de representante de persona juridica.
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La cuenta bancaria debera justificarse, 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 identificacién financiera la firma y sello del banco (en este
ultimo caso la ficha financiera debera ser firmada electronicamente a posteriori tras la firma del
banco).

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

e Sila suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los 60.000 €:
- Balance de situacion,
- Cuenta de pérdidas y ganancias,
- Memoria econdémica

- Acta de aprobacién de las cuentas.

e Sila suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los 750.000€,
el SEPIE podra exigir también un informe de auditoria realizado por un auditor externo.

Toda esta documentacion deberd hacer referencia al ultimo ejercicio contable cerrado vy
aprobado por el 6rgano competente.

Otras entidades de titularidad publica

Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Publico.

La ficha de entidad legal no requiere sello y deberd estar firmada electrénicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica.

Copia del documento de identificacion fiscal (NIF).

Copia de la resolucién, ley, decreto o decisiéon por la que se cree la entidad. En su defecto,
cualquier otro documento oficial que demuestre la creacion de la entidad.

Ficha de identificacidon financiera.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

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

La cuenta bancaria deberad justificarse, 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 electronicamente a posteriori tras la firma del
banco).
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Otras entidades de titularidad privada

Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Privado.

La ficha de entidad legal no requiere sello y deberé estar firmada electronicamente mediante certificado digital de
representante de persona juridica.

Copia del documento de identificacidn fiscal (NIF).

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.

Ficha de identificacidon financiera.

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 del resto de Asociaciones Estratégicas de KA2.

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

La cuenta bancaria deberad justificarse, 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 identificacién financiera la firma y sello del banco (en este
ultimo caso la ficha financiera debera ser firmada electronicamente a posteriori tras la firma del
banco).

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

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

- Balance de situacion,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econdémica

- Acta de aprobacion de las cuentas.

e Sila suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los 750.000€,
el SEPIE podra exigir también un informe de auditoria realizado por un auditor externo.

Toda esta documentacion deberd hacer referencia al ultimo ejercicio contable cerrado y
aprobado por el rgano competente.
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6. Solicitar un certificado electronico para el representante
legal

Todos los formularios de solicitud deben ir acompafiados de una Declaracidon Responsable firmada por
el representante legal de la institucidn.

La Declaracion 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 certificacidon nacional (FNMT). Este certificado sera necesario para firmar cualquier documento
que se remita al SEPIE, incluidos los procesos de admisibilidad, validacion, contractualizacidn, etc.

Con caracter excepcional, este certificado de representante juridico no se exigirda 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 admitira la firma con certificado
digital de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademds, el nombramiento de dicho
representante legal por la administracion educativa competente.

Si no dispone aun de certificado electrdnico, puede acceder a la informacién sobre cdmo obtenerlo a
través de la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

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

FNMT  CERES MUSEO CASA DE LA MONEDA  SIAEN ESCUELA DE GRABADO  TIENDA \/RTUAL

%y Sede Electrénica
\ A Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

“
Inicio >  Certificados
Persona Fisica C o
ertificados
Fecha y Hora Oficial
Certificado de Representante B — - soocr
La FNMT-RCM como Prestador de Servicios de Certificacion pone a su disposicion 19/12/2017
Administracion Pablica diferentes tipos de certificados e!ectrél:ncos mediante los cuales podra identificarse y
realizar trédmites de forma segura a través de Internet, 16:19:59
Certificados de componente En funcién del destinatario de los mismos, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de
certificados digitales que podra solicitar a través de nuestra SEDE Electrénica:
Soporte Técnico
et a Informacién Destacada
El Certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadano Confi i6n del d
que esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacion electronica expedida por la onjlguracion deL NaEeqaae
FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacién de Firma y para obtener o renovar el - V4
confirma su identidad personal. . .
: Certificado 4]
Este certificado le permitira identificarse de forma telemdtica y firmar o cifrar
documentos electrénicos.
55 Exportar / Importar
Certificado de Representante . ¢
ﬂ un Certificado o«
[+]
i
Representante de Administrador Unico o Solidario
Certificado de representante para administradores Gnicos y solidarios es la certificacion Utilida.d (.12 F‘!fna
electrénica expedida por la FNMT-RCM que vincula un firmante con unos datos de y Verlflcacwn
verificacion de firma y confirma su identidad. El firmante actua en representacion de

una persona juridica en calidad de representante legal con su cargo de administrador
dnico o solidario inscrito en el Registro Mercantil.

Representante de Persona Juridica Sk
Atencién a Usuarios

Certificado de representante de persona juridica es la certificacién electrénica expedida
por la FNMT-RCM que vincula un firmante a unos datos de verificacion de firma y
confirma su identidad. Este certificado sustituye al tradicionalmente utilizado por las
Administraciones publicas para el ambito tributario y que, posteriormente, se extendié
para otros usos. Por tanto, este certificado se expide a las personas juridicas para su uso
en sus relaciones con aquellas Administraciones publicas, entidades y organismos
publices, vinculados o dependientes de las mismas.
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7. Instrucciones para la firma electrdnica de la declaracion
responsable de los formularios de solicitud

Uno de los archivos que debe anexar al formulario de solicitud es la Declaracidn Responsable. Este
anexo debe firmarse electrénicamente. Sin la firma electrdnica, el formulario no serd considerado
elegible. El formato del anexo Declaracidon Responsable es igual para las acciones KA1.

La Declaracion Responsable debera ser descargada pulsando en el enlace “DOWNLOAD DECLARATION
ON HONOUR” que aparecerd en el apartado de Anexos, tal y como se muestra en la imagen adjunta.

Call 2020 Round 1 KA1 - Le|
KA101-8
Erasmus+ Formid KA101-30563AA1 Deadline (Brussel:

A Annexes

Annexes

The maximum size of a file is 15 MB and the maximum total size is 100 MB.
The maximum number of all attachments is 10.

In case of mandates are required the maximum number of all attachments is 100.

Please download the Declaration on Honour, print it, sign it by the legal representative and artacl‘l DOWNLOAD DECLARATION ON HONOUR I

| A\ Declaration on Honour is required.
Una vez descargada la Declaracidon Responsable, debera firmarla electrénicamente con Adobe Acrobat
Reader DC para Windows tal y como se explica en el apartado 7.1

Nota importante: En la Declaracién no se debe cumplimentar manualmente los datos referentes al
lugar, nombre de organizacidn solicitante, direccién, CIF, etc. que aparecen en su ultima pagina
(adjuntamos imagen), puesto que con la firma electrdnica es suficiente.

Lugar: Fecha (dd-mm-aaaa):

Nombre de la organizacion solicitante:

Direccién:

CIF (si procede):

Nombre del representante legal:

DNI del firmante:

Sello de la organizacion solicitante (si procede):

Firma (electrénica para ES01):

7.1. Firmar con Adobe Reader DC

Para firmar digitalmente la Declaracién Responsable, siga los pasos siguientes:
15
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1. Abrir el documento PDF con Adobe Reader DC.

2. Elija la opcion Herramientas, luego escoja Certificados *
imagen:

" Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio | Herramientas Prueba_firmas.pdf

/> D
L 2 S
Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF
Abrir | ~ Abrir | ~ Abrir | v Abrir | ¥
0
1
— m ®
Sello Medir Certificados Organizar paginas
Abrir | v Abrir | v Abrir | v Agregar| v
@ E; ?H
¥ i Mejorar Produccién de
Preparar formulario Optimizar PDF it one trne AP A

Erasmus+

, tal y como muestra la siguiente

s X

@ Iniciar sesién

—&

-
i t‘| [] Y
4; r
Enviar y realizar un

Crear archivo PDF Combinar archivos S
seguimiento

Abrir | ~ Agregar | ~ Abrir | ~

X /{2‘/@ O

Censurar Enviar para firmar Proteger

Agregar | ~ Abrir | ~ Agregar| +

|

Crear una
herramienta nercan

Estdndares de PDF Comparar archivos )

*Se recuerda que el Unico certificado valido para interactuar con el Servicio Espafol para la
Internacionalizacién de la Educacidn es el Certificado de Representante de Persona juridica (necesario

en todas las fases del procedimiento). Con caracter excepc

ional, como ya se sefialé con anterioridad,

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 admitira la firma con certificado digital de persona fisica del

representante legal, adjuntando, ademads, el nombramie
administracién educativa competente.

3. A continuacidn, pulse en Firmar digitalmente.

nto de dicho representante legal por la
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"L Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Prueba_firmas.pdf %

® B X8 Q 1]/

Certificados ~

(8]
@

é@ Firmar digitalmente

r I OB

[?9 Marca de hora

Documento listo para firmar electrénicamente

100%

-

®

Iniciar sesion

S g

17



P l‘.:
T Seple Erasmus+

4. Con el puntero del ratdn seleccione el area del documento donde quiere insertar la firma. Al soltar el botén
del ratén le aparecerd la ventana con el listado de certificados digitales disponibles para seleccionar.

5. Elija el Certificado deseado y pulse continuar.

Firmar con un ID digital X
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:
L]
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 Representacién, Caduca: 2018.04.14

@é} Ver detalles
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles

Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )

6. En la siguiente ventana pulse el botén Firmar.
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Firmar como "00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: A99... X

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

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

Bloguear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Atras Firmar

7. La aplicacién 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 continuacidn, le pedira la contrasefia del certificado (si tiene una establecida) para establecer la firma al
documento. Introdizcala y pulse Permitir.

9. Si todo es correcto, el documento mostrard una firma digital insertada:

= Prusba firmado pof - Adobe Acrobat Reader DC - o .
Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Prueba_frmadopdf % (@ Iniciar sesién

® 8 = Q R ® O (wx KRB AP
Certificados Qa Firmar digitalmente [?) Marca de hora gja'u‘allc.-":ccsslss""'.—'s b4
Ly, Firmado y todss les fmas son vilidas. (£, Panel de firma
L] Firmado digitalmente por
@ 00000000T PRUEBASPF
APELLIDOTPF (R:
A99999989)
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