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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 Comisién Europea, de manera
concreta en 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 Acciones centralizadas: acciones de Erasmus+ gestionadas directamente por la EACEA.
e Acciones descentralizadas: acciones de Erasmus+ gestionadas por las AANN.

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

e ANE: AN en Espafiia para las acciones de juventud de Erasmus+.
e CE: Comision Europea. (EC en inglés)
e EACEA: Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (de la CE)

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

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

e Funding & Tenders Portal: portal de financiacidon y licitaciones de la Comisién Europea,
donde se obtiene el PIC.

e OID (Organisation ID): identificador de la organizacién para aquellas instituciones que
optan a financiacién en acciones descentralizadas. Aquellas que tuviesen ya un PIC de
convocatorias precedentes no tendrdn que generarlo. Se explica en estas instrucciones.

e ORS (Organisation Registration System): Sistema de registro de organizaciones para
acciones descentralizadas. Plataforma de gestidn del OID, en la que se debe inscribir la
organizacion y registrar la documentacion justificativa.

e PIC (Participant Identification Code): cédigo de las instituciones que optan a financiacion
en los programas sefialados, utilizado Unicamente para las acciones centralizadas.

e SEPIE: AN en Espafia para las acciones de educacion y formacion de Erasmus+. Acrénimo
de Servicio Espanol para la Internacionalizacion de la Educacion.

e VAT number: Nimero de Identificacién Fiscal (NIF) de su organizacion.
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2. CONSIDERACIONES PREVIAS

La Comision Europea utiliza un sistema de identificacidn y validacién para aquellas entidades
que opten a financiacion en alguna de las acciones descentralizadas del programa Erasmus+.
Dicho identificador de organizaciones se denomina OID, o Identificador de la organizaciéon
(Organisation ID).

Su gestidn se realiza a través del Sistema de registro de organizaciones (ORS, Organisation
Registration System).

LAS ORGANIZACIONES QUE TENGAN UN PIC VALIDADO NO DEBERAN GENERAR UN NUEVO
OID, YA QUE SE LES HA GENERADO UNO DE MANERA AUTOMATICA RELACIONADO CON SU
ANTIGUO PIC.

N.B.: 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://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Organisation+Registration+Guide

3. CREAR UNA CUENTA EU LOGIN

A continuacidn, se recogen de manera resumida las instrucciones para acceder a una cuenta EU
Login; para acceder a las instrucciones completas consulte el Manual EU Login en el siguiente
enlace: Registration and validation of your organisation - Online Manual - Funding
Tenders Opportunities (europa.eu)

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

Verd la siguiente pantalla:
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También puede utilizar la App de EU Login:

2. Pulse el botén “Crear cuenta” y a continuacidn recibird en su correo electrénico un
enlace para indicar la contrasefia de la cuenta.
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Nueva contrasena

D -G -

(Extemno)

Escriba el cédigo de la imagen

Obtener contrasefa

3. Debera esperar la recepcion de un correo de confirmacion:

Nueva contrasena

En breves minutos recibira un mensaje por correo electronico con un enlace a
este sitio.
Sin necesita ayuda, utilice este enlace para acceder a la pagina de contacto.
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European Commission Authentication Service <ecas-admin@ec europa. eu> 16 dic. (hace 1 dia) 77 & -
para mi |-

Xy inglés= > espafiol~  Traduer mensaje Desactivar para: inglés x
Dear Carmen DIAZ,

‘fou have ben ragistersd in EU Login

Your email address is carmen.di

To ereate your password, follow the ink helow

You have a masamum of 24 hr. starting from the bme that this message was sent, lo creale your password, bul you are encouraged o do so immediately if possible. Afler this tme, you can make another request by following the same link.
you will then need ko re-enter your usemame and confirm your reguest,

If the above link does not work, you can capy the Tollowing address (make sure the complete address is copedl) and paste it into your browser's address bar:
hitps"webgale. e eunpa eulcas/inintiaksePasswordl ogin cgi?wayf domain=exlema dwayf remember=checkedSuweyf submit=3elect8ud-ndazcrmedreselCode=Z X0 3D0zs \gKAphiOt3Qlhewz 1 ColusBK Gz MVESHfu

Instead of replying to this message, if you have a problem, please follow the help or contact information on the site where you were irying to register.
Note that it may take up to & minutes after reeeption of this mail before the above mentioned site will recognze your registration

Sent to you by EL Logn

b
=

4, Debera, entonces, establecer su contrasefia.

Nueva contrasena

I n Elija su nueva contrasefia.

om
(Externo)

Nueva contrasefia

Confirmar la nueva contrasefia

Enviar

La contrasefia no puede contener su nombre de usuano y debe incluir como
minimo 10 caracteres elegidos de entre al menos tres de las cuatro categorias
siguientes (también se permiten espacios en blanco):

+ Maylsculas: de la"A"ala"2"

« Mindsculas: de la"a"ala "2"

+ Numeros: del0al 9

« Caracteres especiales: "#8%&' ()™ +-/o<=>2@[\"_{[}~

Ejemplos: YleGpQKm,g ocL<dpKjFK nqunUtxdCO

Generar otras contrasefias de muestra
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5. Recibira confirmacion de la nueva contrasenia:

Nueva contrasena

I ﬂ Se ha cambiado correctamente la contraseiia EU Login.

6. Asi quedara establecida la sesidn:

Inicio de sesion con éxito

I ﬂ Esta conectado a EU Login.

Para impedir la conexién automatica, pulse Desconexion o cierre todas las
ventanas del navegador.

4. ¢COMO REGISTRO MI ORGANIZACION EN EL SISTEMA DE

REGISTRO DE ORGANIZACIONES (ORS)?

Este apartado explica cdmo 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.

ATENCION

EL SISTEMA DE REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO DISPONE DE FUNCION DE GUARDADO
AUTOMATICO. NO CIERRE SU NAVEGADOR O ABRA OTRA PAGINA WEB A MENOS QUE HAYA
COMPLETADO SU REGISTRO PULSANDO EL BOTON REGISTRAR MI ORGANIZACION. DE OTRO
MODO SE PERDERA CUALQUIER INFORMACION QUE HAYA FACILITADO Y DEBERA EMPEZAR EL
PROCESO DE REGISTRO DESDE EL PRINCIPIO.

1. Acceda a la plataforma Erasmus+ y Cuerpo Europeo de Solidaridad:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/.

En ella puede cambiar el idioma a espainol pulsando el icono situado en la parte superior
derecha de la pantalla, al lado del icono de acceso:
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Register or login

Prerequisites ot organisation registration |
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CHECT MY RCAMEATION ESTS W THE ViR Escriba el nombre de su institucion en el
cuadro de hilsqueda y haga clic en Buscar

5i su organizacion es conocida por mas de un nombre,
también intente ver si esta registrada con un nombre alternativo,
como el nombre en inglés de la organizacion

Search for an Organisation
ORGANISATION REGISTRATION FOR ACTIONS MANAGED BY NATIONAL AGENCIES

To submit an you will need an Org ID. O that have already participated in an Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by a National Agency and have a
Participant Idertification Code (PIC) have been assigned an Organisation ID automatically. Please use the search below 1o find your org and its o ID (you can use
your existing PIC in the Advanced search feature below). Alteratively, if you are an authorised user, you can see the list of your using My

IS YOUR ORGANISATION ALREADY REGISTERED?

The Erasmus+ and European Solidarity Corps programmes are managed by National Agencies in participating countries and the Education, Audiovisual, and Culture Executive Agency (EACEA)
actions, you must apply through the National Agencies and, fer others, through Education, Audiovisual and Culture Executive Agency (EACEA). To apply for actions managed by National
please use the links provided below. For actions managed by EACEA, please visit the Funding & tender opportunities portal [2

Agencies
OFPORTUS 's
SEARCH FOR YOUR ORGANISATION

PROJECTS

S N - = : También se puede

Search results

v

A Mo organisation searched
Active filters:
Resetall

acceder a la busqueda

Mvnncrd search

REGISTER YOUR ORGANISATION | desde el menu principal

If this ia your first time applying 1

UGN & National Agency. you have 1o register your Organisation first and abtain an Organisation ID.

“ORGANIZACIONES” y el

@ subment

ORGANISATIONS Erasmus-+ European Solidarity Corps

ar application View opportunt pplicat

Si su organizacion ya esta registrada, aparecera el OID que se le ha asignado y que debera utilizar
a partir de ahora.

[ cotmays buign scnool [ x
> Search results
2 x cio
g
3
=2

Legai name Busincssname  tama country iy website e Crganication Regletration aar Eraemus Cherter for Highor

|
Gamays Gatnays tion waring For ria untes . P m— —
Ganay Camay wanng For yntes S [ R————— p— cmosassssey

Se presenta una lista de resultados de busqueda de instituciones que coinciden con los criterios
de busqueda

Erasmus+
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Si han encontrado su institucion en los resultados de busqueda, no tiene que registrarla
nuevamente.

Tomen nota del OID de su organizacién

2. Pulse "Registrar mi organizacion".

Comience a registrar su organizacion:

a) Pulsando el botén 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.

) CHECK IF MY ORGANISATION EXISTS IN THE SYSTEM

Q | Notfound X

Search results

~

% No organisation found
AT [ Notourd )
Resetall _

| HAVE FOUND MY ORGANISATION

Advanced search

If you find your organisation, you can use the OID for the application. Please visit the My Organisations page for further opti d to modify your data,
| COULDN'T FIND MY ORGANISATION

If, however, you cannot find your organisation in the search results, please register it by clicking herg. |8 SlEVE SRR w iR yEEI T

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

3. Inicie sesién utilizando su EU Login.

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

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

La cuenta EU Login ha de ser una cuenta 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, en la medida de lo posible, no se
utilicen cuentas personales.
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EU Login veees

One account, many EU services ECAS?

espafiol (es)

Para continuar inicie sesion

Introduzca su nombre de usuario de EU Login o
su direccion de correo electrénico

Crear cuenta
Siguiente )

0]

con una identificacian

Iniciar sesion con Facebook

niciar sesion con Twitler

niciar sesion con Google

o "o

Faci, rapida y segura: descargue la aplicacién movil EU Login

P> Google Play

4. Datos de la organizacion

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

Register My Organisation iB A Submit
2 % Your form is not complete, please check the red marks on the content menu.
Content Menu < Organisation data 3 € >
M Orienion date The data contained in the highlighted fields below ( ) are publicly available to anyone searching for an organisation (legal
entities and natural persons) through the Erasmus+ and European Solidarity Corps platform. You can find more information here Privacy
4 3 Legal address Statement.
¥ Organisation Contact Person 9
PIC ©

¢ Authorised Users L
Legal name * @
500
5 Business name ©
Legal status © International organisation
t 9 anatural person a legal person
Lil sme
Official language * @ Select an option =
Establishment/registration country * @ Select an option ®

Recuerde indicar la Comunidad Auténoma en el campo “Regiéon”.

Después del registro encontrard secciones adicionales que le permitiran subir documentos o ver
las acreditaciones asociadas.
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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 confirmacion asi como el recién creado Organisation ID o ID de la
organizacién (OID). Este ID de la organizacidn tiene 8 digitos precedidos de la letra "E" y debe
conservarse con el fin de poder gestionar adecuadamente todo lo relativo al programa en la
institucidn.

Success

You have successfully registered your organisation.

v Your new Organisation ID is:

E99999999

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 organizacion, 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 organizacion.
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Edit My Organisation

Content Menu < Documents bl |

" Organisation data

& Documents ° document(s} found [0 6] + Add document
o Legal addrees

W Drganisation Contact Person Please upload any relevant documents here,
o Authorised Users 1)
o Accreditations {0 )

+ Documents [ 0 :

Estados de la organizacion tras
Edit My Organisation

- Update

recibir la AN toda la informacion:

o Esperando la certificacion de AN
Organisation ID : E10213623 . .,
Legal name : UNIVERSIDAD DE CONIL Esperando conflrmaCIon

Certificado por la AN
Invalidado

ss name : UDC

VAT number : G38484B88

Content Menu < Organisation data €|
+ Organisation data . E
v The data containad in the highlighted fizlds balow ( | ) ara publicly available to snyone searching for an organieation (legal entities and natural peracns)
through the Erasmus+ and Eyropean Solidarity Comes platferm. You can find more information here Privacy S1atement
* Legal address
9
+* Organisation Contact Person Pl &
&0
o Autharised Users [ 7 ) Legal name o UNIVERSIDAD DE CONIL

5. DOCUMENTACION ESPECIFICA PARA SUBIR AL SISTEMA DE

REGISTRO DE ORGANIZACIONES (ORS)

La documentacidn que se ha de adjuntar dependera del tipo y titularidad de la organizacién, asi
como de la cuantia de la subvencion solicitada.

A. Centros docentes no universitarios de titularidad publica

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

Otras entidades de titularidad privada

mmoonw
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A. 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 debera estar firmada electrénicamente
mediante certificado digital de representante de persona juridica. Con cardacter
excepcional, este certificado de representante de persona juridica no se exigira a los
centros educativos publicos no universitarios de las Comunidades Auténomas de Pais
Vasco, Andalucia y Canarias en las que el NIF es comun para todos ellos.

En los campos “N2 de registro principal” y “N2 de IVA”, se deberd indicar, respectivamente,
el codigo de centro y el NIF del centro.

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

En el caso de los centros educativos publicos de las Comunidades Auténomas 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 identificacion financiera”.

Accesible en espaniol:
https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich sign ba gb es.pdf

La ficha de identificacion financiera debera estar firmada electrénicamente mediante
certificado electrdnico de representante de persona juridica. Con caracter excepcional,
este certificado de representante de persona juridica no se exigira a los centros
educativos publicos no universitarios de las comunidades auténomas de Pais Vasco,
Andalucia y Canarias en las que el NIF es comun para todos ellos.

La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del banco (en este
€aso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacion financiera debera ser
firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

La declaraciéon de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacién acerca
del tratamiento y la proteccidn de sus datos personales.
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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 “N2 de
registro principal” y “N2 de IVA”, se debera indicar, respectivamente, el cddigo de centroy
el NIF del centro o de la institucion a la que pertenezca el mismo.

En caso de que haya varios centros que pertenezcan a una misma institucién, 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; Fundacion Educativa Cervantes — Colegio La Galatea o Fundacion Educativa
Cervantes — Colegio Licenciado Vidriera.

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

3. Copia en PDF de la informacion 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 institucién e indicando las ensefianzas que imparte.

4. “Ficha de identificacion financiera”.

Accesible en
https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich sign ba gb es.pdf

La Ficha de identificacion financiera debera estar firmada electronicamente mediante
certificado electrdnico de representante de persona juridica.

La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del banco (en este
caso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacion financiera debera ser
firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

En caso de que haya varios centros que pertenezcan a una misma institucion, se aconseja
indicar esta circunstancia al informar sobre el Titular de la cuenta, haciendo uso de un guion
como se muestra en los siguientes ejemplos: Fundacion Educativa Cervantes — Colegio Don
Quijote; Fundacion Educativa Cervantes — Colegio La Galatea o Fundacion Educativa
Cervantes — Colegio Licenciado Vidriera.
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5. En caso de que la suma de subvenciones solicitadas supere los 60 000 EUR, los solicitantes
deberan presentar, ademas, los siguientes documentos:

- Balance de situacién,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econémicay

- Acta de aprobacién de las cuentas.

Ademas de lo anterior, se podra exigir un informe de auditoria realizado por un auditor
externo autorizado, siempre y cuando en una Unica solicitud se supere el importe de 750
000 euros.

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

6. Si las entidades son de nueva creacién y no pueden facilitar los documentos anteriores,
podran sustituirlos por una declaracién financiera o una declaracion del seguro que recoja
los riesgos financieros del solicitante.

La declaracidn financiera se refiere al plan de negocio de su organizacién en el que se
describa los objetivos, estrategias, estructura organizacional, el monto de inversidn, etc.

7. Encaso de centros con concierto educativo que hayan recibido mas del 50 % de sus ingresos
anuales de fuentes de financiacién publicas durante los dos ultimos afios, se considerara
que tienen la capacidad financiera necesaria para desempeiiar las actividades en el marco
del programa. A tal efecto, para justificar esta circunstancia deberan subir a al Sistema de
registro de organizaciones (ORS) la siguiente documentacion:

- Balance de situacion,
- Cuenta de pérdidas y ganancias,
- Concierto educativo

La declaracion de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacidn acerca
del tratamiento y la proteccidn de sus datos personales.

C. Universidades y centros de educacidn superior de titularidad publica

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

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

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

3. Copia en PDF de la informacion del centro disponible en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT) del Ministerio de Educacion y Formacidn Profesional; o certificado
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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 identificacion financiera”.
Accesible en

https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich _sign ba gb es.pdf

La Ficha de identificacidn financiera deberd estar firmada electrénicamente mediante
certificado electrdénico 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 auténomas de Pais Vasco, Andalucia y
Canarias en las que el NIF es comun para todos ellos.

La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del banco (en este
caso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacién financiera debera ser
firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

La declaracion de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacion acerca
del tratamiento y la proteccion de sus datos personales.

D. Universidades y centros de educacion superior 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 electrédnicamente
mediante certificado digital de representante de persona juridica.

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

3. Copia en PDF de la informacidn del centro disponible en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT) 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 institucién e indicando las ensefianzas que imparte.

4. “Ficha de identificacion financiera”.

Accesible en https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich_sign ba gb es.pdf

La Ficha de identificacion financiera debera estar firmada electronicamente mediante
certificado electrdnico de representante de persona juridica.
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La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del banco (en este
€aso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacién financiera debera ser
firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

5. En caso de que la suma de subvenciones solicitadas supere los 60 000 EUR, los solicitantes
deberan presentar, ademas, los siguientes documentos:

- Balance de situacion,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econdmica y

- Acta de aprobacién de las cuentas.

Ademas de lo anterior, se podra exigir un informe de auditoria realizado por un auditor
externo autorizado, siempre y cuando en una Unica solicitud se supere el importe de 750
000 euros.

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

6. Si las entidades son de nueva creacidon y no pueden facilitar los documentos anteriores
podran sustituirlos por, una declaracién financiera o una declaracidn del seguro que recoja
los riesgos financieros del solicitante.

La declaracidn financiera se refiere al plan de negocio de su organizacién en el que se
describa los objetivos, estrategias, estructura organizacional, el monto de inversidn, etc.

La declaracion de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacion acerca
del tratamiento y la proteccion de sus datos personales.

E. Otras entidades de titularidad publica

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

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

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

3. Copia de la resolucioén, ley, decreto o decisién por la que se cree la entidad. En su defecto,
cualquier otro documento oficial que demuestre la creacién de la entidad.
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4. “Ficha de identificacion financiera”.

Accesible en
https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich _sign ba gb es.pdf

La Ficha de identificacion financiera debera estar firmada electronicamente mediante
certificado electrdnico de representante de persona juridica.

La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del Banco (en este
caso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacion financiera debera ser
firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

La declaracion de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacion acerca
del tratamiento y la proteccion de sus datos personales.

F. Otras entidades 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 electrédnicamente
mediante certificado digital de representante de persona juridica.

2. Copia del documento de identificacion fiscal (NIF).
3. 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.

4. “Ficha de identificacion financiera”.

Accesible en https://commission.europa.eu/system/files/2019-06/fich sign ba gb es.pdf

La Ficha de identificacion financiera debera estar firmada electronicamente mediante
certificado electrdnico de representante de persona juridica.

La informacién incluida en la Ficha financiera siempre debera ser justificada,
preferentemente mediante una copia de un extracto bancario reciente, que incluya y
confirme los datos de las secciones Titular de la cuenta, IBAN y Nombre del banco (en este
caso ya no seria necesario ni el sello ni la firma de un representante del banco). Si no
pudiera aportarse el documento bancario, la Ficha de identificacién financiera debera ser
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firmada y sellada por el banco, en este caso la firma electrénica del Representante del
centro docente serd posterior a la firma del banco.

5. En caso de que la suma de subvenciones solicitadas supere los 60 000 EUR, los solicitantes
deberan presentar, ademas, los siguientes documentos:

- Balance de situacion,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econémicay

- Acta de aprobacién de las cuentas.

Ademas de lo anterior, se podra exigir un informe de auditoria realizado por un auditor
externo autorizado, siempre y cuando en una Unica solicitud se supere el importe de
750.000 euros.

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

6. Si las entidades son de nueva creacidon y no pueden facilitar los documentos anteriores
podran sustituirlos por, una declaracién financiera o una declaracion del seguro que recoja
los riesgos financieros del solicitante.

La declaracidn financiera se refiere al plan de negocio de su organizacién en el que se
describa los objetivos, estrategias, estructura organizacional, el monto de inversion etc.

La declaracion de confidencialidad, accesible en la propia ficha, ofrece informacion acerca
del tratamiento y la proteccion de sus datos personales.

6. SOLICITAR UN CERTIFICADO DIGITAL PARA EL

REPRESENTANTE LEGAL

Tanto los formularios de solicitud como las fichas de entidades legales e identificacion financiera
deben ir acompafiados de una Declaracion responsable firmada por el representante legal de la
institucion, documento que se ha de descargar directamente del apartado “Anexos” del
formulario de solicitud que corresponda, como se explica en el apartado 7 de estas indicaciones
técnicas.
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La Declaracidn responsable que se anexara 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, validacidn,
contractualizacidn, 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 NIF es comun para todos ellos. En este caso, se admitira la firma con
certificado digital de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademas, el
nombramiento de dicho representante legal por la administracidn educativa competente.

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

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica

%%y Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional ] i
de Maneda y Timbre
i i ¥ -

Obtener Certificados Electronicos | Tramites

Inicio > Obtener Certificadas Electronicos > Certificado de Representante > Persona Juridica

Persona Fisica

Representante de Persona Juridica
Certificado de Representante

: ;Quién puede solicitar este certificado?
Administrador Unico o Solidario ‘Q P

Segun Iz letra inicial del NIF de su entidad pueden solicitar este tipo de certificado:
Persona Juridica
® Las sociedades que tengan como administrador Unico/solidario a otra
sociedad.

Configuracion Previa ) e ks ) 4
s Ay B Las sociedades anénimas y limitadas, si el representante de la

sociedad es mancomunado, apoderado, socio Unico, presidente,
Solicitar Certificade consejero, consejero  delegado  solidario, administrador  conjunto,
liguidador, etc., y tiene poderes especificos de representacion que le
permitan obtener este tipa de certificado.
Acreditar identidad : :
o C: Sociedades colectivas.

) o D: Sociedades comanditarias.
Descargar Certificado
* F: Sociedades cooperativas.

] ! ; = * G: Asocizciones LO. 1/2002, fundaciones, partido pelitico, sindicato,
Entidad sin Personalidad Juridica asociacidn de consumidores y usuarios, organizacién empresarial,
federacién deportiva, otras asociaciones distintas de las anteriores con

Verificar estado personalidad juridica. Otras asociaciones.

J: Sociedades civiles.

o N: Entidades extranjeras con personalidad juridica, EO procedente ECRI, In
procedente VA no establecidos, MR procedente no residentes 210,
sociedades  andnimas  europeas, sociedades cooperativas  europeas,
corporacion, asociacién o ente con personalidad juridica con presencia en
Espafia, embajadas, consulados u oficina comercial pais extr. en Espafia.

Lista de Precios - Politica de devolucion

Facturas

Q Organismaos publicos.
Anular g P

R: Congregaciones e instituciones religiosas.
S: Gobiernos de las CC.AA.

Sector Piblico

P: Ayuntamientos o diputaciones.
Certificados de componente

V: Sociedad agraria en transformacidn, agrupacion de interés econdmico,

o agrupacién europea de interés econdmico, etc..
Soporte Tecnico ¥ = I
Ayuda: ;Qué certificado de representacion debo solicitar?

{Cémo puedo obtener el certificado?
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INSTRUCCIONES PARA LA FIRMA ELECTRONICA DE LA
DECLARACION RESPONSABLE DE LOS FORMULARIOS DE
SOLICITUD

Los formularios de solicitud estdn disponibles en el siguiente enlace:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/.

Uno de los archivos que debe anexar al formulario de solicitud es la Declaracion responsable.
Este anexo debe firmarse electrénicamente. Sin la firma electrénica, el formulario no sera
considerado elegible. El formato del anexo Declaracién responsable es igual para las acciones
KAly KA2.

La Declaracién responsable deberda ser descargada pulsando en el enlace “DESCARGAR
DECLARACION RESPONSABLE / DOWNLOAD DECLARATION ON HONOUR” que aparecera en el
apartado de Anexos, tal y como se muestra en la imagen adjunta:

N epomshl

)

{8 tocumentos enconirados + Aliair 12 declaracidn responsatie

Nombre del archive Tamafio del anchivo (k]

DESCARGAR

DECLARACION RESPONSABLE

Una vez descargada la Declaracidn responsable, debera firmarla electrénicamente tal y como se
explica en el apartado 7.1., en la ultima pagina del documento:

FIRMA (electronica para ESO01)

Nota: En la Declaracién aparecen cumplimentados automaticamente los datos referentes al
nombre del representante legal firmante y la fecha de descarga del documento.

Firmar con Adobe Reader DC
Para firmar digitalmente la Declaracién responsable, siga los pasos siguientes:

i Abrir el documento PDF con Adobe Reader DC.

ii. Elija la opcién Herramientas, luego escoja Certificados, tal y como muestra la siguiente
imagen:
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bl i Herrarientas

q lll.-'.lllllr'h e Feffars i

@ Irringes oran_tee reean_Erewruma (1] 2oF - Adisbe dzoieek Asader DO - [m] 4
lrciieg  Ldickin ‘s Fieny  Wealisg  Speds
Instruroores_teomi @ A Indciar sesidn

& 2 = B el
Camemar Rellemasr y Srmar Editar PLF Exgsnerar archive PDE Crear archive POF
aa = (&
Conribsinas archivas Cosrpantis Sello M Certificados
- (& ) e ) a0 o

CT))

*Se recuerda que el Unico certificado valido 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 sefiald
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 NIF 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 administracion educativa competente.

A continuacioén, pulse en Firmar digitalmente. Seguidamente, se debera crear un recuadro de
firma arrastrando el ratén sobre el cuadro del documento que pone Firma (electrénica para
ESO1), donde se insertard automaticamente la firma.

@ Instrucciones_tecnicas_Erasmus+(1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC - O x
Archive  Edicién  Ver Firmar  Ventana  Ayuda

Inicio  Herramientas Instrucciones_tecni.. % @ £ Iniciar sesi6n

o . YH.om
BX®B8 QOO 72| Ml OO - 3 F G H &
Certificados é@ Firmar @emte % Marca de hora é}a@mdas las firmas
] I I (=3

Con caracter excepcional, los solicitantes cuyo certificado haya sido emitido por la FNMT a partir
de octubre de 2022 no podran firmar documentos con Adobe, debido a un error técnico. Podran
realizar la firma mediante la herramienta Autofirma que deberan descargar e instalar en

su equipo.
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