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0. Introduccidén

Tal y como se indica en la Guia del Programa, en la evaluacidon de concesién de una acreditacién de
consorcios de Educacidn Superior la Agencia Nacional valorara entre otros criterios la “composicion del
consorcio y los mecanismos de cooperacion” (Parte B). Para ello, la totalidad de las organizaciones que
forman parte del consorcio firman un mandato por el que confieren al coordinador la responsabilidad
de actuar como beneficiario principal, mandatos que como muy tarde deberian estar disponibles en el
momento de la firma del convenio de subvencidn. Ademads, en las condiciones particulares del
convenio de subvencion se indica que “De los miembros del consorcio que figuran en el epigrafe
<Organizaciones participantes> del anexo Il del convenio de subvencion, unicamente se considerardn
admisibles en Mobility Tool+ aquellos que figuren como tal en la pestafia “PIC”, seccion “Consorcios”,
del proyecto correspondiente en el portal del beneficiario e-sepie.”.

No obstante, la Guia indica en su Anexo | que el coordinador del consorcio deberd comunicar a la
Agencia Nacional cualquier cambio en la composicién del mismo, motivo por el cual el SEPIE abre la
posibilidad de que los beneficiarios presenten solicitudes de cambio en la composicién del Consorcio
del modo que se explica en la presente guia. Estas solicitudes serdn evaluadas por el SEPIE, pudiendo
rechazar la peticidn si considera que los cambios modifican sustancialmente la composicidon del
consorcio que fue evaluada cuando se aprobd la acreditacion.

EL sistema ofrece la posibilidad de Alta y Baja de socios, aunque en el presente documento haremos
referencia solo a las Altas, ya que la eliminacién de un socio de la acreditacion (KA108) afectaria a
todos los proyectos de movilidad (KA103 y KA107) en los que ya estuviera participando dicho socio,
pudiendo existir proyectos donde la organizacion hubiera actuado como institucion de
envio/recepcién.

La solicitud de Alta de un nuevo miembro de un consorcio tiene dos partes que siempre tendran que
realizarse en el siguiente orden:

1. Solicitud de Alta de socios de acreditacion del proyecto (KA108).

2. Solicitud de Alta de miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107).

1. Solicitud de Alta de socios de acreditacion del proyecto
(KA108)

En primer lugar, la organizacién coordinadora del Consorcio deberd presentar una Solicitud de Alta en
la acreditacion de consorcio de educacion superior (KA108), ejecutando los siguientes pasos:

- Acceder ala acreditacion en el Portal del Beneficiario (e-sepie).

- Pulsar sobre el enlace Solicitudes e informes.
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- Dentro del desplegable que aparece en la ventana emergente seleccionar la opcidn Solicitud
de cambio, y pulsar el boton Continuar

- Se abre el asistente para generar una solicitud de cambio, y en la primera pantalla
(1.SELECCION DATOS) tendra que seleccionar la opcién Alta/Baja de socios de acreditacion
del proyecto, y pulsar el botdn Siguiente.
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1. SELECCION DATOS Seleccione los datos para los gue vaya a solicitar cambios

Cambio de representante legal y/o personas de contacto del proyecto
Cambio de direccion postal (PIC)

Cambio de nombre legal yio NIF del beneficiario (PIC)

Cambio de cuenta bancaria (PIC}

Alta/Baja de socios de acreditacién del proyecto

Cambio del representante legal de algtn socio de la acreditacion

- La siguiente pantalla (2. PROYECTOS AFECTADOS) mostrard un Unico proyecto que
correspondera con la acreditacién a través de la que hemos accedido, y habrd que pulsar el
botdn Siguiente.
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Asistente para la elaboracion de instancias. Proyecto: 2017-1-E501-KA108-077222

Seleccione los proyectos afectados por los cambios solicitados.

2 PROYECTOS AFECTADOS «| 2017-1-E501-KA108-00mas

- La siguiente pantalla (3. COMPLETAR DATOS) mostrara el listado de socios de la acreditacion,

y se pulsara sobre el icono Afadir ( ** ) que aparece en el encabezado de la primera columna
del listado de socios de la acreditacion.
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- Al pulsar sobre el icono Anadir aparece una ventana emergente donde se tendra que
introducir el ID de la organizacién (OID") del socio que queremos afiadir a la acreditacion, y

pulsar el botdn Aceptar.

PIC{(*)

Cerrar

Sera necesario realizar este paso tantas veces como socios deseemos anadir.

- Al pulsar el botén Aceptar la ventana emergente se cerrara y la nueva organizacion aparecerd
en el listado de socios, con la celda de la ultima columna rellenada para identificar los nuevos

socios afiadidos.

Ei‘iﬁ = SeDa @_sepie -Erasrnus+

! Aunque en el Portal e-sepie se hace referencia al PIC, tenga en cuenta que el ID de la organizacion ha
reemplazado al PIC como el identificador Unico de la organizacién para acciones de Erasmus + y del Cuerpo
Europeo de Solidaridad gestionadas por las Agencias Nacionales desde octubre de 2019.
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- Debera incluirse en el campo Justificacion del cambio respondiendo las siguientes preguntas
sobre contexto y experiencia de cada socio que deseemos anadir:

0 Describa brevemente la organizacién

0 ¢Cudles son las actividades y experiencia de dicha organizacidn en las areas relevantes
del consorcio?

0 ¢Cudles son las capacidades y la experiencia de miembros claves del personal de la
organizacién que tengan relacién con el propdsito del consorcio?

Justificacion del cambio (%)

- Cuando se hayan afiadido los nuevos socios y se halla rellenado el campo justificacion del
cambio se pulsard sobre el botdn Siguiente.

- La siguiente pantalla (4. FIN) muestra informacidén sobre los siguientes pasos que debera
realizar la organizacion coordinadora del consorcio para generar y enviar la Solicitud de Alta de
socios de acreditacion del proyecto (KA108). Una vez leidas dichas instrucciones, deberd
pulsarse el botén Generar PDF.
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Asistente parn la elaboracién de instancias. Proyecta: 2017.1-E 501 KA108.4

- Tal y como se indica en la Ultima pantalla, una vez generado el fichero PDF con la Solicitud de
Alta de socios de acreditacion del proyecto (KA108), este documento estara disponible en la
pestaifia Documentos pendientes de firma durante un tiempo de 15 dias naturales o hasta que
esa solicitud sea registrada.

Ey‘c = e Seple
Proyecto: 2017-1-ES01-KA 100-03%

Documentos pandentes de firma

Descargar ==oE
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Una vez descargado el fichero PDF, el representante legal de la organizacion coordinadora del
consorcio deberd firmar electrénicamente la solicitud, mediante certificado digital de
representante de persona juridica reconocido por una entidad oficial de certificacidon nacional
(FNMT). En el caso de firma por delegacion o suplencia del representante legal debera utilizar
igualmente un certificado de representante de persona juridica haciendo constar en la firma
electrdnica la suplencia o delegacién correspondiente.

En el caso de centros educativos publicos no universitarios de las Comunidades Auténomas de
Pais Vasco, Andalucia y Canarias, se admite que el representante legal firme mediante
certificado digital de persona fisica, aportando el nombramiento emitido por la administracion
educativa competente. En el caso de firma por delegacion o suplencia del representante legal,
debera hacerlo constar en la firma electrdnica y remitir adicionalmente a través portal e-sepie
la documentacién oficial que justifique dicha delegacion o suplencia.

Finalmente la organizacién coordinadora del consorcio debera registrar electrénicamente la
Solicitud de Alta de socios de acreditacion del proyecto (KA108) firmada, pulsando sobre el
enlace Registro electrénico del Portal e-sepie

(Q-Sepie -Erasmus+

Solicitudes e informes o | Registro electronico

En la ventana emergente que se despliega debera:
0 Seleccionar en Tipo de tramite la opcién Solicitud de cambio al convenio.

O Introducir en el asunto el texto Solicitud de Alta de socios de acreditacion del
proyecto e indicar el nimero de la acreditacién KA108.

O Pulsar sobre el botén Examinar para seleccionar el fichero con la solicitud firmada.
O Pulsa el botén afiadir para que el fichero pase a la tabla Documentos adjuntos.

O Pulsar sobre el botén Registrar.

No se han afladide documentos
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2. Solicitud de Alta de miembros de consorcio del proyecto
(KA103 y/o KA107)

Tras haber presentado la Solicitud de Alta de socios en la acreditacion de consorcio de educacién
superior (KA108), la organizacion coordinadora del Consorcio deberd presentar la Solicitud de Alta de
miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107) ejecutando los siguientes pasos:

- Acceder al proyecto KA103 o KA107 en el que deseemos afadir el nuevo miembro de
consorcio del proyecto en el Portal del Beneficiario (e-sepie).

- Pulsar sobre el enlace Solicitudes e informes.

£ oo ' ]
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Momts st : Solicitudes @ informes \-9 D Rugistro slectranieo

Validacién de la Institucion E90assan

ADMISBLE | jonreiol i MANDATD
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- Dentro del desplegable que aparece en la ventana emergente seleccionar la opcidn Solicitud
de cambio, y pulsar el boton Continuar.

-

Solicitud / informe Subsanacion de mandatos vy
Subsanacion de mandatos
Solicitud de cambio

- Se abre el asistente para generar una solicitud de cambio, en la primera pantalla
(1.SELECCION DATOS) tendra que seleccionar la opcién Alta de miembros de consorcio del
proyecto (KA103 y/o KA107), y pulsar el botdn Siguiente.
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Asistente para la elaboracion de instancias. Proyecto: 2019-1-ES01-KA103.025.50

Rt

Seleccione los datos para los que vaya a solicitar cambios

Cambio de representante legal y/o personas de contacto del proyecto
Cambio de direccion postal (PIC)

Cambio de nombre legal y/o NIF del beneficiario (PIC)

Cambio de cuenta bancaria (PIC)

Cambio de datos de miembros del consorcio del proyecto

Alta/Baja de miembros de consorcio del proyecto

Cambio de duracién del proyecto

Licencia adicional OLS

- La siguiente pantalla (2. PROYECTOS AFECTADOS) mostrara un Unico proyecto que
correspondera con el proyecto KA103 o KA107 a través de la que hemos accedido, y habra que
pulsar el botdn Siguiente.

E B ms | e SEPE @ -se pie | [——
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Asistente para la elab ian de il ias. Proyecto: 2019-1-ES01-KA103-067522

N ARAEAGH AT EDAAC IOA AL EA ACDAALIMCATA s

Nombre I
Estado: Proyecto en cur
Cadigo telefonico S EUwres

Seleccione los proyectos afectados por los cambios solicitados

2 PROYECTOS AFECTADOS | 2019-1-ES01-KA103-000000

- La siguiente pantalla (3. COMPLETAR DATOS) mostrara el listado de socios de la acreditacion,
donde habra que verificar si el nuevo miembro figura ya en el listado; si es asi, se pasaria
directamente a la justificacion del cambio; si no apareciera, se pulsara sobre el icono Anadir (
©) que aparece en el encabezado de la primera columna del listado de socios de la
acreditacion.
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- Al pulsar sobre el icono Anadir aparece una ventana emergente donde se tendra que
introducir el ID de la organizacién (OID?) del miembro de consorcio que queremos afiadir al
proyecto, y pulsar el botén Aceptar.

PIC{(*)

Cerrar

Sera necesario realizar este paso tantas veces como miembros de consorcio deseemos
anadir al proyecto.

- Al pulsar el botdn Aceptar, la ventana emergente se cerrara y la nueva organizacidn aparecera
en el listado de socios, con la celda de la ultima columna rellenada para identificar los nuevos
socios anadidos.

2 Aunque en el Portal e-sepie se hace referencia al PIC, Tenga en cuenta que el ID de la organizacion ha
reemplazado el PIC como el identificador Unico de la organizacién para acciones de Erasmus + y del Cuerpo
Europeo de Solidaridad gestionadas por agencias nacionales. desde octubre de 2019.
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- En el campo Justificacion del cambio debe incluirse la siguiente frase: Informacidn incluida en
la solicitud de Alta en la acreditacion de consorcio de educacion superior (KA108)

Justificacién del cambio (*)

- Cuando se hayan afiadido los nuevos socios y se halla rellenado el campo justificacion del
cambio se pulsard sobre el botdn Siguiente.

- La siguiente pantalla (4. FIN) muestra informacion sobre los siguientes pasos que deberd
realizar la organizacién coordinadora del consorcio para generar y enviar la Solicitud de Alta
de miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107). Una vez leidas dichas
instrucciones, deberd pulsarse el botén Generar PDF.

. seplg:

Erasmus+

3-sepie

ficheros necesarios.

Una vez generadc
dias naturales o ha:

onible en la pestafia Documentos pendientes de firma durante un tiempo maximo de 15

- Tal y como se indica en la ultima pantalla, una vez generado el fichero PDF con la Solicitud de
Alta de miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107), este documento estara
disponible en la pestafia Documentos pendientes de firma durante un tiempo de 15 dias
naturales o hasta que esa solicitud sea registrada.

10
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Una vez descargado el fichero PDF el representante legal de la organizacion coordinadora del
consorcio deberd firmar electrénicamente la solicitud, mediante certificado digital de
representante de persona juridica reconocido por una entidad oficial de certificacién nacional
(FNMT). En el caso de firma por delegacion o suplencia del representante legal debera utilizar
igualmente un certificado de representante de persona juridica haciendo constar en la firma
electrdnica la suplencia o delegacién correspondiente.

En el caso de centros educativos publicos no universitarios de las Comunidades Auténomas de
Pais Vasco, Andalucia y Canarias, se admite que el representante legal firme mediante
certificado digital de persona fisica, aportando el nombramiento emitido por la administracion
educativa competente. En el caso de firma por delegacion o suplencia del representante legal,
debera hacerlo constar en la firma electrdnica y remitir adicionalmente a través portal e-sepie
la documentacidn oficial que justifique dicha delegacion o suplencia.

En las solicitudes de Alta de miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107), la
solicitud debera ir acompafiada del mandato correspondiente firmado por cada nuevo
miembro de consorcio del proyecto. Para descargar el mandato en formato PDF listo para
rellenar sera necesario realizar los siguientes pasos desde el Portal e-sepie:

0 Pulsar sobre el enlace Solicitudes e informes.

E == == S (:; -se pie - Erasmus+

Proyecto; 2019-1.E501 KA1030/ i F 4 3
Sclicitudes s informes <% || Registro siectrsnico

Validacitn de la Inssitucian £
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0 Dentro del desplegable que aparece en la ventana emergente seleccionar la opcion
Subsanacion de mandatos, y pulsar el boton Continuar.

©

Solicitud / informe Subsanacién de mandatos v

u

Cerrar

0 Se abrird una ventana emergente Guardar como para seleccionar la ubicacién donde
queremos guardar el modelo de mandato para ese proyecto.

Mesvtre mandscs 205115 -LAII1-J0H0 ot

Tope POF Cormplete Dotumwret (el

o Eihor tniptnt i Cancae

O El archivo descargado presenta una plantilla pre-rellenada con los datos identificativos
del proyecto (convocatoria, tipo de accién, nimero de proyecto), de la organizacion
coordinadora y de su representante legal.

- Erasmus+

ElfLa abajo firmante,
- Nombre y apellidos:

como representante legal de
- Nombre legal de la coganizacion socia:
- Tipo de organicacion;
-PIC:
Direccion completa:
OF:

enl ‘la socia’ o 18 org:

£on &l propésito de participar en el proyecto
&n el marco del programa Erasmas+ (denominaco en lo sutesive ‘el proyecto’)

por ba presente acuerda:

1. Auterizar &
PICTEDALISNG
2 E =
2005, GERRD0N
E52
representadola por 7
o sucesivo ‘el coordinador’)

12
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0 La organizacién coordinadora del consorcio deberd editar el fichero PDF e introducir
los datos del nuevo socio y de su representante legal®. Una vez cumplimentado tendra
qgue hacerlo llegar al nuevo miembro para que el representante legal lo firme, de
manera manuscrita. Tendra que tramitar un mandato por cada nuevo miembro de
consorcio que se desee anadir al proyecto.

i\

- Finalmente, la organizacidon coordinadora del consorcio debera registrar electronicamente la
Solicitud de Alta de miembros de consorcio del proyecto (KA103 y/o KA107) firmada, junto
con los mandatos de los nuevos miembros que solicita afadir, pulsando sobre el enlace
Registro electrénico del Portal e-sepie.

L& . sepis ) _Sepie B s+

Proyecto: 2017-1-ES01-KA108-05

Solicitudes e informes \Q Registro electronico

- Enlaventana emergente que se despliega debera:
0 Seleccionar en Tipo de tramite” la opcion Solicitud de cambio al convenio.

O Introducir en el asunto el texto “olicitud de Alta de miembros de consorcio del
proyecto (KA103 y/o KA107).

O Pulsar sobre el botén Examinar para seleccionar el fichero con la solicitud firmada.
0 Pulsa el botdon Airadir para que el fichero pase a la tabla “Documentos adjuntos”.

O Repetir los dos pasos anteriores para afadir los mandatos de los nuevos miembros de
consorcio del proyecto que se desean afiadir.

O Pulsar sobre el botén Registrar.

® Podra editar el PDF con Adobe Acrobat o imprimir el mandato, introducir manualmente la informacion vy
escanearlo en formato PDF.

13
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Tipo de Tramite nstancia genérica vy

Instancia genérica
Asunto S z
Solicitud de cambio al convenio

Adjuntar documento

m No se ha seleccionado ningtn archivo

Documentos adjuntos

No se han afiadido documentos

No se han afiadido documentos.

- En caso de querer afiadir el mismo socio a un proyecto de KA103 y un proyecto de KA107
vinculados a la misma acreditacion, sera necesario que la organizacion beneficiaria del
consorcio tramite una solicitud de cambio para cada proyecto.

3. Ejecucion del Alta de miembros de consorcio del proyecto
(KA103 y/o KA107) por la Agencia Nacional (SEPIE)

- Una vez comprobado que todo es correcto, y ejecutado el cambio, se le enviard una
comunicacion por parte del SEPIE con la modificacidn realizada, momento a partir del cual la
organizacién coordinadora del consorcio podra ver en cada proyecto KA103 o KA107 el nuevo

socio en la pestafia PIC, seccidn Consorcios, del proyecto correspondiente en el Portal del
beneficiario (e-sepie).

14
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