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INDICE

1. Consideraciones previas
2. Crear una cuenta EU Login

3. ¢éCOmo registro mi organizacion en el sistema de registro de
organizaciones (ORS)?

4. Documentacion especifica para subir al Sistema de Registro de
Organizaciones (ORS)

SERVICIO ESPANOL PARA LA

5. Solicitar un certificado electrdonico para el representante legal

6. Instrucciones para la firma electronica de la declaracidn
responsable
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Consideraciones previas

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

e  Cualquier organizacion que desee solicitar una acreditacion o una
subvencion en el marco de los programas de la Comision Europea
debe registrarse y proporcionar su informacion legal y financiera
basica.

e Para las acciones gestionadas por la Direccion General de
Educacidn, Juventud, Deporte y Cultura (DG EAC) a través de las
Agencias Nacionales, esto se realiza en el sistema de Registro de
Organizaciones , una herramienta proporcionada por la DG EAC.

SERVICIO ESPANOL PARA LA

e Después del registro, se asigna un identificador uUnico a la
organizacion. Este es el ID de la organizacion , que se utilizara para
las aplicaciones y también como referencia por parte de la
Comision Europea y las Agencias Nacionales en interacciones
futuras.
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Crear una cuenta EU Login

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

Recomendaciones

¢ Una unica cuenta EU Login por institucion. Si la institucion tiene ya
cuenta en EU Login o la antigua cuenta ECAS, no es necesario crear
una nueva.

¢ Crear la cuenta en EU Login con un correo institucional,
preferiblemente genérico (no vinculado a una persona concreta).

SERVICIO ESPANOL PARA LA

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

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

<& Correo electrénico institucional

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Se recibe una notificacion con la clave de acceso

Una vez recibida la notificacion podra crear su contrasefa accediendo a través del link que se

les facilita en dicha notificacion

European Commission Authentication Service <ccas-admin@ec europa.eu>
parami [~

15dic. (hace 1dia) 77 W~

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

Dear Carmen DIAZ,
You have been ragisterad in EU Login
Your email address is carmen.diaz sepie@gmail.com

To create your password, follow the ink below:

You have amaximum of 24 hr. starting from the time that this message was sent, to create your password, but you are encouraged to do so immediately if possible. After this time, you can make another request by following the same link:
you will then need Lo 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
hittps {fwebgale ec europa eulcasliniinitialise Passwondl ogin.cgi?wayf domain=exlemadwayf remember=checked&uay{ submit=3electdud=ndazcrmedreselCode=Z3X03D0zs 1gKApIS Qlhewz! 1 CalusBKQzL MVESHfu

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

Sent to you by EU Login

Haz tlic agul s quistes Resoonder o Resnviar el mensaje
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¢Como registro mi organizacion en el sistema de registro de
organizaciones (ORS)?

SERVICIO ESPANOL PARA LA

<
=
O
<
O
=)
(@]
Ll
<
-
wl
(@]
<
o
O
<
E
-
<
<
O
O
<
<
o
Ll
[
=




SERVICIO ESPANOL PARA LA

<
=
O
<
O
=)
(@]
Ll
<
-
wl
(@]
<
o
O
<
E
-
<
<
O
O
<
<
o
Ll
[
=

ﬁ* QIS B SCOIS - Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

Acceder a Organizaciones en la plataforma Erasmus+
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home

| Prerequisites for organisation registration |
Erasmus+ and European

Solidarity Corps

@ WHY DO | NEED TO REGISTER MY ORGANISATION?
HOME

= To submit an application or become a partner in a project, you will need an Organisation ID. You can get your Organisation ID if you fill in a simple form proving some basic about your Please note that that have already participated in an
Ul  ORGANISATIONS Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by a National Agency and have a Participant Code (PIC) have assigned an O ID.

SEICNCENIYCCITVIM  WHAT ARE THE PREREQUISITES FOR ORGANISATIONS REGISTRATION?

LB R  The organisation registration goal is to create a unique identifier for every organisation - applicant, beneficiary or partner - participating in the programme. That's why before you register your organisation, it's essential to check whether your organisation already exists in the
system.Please use the search field below and type in either the legal name, business name, an organisation website hyperlink, PIC or an OID number to check whether your organisation exists.

OPPORTUNITIES
CHECK IF MY ORGANISATION EXISTS IN THE SYSTEM

= PROJECTS

SUPPORT Q

RESOURCES

A continuaciéon, haga clic en Registrar mis organizaciones. Se abre la pagina Requisitos
previos para el registro de la organizacion que debe leer antes de registrar cualquier
organizacion.
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European
Commission

~ Search for an Organisation
Erasmus+ and European
Solidarity Corps ORGANISATION REGISTRATION FOR ACTIONS MANAGED BY NATIONAL AGENCIES

A HoMmE To submit an application, you will need an Organisation ID. Org:m)fauons that have already participated in an Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by a National Agency and ha
Participant Identification Code (PIC) have been ) Please use the search below to find your and its g 1D (you can us|
your existing PIC in the Advanced search feature below) Ahernatively, If you are an authorised user, you can see the list of your

using My Org

I ORGANISATIONS

Search for an Organisation IS YOUR ORGANISATION ALREADY REGISTERED?

The Erasmus+ and European y Corps progi are ged by National Age ing and the E , and Culture Executive Agency (EACEA).
For certain actions, you must apply through the National Agencies and, for others, through Education, Audiovisual and Culture Executive Agency (EACEA). To apply for actions managed by Natiq
Agencies please use the links provided below. For actions managed by EACEA, please visit the Funding & tender opportunities portal [2

Register my Organisation
=]

OPPORTUNITIES
SEARCH FOR YOUR ORGANISATION

PROJECTS

SUPPORT

RESOURCES Search results

a

Active filters

SERVICIO ESPANOL PARA LA

REGISTER YOUR ORGANISATION

Advanced search

If th

s your first time applying through a National Agency, you have to register your Organis:

in an Organisation ID.

Register a new Organisation
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Organizacion encontrada

[~

Q | cathays High school | < [

GOBIERNO MINISTERIO S e p Ie:
DE ESPANA DE UNIVERSIDADES *

Search results

Advanced search v

VAT Erasmus Charter for Higher

D number number Education Code
1

Cardiff  https//www.cathays.cardiff.sch.uk/ 898222814 |  E10001859 GB666583393

Legal name Business name Status Country city Website PIC

Cathays High Cathays High Waiting For Na United
chool School Certification Kingdom

Se presenta una lista de resultados de busqueda de instituciones que coinciden con sus criterios de
busqueda. Si no encuentra resultados y su organizacion puede tener varios nombres alternativos,
por favor, compruébelo también.

Si ha encontrado su institucion en los resultados de busqueda, no necesita registrarla nuevamente.

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Tome nota del ID de la organizacion (OID) de la lista. Este identificador Unico es necesario para
todas las solicitudes de convocatorias abiertas de Erasmus + o del Cuerpo Europeo de Solidaridad.
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Si necesita tener acceso completo a los detalles de la organizacidn, busque al colega que registré la
organizacion y solicite ser agregado como usuario autorizado.
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Organizacion aun no registrada

En caso de que su organizacidon no estu egistrada, el resultado de la busqueda
sera el siguiente y debera proceder a(registrarlo

) CHECK IF MY ORGANSNATION EXJMTS IN THE SYSTEM

Q Notfound
> _Search results

X No organisation found
“ACTve Titers:

Noffound C )
Reset all —_—

| HAVE FOUND MY ORGANISATION

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Advanced search

If you find your organisation, you can use the OID for the application. Please visit the My Organisations page for furtjil options and instructions to modify your organisational data.

| COULDN'T FIND MY ORGANISATION

- \
If, however, you cannot find your organisation in the search results, please register it by clicking her¢. | EEVEEERIMVIENTEET] ‘
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Si aun no ha iniciado sesion en EU Login , ini

Organisation registration for actior X [l NEUIRFILY X + L = (|}

cC @ & https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestid=ECAS_LR-8890852-xSImbBSkU9xBj9c2w oo w n @ =
This website uses cookies. Learn more about the European Commission's cookie policy Close this message X
EU Login E’g_’\"s'; O I English (en)
One account. many EU services =

eac-pdm requires you to authenticate

¢ Sign in to continue

Use your e-mail address

Create an account

Or

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Comience a registrar los detalles de su organizacion.

GOBIERNO MINISTERIO Seple:
DE ESPANA DE UNIVERSIDADES *

- | EAC Organisation Registration system Jan Janssen
# |

Welcome to the Organisation Registration system

Organisation data

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Enla pantalla Bienvenido al sistema de registro de la organizacidn, haga clicen el botdn Editar para
iniciar el proceso. El estado de registro es BORRADOR.

Utilice el menu lateral para navegar a las distintas secciones del formulario de registro. Solo después de
completar una seccion (indicada por un icono verde) puede continuar con la siguiente.

Si intenta navegar a la siguiente seccién sin haber completado la anterior, aparece un mensaje de
advertencia.
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Complete los "Datos de la organizacion"

ATENCION:

No se olvide indicar
la Comunidad
Auténoma

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

B\

Complete la "Direccidn legal"

= @ ATUS : DRAFT Organisation XYZ

= Organisation

Legal Address

Organisation data

Legal address

Organisation Contact Person

N

Street name and number @ *

City @ *
Authorised Users
PO.Box @

Postal code @ *

Organisation data Organisation

Legal Address

Legal address =
231
Street name and number @ * | Street 01

Organisation Contact Person

Your organisation’s
information is incomplete.
Please navigate to one of
the sections above and fill

in all necessary fields.

City @ * | Antwerp

Register my organisation

Authorised Users

PO.Box @

Postalcode @ * | 2000

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Main phone @ +123456789
Fax © +987654321
A Secondary phone @ a
Your organisation’s
information is incomplete.
Please navigate to one of Website @ www.organisation-XYZ.be|

the sections above and fill
in all necessary fields.
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Register my organisation
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=

Organisation data
Legal address
Organisation Contact Person

Authorised Users

Your organisation’s
information is
incomplete. Please
navigate to one of
the sections above
and fill in all
necessary fields.

2

Organisation

Organisation Contact Person

Title ©

First name ©

Lastname ©

Department ©

Position in the organisation ©

Professional e-mail @

Use organisation phones?

Main phone ©

Use organisation address?

Street name and number ©

Country ©

Region ©

City ©

P.O. Box ©

Postal code ©

-

-

Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

100

Select an option <

Select an option =



fﬁi SRR Eliees SCOIC Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

Persona de contacto de la organizacion marcada como completa

IMPORTANTE:

Organisation
Legal address 98
La persona de ———
Organisation Contact Person 55
t t d t Firstname ® * | Jan
contacto ae este At =
. . Lastname ® * | Janssen
registro no tiene
, Department © HR
188
por q ue Ser Position in the organisation © HR Assistant
74

necesariamente
el Representante

Professional e-mail ® * mail@organisation-XYZ.test

Use organisation phones?

Your organisation’s
information is Main phone © * +32123456789

Legal O Persona incomplete. Please

navigate to one of

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Use organisation address?
the sections above g

de ContaCto de Ia zggeﬁsusianrflrl,ems Street name and number @ * Street 01
solicitud

Country ® * Belgium

Region © Prov. Antwerpen
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city ® * Antwerp

PO.Box ©

Postalcode © * 2000
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Agregue el primer "Usuario autorizado"

E=a cammission | EAC Organisation Registration system Tre
@

"_ Authorised Users
Organisation data

Legal address
Copy contact person details
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INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION

Organisation Contact Person Lo
Title ©
i
Authorised Users L
First name ©
100
Last name ©
200
Department ©
200
Position in the organisation ©
Professional email @ * mob.train12.ben@gmail.com
Your organisation's Use organisation phones?
information is %0
incomplete. Please -
Main phone ©
navigate to one of
the sections above
and fill in all Use organisation address?
necessary fields 300
Street name and number ©
Country @ * | Select an option ¢
Region © Select an option s
100
city ©
100
PO. Box ©
100
Postal code ©

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD

20059
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Proporcione toda la informacidon requerida

“

9 Authorised Users
Organisation data

1

Legal address
Copy contact person details
100

Organisation Contact Person
Title ©

Authorised Us
Firstname © *

Lastname © * ‘

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Department ©
! Authorised Users
Position in the organisation © Organisation data
Professional emaill ® * mob.train12.ben@gmal Legal address
Clear contact person details
2a
Your organisation's Use organisation phon Organisation Contact Person »
information is Title © Mr
incomplete. Please Main ph o * i
navigate to one of 2a = S Ahosiesd Users First © * Jan
the sections above chodiouiis -
and fill in all Use organisation address? -
necessary fields Lastname © *
Street name and number ©  * .
HR
Country ® * | Select an option 88
Position in the organisation © HR Assistant
Region © Select an option
Professionsl emall © * mob.train12.ben@gmail.com
cty o *
Your form is Use organisation phones?
s & complete
Main phone © * 432123456789
Register my organisation
Postal code ©  *
Use organisstion address?
Street name and number © * Street 01
Country ©® * Belgium
Region ©  Prov. Antwerpen

City ® * Antwerp

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD

20059

PO. Box ©
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Haga clic en "Registrar mi organizacion" para enviar los datos.

Al STATUS : DRAFT Organisation X

- Hemos
. obtenido
Organisation Contact Ferson nuestro
Success numero OID

% Authorised Users

Authorised Users

You havgefccessfully registered your™sgganisation. )

V Your new Organisation ID is:

E10000003

Your form is complete

Register my organisation

SERVICIO ESPANOL PARA LA

Region @ * |_Arr. Antwerpen ; ¢

City @ * | Antwerp
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PO.Box @

Postal code @ * | 1000
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La seccion "Documentos"

En este apartado deberemos aportar, pulsando el botén “anadir documento”, la
documentacion necesaria para la validacion del OID por parte de la AgenWia Nacional.

ol ¥ GOBIERNO  MINISTERIO S e p Ie
DEESPANA  DE UNIVERSIDADES

# Org on |D: E10000003 STATUS: REGISTERED Organisation XYZ

Organisation ceta Documents (@) document(s) found Add document ¥

Legal address

Please upload any relevant documents here
Organisation Contact Person

Authorised Users File Name & Document type Date/time (dd-mm-yyyy hh:mm:ss) &

W « @ >

¥¢ Accreditations

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Your form is complete

Update my organisation
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a4

Documentacion especifica para subir al Sistema de Registro de
Organizaciones (ORS)

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Documentacion segun institucion

La documentacidon que se ha de adjuntar dependera del tipo y titularidad de la
institucion asi como de la cuantia de la subvencidn solicitada.

A. Centros docentes no universitarios de titularidad publica

B. Centros docentes no universitarios de titularidad privada

C. Universidades y centros de educacidn superior de titularidad publica
D. Universidades y centros de educacion superior de titularidad privada
E. Otras entidades de titularidad publica

F. Otras entidades de titularidad privada

ACIONALIZACION DE LA EDUCACION
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Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

Documentacion segun institucion

La documentacidon que se ha de adjuntar dependera del tipo y titularidad de la
institucion asi como de la cuantia de la subvencidn solicitada.

A. Centros docentes no universitarios de titularidad publica
[ B. Centros docentes no universitarios de titularidad privada ]
C. Universidades y centros de educacidn superior de titularidad publica
D. Universidades y centros de educacion superior de titularidad privada
E. Otras entidades de titularidad publica
F. Otras entidades de titularidad privada

ACIONALIZACION DE LA EDUCACION
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A. Centros docentes no universitarios de titularidad publica

¢ Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Publico

( )

¢ Copia del documento de identificacion fiscal (CIF) del centro.

¢ Copia en PDF de la informacion del centro disponible en el Registro Estatal de
Centros Docentes No Universitarios del Ministerio de Educacion 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 enseianzas que imparte.
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€  Ficha de identificacion financiera

( ).
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B. Centros docentes no universitarios de titularidad privada

e Ficha de entidad legal de Organismo de Derecho Privado.

€&  Copia del documento de identificacion fiscal (CIF) del centro.

€&  Copia en PDF de la informacion del centro disponible en el Registro Estatal de Centros Docentes No Universitarios
del Ministerio de Educacidon 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.

<] Ficha de identificacion financiera.

e 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:

Si la suma de las subvenciones solicitadas en la misma convocatoria supera los 60.000 €:

- Balance de situacion,

- Cuenta de pérdidas y ganancias,

- Memoria econdmica

- Acta de aprobacion de las cuentas.
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Si la 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 debera hacer referencia al Gltimo ejercicio contable cerrado y aprobado por el drgano
competente.
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Solicitar un certificado electronico para el representante legal
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Gy Sede Electrénica

\ A Real Casa de la Moneda
Fétyica Nocionel
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

inicio > Certificados
Persona Fisica
Certificado de Representante
Administracion Piblica
Certificados de componente

Soporte Técnico

FNMT  CERES MUSEQ CASADELAMONEDA SIAEN  ESCUELADE GRABADO  TIENDA VIRTUA

‘ i "V TR
- L) v -

Certificados

La FNMT-RCM como Prestador de Servicios de Certificacién pon icion
dﬁerentes tipos de certficados electrénicos medlante b podva <dentlf|carsey
ealizar tramites de forma sequra a

En funcién del destinatario de los mismos, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de
cetiicados digtales que podra solicita a través de nuestra SEDE Electrénica:

Persona Fisica §)

l Certficado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cuslquier ciudadano
que esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacion electrénica expecida por la
FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y
confirma su identidad personal.

Este certificado e permitira identificarse de forma telematica y firmar o ciffar
documentos electrénicos.

Certificado de Representante

Cetificado de par

darios s la certificacién
lectrénica expecida por I FAbTRCM GBI i femapie con o Usies de
verificacién de firma y confirma su identidad. EI firmante actia en representacién de
una persona juridica en calidad de representante legal con su cargo de administrador
tinico o solidario inscrito en el Registro Mercantil.

icas para el dmbito tributario y que, po:
e certficado se expide alas pesiia
aquelles Administraciones pblica
dependientes de los mismas.

i | Sz G

Fecha y Hora Oficial
19/12/2017
16:19:59

Informacién Destacada

Configuracion del navegador
para obtener o renovarel - . -

Certificado 4]

Exportar / Importar ey
i Certificadosadl < S

Utilidad de Firma

y Verificacion Z ‘ ,
[OF,
Atencion a Usuarios

La Declaracion Responsable que se anexara a la solicitud
debera estar firmada electronicamente  mediante
certificado digital de representante de persona
juridica reconocido por una entidad oficial de certificacion
nacional (FNMT).

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

Si no dispone aun de certificado electronico, puede
acceder a la informacion sobre como obtenerlo a traves de
la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneday Timbre.
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Instrucciones para la firma electrdnica de la declaracion responsable
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Abrir el documento PDF con Adobe Reader, elija Herramientas—> Certificados

[m}

"% Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC =5
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio | Herramientas Prueba_firmas.pdf @ Iniciar
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SOSTENIBIIDAD

20059

Q|

Comentar

Abrir | v

=2

Sello

Abrir | ~

S

Preparar formulario

Rellenar y firmar

Abrir | ~

Medir

Abrir | v

D

— =

Optimizar PDF

Editar PDF

Abrir |~

2

Certificados

Abrir | ~

Mejorar
dinitalizariones

>

Exportar archivo PDF

Abrir | ~

Organizar péaginas

Agregar ~

Produccion de
imnresian

D

Crear archivo PDF

Abrir | ~

Censurar

Agregar

& D
L®

Estdndares de PDF

an

Combinar archivos

Agregar ~

x o

Enviar para firmar

Abrir | ~

o

Crear una
hprramipnta nersnn

Enviar y realizar un
seguimiento

Abrir | ~

O

Proteger

Agregar | ~

Comparar archivos
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Para acabar pulsar en firmar digitalmente

™) Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O X

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Prueba_firmas.pdf X @ Iniciar sesion

&8 =2 Q T A ®MO® - ERDE P O L
Certificados ¥ Q’QFirmardigitalmente [%Marcadehora > ¢
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Documento listo para firmar electrénicamente
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SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION

INNOVACION

SOSTENIBILIDAD

20053

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION
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@ www.sepie.es & www.erasmusplus.gob.es
00006

=movilidad.escolar@sepie.es = asociaciones.escolar@sepie.es
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https://twitter.com/sepiegob/
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE
https://www.instagram.com/sepie_gob/
https://www.youtube.com/channel/UCG9E4RhjlHrq3_uMKShDLYA
https://www.tiktok.com/@sepiegob?lang=es
http://www.sepie.es/
https://twitter.com/search?q=#ErasmusPlus

