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SEDE ELECTRONICA — FIRMA Y REGISTRO DEL CONVENIO DE SUBVENCION 2015

Este documento tiene por objeto resolver las dudas que puedan surgir a los beneficiarios de proyectos
Erasmus+ en sus gestiones a través de la Sede Electrénica del Ministerio de Educaciéon, Cultura y
Deporte.

Tal y como se recoge en la “Instrucciones para enviar el convenio de subvenciéon” (www.sepie.es,
apartado de Seguimiento / Convenios de subvencion, de cada sector educativo), la tramitacion de la
firma del convenio de subvencién requiere dos procesos:

1. Descarga del convenio y firma electrénica por el representante legal de la institucion
beneficiaria

2. Registro del convenio firmado a través de la Sede Electrdnica. A través de la sede electronica
también pueden solicitarse modificaciones al convenio de subvencion, si proceden.

Los 3 casos en los que el beneficiario debera realizar tramites a través de la Sede Electrdnica del
Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte son:

1. Registrar el convenio de subvencién
2. Solicitar modificaciones de datos del convenio de subvencidén previamente a su firma
3. Acceder a las notificaciones emitidas por el SEPIE en la sede electrénica

PASOS PREVIOS Y REQUERIDOS:

e Tener instalado en el ordenador un Certificado digital de la instituciéon o de una persona
fisica. Esta instalacion se ha de hacer en el ordenador y en el navegador que utilicemos. Si
aun no se dispone de él, se pueden tramitar a través de la web de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre, donde se explica el procedimiento:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

e Instalar la dltima version de Java. El navegador Google Chrome puede dar problemas, por lo
gue se recomienda la utilizacién de otros navegadores. En esta web se puede comprobar si
funciona correctamente Java: https://www.java.com/es/download/installed.jsp

Al final de este documento se incluyen algunas soluciones a los problemas mas habituales. Si no
encontrase ahi suficiente ayuda, puede escribir a: informatica@sepie.es

1. REGISTRAR EL CONVENIO DE SUBVENCION:

1.1. El beneficiario debe descargar el convenio de subvencion en Descargar el PDF
pendiente de firma

1.2. Hay que descargar los anexos en este mismo momento en Descargar los anexos y
Descargar el Anexo VI (en su caso), porque no se podran descargar después de la
firma del convenio por el Director del SEPIE.

1.3. El convenio de subvencion tiene que estar firmado electronicamente por el
representante legal de la institucion, mediante certificado electrénico de la
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FNMT (que puede ser un certificado de persona juridica o un certificado de
persona fisica) o DNI electrénico.

1.4. El beneficiario deberd subir el convenio a la plataforma SEPIE y registrarlo en la
Sede Electrénica pulsando en Subir y registrar electronicamente el PDF firmado
por el interesado. El trdmite de subir y registrar el convenio, no es necesario que
lo realice el representante legal, puede subir y registralo cualquier otra persona
que tenga certificado electrénico instalado en el ordenador desde el cual sube y
registra el documento.

1.5. Una vez subido el convenio a la plataforma SEPIE, es imprescindible no saltarse el
paso del registro en Sede electrénica. Para acceder a la Sede electrénica después
de haber subido el convenio a la Plataforma SEPIE debe pulsarse en el enlace
“Registro electronico”. Al registrar el convenio debe introducir el NIF del
certificado electrénico instalado en el ordenador desde el que se realiza la
operacion (puede ver dicho NIF en las propiedades del certificado digital) y no el
CIF en caso de ser persona juridica. EIl NIF debe tener 8 digitos y una letra en
mayuscula, (afadir un cero al principio si el DNI tiene 7 digitos).

2. SOLICITAR MODIFICACIONES DE DATOS DEL CONVENIO DE SUBVENCION PREVIAMENTE

A SU FIRMA: Este tramite lo tiene que realizar obligatoriamente el representante legal.

2.1. La solicitud se realiza a través de la pagina del SEPIE: Solicitar modificaciones del
convenio de subvencién (hay que leer previamente estas instrucciones
Instrucciones para solicitar modificaciones del convenio de subvencién), desde el
ordenador donde esta instalado el certificado electrénico del representante legal
de la institucion.

2.2. El representante legal expone vy solicita el cambio en la aplicacién indicando los
datos de su certificado electrénico y el PIC de la institucion en formato
"PICNNNNNNNNN". Hay que indicar claramente todos los datos en el caso de un
nuevo representante legal: teléfono, cargo, direccién de correo electrdnico, etc.

2.3. Después aparece un enlace que hay que pulsar para registrar la solicitud. El
representante legal debe registrar él mismo su solicitud en la Sede electrénica.

2.4. A continuacion, el representante legal u otra persona de la institucién debe subir
los documentos justificativos a URF

(http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html).

3. ACCEDER A LAS NOTIFICACIONES EN SEDE ELECTRONICA

3.1. Es necesario que el beneficiario se registre (no hace falta que sea el representante
legal) en el portal de las notificaciones Instrucciones para registro y acceso a la
Sede Electrodnica.

3.2. Se recuerda que no hace falta que sea el representante legal, puede acceder a la
notificacion cualquier miembro de la institucién, indicando como usuario el
"PICNNNNNNNNN" de la institucidn, y contraseiia la misma con la que se hizo el
registro.

3.3. No hace falta entrar desde un ordenador que tenga certificado digital para
acceder a las notificaciones.
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SOLUCION A LOS PROBLEMAS MAS HABITUALES CON EL REGISTRO EN SEDE ELECTRONICA:

® Problemas con la firma del convenio: Si, al subir el convenio de subvencién a la

plataforma SEPIE, el sistema no reconoce la firma electrdnica, el certificado digital
puede no estar instalado correctamente. El documento no se ha de imprimir y firmar a
mano, ya que con la firma electréonica es suficiente. Para firmar el convenio de
subvencion se han de seguir estos pasos:

m  abrir el fichero pdf con Acrobat Reader (https://get.adobe.com/es/reader/)

m  hacerclic en el recuadro de la firma.

Estos pasos se muestran en la Figura 1.

| N
! | Agregar un 1D digital =)

Deseo firmar este documento mediante:

@ Mi ID digital existente de:

2 :> ® Unarchivo

) UnID digital de itinerancia al que se accede a través de un servidor 1
) Un dispositivo conectado a este equipe

) UnD digital nuevo que deseo crear ahora

Casilla de firma del documento

Figura 1. Firma del convenio de subvencién en pdf

® Problemas con el registro del convenio una vez subido: Para acceder a la sede
electrdénica hay que pulsar sobre el boton que aparece en esta imagen. No olvide que
la persona que registra el convenio en la Sede electrénica debe introducir el NIF del
certificado electrénico instalado en el ordenador desde el que se realiza la operacion
(puede ver dicho NIF en las propiedades del certificado digital) y no el CIF en caso de
ser persona juridica. El NIF debe tener 8 digitos y una letra en mayuscula, (afiadir un
cero al principio si el DNI tiene 7 digitos):

S| sepie
= == -Erasmus+
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® Problemas al registrar el documento en la sede electrénica: hay que comprobar que
Java esta instalado correctamente. Se realiza su verificacién o actualizacién a través de
la propia pagina web http://www.java.com/es/.
e Puede ser necesario reducir la seguridad de Java en el ordenador (buscar la aplicacion
Configure Java en su Sistema Operativo). Para ello, desde el Panel de Control del PC,
en Java, en la pestafia Seguridad, elegimos Media, tal y como se ve en la Figura 2:
@Qv@ 13 Pangl de control » Todos los elementos de Panel de control » - | +5 ‘ Buscare
AJUStar la Conﬁgurer@ Panel de Control de Java | =
General | Java| Seguridad | Avanzado |
Bl Administracion del ¢ [#] Activar el contenido Java en el explorador
Lk Barra de tareas y men Nivel de seguridad
:,'.,: Centro de redes y rec ﬁ\ Muy Alta
& Configuracién region
H2, Cuentas de usuario
ﬂ Firewall de Windows Alta (minimo recomendado)
@ Gadgets de escritorio
7 Herramientas admini
@Java L—'_> Media
3 Opciones de energia Configuracién menos segura: se podran ejecutar todas las aplicaciones Java
B pantalla después de presentar un certificado de seguridad.
@ Programasycaracter
[#3 Reproduccién autom| | Restaurar Peticiones de Datos de Sequridad | | Gestionar Certificados... |
ﬁ) Sonido
UZ] Teléfono y médem
H Windows CardSpace [ Ageptac ] [ Conodx ] [ Aplicxc ]
Figura 2. Reducir nivel de seguridad de Java
e Pueden producirse problemas con el pluging de Java en el navegador. Se incluyen dos
imagenes para los navegadores Internet Explorer, y Mozilla Firefox donde se indica
como solucionarlo mediante tres pasos, tal y como se indica en las siguientes figuras
(ver figura 3 y figura 4): ,
Opciones de Intemet LA —_—— [~ “”
— n PG| @ ntrnet 2 8 4 2 B
Genersl | Seguided J Privacded [ Contendo 2 — 1 T F - & T “/
Conexiones WW\ Opdones avanzadss | A
- 2 tANET _Eaigm o 1
7 Intemetbokrernoesd L e e ——ein i 2
© vt ™" ! [ g p— =) G

¥ Avisarme s Intemet Exglorer 1o e5 6 explorador wed

,  Habikte o deshablte los ’
~ conplementos dé [y eerp———
exkrade rstiaden :
oo sstema,
EdodndeHTM.

s B el progyam que deses s prs edtr archos HTM. en
@ veretxiner

Edtor HTM: Macsoft Word -
Progyamas de Intemet
9 6 programa cue desea sar pwa )
otos servos de Intemet, com coneo | Estabece rogrames |
eecrinen
Aot | | Carcelr 1 |
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Complementos cargados 1P

Jovaltm) Plug-dn SSV Helper

Otacle Amenica, Inc.

Versién 1045018
Jueves, 09 de enero de 2004, 1430

Mt informacion

Fecha del o

Buscar més herramientas
Obtener mis informacién acerca de las heramientas y las extensiones

anes

Office Document Cache Handier Microsot Corporation
Groove Felder Synchronizaton  Microsoft Corperation

Editor Estado Tiempo de.. Tier *
Deshabsita.
Deshabiits
No disponible Habiltado
No diponible Habiitado
E
Oracle Ametica, Inc Habilitado
Oracle Amesica, Inc. Habilitado
= '
v Obyeto aunkar de explorador
Buscar este complemento con ¢l proveedor de busquedas pre
Deshabrtar
[ ceme

Figura 3. Activar pluging en Internet-Explorer
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Médulo de descirado de contenido Primeti ionado por Adobe O « B
. o de contenido Primetime proporcionado por Systems, Incorporated 12
Reproducit video web protegido. Mg Nva‘: :enu Ner‘m v:n;: Gwd':: phgi
& OpenH264 Video Codec proporcionado por Cisco Systems, Inc. 1.4 B ® o
Este plugi i : Mozilla para cumglit con & WebRTC y para permitit Hamadas WebRTC con dispositivos que requier.  Mij ¥

Imprimer Historal lepl‘l;mm-
J
. Shockwave Flash 18.0.0.209

Shockwave Flash 18010 Mis p ° #

sones  Complemen-
Adobe Acrobat 11.0.12.18 /V( tos |
. 2 Administrar sus complementos (cm-wmmyj

‘Adobe PDF PhugIn For Fireox and Netscape 11012 Mis

. Adobe Acrobat 11.0.11.18 Oesamollador
Adobe POF Phug-In For Firefox and Netscape 11011 Mis
3 () Conectarse s Sync
. AdobeAAMDetect 1.0.0.0
A plugin to detect whether the Adobe Application Mansger is instaled on this machine. Més Personalizar [V ]
. Google Update 1.3.28.13

A\ 1va Deployment Toolkit 7.0450.18 ests considerado vulnerable. Uselo con culdado. - Mis informacion

Tevom el A To_ILAU T A ACA 40 4N AT N 4O

Figura 4. Activar pluging en Mozilla FireFox

Puede ser necesario afiadir en el navegador como sitios de confianza estas dos
direcciones web (se incluye imagen para Mozilla Firefox, Figura 5):
https://sede.educacion.gob.es

https://www.educacion.gob.es

*iones de Internet L ? % |F
| ‘ ‘ 2 Intranet
I Conexi | Programas ] Opciones avanzada: ]
General Seguridad | Privadidad | C ich &
Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracion de seguridad. C
Internet Intranetlocal ~ Sitios de confianza Sitios restringidos
Sitios de confianza INTEF
Esta zona contiene sitios web que sabe que no
van a perjudicar a su equipo of” ] 52
Sitios de confianza

Nivel de seqguridad para esta zona

i it . Todos los siti
Niveles permitidos para esta zona: T Puede agregar y quitar sitios web de esta zona s los sitios

web en esta zona usaran la configuracion de seguridad de la

Medio zona.

‘ - Pregunta antes de deg

sequro ar este sitio web a la zona de:

(=] - No se descargan contr] Apreg [

’ | Agregar J

Siti b:
Habilitar Modo protegido (requi SHES e r \
https://sede.educacion.gob.es | Quitar ‘
Nivel p https://www.educacion.gob.es -

—_—
[ Restablecer todal

Requerir comprobacién del servidor (https:) para todos los sitios
de esta zona

Cerr:
=

Figura 5. Anadir sitios de confianza en el navegador
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Es conveniente afiadir excepciones de sitios web a la gestidon de ventanas emergentes

en el navegador. A continuacion hay imagenes para Internet Explorer (ver Figura 6) y

Mozilla Firefox (ver Figura

a | € http://www.sepie.es/

7):

= ,,}?V' 07; 2 Intranet

= = 3 | n educacion.gob.es | m edu
Opciones de Internet AR>S
| Conexi | Programas | Opciones d * .
ivaci i6n del bl dor d e | X
General | dod | Pvacdad | contenido guracion el bogueed gl TR Nl Ny
Configuradén — Excepciones

Seleccione una configuracién para la zona de Internet.
Media

privacidad sélida

- Bloguea cookies de terceros que guardan informacion de

[ stos ][ importar | [ Avenzada | [pre

Ubicacién

- Bloquea cookies de terceros que no tienen una directiva de

=) contacto que se puede usar sin su consentimiento explicito
- Restringe cookies de origen que guardan informacion de
contacto que se puede usar sin su consentimiento explicito

determinada

) Nunca permitir que los sitios web soliciten
su ubicacion fisica

Bloqueador de elementos emergentes -

Borrar sitios

Los el se estan Puede pemitir que se
@ muestren el de sttios web fficos si agrega
dichos sitios a la lista siguiente.
Dirpcaén del sitio web que deseg pemitir:
Agregar
Sitios permitidos:
sede educacion.gob.es Quitar
www.educacion.gob.es
Quitar todos...

[l Actvar el de [

InPrivate

exploracién de InPrivate

@ Deshabilitar barras de herramientas y extensiones cuando se inide la

y nivel de bloqueo:
/| Reproducir un sonido cuando se bloguee un elemento emergente.
[¥] Mostrar Ia barra de notificacién cuando se bloquee un elemento emergente.

Nivel de blogqueo:
lMedio:bloqueaiamayoriade 2L & ']
Obtener mas 6n acerca del de Cemar

elementos emergentes

[ pcepter | [ concelr | [ ppicar |

Figura 6. Anadir excepciones para ventanas emergentes para Internet-Explorer

& U Firefox
Opciones 2;

Fll R = | 7 b7
0 5 B i Q %

General  Pestafias  Contenido  Aplicaciones  Privacidad ~ Seguridad ~ Sync  Avanzado

[V] Bloquear ventanas emergentes

,
@ Sitios permitidos - Ventanas emergentes = B %

Direccién del sitio web:

Se puede especificar qué sitios web pueden abrir ventanas emergentes,
Escriba la direccion exacta del sitio que quiere permitir y pulse Permitir.

Permitir
Sitio Estado
sede.educacion.gob.es Permitir
www.educacion.gob.es Permitir

[ Eliminar sitio I l Eliminar todos los sitios

v

| [ | [coan | [ |

Figura 7. Afadir excepciones para ventanas emergentes para Moxilla FireFox
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® Solucidén a los problemas habituales con las notificaciones en sede electrénica: Si el

beneficiario recibe un correo electrénico del SEPIE indicandole que se ha enviado una
notificacion a la Sede Electrdnica, y al entrar en la Sede no le aparecen notificaciones,
lo mas probable es que no haya indicado el PIC con el formato correcto
("PICNNNNNNNNN"), o que no haya indicado el usuario correcto.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
m Erasmus+ Pégma 7 INTERNACIONALIZACION

DE LA EDUCACION



