MINISTERIO

DE EDUCACION, CULTURA S e p | e

Y DEPORTE

INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR CAMBIOS EN EL CONVENIO DE SUBVENCION CONVOCATORIA 2017

Cambios permitidos:

e Cambio de representante legal (1)
e Cambio de direccidon de la institucidon beneficiaria (2)
e Cambio de nombre legal y/o nimero de identificacion fiscal (3)

Documentacién adicional a adjuntar:

(1) Para cambio de representante legal, se ha de adjuntar el nombramiento.

(2) Para cambio de direccidon de la institucién beneficiaria, se ha de alojar la nueva ficha
de entidad legal en el portal del participante
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html.

(3) Para cambio de nombre legal y/o nimero de identificacion fiscal, debera alojar la
nueva ficha de entidad legal en el portal del participante, junto con los documentos
acreditativos de dichos cambios.

Pasos a realizar por el beneficiario o por el coordinador del consorcio para solicitar un
cambio en el convenio de subvencion antes de su firma:

Descargar el formulario PDF denominado Formulario de comunicacion de cambios en el
convenio de subvencion previos a su firma. Este formulario se ha de cumplimentar con los
datos del beneficiario o del coordinador del consorcio, indicado su solicitud en los apartados
expone y solicita.

Firmar electronicamente por el representante legal del beneficiario o del coordinador del
consorcio el formulario PDF. Para ello, se ha de disponer de un certificado digital de la FNMT
instalado en el ordenador. Se guarda el fichero pdf firmado y cumplimentado para, finalmente,
presentarlo a través del portal e-sepie.

Acceso al Portal e-sepie. La aplicacion mostrard una pantalla como la que se
muestra a continuacion:
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En e-mail se introducird el correo electrénico del representante legal o de la persona de
contacto que figura en el formulario de solicitud de esta convocatoria. Se pulsa el botdn
Acceder. A continuacion aparecera el siguiente mensaje:
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Transcurridos unos instantes se recibird un correo electrénico en la direccion
previamente indicada. Dicho correo incluye un enlace que redirige al portal e-sepie. Una vez
accedemos al portal e-sepie, se mostraran todos los proyectos asociados a ese correo
electrdnico.

Al hacer clic sobre el enlace seleccionado del correo electrénico, se abrird la siguiente
pantalla:

SERVICIO ESPANOL PARA LA

- Erasmus- Pégina 2ded INTERNACIONALIZACION

DE LA EDUCACION



seplé:

E?ﬁg == e SEPIE — .
- @-sepie - (-J-Seple nErasmus+
S

DOCUMENTACION Institucién

I
— —

Proyectos
PROYECTO ESTADO  DURACION CONTACTO SEPIE REPRESENTANTE LEGAL PERSONAS CONTACTO

o 2017-1-E501-KA20: - —

fp@sepie &5

1a1de 1 registres

Acceder al icono de detalle situado a la izquierda del proyecto (marcado en rojo en la
figura que se muestra arriba). Se mostrara la siguiente pantalla:
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Proyecto: 2017-1-E501-KA202- I

Registro electrénico

Institucion ion de la

Estado de la validacion: Vabdado {3
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Acceder a registro electrénico. Debe completarse el asunto y adjuntar el formulario de
solicitud de cambios firmado digitalmente, asi como la documentacién requerida (segun el

tipo de cambio solicitado). Para ello deben utilizar los botones Examinar y Anadir.
Finalmente, se pulsa Registrar.
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Asunto

Adjuntar documento

[ Examinar ] o se ha seleccionado ningin archiva

Documentos adjuntos

Mo se han aRadido documentos

Seguimiento de su solicitud. Previa notificaciéon electrénica, en el apartado de

Comunicaciones del portal e-sepie, podran realizar un seguimiento de la resolucion de su
solicitud.
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Proyecto: 2017-1-ES01-KA202-
Registro electrénico

Institucion dela

Nombre : I .
oF T Estado de la vabdacin: Vaidado ]

Dreccién Posial. A—————
Datos Bancanics:

Personas perteneciantes a la instiucion
PO NOMBRE Y APELLIDOS GCORREO ELECTRONICO
—— ——
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