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Exencion de responsabilidad

El presente documento tiene por objeto informar a los posibles solicitantes de cofinanciacién de
acciones de informacion y promocion relativas a productos agricolas.

Puede encontrarse informacién mas general sobre la presentacion y evaluacion de propuestas de la
UE en el manual en linea:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-
2027/common/guidance/om_en.pdf

Los formularios y modelos web reales que se encuentran en el sistema de presentacion de propuestas
en linea del portal de oportunidades de financiacion y licitaciones podrian diferir de los ejemplos
presentados en esta guia.

Si tiene alguna sugerencia o comentario sobre como mejorar esta guia, envie un correo electrénico al
servicio de asistencia técnica a REA-AGRI-GRANTS@ec.europa.eu.

PREFACIO

La presente guia tiene por objeto ayudarle en la presentaciéon en linea de programas
de informacion y promocion relativos a productos agricolas en el mercado interior y en
terceros paises.

Encontrara asistencia técnica para presentar su propuesta y respuestas a las
preguntas que pueda tener sobre este proceso en el manual en linea de financiacion
y licitaciones de la UE.

Para cualquier otra consulta, también dispone de las siguientes opciones:

e Informacion sobre cémo registrarse o preguntas relacionadas: consulte el portal
de oportunidades de financiacién y licitaciones en la siguiente direccion:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

e Servicio de asistencia técnica informatica: las solicitudes deben presentarse a
través de la pagina de apoyo en https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/support/support

Por favor, pongase en contacto con el servicio de asistencia técnica, solo tras
haber intentado encontrar la informacién en la documentacion que se le ha
facilitado.
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GLOSARIO

El portal de oportunidades de financiacion y licitaciones es el sitio web que aloja
la informacion relativa a la financiacion de Horizonte Europa, asi como de otros
programas europeos, incluida la promocion de los productos agricolas.

EU Login es el Servicio de Autenticacion de la Comision Europea (ECAS). Es el
sistema de acceso a toda una serie de sitios web y servicios en linea gestionados por
la Comision Europea.

El registro de beneficiarios es el registro en linea que tiene la Comision Europea de
los beneficiarios que participan en la promocién de productos agricolas y otros
programas de la Union.

El cédigo de identificacion del participante (numero PIC) es un cddigo de nueve
digitos que se recibe al completar el registro en linea de la entidad.
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PRESENTACION DE PROPUESTAS

En las convocatorias de propuestas de acciones de informacion y promocion se
utilizara el sistema de presentacién electronica creado originalmente para los
programas de investigacion de Horizonte Europa.

La presentacion de una solicitud solo puede hacerse en linea a través del
servicio de presentacién electrénica del portal de oportunidades de financiacion
y licitaciones y antes de que concluya el plazo de la convocatoria.

El enlace al sistema de presentacion electrénica estd disponible en:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/agrip

Para cualquier pregunta sobre las herramientas de presentacion en linea (por
ejemplo, qué hacer si olvida la contrasefa, derechos y funciones de acceso, aspectos
técnicos de la presentacion de propuestas, etc.), pdngase en contacto con el
servicio de asistencia técnica informatica creado a estos efectos, a través del
sitio web del portal de oportunidades de financiacién y licitaciones:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/support/helpdesks/contact-form

Tenga en cuenta que es necesario cumplir unos requisitos técnicos minimos para
utilizar el sistema de presentacion en linea. Estos se describen en:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Minimum+Technical
+Requirements_WebForm (accesible con la cuenta EU Login, véase el apartado 1.2.).

1. FASES PREPARATORIAS

1.1.Inicie sesion en el portal de oportunidades de financiacion y licitaciones con su
cuenta EU Login

Para utilizar el sistema de presentacion electronica, primero debe crear una cuenta de
usuario, la denominada cuenta EU Login.

Para ello, basta con acceder al portal de oportunidades de financiacion vy licitaciones
aqui:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/how-to-participate/1/1

Si no dispone de una cuenta de usuario para el portal de oportunidades de financiacion
y licitaciones, simplemente haga clic en REGISTER (Crear cuenta) (en la esquina
superior derecha junto a LOGIN) y registrese en linea.

Siya dispone de una cuenta de usuario para el portal de oportunidades de financiacion
y licitaciones, inicie sesion [haga clic en LOGIN (Inicio de sesién) en la esquina
superior derecha] y empiece a introducir la informacién requerida.
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1.2.Registre a su organizacion en el registro de beneficiarios

La Comision Europea tiene un registro en linea, denominado registro de beneficiarios,
de las organizaciones que participan en los distintos programas de la UE. Esto permite
un tratamiento coherente de los datos oficiales de las distintas organizaciones e impide
gue se realicen multiples solicitudes de la misma informacion.

Con la cuenta EU Login a mano, puede pasar a la siguiente fase, que consiste en
registrar a su organizacion, si todavia no esta registrada. Puede comprobar si su
organizacion ya esta registrada en el registro de beneficiarios en:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/beneficiary-register

Sino encuentra a su organizacion en dicho registro, y Unicamente en ese caso, debera
iniciar el proceso de registro haciendo clic en Register your organisation (Registre a
Su organizacion).

Para completar el proceso de registro, debera facilitar informacién sobre la naturaleza
juridica de la entidad.

No es necesario completar el proceso de registro en una sola sesién. Puede introducir
parte de la informacion y guardarla para continuar en otro momento en la pagina
My Organisation(s) [Mi(s) organizacion(es) de la secciébn My Area (Mi area)].

Una vez finalizado el registro, recibira un codigo de identificacion de participante
de nueve digitos (numero PIC). Para completar la solicitud, necesitara los nimeros
PIC del coordinador y del resto de los beneficiarios (pero no de los subcontratistas).

La persona que registre a la organizacion, que recibe el nombre de «autosolicitante»,
podra realizar modificaciones y correcciones en la pagina My Organisation(s) de la
seccion My Area (Mi area).

Tenga en cuenta que los registros incompletos se eliminan automaticamente al
cabo de un afio.

2. ELABORACION DE PROPUESTAS

Una vez haya seleccionado una convocatoria y un tema, puede empezar a elaborar
Su proyecto de propuesta. Puede consultar un tutorial paso a paso en el siguiente
enlace:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Step+3+Create+a+D
raft+Proposal WebForm

Tenga en cuenta que tiene la posibilidad de guardar su propuesta y volver a ella mas
adelante. Encontrara instrucciones al respecto en el siguiente enlace:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Step+5+Edit+and+C
omplete+Proposal WebForm

2.1. Seleccione una convocatoria y un tema

Tenga en cuenta que el acceso al sistema de presentacién electronica solo esta
disponible después de seleccionar una convocatoriay un tema.
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Las convocatorias de propuestas para la promocion de productos agricolas estan
disponibles en el portal de oportunidades de financiacién y licitaciones en
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/agrip

Encontrara una descripcion detallada del proceso en:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Steps+1+and+2+Log
ging+in+and+Selecting+a+Topic WebForm

2.2. Formulario de solicitud

El formulario de solicitud se estructura en dos partes, Ay B:

e La parte A contiene los formularios administrativos estructurados con datos
sobre los participantes, las declaraciones legales y las personas de contacto (a
partir de las pantallas del sistema de presentacion). También puede incluir
algunas preguntas especificas que, en general, sirven para supervisar el
programa.

e La parte B es la descripcion técnica del proyecto con las actividades previstas,
paquetes de trabajo, costes, etcétera (debe introducirse en formato PDF).

La parte A se genera al introducir los datos en el sistema de presentacion; la parte B
debe prepararse con antelacion (utilizando el modelo descargado del sistema).

2.2.1. Parte A — Formulario administrativo

La parte A contiene campos de informacion obligatoria, listas de comprobacion y
declaraciones que se han de rellenar directamente por medio de la herramienta de
presentacion en linea.

Las siguientes instrucciones son pertinentes para las solicitudes presentadas por
varios solicitantes. En caso contrario, la referencia al coordinador se aplicara al
solicitante anico.

Tenga en cuenta que, para completar la parte A y en el caso de acciones
presentadas por varios solicitantes:

e El coordinador es el responsable de presentar la solicitud.

e Todos los demas solicitantes (no subcontratistas) deberan estar registrados
en el registro de beneficiarios y comunicar sus PIC al coordinador.

e Todos los deméas solicitantes deberan haber realizado una
autocomprobacion de viabilidad financiera a traveés de:
https://ec.europa.eu/research/participants/Ifv/lfvSimulation.do

e El coordinador debera disponer del presupuesto de la accion por solicitante
e indicarlo en el formulario.

En la subseccion Declarations (Declaraciones) de la parte A, el coordinador debera
realizar diversas declaraciones marcando las casillas correspondientes. Estas
declaraciones tienen por objeto confirmar el cumplimiento de varios criterios
establecidos en el marco juridico.
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Si la propuesta es seleccionada para recibir financiaciéon de la UE, los solicitantes
deberan firmar una declaracién jurada sobre los criterios de exclusion antes de la firma
del acuerdo de subvencion.

La razdn por la que se le pide que realice una autocomprobacion de su capacidad
financiera y marque las casillas de las declaraciones es para advertirle de que, en
caso de que su situacion financiera sea débil, debera incluir en la parte B una
explicacion detallada de las fuentes de financiacion necesarias para la ejecucion de la
accion.

Este resultado no debe disuadirle de presentar su propuesta.

El coordinador codificara el codigo PIC de la organizacion y de los demas solicitantes
(véase el apartado 1.2 de la presente guia). Una vez introducido el cédigo PIC,
algunos de los datos administrativos se rellenaran automaticamente.

Tenga en cuenta que solo son elegibles las organizaciones establecidas en un
Estado miembro de la UE.

Posteriormente, el coordinador (o la persona en la que este haya delegado) debera
indicar los datos de contacto de cada solicitante.

2.2.2. Parte B — Parte descriptiva

La parte B se refiere al contenido técnico de la propuesta. Para facilitar su preparacion,
los solicitantes deben utilizar el modelo incluido en el sistema y seguir las
instrucciones especificas.

NOTA: las paginas estardn numeradas.

Tenga en cuenta que para esta parte se permite un numero limitado de péaginas: la
parte B cumplimentada no debe tener mas de 70 paginas.

Por lo tanto, todos los cuadros computan para alcanzar este limite. No se admitiran
tipos de letra de tamafio inferior a 10 puntos.

El tamafio de la pagina sera A4 y todos los méargenes (superior, inferior, izquierdo y
derecho) seran como minimo de 15 mm (sin incluir los encabezados y pies de pagina).

Los modelos de la parte B y los distintos anexos estan accesibles a través del
sistema de presentacion electrénica.

Una vez cumplimentada la informacion necesaria para la parte A del formulario
de presentacion en linea, puede descargarse un archivo comprimido que
contiene todos los modelos.

Es muy importante que cargue el documento solicitado en el formato adecuado (en
PDF) en el apartado correspondiente. Los errores en este proceso pueden dar lugar
a una propuesta incompleta y poner en peligro toda la solicitud.

Por lo tanto, antes de finalizar el procedimiento de solicitud o de desconectarse,
asegurese de que los anexos estén en formato PDF y de que el contenido de sus
documentos se corresponda con los apartados indicados en la herramienta de
presentacion en linea.

Cargar documentos correctos de forma satisfactoria es su responsabilidad.
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Tenga en cuenta que solo puede cargar un documento PDF por cada uno de los
anexos requeridos.

Por consiguiente, para determinados anexos, el solicitante debe generar un
Unico PDF.

Esto también se aplica alos proyectos en los que participen varios solicitantes.
Debe recopilarse la informacién pertinente de todos los solicitantes con el fin
de tener un solo documento por anexo.

3. FINALIZACION DE LA PRESENTACION

3.1. Plazo de presentacion

El plazo de presentacién se indica en la convocatoria de propuestas.

El sistema de presentacion electronica le permite sustituir o actualizar la
propuesta en cualquier momento antes de la fecha limite de presentacién.

Para ver o modificar su propuesta, vaya a la pagina My Proposals del portal de
oportunidades de financiacion y licitaciones.

Mientras no se haya cerrado la convocatoria, la nueva versién presentada
sustituiré a la anterior.

Una vez finalizado el plazo de presentacién de las propuestas, ya no sera posible
introducir modificaciones o adiciones.

Es muy importante que no espere hasta el ultimo dia del plazo para presentar su
propuesta.

Ello aumentaria significativamente el riesgo de que se produzca un problemade
ultima hora que bloquee la presentacion.

Cuando presente su propuesta, el sistema de presentacion electronica llevara a cabo
unos controles de verificacion basicos: que la propuesta esté completa, la coherencia
interna de los datos, si esta infectada por algun virus, tipos de archivo, limitaciones de
tamafio, etc.

Si no presenta su propuesta dentro del plazo fijado, el sistema no la tendra en cuenta
y no se considerara presentada.

No envie su propuesta por correo postal o correo electronico a la agencia
ejecutiva, ya que solo se consideraran validas las presentadas a través del
sistema de presentacion electrdnica.

3.2.  Acuse de recibo

La fecha y hora de presentacion de la solicitud se registraran automaticamente y se
enviara un acuse de recibo al coordinador por correo electrénico.

Si no recibe un correo electronico con el acuse de recibo, es porque NO se ha
presentado la propuesta.

En ese caso concreto, puede ponerse en contacto con el servicio de asistencia
técnica informatica.
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3.3. Cdémo presentar una reclamacion

Si considera que su presentacion ha fallado a causa de un fallo en el sistema de
presentacion electronica, puede presentar una reclamacion a traves del servicio de
asistencia técnica informatica del portal de oportunidades de financiacion y licitaciones
en un plazo de cuatro dias naturales, explicando las circunstancias y adjuntando
una copia de la propuesta. EI método para presentar una reclamacién sobre otros
aspectos de la presentacion se explica en la informacién que recibira a través del
sistema de intercambio electronico (véase la seccidbn My Area del portal de
oportunidades de financiacion y licitaciones).
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