MINISTERIO ~
DE EDUCACION, CULTURA sSe ple
Y DEPORTE .

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION

Unidad de Formacion Profesional

Procedimiento de envio y revision del informe final
de los proyectos de movilidad de Formacidn
Profesional KA102 - Convocatoria 2014

1- Antes de generar el Informe Final:

e Debe actualizar todos los datos en las secciones de Organizaciones, Movilidades y
Presupuesto. Debe en especial verificar que los datos de su organizacién son
correctos (p.e. direccion, nombre del representante legal y de la persona de
contacto). Si no es el caso, comuniquelo a la AN a la mayor brevedad, y se le
informara sobre el procedimiento.

e Debe asegurarse de que todos los informes de los participantes EU Survey estén en
estado ENVIADO.
Si no es el caso debe ponerse en contacto con el participante y reenviarle (si
procede) el enlace a su informe, utilizando la funciéon Reenviar habilitada al editar la
movilidad correspondiente.

Inicio Lista de proyectos Datos del proyecto QOrganizaciones Contactos 7 Movilidades ™ Presupug

Nimero de Convenio de Subvencion 2014-1-ESO1-KA102-

‘ f Afiadir nuevo / Editar

Informe de participantes

Identificador Estado Fecha de solicitud Fecha de envio

376504 SOLICITADO 12/06/2015

°‘ Reenviar ,

Conviene recordarle al participante en este caso que consulte sus carpetas de spam
o correo no deseado, por si el correo electronico conteniendo el enlace se
encontrara alli.

Le recordamos que la funcion de Reenviar solamente estd habilitada para los
informes que no han sido enviados todavia.

C/ GUSTAVO FERNANDEZ
BALBUENA, N° I3 — MADRID

28002

TEL: 91 550 6718
Erasmus+ FAX: 91 550 6750

www.erasmusplus.gob.es

www.sepie.es
sepie@sepie.es
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El presupuesto y los datos registrados en la Mobility Tool+ se volcaran en el Informe
Final.

En relacidn los datos del presupuesto que declara en la herramienta, debe tener en cuenta
lo siguiente:

v

Viaje, Apoyo Individual, Apoyo para necesidades especiales, Gastos
excepcionales, Preparacion lingiistica:

-

Movilidades

Estas partidas se calculan automaticamente en la seccidon de Movilidades en base a
los parametros registrados, y se vuelcan después en la seccién de Presupuesto.

RECUERDE LA NORMATIVA ESTABLECIDA PARA CUMPLIMENTAR
EL PRESUPUESTO EN LA SECCION DE MOVILIDADES:

- La Convocatoria KA102 (FP) 2014 establece que los dias de viaje NO COMPUTAN
para el calculo de la duracién de la movilidad y por tanto para el célculo de la ayuda
individual.

Por lo tanto, la casilla “Dias de viaje (maximo 2)” debe siempre indicar 0.

La duracién de la movilidad SOLAMENTE comprende el periodo entre el primer dia
de la estancia formativa en la institucién de acogida (donde se realizan las practicas,
la formacidn o el job-shadowing), y el tltimo dia de la misma.

- La casilla de Preparacion Lingiiistica solamente estd disponible en el caso de
cumplimentar una movilidad de tipo VET-COMP -VET y VET-SCHOOL.

¢ La partida de preparacion lingiiistica solo es elegible si ha sido concedida por
convenio y solo aplica para movilidades de estudiantes que tengan una duracién
minima de 30 dias (excluyendo viaje, tal y como les recordamos antes).
Pulsando en la casilla “Preparacion Lingiiistica”, se imputara un importe de 150€

e Si esta partida no ha sido concedida por convenio, no marque la casilla
“Preparacion lingtiistica”, aunque tenga movilidades de estudiantes de una duracion
igual o superior a 30 dias.

¢ Si esta partida ha sido concedida, pero no se hard uso de ella para algun
participante, pulse la casilla “Mother Tongue or duly justified exemption”

Erasmus+

Apoyo organizativo:

Presupuesto
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El importe del apoyo organizativo es el Unico dato que debe cumplimentar en la
seccion de Presupuesto. Debe calcular el importe en funcidén del nimero de
participantes que realicen una movilidad e indicarlo en la casilla blanca que se
encuentra a este efecto, y pulsar sobre el botdn guardar.

Presupuesto

Presupuesto
aprobado (por la
Agencia
Macional)

85275.00

6,650.00

0.00

Presupuesto
declarado (en la
Mobility Tool+)

74,066.00

]

0

" Presupuesto
declarado /
Presupuesto
aprobado

56.85%

0.00%

Importante: La propia herramienta realiza un célculo de este importe que se

encuentra en la casilla gris siguiente:

Presupuesto
aprobado (por la
Agencia
MNacional)

85,2758.00

6,650.00

0.00

Presupuesto
declarado (en la
Mobility Tool+)

74,068.00

% Presupuesto
declarado /
Presupuesto
aprobado

86.85%

0.00%

Este importe calculado automdaticamente es orientativo, y no necesariamente
correcto, porque la herramienta coge como base el numero de movilidades
registradas en la herramienta en lugar del nimero de estancias reales (por ejemplo,
si un participante alarga la movilidad con una parte de la misma con Beca Cero la
aplicacion obliga a crear dos movilidades en lugar de una, en ese caso sdlo debe
contar una movilidad de cara a la partida de Apoyo organizativo).

Erasmus+
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Recuerde que el importe de Apoyo organizativo declarado:

o se calcula solamente en funcién del ndmero de estancias reales de
estudiantes o personal. Los acompafiantes no computan para esta partida.

o No puede superar nunca el importe concedido por convenio.
v Incongruencias en la seccion de Presupuesto:
Cuando el convenio contempla un apoyo lingliistico, existen incongruencias en la
secciéon de Presupuesto de la MT+ en relacidn con la suma de las partidas declaradas
y los porcentajes establecidos entre el importe declarado y el importe concedido
por tipo de actividad: la columna con el importe declarado suma el importe del
apoyo lingtiistico mientras la columna del importe concedido no lo hace, lo que

afecta al porcentaje.

Ejemplo:

16,364.00 16,964.00 103.67%

1,100.00 1,100.00 100.00%
15,264.00 15,264.00 100.00%
0.00 0.00 0.00%
0.00 0.00 0.00%

I 600.00 I

Importante:

Este fallo ha sido comunicado al Dpto. técnico de la CE pero no ha sido
subsanado todavia. Le confirmamos que es un defecto de forma que no
afectara a la revisién y a la evaluacion del Informe Final.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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2- Generar el informe final en formato borrador:

e Enlaseccion de Informe, pulse sobre el botén Generar informe del beneficiario
e laherramienta le indicara que el borrador esta disponible
e Pulse sobre Editar borrador

3- Cumplimentar el borrador:

e Los parrafos de Contexto, Resumen de las organizaciones participantes, Datos de
las movilidades y Presupuesto) estan pre-cumplimentados con los datos registrados
en las secciones de Organizaciones, Movilidades y Presupuesto de la Mobility Tool+.

e El detalle de los datos de los participantes y el presupuesto declarado que le
corresponde a cada uno no aparece en el Informe Final, pero estd disponible en la

herramienta para que la Agencia Nacional lo pueda revisar y validar.

e Recomendamos cumplimente el informe en el orden indicado, empezando con un
resumen claro y conciso tal y como se solicita.

e Deberd cumplimentar todos los apartados narrativos de la manera mas clara y
detallada posible. Cada apartado le permitira utilizar 5000 caracteres.

e Cuando haya completado una seccién aparecera una marca verde en el cuadrante
de control del margen izquierdo.

1% | - Informe del beneficiario for 2014-1-ES01-KA102-

No esta listo para enviarse

1. Contexto $ v Programa

2. Resumen del proyecto Accion clave

3. Descripcion del proyecto Tipo de actividad

. Convocatoria
4. Implementacién del proyecto

Turno
5. Actividades

Tipo de informe
6. Perfil de los participantes
Idioma utilizade para la cumplimentacién del informe

7. Resultados del aprendizaje e impacto

8. Difusion de los resultados del proyecto B .
1.1. Identificacion del proyecto

9. Planes futuros y sugerencias

Nimero del convenio de subvencién
10. Presupuesto

Titulo del proyecto
@ Anexos [ 0]

Acrénimo del proyecto

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Importante

No podra iniciar el proceso de envio del Informe final si no ha cumplimentado
todos los apartados, aunque no procedan para su proyecto:

Tenga en cuenta lo siguiente:

v' Apartado 3. Descripcion del proyecto - ¢Cudles han sido los temas mds
relevantes que ha abordado su proyecto? (multiple selection possible):
Debe seleccionar un valor en el menu desplegable en lugar de redactar un
comentario. Podra seleccionar hasta 3 valores maximo.

v' Apartado 7.3. Impacto - ¢En qué medida las organizaciones participantes
han incrementado su capacidad de cooperar a nivel europeo/internacional?:
Debe seleccionar un valor en el menu desplegable en lugar de redactar un
comentario.

v Apartado 10.7. Apoyo a necesidades especiales - Describa para cada
tipo de actividad la naturaleza de los costes incurridos.
Indicar No procede

v' Apartado 10.8. Costes excepcionales - Describa para cada tipo de
actividad la naturaleza de los costes incurridos.
Indicar No procede

e Una vez haya finalizado la cumplimentaciéon del informe, todas las secciones
apareceran marcadas con un tick verde en el cuadrante de la izquierda y se indicara
gue el informe ha sido cumplimentado al 100%.

Si la herramienta no indica que el informe ha sido cumplimentado al 100%, no
podran enviarlos y no se activara el botdn Iniciar el proceso de envio:

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION

Erasmus+ DE LA EDUCACION
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[E) borrador guardado hace un minuto U

Iniciar el proceso de envio

Volver a la pagina del informe - Imprimir borrador

1. Contexto

2. Resumen del proyecto

3. Descripcion del proyecto

4. Implementacidén del proyecto

5_Actividades =>
6. Perfil de los participantes

7. Resultados del aprendizaje & impacto

8. Difusion de los resultados del proyecto

9. Planes futurocs y sugerencias

10. Presupuesto

@ Anexos

A BRI YN N T S S

e Modificar datos antes de enviar el Informe Final en linea

NOVEDAD EN LA MT+:

La herramienta guarda los datos que van registrando en el borrador.

Si detecta un error en su informe y desea corregirlo en la seccidn correspondiente
de la Mobility Tool+ (por ejemplo un error de presupuesto), puede hacerlo y volver
después a recuperar su borrador, donde el dato se habra modificado sin afectar
los comentarios y respuestas ya redactadas.

Podra por tanto corregir datos en la herramienta que se volcaran directamente al
Informe Final, sin afectar los comentarios y respuestas ya redactadas. Al contrario
gue con los proyectos Leonardo da Vinci del PAP, no debera generar un nuevo
informe final y volver a cumplimentarlo para que aparezcan los datos
actualizados.

Esto sdlo se puede realizar si no se ha enviado ya el informe final.
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4- Anexar los documentos requeridos y enviar el informe en
linea

e Al finalizar la cumplimentacion de su informe se encuentra la seccidon de Anexos a la
que podra acceder también desde el botén Iniciar el proceso de envio
Recomendamos inicien directamente el proceso de envio para poder descargarse el
modelo de declaracidn responsable.

e Aparecerad la ventana siguiente: Descargar Declaracion responsable

Beneficiary Declaration of Honour and Signature

Please download the following PDF. fulfill it and upload it as an annex

Descargar PDF

List of uploaded files

no uploaded files yet

Add more files

Select File
Next Step ¥

@
DECLARATION OF HONOUR ~ DATA PROTECTION NOTICE CHECKLIST CONFIRM SUBMISSION

Debera pulsar sobre Descargar PDF para descargar la declaracion responsable.

e  Debera cumplimentar a mano la Declaracién responsable. Es imprescindible que
rellenen todos los datos, se firme y se selle por parte del representante legal de su
institucion:

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION
DE LA EDUCACION
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Beneficiary Declaration of Honour and Signature

| the undersigned, certify that the information contained in this report form and its annexes is
arourate and in accordance with the facts. In particular the financisl data provided cormespaonds with
the activities actualty realized and to the grants actually paid for subsistencoe, travel and preparation
of pairticipants.

Placa: Date |dd-mm-yyyy

Wame of the beneficiang organisation:

Hame of legal representative:

Sigrature:

Wetional ID rumber of the Sgning parson (if reguested by the Naticnal &g=ncy]:

Stamip of the beneficiary organisation (i apphcabis]:

e Anexos al Informe Final: el beneficiario tiene la obligacion de adjuntar los
documentos escaneados siguientes (la herramienta establece un limite de 5
archivos para un total de 5Mb):

v'  La declaracién responsable debidamente cumplimentada y firmada por el
representante legal de la institucién (con DNI y sello).

v' tal y como estipula el articulo IV. Presentacion de documentos justificativos
del Anexo Il al convenio de subvencion:

En caso de declarar gastos excepcionales (siempre y cuando el importe haya
sido concedido en convenio), los documentos justificativos requeridos en el
apartado 11.16.2 de las Condiciones Generales del Convenio de subvencién.

Novedad para Erasmus+ Documentos Justificativos

La revisidon del informe final de los proyectos de la accién KA102 no requiere que el
beneficiario adjunte mas documentaciéon justificante, solamente la declaracion
responsable y los justificantes en caso de Gastos excepcionales.

En caso de una revision documental o una auditoria, sin embargo, se solicitara a los beneficiarios
gue presenten los documentos justificantes especificados en el apartado /.16.2 de las
Condiciones Generales del convenio de subvencion.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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DE LA EDUCACION
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Declaracion responsable y firma del beneficiario

Please download the following PDF, fulfill it and upload it as an annex

Descargar PDF

Lista de archivos anexados

No hay archivos anexados todavia

Afiadir mas archivos

I Seleccionar archivo

@
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR ENVIO

e Pulsar sobre Proximo paso:

Aparecera el Aviso de Protecciéon de Datos que debera aceptar, pulsando sobre el
botdn correspondiente.
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Aviso de Proteccion de Datos

La solicitud de subvencion se tramitard electronicamente. Todes los datos personales (nombres, direcciones, CV,
etc.) se procesaran de conformidad con el reglamento (CE) n® 45/2001 scbre la proteccion de las personas fizicas en
lo gue respecta al tratamiento de datos personales por las instituciones y los organismos comunitarios y a la libre

circulscion de estos datos. Los datos personales que se solicitan 20lo seran utilizados para los fines previstos:

Para la descripcion exacta de los datos personales recogidos, |a finalidad de la recogida de datos y |a descripcion de

su tratamiento, consulte la Declaracion de privacidad especifica de este formulario.

Tiene derecho a sclicitar el acceso a sus datos perscnales y a rectificar cualquier dato gue sea inexacto o incompleto.
Si tiene cualquier consulia relativa al fratamiento de sus datos personales, puede dirigirse a su Agencia Macional.
Tiene derecho a acudir en cualguier momento a su organismo nacional de supervision de proteccion de datos o al

Supervisor Europeo de Proteccion de Datos en cuestiones relativas al tratamiento de sus datos personales.

Se le informa que, a efectos de salvaguardar los intereses financieros de las Autoridades Comunitarias, sus datos
personales pueden ser transferidos a log servicios de auditoria interna, al Tribunal de Cuentas Europeo, al Grupo de

imegularidades financieras y/ o a la Oficina Europea de Lucha contra &l Fraude (OLAF).

Las Agencias Macionales procesaran todos los datos personales de conformidad con el reglamento n® 45/2001 del
Parlamento Europeo y del Consejo sobre la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de

datos personales por las instituciones y los organismos comunitarios y a I3 libre circulacion de estos datos.

hitp:/ferww edps. europa.eu/f

Aceptar >

e o
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION

RESPONSAELE DATOS .
CONFIRMAR ENVIO

e  Aparecerd la pantalla siguiente con la lista de comprobacidn. Debera leer cada
instruccion y cuando se haya asegurado de que cumple con lo indicado, debera
pulsar el boton No hecho en todos los botones que posteriormente indicaran
Hecho. Solamente cuando estén todos los botones indicando Hecho podra acceder
al paso siguiente.
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Lista de comprobacion

Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

Ha registrado teda la informacion requerida en la Mobility Tool+ $
Ha cumplimentado el informe en espariol. $

Ha adjuntado todos los documentos relevantes indicados a continuacion:
La Declaracion Responsable firmada por el representante legal de la Mo hecho

organizacion beneficiaria.

Los documentos justificativos necesarios detallados en el convenio de Mo hecho
subvencion.

Proximo paso »

® ® ®
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR ENVIO

e  Enviar el Informe Final:
Pulsar sobre Préximo paso y sobre Enviar Informe del beneficiario

Confirmar envio

Después de pulsar sobre "Enviar su informe”, ya no podra realizar ningn cambio en el
informe y en los datos de las movilidades y del presupuesto registrados en la Mobility Tool+;
sin embargo, los datos y los documentos anexos podran visualizarse todavia.

Para validar los datos de su informe, la Agencia Nacional podra contactar con usted para
pedirle mas informacién o solicitarle que realice modificaciones en los datos declarados.

Enviar informe del beneficiario

DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE C%PROBACI()N
RESPONSABLE DATOS

CONFIDMA D ERVIN
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IMPORTANTE

- El informe Final solamente se debe enviar en linea, junto con el/los
anexo/s.

Podra descargar y guardar su informe en formato PDF para archivarlo en su expediente, pero le
rogamos no lo envie en papel a la AN en ningun caso. El Informe Final se
revisara y evaluara en linea.

- Una vez enviado el informe final, éste y las diferentes secciones de la
Mobility Tool+ quedaran bloqueados y NO podran ser modificados (salvo

en caso de que los desbloquee la AN)
Sin embargo, si podra revisarlos en modo de sdlo lectura.

5- Evaluacion del Informe Final:

La evaluacion del informe Final del beneficiario se realizara en dos pasos:

e Validacidn de los datos de las movilidades y del presupuesto declarado para cada una. La
AN revisara los datos que formaran parte de la liquidacion final del proyecto y podra
solicitarle al beneficiario modificaciones en caso de que se detecten errores que
requieran subsanacion.

e Evaluacion de la calidad segun lo especificado en el Anexo Il de su convenio de
subvencioén.
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