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e Fecha limite de presentacion:
31/10/2013.

e Documentos:
-Informe final técnico

-Informe final estadistico-
financiero
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» Periodo de analisis del informe
final:

 Incidencias formales
= Agencia Nacional

» Revision del informe

= Revision de datos financieros
(Agencia Nacional)

= Revision del contenido y
cumplimiento (Comité de evaluadores
externos)
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INFORME FINAL TECNICO
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PROGRAMA DE APRENDIZAJE
PERMANENTE

PROGRAMAS INTENSIVOS - ERASMUS

INFORME TECNICO FINAL Y ESTADO FINANCIERO
PARA LA
CONVOCATORIA 2012
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INFORME FINAL TECNICO

Parte 1: Descripcion de las actividades, los productos y los resultados
del proyecto

Parte 2 - Declaracion de gastos (en EUR)

Parte 3 — Datos estadisticos
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Parte 4 — Acuse de recibo
Informe final

REE Programa de
W Aprendizaje
Permanente

%,
-
=
)
<
d
L]
0
@)
>
0
p
L]
I_
Z
v
<
p=
<
o
o
O
4
o
L
O
<
QO
<
Z
4
O
™

*
GOBIERNO ~ MINISTERIO W
DEESPANA  DEEDUCACION, CULTURA £
Y DEPORTE -




INFORME FINAL TECNICO

Tabla 2.1 - Gastos de viaje y manutencion de profesores

Desglose los Gastos de Viaje y Manutencion de los PROFESORES que se han desplazado para asistir al IP.

Manutencion Viajes Total
Nimero Ne de Pais de Pais de Duracion en Importe total solicitado en Gastos de viaje | Gastos de viaje (€) Gastos de viaje y
profesores origen destino dias* concepto de manutencion (€) (gastos (75% de gastos manutencién
(€)** reales) reales) (A +C)
A B C

) !

2
iy

4
= :

6

7
p) 5
< :

10
o x

12
T -

14

15

Total
* Segun lo establecido en el anicul_o ll.1 del contrato de sumrencién._ )
= Escalas de costes unitarios, segiin lo establecido en la convocatoria nacional 2011.
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INFORME FINAL TECNICO

Tabla 2.2 — Gastos de viaje y manutencion de estudiantes

Desglose los Gastos de Viaje y Manutencion de los ESTUDIANTES que se han desplazado para asistir al IP.

Manutencion Viajes Total
Nimero N? de Pais de Pais de Duracion en Importe total solicitado en Gastos de viaje | Gastos de viaje (€) Gastos de viaje y
estudiantes origen destino dias* concepto de manutencion (€£) (gastos (75% de gastos manutencion
(D (€)** reales) reales) (A +C)
A B C

mE=y -

2

3
= - lE

)
p g

7
< ;

9
D: 10
LLI F

12

13

14

15

Total

B Segun lo establecido en el ar‘ticul_o .1 del contrato de suh\rencién._ E
- Escalas de costes unitarios, segin lo establecido en la convocatoria nacional 2011.
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INFORME FINAL TECNICO

Tabla 2.3 Resumen de la ayuda PAP y solicitud del pago de la ayuda

Facilite un resumen de los costes totales del IP.

Tipo de coste

Ayuda PAP (segun lo
establecido en el articulo III.1
del contrate de subvencion) (€)

Gastos totales del IP (gastos
incurridos durante el periodo
de admisibilidad comprendido
entre el 01/09/2011 y el
31/08/2012)

a) Gastos de organizacion (importe
fijo)

€

b) Gastos de viaje

(tablas 2.1.C.+2.2.C.)

¢) Gastos de manutencion

(tablas 2.1.A.+2.2.A.)

d) Total (a+b+c)

oot feth]

* Gastos reales del proyecto, reflejados en el informe final.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, CULTURA
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INFORME FINAL ESTADISTICO-
FINANCIERO
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Descargar la aplicacion Excel:

- 1.Erasmus_IP: Aplicacidon de Excel para la realizacion del informe
final estadistico y financiero del proyecto y sus asistentes
(estudiantes y profesores). Libro Excel con 13 hojas de calculo.

- 2.Informe_técnico_IP: Documento de Word para la valoracion
cualitativa de la implantacion del programa por parte de la
institucion coordinadora (BORRADOR).

- 3.Manual_Informes_finales_IP.pdf: Documento en formato
PDF con instrucciones para la realizacion de los informes finales IP.
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1. Erasmus_IF
T2, Informe _kécnico _IP
3, Manual_InfFormes_finales_IP.pdF
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Estructura hojas de calculo del informe final:

- INFORME: Hoja resumen donde se recogen los resultados del
informe que hay que imprimir.

- Datos IP General: Hoja donde la institucion coordinadora
introduce los datos del proyecto.

- Datos IP Students: Hoja donde la institucidn coordinadora
introduce los datos de estudiantes asistentes al proyecto, tanto
locales como los que se desplazan al lugar del IP.

- Datos IP Teachers: Hoja donde la institucidn coordinadora
introduce los datos de profesores asistentes al proyecto, tanto
locales como los que se desplazan al lugar del IP.

- Home Institution, IP Project Number, ISO Country Code,
Subject Area Codes, GastosManutencion, Total fondos
adjudicados: Hojas con informacién para rellenar algunos campos
(ver punto 3.2.3 del Manual). Solo se incluyen para consulta, por
lo que aparecen protegidas contra escritura.

— ERRORES, DNIrepesStudent, DNIrepesTeacher: Hojas donde
la institucidn encontrara todos los errores después de validar los
datos.

1\ INFORME { DATOS IP General  DATOS IP Teachers / DATOS IP Students

- *
GOBIERNO ~ MINISTERIO SR
DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA E 2
Y DEPORTE o
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Abrir la aplicacion Excel — Nivel de seguridad:

— El nivel de seguridad configura en el equipo que utilicemos tiene
que permitir la habilitacion de Macros.

- Conviene, antes de comenzar a utilizar la aplicacion, verificar que
el nivel de seguridad de macros configurado en el equipo esta
situado en nivel "medio” o “bajo”.

— Si el nivel de seguridad configurado en el equipo que utilicemos es
“medio”, aparecera una ventana de advertencia que pregunta al
usuario si desea habilitar las macros que contiene la aplicacion, en
cuyo caso habra que activar la opcion “Habilitar Macros” o
“"Habilitar contenido”
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Abrir la aplicacion Excel - Nivel de seguridad:
fi:?‘“ i 9 - 5 Microsoft Word
Inkcio Insertar  Disefio de pagina Referencias Cor
=500 4 Times Mew Roman |12 - ||zt
) N K 8 -abex, x |2 | EEEE
S (e A A A |

Excel 2007 potzpepees || Fuente
\A

Advertencia de seguridad
Las macros s& han deshabilitado.

Confiar en Office

@ Alerta de seguridad - Macro

Macro
E I 2 0 0 3 Lés macros se han deshabilitado. Las macmes pueden conbener wirs u ofros nesgos para
Xce la seguridad. Mo habilibe este contenido a menos que confie en el origen del archivo,

Wota: La firma del contenido es valida, pero no ha elegido confiar en la entidad
que publicd este contenido.

Mas informacdcn
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Advertencia de seguridad X Ruta de accesa del archivo: C-\Document and Setting=\All Users\Wizard Wiz
"'l.l':'LD#F‘EE'I,INFORM.&TICMNUE'I.I’OS DESARROLLOS SOFTWARE OAPEE Firma
tInformaticaiInformes finales Erasmusi3.Erasmus_TeacherMobilicy. xls" Ainmiada por: Microsaft Corporation

contiene macros. Caducidad del certificada: 24/11/2003
Certificado emibido por: Microsaft Code Signing PCA

Mosiar detalles de la firma

Algunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas seguro (%} Proteqerme contra contenide desconoddo (recomendads)
deshabilitarlas, pero si las macros son de confianza v las deshabilita, puede @ Habilitar este cantenido

perder Funcionalidad. i
(" Canfiar en todos los documentos de este editor

Deshabilicar macros ! Habiltar macros i Mas informacian

Abrir e Centro de confianza E Aceptar }[ Cancelar ]
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Abrir la aplicacion Excel - Nivel de seguridad:

— Si el nivel de seguridad configurado en el equipo que utilicemos es
“alto”, el archivo se abrira pero el proceso de validacion NO
funcionara

Excel 2003
- Iremos al menu “Herramientas”, al submenu “Macro - Seguridad”

- En la ventana de seguridad que aparece, seleccionaremos el nivel "“medio” y
pulsaremos en el boton “Aceptar”

Excel 2007

— Pulsaremos el “botdén de Office” .
- Luego en el botdon “"Opciones de Excel”

A continuacion en “Centros de Confianza” y en el boton “"Configuracion
del centro de confianza”

- Por ultimo, pulsaremos en “Configuracion de macros”
- Y seleccionaremos la opcidén que nos interese entre las dos siguientes:

e Habilitar todas las macros (no recomendado, puede ejecutarse cdédigo
posiblemente peligroso)

e Deshabilitar todas las macros con notificacion.
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Introduccion de los datos:

A | B | ¢ | U | E | F | G H | J K L | M N U
Erasmus IP General v 2272003 Valgar it
1 100 % Completado
2
3 P2 IP3 IP4 IP5 IP6 IP7 IP3 IP3 IP10 P11 P12 IP13 IP16 P17 P13
Erasmus D Code |Tatal
Principal |P Short, First, |of the [P Mumber of|Total Students |
Subject  |Subject [Project |IP Location (Location |Start Duration |Secondt  |Coordinating Incaming [Mumnber of|total travel
Praject Number Status of P |Project Title Area Area 2 |Duration |Country 1 |Country 2 ofthe 1P (Third Cycle |Intitution Students |Students |costs
#/A, #liA, #liA A, #liA A, A I I
| F Q R | s | T U | |
P12 IPM1 P20 P21 P22 P23 P24
Students Teachers
Total Murnber of] Teachers |Total ECTS
subsisten |Incoming [Mumber of |total travel |subsistence [Credit
ce costs |Teacher |Teachers |costs costs awarded Comment |
1] I 0jo
. . Programa de
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Introduccion de los datos:

A | B8 | ¢ | D | E | F [ & [ H | L
Erasmus IP Teachers Curso 2012/2013 100 % Completado
1
2
(D 3 IPT2 IFT3 IPTh IPT7 IFTS IPTO IPT9 IFT10 IFT11
Subject Area
D af Teacher in |:
Home First name(s) of Home [
E 4 |Project Number Institution ID Teacher |Surname of Teacher Teacher Age Sender Mationality Institution
<E [ J [k [ L [ M [ W [ o [ P ]
D: etado
IFT11 IPT12 IPT13 IPT14 IFT15 IFT16 IFT17  |IFT18
Subject Area
of Teacher in [Seniority |Supplement Gastos
Home of for severe Gastos viajes
Institution Teacher |disability Comment manutencidn |reales Duracion |Pais
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Introduccion de los datos:

A | B | ¢ | D | E | F [ & | H [ 1 |
Erasmus IP Students Curso 2012/2013 100 % Completado
1
) 2
D 3 IPS2 IPS3 IPSE IPS7 IPS5 P59 IP511 IP512 IPS13
Home Institution First name(s) of Subject  |Le
§ 4 |Project Murmber Erasmus |D code  |ID Student  [Family name of Student Student Date of birth [Gender Mationality  |Area ot
Y [T T 5 [ & ] C [ W [ W [ 06 ] P ]
Lu dletado
IPS13 IPS14 IPS15 IPS16 IP517 IPS15 IPS19  |IPS20
Supplement Gastos
Subject  [Level of  |for severe Gastos viaje
Area Study dizability Comment manutencion |reales Duracidn  [Pais
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Introduccion de los datos:

— Todos los campos incluyen un comentario sobre los valores
obligatorios a rellenar. El comentario aparece una vez acercamos
la pestana al nombre del campo.

A5 - pd
(/) A | B | ¢ | D | E | F | 5 | H | [ J | K | L
D Curso 2012/2013 e
Erasmus |P General Validar datos
E 1 100 % Completado
p ,
< 3 P2 IF3 P4 IP5 PG IP7 IPS Un codigo de los P11 P12 IF13
incluidos en el Erasmus Il
D: anexo/pestafia IS0 Code of the
Frincipal [P Country Code Showt, First, [IP

I I I Status of |Project |Subject Subject  |Project  |IP Location |Ld ration |Secondt Coordinatir

4 |Project Number IP Title Area Area 2 Duration |Country 1 |Country 2 |Mnnth ||:|fthe IP |Third Cycle [Intitution

5

B
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Introduccion de los datos:

— CAMPOS A LOS QUE SE DEBE PRESTAR UNA ESPECIAL
ATENCION

e Codigo Erasmus de las instituciones de enseianza superior

- Todas las letras deben estar en mayusculas.

- Los numeros estan al final y son dos o tres, dependiendo del pais,
nunca uno

- Las primeras letras son el codigo del pais, y el resto de la institucion
- El cédigo del pais SIEMPRE OCUPA TRES ESPACIOS
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e Limites calculo de datos y ayudas

- Dentro de la comprobacion de los valores introducidos en los campos
correspondientes a las de las ayudas recibidas por los beneficiarios, también se
verifica que la cuantia no supere los limites maximos publicados en el contrato
con el OAPEE (y sus anexos)
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Validacion de los datos:

— Una vez introducidos y guardados los datos en las hojas "DATOS
IP General”’, "DATOS IP Teachers”, o "DATOS IP Students” ya
se pueden validar, pulsando el boton “Validar datos”, situado en
la primera fila de la hoja de "DATOS IP General”..

A5 - T
(/) A | B | ¢ | D | E | F | 5 | H | [ J | K | L
- Erasmus IP General Validar datos
E 1 100 % Completado
p ,
< 3 P2 IF3 P4 IP5 PG IP7 IPS Un codigo de los P11 P12 - IF13 ;
incluidos en el rasmmls
m anexo/pestafia IS0 Cipd @i g
Frincipal [P Country Code Showt, First, [IP

I I I Status of |Project |Subject Subject  |Project  |IP Location |Ld ration |Secondt Coordinatir

4 |Project Number IP Title Area Area 2 Duration |Country 1 |Country 2 |Mnnth ||:|fthe IP |Third Cycle [Intitution

5

B
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Validacion de los datos:

— El tiempo de validacién depende del niUmero de estudiantes y
profesores que se tenga y de las prestaciones del ordenador con el
gue se trabaje, pero se estima un tiempo maximo aproximado de 2

JORNADA DE PROGRAMAS INTENSIVOS ERASMUS

2

- N
Fﬁ* DE ESPANA
2 2

¥ GOBIERNO

MINISTERIO
DE EDUCACION, CULTURA
Y DEPORTE

:APEE

minutos.
) 1
A | 8 [ ¢ | © | E [ F | & [ H | | 4 [ K |
> Erasmus IP General
) :
< 2
3 P2 IP3 P4 IPS IPE IF7 PG 1= P10 P11 P12
E
m Microsoft Excel ¢
LIJ . Short, First, |
Status of [Proje .1) Ya a comenzar el proceso de validacion (Tiempo MAXIMO aproximado 2 minukos) §ration  |Secondt [
4 |Project Mumber IP Title he IP |Third Cyele ||
S ESO8/PAP-ERAARODOOD 1 OAP 1 E
7
g
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Validacion de los datos:

— El proceso de validacién ira avanzando del 1 al 100% en cada hoja.
La validacion se iniciara por la hoja de "DATOS IP General” y
terminara en “"DATOS IP Students”.

- Una vez terminada la validacidén aparecera un mensaje en la hoja
de "ERRORES" avisando sobre el fin del proceso

Microsoft Excel x|

L3
- | ) Ha finalizado la validacidn de todos los campos

‘ Acepkar I
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Validacion de los datos:

— Si todo estuviera bien, la aplicacion no daria errores , en la hoja de
“"ERRORES"” aparecera solamente los nombre de las hojas
validadas en azul

1.%alidacidn para ERASMUS [P GEMERAL
25alidacidn para ERASMUS IP TEACHERS
d.Malidacidn para ERASMUS [P STUDENTS

= 0 SE HA ENCONTRADO MINGUN ERROR =+

OO0~ |3 M e LD B —
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13 Microsoft Excel x|

L.
15 . | ) Ha finalizado la validacion de todos |os campos

18 Aceptar
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

= Validacion de los datos:

— Cuando hay errores, aparecen una serie de mensajes de error en
la hoja "ERRORES”, tantos como errores, que identifican el cédigo
de la casilla donde se encuentra el error y avisan que en hoja
“"DATOS” las casillas que contengan error apareceran con el texto o
con el fondo en un determinado color.

A
(D 1.Walidacion para ERASMUS IP GENERAL
Se han encontrado 1 errores en la columna 1PS" v han sido marcados en color ROJO
> Se han encontrado 1 errores en la columna 1PE" v han sido marcados en color ROJO
Se han encontrado 1 errares en la columna 1P10° v han sido marcados en caler ROUOD
Se han encontrado 1 errores en la columna 1P12' y han sido marcados en color ROJO
2 Se han encontrado 1 errores en la columna 1P13" v han sido marcados en calor ROJO
En lafilag en el campo P16 MO puede haber un ndmera mayaor que en IP17
2Validacion para ERASMUS IP TEACHERS
m Se ha
En lafila g ha 4
< En la P q
12 |3.Validacidn para ERASMUS IP STUDENTS
13 x
ek .
12 \_!) Ha finalizado la walidacidn de todos los campos
m 17
i8
19
Erasmus IP General Curso 20082009 Validar datos
1 errores
IP3 P4 IP7 IP8 IP9 P10 P12 P17
Erasmus ID
Code ofthe  |Tatal
IP Short, First, |IP Murnber of| Total
Status of |Project Project  [IP Location (Location i Secondt Coordinating  [Incoming (Mumber of
IP Title Duration [Country 1 [Country 2 [Maonth Third Cycle  |Intitution Students |Students
1 TITULD 999 998 2 ES 09-2003 |10 GRADO E MADRIDOT 3 2
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO

0 Generando el informe final:

—Corregidos todos los errores podemos generar el informe final.

Para ello pinchamos sobre la hoja "INFORME".
A\

] 4I 3 bﬂE INFORME 4 DATOS IP General 4 DATOS IP Teachers 4 DATOS IP Students % ERRORES ¢ Home Institution # IP Project Mumber 4 15O Counkry Code |

—-En la hoja "INFORME" |la institucion coordinadora tendra que
rellenar los campos correspondientes a Nombre y cargo del
representante de la institucion que firmara el informe, asi como el
lugar y fecha de la firma. Datos de la institucidon, Informe de la
actividad e Informe financiero se calcularan automaticamente,
como suma de los datos cumplimentados en las tres hojas de
calculo.
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NOTA IMPORTANTE

Las cantidades adjudicadas en el contrato de subvencidon son las cantidades maximas. El
informe final se considera como una solicitud del beneficiario del pago del saldo de la
subvencidn restante. Las cantidades resultantes del analisis del informe final nunca podran
ser superiores a las establecidas en el contrato de subvencion. De esta manera, el
incremento del nimero de asistentes o del nimero de dias lectivos no supondrd, en ningln
caso, un incremento de la subvencion final.
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=8 INFORME FINAL ESTAD ISTICO Y FINANCIERO
2 3 Generando el informe final:
D: DATOS DE LA INSTITUCION
L |Nombre de | | A,
ombre de la institucion coord.:
) .
O :N" proyecto / contrato: |
2 :Cc'uligo Erasmus: A,
) .
(D Z Titulo del proyecto FFA,
L
D I =
Z
E = INFORME ACTIVIDAD
p)
U) < Adjudicado Justificado Gastos elegibles Resultado
< 3 :NI:IIIIETO total de estudiantes recibidos ZN/A 0 0.00 0.00
m D: :NI:IIIIETO total de docentes #N/A 0,00 0,00 0,00
LIJ O :Duracix‘rn del IP {n® de dias) #N/A 0,00 0,00 0,00
D: Gastos Viaje ZN/A 0,00 ZN/A ZN/A
o _
Gastos Manutencion ZN/A 0,00 ZN/A ZN/A
L -
O Gastos Organizacion #N/A #N/A #N/A #N/A
Z
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INFORME FINAL ESTADISTICO Y FINANCIERO
I Generando el informe final:

INFORME FINANCIERO

Total fondos Erasmus adjudicados {A) ZN/A
Total fondos Erasmus transferidos (80% del adjudicado) (B) #N/A
Total Gastos elegibles { C) #ZN/A
Diferencia entre lo transferido y gastos elegibles {B-C) ZN/A

COMENTARIOS ADICIONALES

Por la presente el abajo firmante! confirma que las becas arriba indicadas han sido distribuidas de acuerdo con las condiciones estipuladas en el
contrato de subvencidn firmado con la Agencia Nacional v sus anexos, asimisma confirma gue toda la informacian facilitada en el presente infarme se
ajusta completamente a la realidad de las actividades de movilidad realizada2, conforme a la documentacian justificativa que la soparta.
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Mombre:
Cargo:
Lugar, fecha:
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Cierre de IP’s 2013-2014

INFORME FINAL
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MOBILITY TOOL (MT)
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MOBILITY TOOL (MT)

Beneficiarios

" Mobility Tool

Plataforma Web para colaborar,

gestionar e informar sobre los

\ proyectos de movilidad (PAP — E4A) /
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Participantes
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MOBILITY TOOL (MT)

Mobility Tool

Instituciones

Beneficiarias

— @

Informe

Participantes Final
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MOBILITY TOOL (MT)

i;‘% Flujo de los datos

Solicitud Beneficiarios
Electrénica

|

Informe Final

OAPEE Participantes
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MOBILITY TOOL (MT)

Calendario Acciones

julio 2013 e Lanzamiento de la version de
produccion (EAC)

e Inicio de las pruebas con datos
reales por varias organizaciones
beneficiarias voluntarias (tutorizado
por OAPEE)

octubre- e creacion en MT de todos los
diciembre 2013 | proyectos de |la convocatoria 2013,
de las acciones ERA02, ERA04 y
ERA10 (OAPEE)
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ORGANISMO AUTONOMO
PROGRAMAS EDUCATIVOS
EUROPEOS (OAPEE)

DIVISION ERASMUS
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Gustavo Fernandez Balbuena 13 - 28002 MADRID
TIf: 91 550 6735
www.oapee.es / erasmus@oapee.es
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