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Jornadas de movilidad de estudiantes y personal
de educacion superior entre paises del programay
asociados
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PROTOCOLO DE GESTION
DOCUMENTAL
INSTITUCION - SEPIE
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1. Temporalizacion
2. Caracteristicas

3. Intercambio documental con
el SEPIE
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1. TEMPORALIZACION
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2. CARACTERISTICAS
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» Comun a instituciones de educacion superior y
consorcios de movilidad (KA107)

» Todas las gestiones se realizaran por medios
electronicos (notificaciones, firma de convenios
de subvencion, enmiendas, informes, etc.)

» No precisa la presentacion de documentacion
adicional

» Independiente de otras gestiones dque la
Institucion  necesite  realizar  (financiacion
adicional, permisos de personal, etc.)

» Las convocatorias y resoluciones se publican en
la pagina web del SEPIE
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3.
INTERCAMBIO DOCUMENTAL
CON LA AGENCIA NACIONAL
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» Presentacion de proyectos
» Seleccion de proyectos

» Convenio de subvencion
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> Informe intermedio

30 abril 2016
» Certificado de abono 70%

> Enmienda al convenio Julio 2016

> Informe final 30 octubre 2016 (16 m)

30 junio 2017 (24 m)
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3.1
SOLICITUD DE FONDOS
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» Gestionada en el SEPIE
» Convocatoria anual
» Publicada en la pagina web del SEPIE

» Formulario comun para todas las acciones de
movilidad
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Seleccidon de proyectos y adjudicacion
de fondos

» Realizada en el SEPIE de acuerdo con los
criterios de distribucion y elegibilidad
establecidos en la Guia del Programa
Erasmus+ 2015, tras la evaluacion de Ila
calidad realizada por expertos externos y la
decision final del Comite de evaluacion.

» Web de SEPIE: listado general de proyectos

seleccionados Yy listados especificos por
partida con los proyectos seleccionados, en
Ista de espera y rechazados. No estan en los
Istados los proyectos excluidos.

UNIDAD DE EDUCACION SUPERIOR
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3.2
CONVENIO DE SUBVENCION
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Convenio de subvencion

» Dos tipos

» Un unico beneficiario - para instituciones de
educacion superior

» Varios beneficiarios - para consorcios de
movilidad de educacion superior

» Obligatoriedad de utilizacion de firma
electronica por el beneficiario y la Agencia
Nacional
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Convenio de subvencion

ESTRUCTURA

»Parte I. Condiciones particulares
» Requiere la firma de las dos partes

»Parte Il: Condiciones generales
» Se publicara en la pagina web del SEPIE

»Anexo |: Descripcion del proyecto

» Seccion D del formulario de solicitud (actividades de
movilidad)

»Anexo |l: Presupuesto estimativo
»Anexo lll: Reglas financieras y contractuales

»Anexo |IV: Modelos de documentos contractuales
con los participantes
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Convenio de subvencion

PARTE | — CONDICIONES PARTICULARES
»Duracion del proyecto

» 16 meses: del 01.06.2015 al 30.09.2016
(8 proyectos aprobados)

» 24 meses: del 01.06.2015 al 30.05.2017
(25 proyectos aprobados)

»Importe maximo de la subvencion
» Costes elegibles
» Presupuesto estimativo
» Normas financieras
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Convenio de subvencion

PARTE | — CONDICIONES PARTICULARES

» Transferencias sin enmienda (no se consideran una
modificacion del convenio)

Hasta un 50% de OS podran transferirse a apoyo individual y
ayuda de viaje para estudiantes y/o personal.

» Informes y pagos

- ler pago de prefinanciacion (80%) a los 30 dias de su firma
por la AN

- 2° pago de prefinanciacion (20%) a los 60 dias tras la
recepcion del informe intermedio en la MT+, siempre que
demuestre que se ha utilizado el 70% del ler pago de
prefinanciacion.

Si el informe intermedio no demuestra que se ha utilizado el
70% del 1ler pago de prefinanciacion, se tendra que realizar
un 2° informe intermedio cuando se haya utilizado.
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Convenio de subvencion

PARTE | — CONDICIONES PARTICULARES

» Transferencias sin enmienda (no se consideran una
modificacion del convenio)

> Posibles modificaciones al convenio sin enmienda

»La financiacion de flujos de movilidad con un pais
asociado se concede en base a una duracion total y un n°
determinado de participantes. El beneficiario podra fijar la
duracion de las movilidades siempre gue respeten los
maximos y minimos establecidos por la Guia y se
respeten los criterios de adjudicacion de SEPIE

»De igual modo el beneficiario podra organizar las
movilidades para un numero diferente de participantes
siempre que respeten los maximos y minimos
establecidos por la Guia y se respeten los criterios de
adjudicacion de SEPIE
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Convenio de subvencion

PARTE | — CONDICIONES PARTICULARES

» Informes y pagos

> Informe final: a los 30 dias de la fecha de finalizacién del
proyecto

> 16 meses: 30 de octubre de 2016
» 24 meses: 30 de junio de 2017

» [Pago del saldo]/recuperacion de fondos: a los 60 dias tras
la recepcion del informe final.

» Proteccion y seguridad de los participantes

Todos los participantes en actividades de movilidad en el
extranjero deberan con cobertura de seguro
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Convenio de subvencion

PARTE | — CONDICIONES PARTICULARES
» Uso de la Mobility Tool+

» Registro obligatorio de todas las actividades de movilidad de
los participantes incluidos beca cero, los céalculos se haran
sobre la base de contribuciones por unidad

» Debe actualizarse la informacion en la MT+ al menos una vez
al mes

» Cumplimentacion y envio del informe intermedio y final
» Plataforma de difusion — VALOR

» Se deja a voluntad del beneficiario su uso, no siendo
obligatorio
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Convenio de subvencion

PARTE Il - CONDICIONES GENERALES

>

YV V.V VYV V V

Parte A — Disposiciones legales y administrativas

Obligaciones generales del beneficiario (I1.1)
Visibilidad de la financiacion de la Union (11.7)
Enmiendas (11.11)

Fuerza mayor (11.13)

Suspension de la ejecucion del proyecto (11.14)
Resolucion del convenio (11.15)
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Convenio de subvencion

PARTE Il — CONDICIONES GENERALES

» Parte B- Disposiciones financieras

» Gastos elegibles (11.16) y calculo de las contribuciones por
unidad (11.16.2.3)

= Movilidad de personal
A.Viajes
= Calculo de la ayuda: multiplicando el numero de participantes por
banda de distancia por la contribucion por unidad aplicable. El

coste unitario representa el importe de un viaje de ida y vuelta
entre el lugar de salida y de llegada.

= Documentacion justificativa:

ii. Viajes realizados entre la organizacion de envio y acogida:
certificado de estancia

lii. Viajes realizados desde/hacia lugares distintos al de envio/acogida
y conlleve cambio en la banda: documentos de viaje o facturas que
especifiquen los lugares de salida y llegada
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Erasmus+

Convenio de subvencion

PARTE Il - CONDICIONES GENERALES

» Parte B- Disposiciones financieras

» Gastos elegibles (11.16) y calculo de los gastos por unidad
(11.16.2.3)

= Movilidad de personal
B. Apoyo individual

= Calculo de la ayuda: multiplicando el nimero de dias por la
cantidad diaria del pais de acogida

=  Documentacion justificativa: certificado de estancia
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Convenio de subvencion

PARTE Il — CONDICIONES GENERALES

» Parte B- Disposiciones financieras

» Gastos elegibles (11.16) y calculo de los gastos por unidad
(11.16.2.3)

= Movilidad de estudiantes
A.Viajes
= Calculo de la ayuda: multiplicando el nimero de participantes de cada
banda de distancia por la cantidad correspondiente a cada una de

ellas. La contribucién por unidad representa el importe de un viaje de
ida y vuelta entre el lugar de salida y de llegada.

= Documentacién justificativa:
I. Certificado académico (o certificado de estancia adjunto)

ii. Viajes realizados desde/hacia lugares distintos al de envio/acogida vy
conlleve cambio de banda de distancia: documentos de viaje o facturas
gue especifiguen los lugares de salida y llegada
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Convenio de subvencion

PARTE Il - CONDICIONES GENERALES

» Parte B- Disposiciones financieras

» Gastos elegibles (11.16) y calculo de los gastos por unidad
(11.16.2.3)

= Movilidad de estudiantes
B. Apoyo individual
= Cédlculo de la ayuda: multiplicando el niumero de meses por la
cantidad mensual asignada a movilidad entrante o saliente; en el
caso de meses incompletos, la ayuda de calculara multiplicando el
namero de dias del mes incompleto por 1/30 de la cantidad
mensual

= Documentacion justificativa: certificado académico (o certificado de
estancia adjunto)
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Convenio de subvencion

PARTE [l - CONDICIONES GENERALES

» Parte B- Disposiciones financieras
» Determinacion del importe final de la subvencion (11.18)

» Reduccion del importe final de la subvencion debido a una
Implementacion pobre, parcial o tardia del proyecto
(11.18.4)

> Notificacion del importe final de la subvencion (11.18.5)
» 60 dias tras la recepcion del informe final

> El beneficiario podra presentar alegaciones dentro de los 30 dias
posteriores a la recepcion de la notificacion

» La AN notificara el resultado final a los 30 dias de la recepcion de
las alegaciones

» Controles auditorias (11.20)
» Seguimiento y evaluacion (11.21)
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Convenio de subvencion

ANEXO | — Descripcion del proyecto

El beneficiario implementara por cada pais que seleccionado el
Proyecto tal y como esta descrito en la solicitud teniendo en
cuenta que unicamente los flujos de movilidad seleccionados
son agquellos que se incluyen en el anexo “Detalle de
actividades”.

= [mpacto y Difusion

= Calidad de los mecanismos de cooperacion
= (Calidad del diseio del proyecto

= Relevancia de la estrategia
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Convenio de subvencion

ANEXO | — Detalle de las actividades

Tipo de actividad

Flujo (entrante o saliente)

Nivel de estudios

Pais de origen y pais de destino
Banda de distancia

Duracion

Viaje
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Convenio de subvencion

ANEXO Il — Resumen del proyecto

o) Conceptos presupuestarios
~ o) Numero de participantes
o) Importe total del proyecto
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Convenio de subvencion

ANEXO [l - NORMAS FINANCIERAS Y
CONTRACTUALES

» Actividades y gastos subvencionables

» Elegibilidad de las actividades de movilidad, incluida la
duracion minima (excluyendo dias de viaje)

» Gastos de viaje (calculadora de distancias de la
Comision)
» Ayudas individuales

» En la movilidad de personal, la organizacion podra incluir un dia de
viaje inmediatamente anterior y otro posterior al del comienzo vy
finalizacion de las actividades en el extranjero

» En la movilidad de estudiantes, podran incluirse actividades de
preparacion linguistica previas al periodo de estudios
proporcionados por organizaciones distintas a la de acogida

» Apoyo organizativo (incluye participantes con beca cero)
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Convenio de subvencion

ANEXO [l - NORMAS FINANCIERAS Y
CONTRACTUALES

» Reduccion del importe final de la subvencion
debido a una implementacion pobre, parcial o
tardia del proyecto, en funcion de:

» El informe final del beneficiario
» Informes de los participantes

» Visitas de seguimiento, revisiones documentales o
auditorias
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Convenio de subvencion

ANEXO [l - NORMAS FINANCIERAS Y
CONTRACTUALES

» Reducciones a aplicar en la OS en puntuaciones del
Informe Final por debajo de 50 puntos

> 25 % si obtiene una puntuacion por debajo de 50 puntos
pero por encima de 40

»50 % si obtiene una puntuacion por debajo de 40 puntos
pero por encima de 25

> 75 % si obtiene una puntuacion por debajo de los 25
puntos

> Modificaciones contractuales

> Si  existieran fondos adicionales disponibles podra
incrementarse el importe maximo total de la subvencion
indicada en el Articulo 1.3.1 pero nunca superando la
financiacion solicitada por el beneficiario

> Participantes con necesidades especiales
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Convenio de subvencion

ANEXO Il - NORMAS FINANCIERAS Y
CONTRACTUALES
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»|mportes de las ayudas
> Viajes
» Ayudas individuales
» Apoyo organizativo
»Documentacion justificativa (controles y auditorias)
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3.3
INFORME INTERMEDIO
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Informe intermedio

Fecha Ilimite de presentacion: 30 de abril 2016
(independientemente de la duracion del proyecto -16 o 24
meses-)

Unico para todas las acciones de movilidad
Se cumplimentara a través de la Mobility Tool+

La Institucion informa de la movilidad real que ha realizado o
realizara hasta la finalizacion del periodo contractual

Se realizan los ajustes economicos, teniendo en cuenta el
20% de ayuda que queda por abonar

Si el numero y la duracion de movilidades especificadas en el
informe intermedio discrepa con la adjudicacion, se formalizara
con una enmienda al convenio, con el mismo protocolo de
gestion que el del convenio de subvencion
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Informe intermedio

» No se garantiza la adjudicacion de ayudas correspondientes a
movilidades superiores a las adjudicadas inicialmente

» Las instituciones que no presenten el informe intermedio en la
fecha indicada recibiran una notificacion con la cancelacion del
convenio de subvencion y la devolucion de la totalidad de los
fondos recibidos

» SoOlo en el caso de que se produjeran remanentes y se
cumplieran los requisitos establecidos se podria optar a fondos
adicionales en una segunda adjudicacion
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3.5

ENMIENDA AL CONVENIO
DE SUBVENCION
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Enmienda al convenio

» Se emitiran antes del 30 de junio del afio siguiente al de la solicitud de
fondos (independientemente de la duracion del proyecto — 16 o 24
meses)
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» En base al resultado de los datos del informe intermedio
» Se notificara por correo electronico

» Se firman de la misma forma que el convenio de subvencion (plazo 30
dias)

» Una vez firmada por la AN, se procedera a la realizacion del 2° pago de
prefinanciacion (60 dias tras la recepcion del informe intermedio)
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3.6
INFORME FINAL
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Informe final

» Se realizara a través de la Mobility Tool+

» No es necesario aportar informacion ni documentacion
adicional

» Toda la documentacion original se debera mantener
archivada durante 5 afos para posibles muestras
documentales o auditorias

» El analisis del informe final puede tener dos Unicas

soluciones:
» La institucion justifica todos los fondos adjudicados por la Agencia
Nacional
» La institucion no justifica todos los fondos adjudicados: en este caso la
Agencia Nacional solicitara el reembolso de los fondos no justificados
En ambos casos la Agencia Nacional comunicard a la institucion el
resultado del analisis del informe.
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Gracias por su atencion
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Servicio Espafol para la Internacionalizacion
de la Educacion (SEPIE)

www.sepie.es / sepie@sepie.es
www.erasmusplus.gob.es

O@sepiegob
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