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1. INTRODUCCION

1.1. Descripcion

La Comisién Europea ha desarrollado la herramienta web Mobility Tool+ (MT+) para la
gestiéon completa de los proyectos Erasmus+, incluida la elaboracién del Informe final
de cada proyecto.

A este respecto, el articulo 1.4.3. del convenio de subvencion refiere que en los 60 dias
siguientes a la finalizacion del proyecto, el beneficiario deberd completar un informe
final sobre la ejecucidn del proyecto en esta herramienta.

Los usuarios de Mobility Tool+ encontraran toda la informacidon sobre los proyectos que
gestionan, incluida la que aparece en el convenio de subvencién firmado con su
Agencia Nacional. También podran actualizar la informacién de los proyectos
identificando a los participantes en las movilidades, productos etc. y cumplimentaran
los datos del presupuesto.

La herramienta genera los informes individuales de los participantes y los informes
intermedio y final del beneficiario de la ayuda; dichos informes se generan basandose
en los datos de movilidad introducidos por los usuarios de Mobility Tool+.

En el siguiente diagrama se reflejan todos los agentes que intervienen y los datos que
se gestionan en Mobility Tool+.
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1.2. Usuarios de Mobility Tool+

Son usuarios de la herramienta Mobility Tool+:

— Las organizaciones beneficiarias: principales usuarios de la herramienta, son los
responsables de introducir los datos de la movilidad y de los participantes, a
través de la interfaz de usuario o a través de un proceso de importacion;
también deben actualizar los datos presupuestarios. Ademds tendran acceso a
los datos de los informes individuales de los participantes en las movilidades.

— Las agencias Nacionales: los usuarios de las Agencias Nacionales habilitan los
proyectos en la herramienta dando visibilidad a los datos de los proyectos, y
validan la informacién actualizada por las organizaciones beneficiarias.

— La Comision Europea — Direccién General de Educacion y Cultura (DG EAC) —
desarrolla y administra el sistema.

— Los participantes: no son usuarios directos de la Mobility Tool+, pero
interactuan con la herramienta a través de sus informes.
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2. ACCESO A LA APLICACION

2.1. Cual es la pagina web de la Mobility Tool+

El acceso a Mobility Tool+ debe realizarse a través de la siguiente pagina de internet:
https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

2.2. Como acceder a la Mobility Tool+

Para acceder a la Mobility Tool+ necesitara:

1) Tener cuenta ECAS (European Commission Authentication Service), asociada al
correo electronico de la persona de contacto. Puede obtener informacidn
sobre como registrarse en el Manual de usuario ECAS, disponible en:

http://sepie.es/doc/convocatoria/2016/manual-usuario-ecas.pdf

2) Estar registrado en Mobility Tool+. Si usted es la persona de contacto y su
correo electrénico esta identificado en el formulario de solicitud del proyecto
de movilidad y sera registrado automaticamente, podra acceder directamente
a su proyecto desde su cuenta ECAS.

Si usted no es la persona de contacto o no gestiona el correo electrdnico
identificado en el formulario de solicitud, o no esta seguro de que los datos
estén actualizados, contacte con su Agencia Nacional.

Es aconsejable utilizar una unica direccion de correo electrénico institucional
gue pueda mantenerse a lo largo de toda la duracién del programa. También es
recomendable utilizar siempre el mismo correo electrénico en todas las
solicitudes de fondos que se remitan para acciones de distintas convocatorias o
de diferentes acciones; de esta manera podra disponer de la informacién de
todos los proyectos de movilidad de la organizacion beneficiaria al acceder a la
herramienta desde la misma cuenta ECAS.

Siempre que acceda a la Mobility Tool+, se le redirigird a la pagina de acceso de
ECAS para realizar la autenticacion. Si no ha utilizado el sistema ECAS con
anterioridad, aparecera una pantalla similar a la que se muestra a continuacion,
donde debera seleccionar la opcién “External”.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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3) En accesos posteriores, ECAS recordara la seleccion que haya realizado en su
navegador y la pantalla de acceso que se mostrara sera la siguiente:

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE
ot (ECAS)

External

m New password  Sign Up  Help

LDgiI‘I lat registared vat

s the selectad domain fomect?
External Changs i

( authenlicates your identity on European

Usemame o &-mall adivass
i ' [ e

Passward

sty b g R RTRI
requires you to authenticate

P Mare oobiong..

Ramember my USemame

Last update: 24/10/2014 [3.10,1-hum) | & ms | & Top

A tener en cuenta:

— ¢El dominio seleccionado es correcto? — deberia indicar siempre “External”. Si
no es el caso, utilice el enlace “Cadmbielo” y seleccione “External”.

— “Nombre de usuario o direccion de correo electronico" — ambos pueden
utilizarse para acceder. Los nombres de usuario se generan automaticamente
por el sistema ECAS durante el proceso de registro, por lo que es aconsejable
que se utilice la direccién de correo electrénico, mas facil de recordar.

— “Contrasena” — definida por el usuario al crear la cuenta ECAS.

L. SERVICIO ESPANOL PARA LA
- Erasmus- Pagl na7de2l INTERNACIONALIZACION

DE LA EDUCACION



sepl

3. INFORME FINAL

3.1. Antes de generar el Informe final

1) Debe actualizar todos los datos en la secciones de ORGANIZACIONES, MOVILIDADES
y PRESUPUESTO de la Mobility Tool+. Deberd, en especial, verificar que los datos de
su organizacion son correctos (direccion, nombre del representante legal, nombre de
la persona de contacto, etc.). Si no es el caso, comuniquelo a la Agencia Nacional a la
mayor brevedad y se le informard sobre el procedimiento a seguir para su correccion.

ORGANIZACIONES: En esta seccion podra acceder a los datos de las organizaciones
contenidos en el formulario de solicitud.

MOVILIDADES: La pagina de “Movilidades” es la parte mas importante de la
herramienta, donde deberd registrar en un mismo espacio todas las movilidades
financiadas en su proyecto. Podran hacerlo directamente en esta pagina, registrando
las movilidades una por una, o utilizando la funcién de importacion.

PRESUPUESTO: La pégina de “Presupuesto” ofrece un resumen de datos econémicos
de las movilidades y otros elementos financieros del proyecto. Debera revisarse
regularmente para tener una vision general de las cuestiones financieras del

proyecto.

2) 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 el enlace a su informe, utilizando la funcién “Reenviar” habilitada al editar
la movilidad correspondiente.

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

— Alternativamente, y como novedad de la uUltima versién de la MT+ se pueden
reenviar uno o varios informes de participantes simultdneamente desde la
pestafia de “Lista de movilidades”.

— Le recordamos que la funcién de “Reenviar” solamente esta habilitada para los
informes de los participantes que no han sido enviados todavia.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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3) En relacién con los datos del PRESUPUESTO que declara en la Mobility Tool+,
debe tener en cuenta lo siguiente:

1) Estas partidas se calculan automaticamente en la seccién de “Movilidades”
en base a los parametros registrados, y se vuelcan después en la pagina de
“Presupuesto”.

-

Movilidades Presu

Lista de movilidades
Importar - Exportar

2) Las fechas de las movilidades han de coincidir con las fechas de los
certificados de participacion.

3) Los dias de viaje NO COMPUTAN para el calculo de la duracidon de la
movilidad, por consiguiente, tampoco para el cdlculo de la ayuda
individual. Por lo tanto, en la casilla “Dias de viaje (maximo 2)” debe
siempre indicar 0.

4) El IMPORTE DEL APOYO ORGANIZATIVO se debe cumplimentar en la
seccion de “Presupuesto”. Debe indicar el importe en funcién del nimero
de movilidades realizadas e indicarlo en la casilla blanca que se encuentra a
este efecto, y pulsar sobre el botdn guardar.

Presupussto % Presupuesesto
aprobado (por la Presupussto declarado /
Agencia declarado (en la Presupussto
MNacional) Mobility Tool+) aprobado
85,275.00 T4,065.00 56.85%

EIBSD-DD E oo0%e

0.00 o
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La propia herramienta realiza un cdlculo orientativo de este importe que se
encuentra en la casilla gris siguiente:

Presupuesto % Presupuesto
aprobado (por la Presupuesto declarado /
Agencia declarado (en la Presupuesto
Nacional) Maobility Tool+) aprobado
85,275.00 74,065.00 56_55%
6,650.00 O 0.00%

0.00 0

A tener en cuenta:

Antes de generar el Informe final compruebe que ha incluido la totalidad de los costes
imputables al proyecto:

- Apoyo a la organizacion

- Costes excepcionales (si proceden)

- Apoyo para viaje

- Apoyo individual

- Apoyo para costes de cursos

- Apoyo a necesidades especiales (si proceden)

iPUEDE HACER UNA COMPROBACION A TRAVES DE LA CASILLA “PRESUPUESTO
DECLARADO (EN LA MT+)” EN LA SECCION DE PRESUPUESTO!

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Presupuesto Informes
Mada para guardar
Presupuesto % Presupuesto
aprobado (por la Presupuesto declarado /
Agencia declarag gl am=ha esupuesto

Macional) Shility Tool+) apro

34,968.00 34,968.00 100.00%

4.200.00 4200 100.00%

3.2. Generar el Informe final en formato borrador

La ultima pagina de la Mobility Tool+ permite que los beneficiarios presenten informes
a la Agencia Nacional.

El Informe final contendra un resumen de todas las actividades del proyecto, su
presupuesto y otra informacién adicional. La mayor parte del contenido habra sido
volcado automaticamente con los datos que haya introducido en otras pdaginas de la
herramienta. Ademas, se le requerira otra informacion sobre la ejecucion del proyecto.

¢COMO CUMPLIMENTAR Y ENVIAR EL INFORME FINAL A LA AGENCIA NACIONAL?

1) Pulse en la pestafia “Informes” del menu. Para generar su informe, pulse en
"Generar informe del beneficiario". Si su proyecto presenta alguna incidencia,
aparecera un mensaje informdandole de la misma.

Ewropean Commission
M{] bi I i ty t{) 0' E501 Serviclo Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacidn (SEFE)

Inicio Lista de proyectos Datos del proyecio Organizaciones Contacio: Movilidad - P puest Informes

Tnforme del beneficiario para 2015-1-ES01-KA101

Generar el informe del beneficiario

Diebe pr este botdn para generar un nuevo informe del benediciano

Generar el nforme del beneficiarin ‘
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2) Laherramienta le indicara que el borrador esta disponible

3) Pulse sobre Editar borrador

ks Lista de proyectos Datos del proyects Qrganizacionas Contactos Movilidades  ~ Fresupuesto Infigrmies

Informe del beneficiario para 2015-1-ES01-KA101-

Borrador disponible (7% Hecho)

En él apareceran ya cumplimentadas todas las secciones relevantes con datos
del proyecto y de las movilidades. Termine de cumplimentarlo y envielo
pulsando el botdn “Enviar” en el propio documento.

4) 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+.

5) Recomendamos cumplimente el informe en el orden indicado:

i. Contexto.

ii. Resumen del proyecto.

iii. Descripcion del proyecto.

iv. Implementacion del proyecto.

v. Actividades.

vi. Perfil de los participantes.

vii. Resultados del aprendizaje e impacto.
viii. Difusién de los resultados del proyecto.

ix. Planes futuros y sugerencias.

X. Presupuesto.

Xi. Anexos

6) Cumplimente todos los apartados narrativos de la manera mas clara vy
detallada posible [Maximo 5000 caracteres, apartado].

7) Cuando haya completado una seccidon aparecera una marca verde en el
cuadrante de control del margen izquierdo.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Informe del beneficiario for 2014-1-ES301-

Programa
Asein clive
Tipo o actrvidad
Convocatona
Tuma

Tipo e anforme

Mhoma ubkizada para la cumplmentacdn del mbeme

1.1. Identificacion del proyects

Himeso del comvens de subvencidn
Titulo dél prorpecta

ALIonamd tH peoyeis

Una vez haya finalizado la cumplimentacion del informe, todas las secciones apareceran

marcadas con un tick verde en el cuadrante de la izquierda y se indicara que 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:

“olver a la pagina del informe -

1. Contexto

2. Resumen del proyecto

3. Descripcion del proyecto

4. Implementacion del proyecto

5. Actividades

6. Perfil de los participantes

9. Planes futuros y sugerencias

@ Anexos

[E) borrador guardado hace un minuto

o=

Iniciar el proceso de envio

7. Resultados del aprendizaje e impacto

3. Difusién de los resultados del proyecto

10. Presupuesto

v

mprimir borrador

(gl 4 ¢ € € ¢ L Lo

Pagina 13 de 21

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION
DE LA EDUCACION




¢COMO EDITAR DATOS EN SU PROYECTO?

ANTES de enviar el Informe final en linea

La herramienta guarda los datos que va 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 a recuperar su borrador,
donde el dato se habra modificado sin afectar a los comentarios y respuestas ya
redactadas.

Esto sdlo se puede realizar si no se ha enviado ya el informe final.

DESPUES de enviar el Informe final en linea

Una vez haya enviado el informe final, se limitara su actividad en la Mobility Tool+:
podra leer la informacién disponible y descargar los informes de los participantes, pero

no podra realizar modificaciones. En todas las paginas del proyecto serd visible un
mensaje similar a este:

Beneficiary Report Submitted - Project locked

3.3. Anexar los documentos requeridos

n Erasmus:

— Los documentos se anexan en el apartado de “Anexos” del informe final:

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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. Contexto

. Resumen del proyecto

. Resumen de las organizaciones participantes
. Descripcion del proyecto

. Implementacion del proyecto

. Actividades

. Perfil de los participantes

. Resultados del aprendizaje e impacto

. Difusion de los resultados del proyecto

. Planes futuros y sugerencias

Presupuesto

Anexos
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— Anexos al Informe final: el beneficiario tiene la obligacién de adjuntar los
documentos escaneados siguientes (la herramienta establece un limite de 10
archivos para un total de 10Mb):

Copia de los certificados de asistencia de cada participante en las
actividades de movilidad en el extranjero, tal como se especifica en el
Articulo 11.16.2 (nombre del participante, propdsito de la actividad en el

extranjero, fechas de inicio y finalizacién)

(Adjuntar todos los certificados en un Unico archivo .pdf)

Pagina 15 de 21
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e Prueba de inscripcidn en el curso y pago de las tasas por el curso en
forma de factura (cuando proceda), tal como se especifica en el
Articulo 11.16.2 (nombre del participante, nombre del curso, fechas de
inicio y finalizacién)

(Adjuntar todas las pruebas de inscripcién y pagos en un Unico archivo
.pdf)

o Facturas de los costes realmente incurridos en relacién a apoyo a
necesidades especiales, cuando proceda y siempre que esta partida
constase como tal en el convenio de subvencion

e Resumen de los “Informes del participante” (este archivo .xIxs se
descarga de MT+)

(Exporte primero todos los informes de los participantes en un archivo
CSV. Para ello, vaya a la “Lista de movilidades” y pulse en “Exportar el
informe del participante” y adjuntelo como un Unico archivo .xlxs)

Iracia Lisks de proyeclos Datos ded proyecto Coganizatines Conlartos Mowldates Pietupueslo Inforrnes

Movilidades para 2014-1-E501-KA101-

g:: + X% &) - 'f’r..nr:_- ] ‘g Export viorne s patopae | s e Pt agen st
ot e T hmﬁ o e [
Ean e P e —— auwvess it NGNSt eeptle
P 1t

e Declaracion responsable firmada por el representante legal

(Este archivo .pdf se descarga de MT+. Desde la ultima version de la
MT+ también se puede descargar la declaracién responsable desde la
seccion de anexos del informe final)

Anexos

Uso de la capacidad permitida para los anexos

Tenga en cuenta que todos los documentos detallados en la seccidn “Lista de comprobacién” deben adjuntarse aqui antes de enviar el informe en linea
Antes de enviar su informe en linea, comprusbe que:

+ Ha registrade toda la informacién requerida en la Mobility Teol+
+ Ha cumplimentado el informe en esparicl.
+ Ha adjuntado todos les d | indicades a co

« LaDeclaracion Resy ble firnada por el ref legal de la organizacion beneficiarigl EREREIEIg SIS
«+ Los d justificativos detallados en el convenio de subvencion

Lista de archivos anexados

No hay archivos anexados todavia
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3.4. Enviar el Informe final en linea

Una vez haya generado el Informe final y terminado de cumplimentarlo, podra proceder al
envio en linea. El proceso de generacién y envio del informe pasara por cinco etapas

1. Envielo pulsando el botén “Iniciar el proceso de envio” en el propio documento.

2. Aparecera la ventana siguiente: Descargar Declaracion responsable (si no lo ha
hecho ya, descérguela, cumpliméntela y adjuntela como anexo).

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
L
DECLARATION OF HONOUR ~ DATA PROTECTION NOTICE CHECKLIST CONFIRM SUBMISSION

3. A continuacién, deberd aceptar el Aviso de Proteccion de Datos.
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Aviso de Proteccion de Datos

La solicitud de subvencion se tramitarad 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 tratamientc de datos personales por las instituciones y los organismos comunitarios y a la libre

circulacion 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, Ia finalidad de la recogida de datos y |2 descripcion de

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

Tiene derecho a solicitar el acceso a sus datos personales y a rectificar cualquier dato gue sea inexacto o incompleto.
Sitiene cualguier consulta relativa al tfratamiento 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 los servicios de auditoria interna, al Tribunal de Cuentas Europeo, al Grupo de

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

Las Agencias Macionales procesaran todos los datos perzonales de conformidad con el reglamento n® 45/2001 del
Parlamento Europeo v del Consejo sobre la proteccion de las personas fizicas en lo que respecta al tratamiento de

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

hitp:/fwww edps.europa.eul

Aceptar >

e o
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION

RESPONSABLE DATOS .
CONFIRMAR ENVIO

4. Aparecera la pantalla siguiente con la lista de comprobacion. Deberd leer cada

instruccién y cuando se haya asegurado de que cumple con lo indicado, debera
pulsar el botén “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 toda la informacién requerida en la Mobility Tool+ $
Ha cumplimentado el informe en espafiol. $

Ha adjuntado todos los documentos relevantes indicados a continuacion: ‘
La Declaracion Responsable firmada por el representante legal de la ‘
organizacion beneficiaria. B
Los decumentos justificativos necesarios detallados en el convenio de ‘
subvencién. I

Préximo paso »

L o o
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR ENVIO

5. Por ultimo, envielo pulsando el botén “Enviar el informe del beneficiario” en el
propio documento.

Confirmar envio

Después de pulsar sobre "Enviar su informe", ya no pedra realizar ningln 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 informacidn o solicitarle que realice modificaciones en los datos declarados.

Enviar informe del beneficiario

DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE CCWPROBACI()N
RESPONSABLE DATOS

CONFIPMAR FNVIO

Durante este proceso aparecera un mensaje de aviso en todas las paginas del
proyecto: "Descarga del informe del beneficiario en progreso, no actualice
ningun dato, sin la aprobacién de su Agencia Nacional.
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IMPORTANTE:

El Informe final solo se debe enviar en linea, junto con los anexos

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 ningln caso. El Informe final se revisara
y evaluara en linea.

Una vez haya enviado el informe final, se limitara su actividad en la Mobility Tool+:
podra leer la informacién disponible y descargar los informes de los participantes, pero
no podra realizar modificaciones.

Una vez enviado el Informe final, éste y las diferentes secciones de la Mobility Tool+
guedaran bloqueados y NO podran ser modificados, salvo en caso de que los
desbloquee su Agencia Nacional. Sin embargo, si podra revisarlos en modo de sélo
lectura

Su Agencia Nacional podra restaurar completamente su acceso al proyecto si los datos
de su informe final no estuvieran completos o necesitaran ser modificados. En ambos
casos recibiria una notificacién de su Agencia.
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4. ASISTENCIA TECNICA

En el caso de que, leidas las instrucciones, tenga dudas, puede contactar con nosotros a través

de las direcciones de correo que figuran mas abajo, segun corresponda, indicando siempre el

numero de su convenio de subvencion:

Sector educativo

Direccion de correo electréonico

KA101 - Educacion Escolar

movilidad.escolar@sepie.es

KA104 - Educacion de Personas Adultas

movilidad.adultos@sepie.es

MT+ - Mobility Tool+

mobilitytool@sepie.es
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