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GLOSARIO DE TERMINOS

(RUTA DE ACCESO A LA DOCUMENTACION DE SEGUIMIENTO Y FAQS:http://www.sepie.es/formacion-
profesional/seguimiento-2016-KA1.html)

Tipos de proyecto:
e Un solo beneficiario

e Un consorcio liderado por un coordinador. Entendemos por Consorcio la agrupacién de, al menos,
tres instituciones formativas de un mismo pais, identificadas en el momento de la solicitud, que,
compartiendo intereses y necesidades comunes, se unen para mejor preparar, desarrollar y ejecutar
un proyecto de movilidad.

Convenio de Subvencion:

e El Convenio de Subvencién legalmente expedido por la AN Espafiola y vinculante entre:
- La Agenciay el beneficiario para un proyecto de un solo beneficiario.
- La Agencia y varios beneficiarios en el caso de un proyecto de consorcio.

Beneficiario:

e Toda institucidn u organismo publico, semipublico, o privado dedicado a la formacién profesional
cuya intencidn sea presentar una propuesta de cooperacion transnacional en el marco del programa,
segln los procedimientos previstos. La organizacién beneficiaria se convierte en “el contratante”
cuando su propuesta haya sido seleccionada y pasa a asumir la responsabilidad sobre el conjunto de
la realizacién del proyecto.

e Coordinador del Consorcio:

- Es la instituciéon que solicita la participacién en el programa Erasmus+ en nombre de una
agrupacion de, al menos, tres entidades formativas de un mismo pais, que actuan como socios de
envio. El coordinador puede, pero no necesariamente, ser socio de envio también.

Participante:

e Cualquier persona enviada a un pais de acogida que no sea aquel en el que se esta formando, o en el
qgue esta impartiendo formacidn, en el caso del personal, y del que es originaria o residente, en el
marco de un proyecto de movilidad. Conviene destacar que los acompafiantes de los participantes en
los proyectos de movilidad, cuando por las caracteristicas especiales del flujo sea necesaria su
presencia, no son considerados participantes en el sentido de la presente definicidn, sin embargo
pueden beneficiarse de una ayuda financiera.

Flujo:
e Un flujo estd constituido por uno o mas participantes que viajan al mismo pais de acogida con una
misma duracién de tiempo de la estancia, aunque puedan ir en fechas diferentes.
Tipos de Socios:
e Socio de envio:

- Empresa, institucién u organismo de formacion (cuando éste es diferente del beneficiario) que
envia participantes a otro pais que participa en el programa para realizar un periodo de practicas
profesionales. Los miembros de un consorcio nacional actian como socios de envio en un proyecto
de movilidad. El coordinador puede, a su vez, ser también socio de envio, aunque no
necesariamente.
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e Socio de acogida:
- Empresa, centro de formacion o institucién donde el participante realiza su periodo de practicas
profesionales o estancia formativa. Deberd firmar el Acuerdo de Aprendizaje en el caso de
estudiantes y Programa de Trabajo en el caso de Personal junto con el beneficiario y el

participante, y serd quién certifique la estancia formativa.

e Socio intermediario:

- Empresa, institucién o centro de formacién que colabora con el beneficiario, bien en origen, bien
en destino, en la busqueda de alojamiento, de empresas de practicas para los participantes,
preparacion lingliistica, en su caso, o realiza cualquier gestion encaminada al buen fin del
proyecto.

e Mandato:
- Es un documento firmado entre los socios del consorcio y el coordinador en el que los socios
delegan en el coordinador la solicitud de participacion y la firma del Convenio de subvencion.

i Atencion! ks importante no confundir la figura del socio de acogida con la del socio intermediario. EI

socio final de acogida, es decir aquella empresa en cuya sede se han realizado las prdcticas formativas, es
la unica institucion vdlida para certificar la estancia. Por ello, un certificado de empresa o Europass en
ningun caso podra ser firmado por el socio intermediario, sino por el socio final de acogida.

e Agencia Nacional:
- Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacién ( SEPIE) — (En lo sucesivo AN)
e Asociacidn:

- Esla formada por el beneficiario y sus socios. Recordar que puede ser una asociacién con un solo
beneficiario o un consorcio.

e Signatario autorizado para firmar:

- Persona autorizada legalmente, en la organizacion solicitante, para representar a la organizacion
en contratos legalmente vinculantes. Esta persona tendra que firmar, en el caso de que se apruebe
la solicitud, el Convenio de Subvencidn. Asi mismo serd el responsable de firmar los informes y las
posibles enmiendas.

e  Mobility Tool+:

- Herramienta de Movilidad online de gestion de proyectos, que permite la elaboracién y
presentacion de informes de movilidad, tanto la parte literaria como la financiera.
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1. INTRODUCCION

Servicio Espafol para la Internacionalizacion de la Educacion (SEPIE), Agencia Nacional, es el encargado de
gestionar el Programa Erasmus+ y de apoyar a las instituciones nacionales en el desarrollo de proyectos de
calidad que cumplan con lo marcado por la Comisién Europea.

El presente manual se ha elaborado desde el (SEPIE), Unidad de Formacion Profesional, Servicio de Movilidad,
para facilitar la gestidon de proyectos de movilidad aprobados dentro de la Convocatoria KA102-KA116 2016.
No toda la normativa relativa a la gestion de los proyectos esta recogida en este Manual. Es por ello que,
ademas de consultar el presente manual, el beneficiario debera regirse por los siguientes documentos:

e Condiciones Generales y Particulares del Convenio de Subvencién.

e Anexos al Convenio de Subvencién. La relacién de anexos esta en la segunda pagina del Convenio de
Subvencion:

- Anexo I: Condiciones generales del convenio
- Anexo Il: Descripcién del proyecto, presupuesto y socios
- Anexo lll: Reglas contractuales y financieras
- Anexo IV: Tarifas aplicables
- Anexo V: Mandato de los miembros del consorcio otorgado al coordinador (sélo en consorcios)
- Anexo VI: Modelos de convenios entre el beneficiario y los participantes
e Convocatoria del Programa Erasmus+, KA1
e Guia del Programa Erasmus +

e Guia de la Mobility Tool +

Los objetivos del presente manual son:

a. Ayudar a los beneficiarios y a los socios a asegurar una gestion eficaz de sus proyectos, dandoles las
indicaciones practicas relativas a las diferentes fases de evolucidn de los proyectos de movilidad.

b. Asegurar un marco adecuado para el desarrollo de unas practicas formativas o profesionales de calidad.

Las recomendaciones descritas en el Manual se aplican también al conjunto de los gastos acometidos en el
marco de los proyectos de movilidad del programa Erasmus +, KA1 Formacion Profesional.

2. PARTICIPANTES

La movilidad de un participante sdlo serd posible a un Unico pais de destino. Las entidades beneficiarias
deberan dar prioridad en la seleccién a personas que no hayan disfrutado previamente de una movilidad
dentro del conjunto de ayudas posibles de Erasmus+, en respeto al principio de igualdad de oportunidades en
el acceso a una subvencion.
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La seleccién y la preparacién adecuada de los participantes es clave para el éxito de sus estancias y del
proyecto. Una seleccién deficiente puede dar lugar a problemas como abandono de la estancia en el pais de
origen, previo a la salida, e interrupciones de estancias una vez en destino.

Los participantes deberan ser, bien nacionales de un pais participante en el Programa Erasmus+, o nacionales
de otros paises, con residencia legal en un pais del programa, en tanto estén matriculados en cursos reglados
en centros o instituciones de formacidn profesional en un pais participante o hayan sido seleccionados
durante el dltimo afo de su formacidn para realizar las practicas dentro del afio siguiente a su graduacion (en
caso de tratarse de ciudadanos de terceros paises, la entidad beneficiaria deberd realizar las gestiones
necesarias con la antelacion suficiente para la concesién de visado, si fuera preciso).

2.1 ESTUDIANTES DE FORMACION PROFESIONAL

Organismos de acogida: centros de formacion profesional y/o empresas.
Duracion: de 14 dias a 12 meses.
Participantes potenciales:

- Estudiantes de Formacidén Profesional de Grado Medio, de Ensefianzas de Artes Pldasticas y Disefio
de Grado Medio y de Ensefianzas Deportivas de Grado Medio. Igualmente alumnos de Programas
de Cualificacién Profesional Inicial o Formacion Profesional Basica, y los alumnos de Casas de
Oficio y Escuelas Taller. Aprendices y profesionales que reciben formacién profesional inicial
basada en un aprendizaje alterno o de formacion trabajando en empresas. Estudiantes de
Formacion Profesional para el Empleo cursando moédulos conducentes a Certificados de
Profesionalidad, niveles | y Il.

*Los estudiantes de FP de grado superior participan en Erasmus+ a través de Educacion Superior.

Para potenciar la empleabilidad de los jévenes y favorecer su transicion al mercado laboral, estudiantes
recién graduados podran participar también en esta actividad. Para ello, deberan ser seleccionados durante el
ultimo ano de su formacion y realizar la movilidad en el curso inmediatamente posterior a su titulacion, esto
es, dentro de los doce meses siguientes contados a partir del momento en que reunen las condiciones para
que les sea emitido el titulo.

Actividades:

e Estudiantes para practicas en empresas

- Esta actividad permite a los participantes realizar un periodo de practicas formativas dentro de su
propio curriculum escolar (FCT), o realizar un periodo de practicas no laborales tras haber
obtenido la titulacién correspondiente.

e Estudiantes para formacion y/o practicas en centros de Formacién Profesional
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- Esta actividad permite a los estudiantes alternar periodos de formacidn en centros con practicas
en los talleres de la propia institucién formativa.

2.2 PROFESIONALES DE LA FORMACION PROFESIONAL

Organismos de acogida: una combinacién de empresas y organismos de formacion profesional.
Duracion: de 2 dias a 2 meses.
Participantes potenciales:

Profesionales de formacidon profesional (profesores de FP de grado medio, formadores, personal de
formacidn profesional, orientadores laborales, responsables de los centros de formacién, de la planificacién
de la formacidn, orientacion ocupacional con empresas, etc.)

Actividades:

e Movilidad de Personal para ensefianza: Esta actividad permite ensefiar en un centro socio de
Formacién Profesional. También permite a personal formador de empresas ensefiar en un centro del
extranjero.

e Movilidad de Personal con fines de formacion: Esta actividad permite al personal de un centro
formarse, bien en un centro homdlogo o en una empresa del extranjero.
o Docencia de expertos de empresa que vienen a los centros de FP espafioles. Nuevo en 2016.

3. MOBILITY TOOL +

La utilizacién de la herramienta informatica Mobility Tool+ es obligatoria para la gestién de los proyectos de
movilidad en el programa Erasmus+.

La aplicacion Mobility Tool+ es una aplicacion para la gestiéon de proyectos de movilidad que reciban una
subvencidn europea bajo el Programa Erasmus+. La herramienta ha sido desarrollada por la Comision
Europea para los beneficiarios de proyectos subvencionados bajo este programa.

La Mobility Tool se crea para el Programa de Aprendizaje Permanente en sustitucion de la herramienta
utilizada hasta la Convocatoria 2010 Leopass (Rap4Leo), con la intencién de proporcionar una interfaz mas
navegable y mas facil de utilizar, con el fin de recoger mejor datos estandarizados e informacién de retorno
sobre las experiencias de movilidad de los participantes y permitir, a la vez a las Agencias Nacionales y a las
instituciones beneficiarias, gestionar los gastos relacionados con la movilidad de una manera detallada. La
herramienta comenzd a utilizarse para los proyectos aprobados en la Convocatoria 2011 y aunque lleva ya un
tiempo en funcionamiento todavia presenta aspectos que cabe mejorar o corregir y que estan siendo
resueltos directamente por la Comisidon Europea. La Mobility Tool+ ha sido creada para la gestion de los
proyectos financiados bajo el programa Erasmus+, siendo una evolucidn de la anterior.

En la Mobility Tool+ podrad almacenar toda la informacion relacionada con su/s proyecto/s, identificar
participantes y movilidades, completar y actualizar informacion, asi como generar y enviar el (los) informe(s)
intermedios y financieros de su proyecto a la Agencia Nacional.
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La Mobility Tool+ pretende ser una herramienta central que permite a cada beneficiario de un proyecto de
movilidad ofrecer informacién de retorno estandarizada sobre la calidad de la movilidad a Agencias
Nacionales y Comision Europea.

La AN les dard de alta en la Herramienta en el momento que el Convenio de Subvencién esté firmado por las
dos partes implicadas. Para acceder a la Mobility Tool+, deberd utilizar su cuenta EU Login (anteriormente
ECAS), la cual deberia tener un cardcter institucional en previsidn de posibles cambios de usuario autorizado.

El usuario autorizado serd la persona de contacto de la Organizacién beneficiaria, que, a su vez, serd el
responsable de la gestion del proyecto.

La subvencion se calculard automaticamente por la Mobility Tool+ en base al nimero total de actividades de
movilidad (aun en el caso de que un participante lleve a cabo una o mas movilidades) informadas en la
herramienta por el beneficiario. Hay que tener en cuenta que el nimero de participantes para el calculo de la
subvencidn por Apoyo Organizativo de la Movilidad excluye a los acompafantes de los estudiantes.

En caso de que el beneficiario recibiera financiacién adicional para cubrir gastos de participantes con
necesidades especiales, deberd informarlo en la Mobility Tool+, asi como los gastos reales incurridos por este
tipo de participantes. Del mismo modo actuard en el caso de recibir financiacion adicional por costes
excepcionales incurridos por participantes con menores oportunidades, tal como se indica en el Convenio.
Recuerde que tanto los costes excepcionales como los derivados de la participacion de personas con
necesidades especiales deberdn documentarse plenamente.

En el caso de que el beneficiario incluyera participantes con “beca cero”, éstos también deberan incluirse en
la Mobility Tool+, si bien los costes derivados de su participacién no se tendrdn en cuenta para elaborar el
informe financiero, pero estos participantes tendran derecho a que su actividad se reconozca dentro del
Programa Erasmus +.

El apoyo técnico desde la Agencia sélo atendera aquellas consultas que no estén descritas explicitamente en
los manuales de la herramienta o que estén relacionadas sélo con errores de software. Todas las consultas
relacionadas con esta herramienta deberan dirigirse a la siguiente direcciéon: mobilitytool@sepie.es

4. DOCUMENTO DE MOVILIDAD EUROPASS

1. El documento de movilidad Europass es una herramienta europea de validacidn de estancias
formativas, un documento personal que certifica un periodo de aprendizaje o formacién realizado por
el titular en un pais europeo extranjero, permitiéndole reflejar mejor sus experiencias y, en concreto,
las competencias adquiridas.

2. Las fechas que deben reflejarse en el documento Europass solamente corresponderan al periodo
formativo: desde el primer dia del inicio de la practica en la empresa/centro formativo hasta el tltimo
dia de la misma. En ningun caso se incluird periodo de preparacion alguno como periodo formativo
a efectos de certificado Europass. (los cursos de preparacion lingliistica intensivos previos a las
practicas, si los hubiera, no pueden computar como estancia formativa.)

3. Es obligatorio incluir expresamente en el apartado correspondiente del documento las tareas
realizadas y las competencias y habilidades adquiridas, evitando los textos estandar. Aunque el
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documento viene en espanol, es posible que el Organismo de acogida lo cumplimente en su propio
idioma.

4. El documento Europass debera expedirse si asi se ha sefalado en la propuesta. Aunque el beneficiario
del proyecto no tuviera previsto su uso, tendra que gestionar el documento y facilitarselo a todos los
participantes que lo soliciten.

5. El documento Europass sirve para justificar ante la AN, en el caso de que sea requerido por la misma,
la realizacién de una estancia ya que incluye fechas de inicio y fin, asi como el contenido de la misma.
En caso de no tramitar el documento Europass es preciso obtener otro certificado del Organismo de
acogida que recoja los detalles de la estancia.

6. La tramitacion del documento Europass Movilidad se hard a través de la herramienta disponible en el
Centro Nacional Europass:
http://sepie.es/iniciativas/europass/index.html

5. GESTION DE PROYECTOS DE MOVILIDAD

5.1 CONTRACTUALIZACION

Antes de establecer el Convenio de Subvencién, la AN necesita obtener datos financieros y cuantitativos de
los beneficiarios cuya propuesta ha sido seleccionada, documentacion que debe quedar alojada en
URF/Portal del Participante. Se comunica a los beneficiarios la subvencion concedida tras la evaluacién de la
propuesta en funcion del namero final de participantes y el desglose de los gastos por partidas. Los
beneficiarios, a su vez, aceptan la subvencion mediante la firma del convenio.

Fecha de inicio del proyecto / fecha de fin del proyecto:

La fecha de inicio de actividades de un proyecto serd segun lo sefialado por el beneficiario en su solicitud
entre el 1 de junio de 2016 al 31 de diciembre de 2016, los proyectos de la primera ronda y entre el 1 de
enero de 2017 al 31 de mayo de 2017 los proyectos de la segunda ronda. Dado que los proyectos tienen una
duracidén de uno a dos afios, la fecha fin de proyecto sera de doce meses a veinticuatro meses, después de la
fecha de inicio.

La duracién de un flujo no debe confundirse con la duracién de un proyecto. La duracidn de un proyecto
determina entre otros aspectos:

e El periodo dentro del que se pueden llevar a cabo los diversos flujos de movilidad.
e las fechas entre las que los gastos se consideran elegibles.
e las fechas de entrega de los informes, asi como de los pagos de la subvencion.

La fecha mas temprana de inicio del proyecto sera el 1 de junio de 2016. Asi, pues, la fecha de finalizacién
para un proyecto de un afo que comenzara el 1 de junio seria el 31 de mayo de 2016. Si fuera de dos afos,
seria el 31 de mayo de 2017.
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Tenga en cuenta que un proyecto puede tener varios flujos en fechas distintas e incluso tener periodos en los
gue no se realicen flujos.

Para establecer la duracidon del proyecto, es recomendable reservar un nimero de semanas antes del primer
flujo para la gestidén, preparacion lingtistica, posibles cambios de fecha de los flujos, etc.

La Comisién Europea exige a las Agencias Nacionales la publicacién en Internet, en un plazo maximo de seis
meses desde la resolucién de financiacién, de un directorio con las organizaciones seleccionadas, que debera
incluir el nombre, la direccion, el objeto de la subvencién y la cantidad concedida.

La direccion Web correspondiente al listado de proyectos de movilidad de Formacién Profesional en Espania,
seleccionados para financiaciéon en la Convocatoria 2016 es la siguiente:
http://www.sepie.es/convocatoria/2016/resoluciones.html#contenido.

Respecto a un cambio en la persona de contacto o de email de contacto, la entidad beneficiaria sera
responsable de actualizar dichos datos en la Mobility Tool+ e informar a su técnico de referencia de dicha
actualizacion mediante email, a fin de realizar los cambios en las distintas herramientas informaticas.

5.1.1 DISTRIBUCION FINANCIERA

Una vez alojados todos los documentos requeridos en URF, si no se hubiera hecho con anterioridad, y
aprobada la subvencién, la Agencia completara la distribuciéon financiera en su aplicacion de gestidn
introduciendo el presupuesto concedido, los detalles de los flujos y el nUmero de participantes. El beneficiario
recibird dicha informacidn a través de los Anexos | y Il del Convenio.

5.1.2 CONVENIO DE SUBVENCION

Una vez recibidos y contrastados estos datos, la AN procedera a redactar el Convenio y a alojarlo en la web, y
enviard comunicacion al representante legal y a la persona de contacto via email con el enlace
correspondiente y el beneficiario podra firmarlo electrénicamente y alojarlo en el espacio web reservado. El
formulario firmado electronicamente serd igualmente firmado de la misma manera por la direccién del SEPIE
y alojado en el espacio web reservado al proyecto correspondiente, donde el beneficiario podra acceder al
mismo. En caso de no disponer de firma electrdnica, imprimird el Convenio por duplicado. Ambas copias
deberan ser firmadas por el signatario autorizado vy selladas con el cuiio de la organizacién. El beneficiario

debera remitirlas a la AN en el plazo de 30 dias naturales junto con una declaracidn jurada, firmada por el
signatario del proyecto, donde manifieste no haber realizado ninguna modificacidn en el texto del Convenio.
Una vez recibidas en la AN, seran firmadas por la Direccion del SEPIE y se devolverd una copia al beneficiario.
Hay que tener en cuenta que en el programa Erasmus+ todos los documentos e informes que se generen se
firmardn electrénicamente, por lo que es altamente recomendable que los distintos beneficiarios gestionen la
firma electrdnica bien de la propia institucion, bien, en su defecto, del representante legal de la misma como
persona fisica.
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Solo seran elegibles los gastos gue se efectien dentro del periodo contractual establecido por ambas partes.

Se deberd tener en cuenta lo siguiente durante el periodo de contractualizacién:

e Siincurre en gastos antes de la firma de Convenio por la AN sin haber solicitado autorizacidn
previamente a la Agencia, o fuera de las fechas establecidas en el Contrato, los gastos no seran
elegibles. Convenio de subvencién cuyas condiciones generales y anexos estan disponibles en
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1l.html#contenido

5.2 LA ASOCIACION EN UN PROYECTO DE MOVILIDAD

El trabajo en un proyecto transnacional conlleva una necesaria coordinacién entre los implicados en el
proyecto, el establecimiento de objetivos claros y estructuras de gestiéon bien definidas. Asi mismo el
Programa exige que todo participante de un proyecto de movilidad de Formacidn Profesional sea plenamente
consciente de sus derechos, deberes y responsabilidades.

CONTRATOS ENTRE LAS PARTES (BENEFICIARIO, SOCIOS Y PARTICIPANTE)

El beneficiario de un proyecto tiene la obligacidn de establecer acuerdos con sus socios (incluyendo, en su
caso, otros socios de envio espafioles, intermediarios en origen y/o destino y socios de acogida) y con los
participantes, de manera que todos los socios se comprometan a cumplir con los términos del acuerdo con la
AN.

1.- Documento entre beneficiario y participante: contrato del participante.

Antes de empezar la estancia en el extranjero, es imprescindible que el beneficiario firme un convenio con el
participante en el cual se definan los principales derechos y obligaciones de ambas partes (cantidad de la
ayuda econdmica, duraciéon de la estancia, pagina Web del SEPIE en la que se especifica la financiacidén exacta
para alojamiento, manutencion y viaje, modalidades de pago, presentacién de informes y documentacion).
(Anexo IV del Convenio y Anexo lll, Reglas contractuales y Financieras).

Modalidad de pago al participante (tal y como queda establecido en el convenio):

En los 30 dias posteriores a la firma del convenio por ambas partes y no mas tarde de la fecha de inicio del
periodo de movilidad o tras la recepcidn de la confirmacidon de la llegada, se realizarda un pago de
prefinanciacion al participante equivalente al 80% del importe especificado en la clausula 3 del convenio con
el participante . Cuando el participante no aporte la documentacién justificativa en los plazos establecidos
por la institucién de envio, se admitira excepcionalmente un pago de prefinanciacion posterior.

El envio del cuestionario UE (EU Survey) en linea se considerara como la solicitud del participante del pago del
saldo de la ayuda financiera. La institucién dispondra de 30 dias naturales para realizar el pago del saldo o

emitir una orden de recuperacion de fondos en el caso en que proceda reembolso.

El beneficiario no podra fraccionar el pago establecido por el convenio.
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2- Documento entre beneficiario, participante, socio de acogida y socio intermediario si lo hubiera:
Acuerdo de aprendizaje y compromiso de calidad (Estudiantes) y, Programa de trabajo y Condiciones
generales (Personal) (Anexo IV del Convenio)

El contrato ira, en todos los casos, acompafiado de un Acuerdo de aprendizaje y Compromiso de calidad
(Estudiantes) o un Programa de trabajo y Condiciones generales (Personal), establecido entre la institucion de
envio y socios finales de acogida segun las necesidades formativas del participante.

La supervision de la calidad de las estancias acordadas de cara a la AN es responsabilidad Unica del
beneficiario (o de los beneficiarios en caso de consorcio), incluso cuando se contrate a un organismo
intermediario para asumir tareas como busqueda de alojamiento, empresas o preparacion lingtistica, en su
caso. Cuando se trate de estudiantes, el beneficiario debe asegurarse de que se cumple con el Compromiso
de calidad descrito en el Anexo | del contrato del participante.

En caso de que una organizacion intermediaria participe en la implementacion del proyecto, debera existir un
contrato aparte entre el beneficiario y el intermediario que debera detallar los servicios subcontratados al
organismo intermediario asi como los costes relacionados con dichos servicios. El beneficiario debera cumplir
con las disposiciones de las Condiciones Generales del Convenio de Subvencion relativas a la concesion de
contratos.

Si la Agencia detecta que el beneficiario ha cometido errores sustanciales, irregularidades o fraude en el
procedimiento de concesion o en la ejecucidn del Convenio segun el Convenio, tomard las medidas necesarias
acogiéndose establecidas en las disposiciones de las Condiciones Generales del Convenio de Subvencién, y
rescindird el Contrato sin ninguna indemnizacion segin se describe en el mismo.

IMPORTANTE: Los modelos de contratos del participante asi como los modelos de Acuerdo de

aprendizaje, Compromiso de calidad (estudiantes) y Programa de trabajo (personal) se pueden descargar de
la de la pagina Web:

http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html

Estos documentos no pueden ser modificados, respetando contenidos y logos. Respecto al pago de la
subvencidn al participante, conviene recordar que el participante tiene derecho a exigir el pago de su
subvencidn para viaje y alojamiento y manutencidn mediante transferencia bancaria.

Tal y como se establece en el Convenio, los modelos que deberd utilizar seran los correspondientes a la
convocatoria de 2016.

Para proyectos donde, por motivos de economia de costes, se gestione el viaje y/o el alojamiento y/o
manutencién en nombre del participante y, por tanto, el participante no recibe directamente mediante
transferencia la cuantia de la subvencién destinada a dicho/s concepto/s, el sobrante de manutencion debera
ingresarse al participante en la cuenta de banco indicada en su contrato o mediante un recibi.

Igualmente, si el proyecto recibiera cofinanciacidn, éste hecho podra reflejarse en el contrato utilizandose la
opcion adecuada.
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5.3 ORGANISMOS DE ACOGIDA

Paises de acogida:

Son los 28 paises que forman la Unidn Europea y los que se citan a continuacidén: Islandia, Liechtenstein,
Noruega, FYRM (Macedonia) y Turquia.

Organismo de acogida segtin grupo objetivo:

e ESTUDIANTES: La estancia formativa puede realizarse en una empresa o en un centro de formacién
profesional (instituto, escuela-taller, centro de formacién de una empresa, etc.). Si la estancia se
realiza en un centro de formacién profesional, deberd comprender periodos de formacidon en
empresas.

e PERSONAL: los organismos de acogida pueden ser empresas y/o organismos de formacion
profesional dependiendo del tipo de actividad solicitada. La estancia puede dividirse entre varios
organismos ya que el objetivo es el intercambio de conocimientos y experiencias en otro pais y otro
contexto institucional.

Organismos de acogida no admisibles:

e Instituciones europeas y otros organismos de la UE incluidas las agencias especializadas (lista
exhaustiva de las mismas disponible en el sitio web http://europa.eu/about-eu/institutions-
bodies/index_en.htm).

e Organizaciones que gestionan programas comunitarios, para evitar posibles conflictos de intereses o
doble financiacidn.

e Representaciones diplomaticas nacionales (embajada y consulado) del pais de origen del participante
dada la exigencia de transnacionalidad.

5.4 PAPEL Y RESPONSABILIDADES DEL BENEFICIARIO

o Elegir los paises de destino, los socios del pais de acogida, los periodos de duracion del proyecto y los
contenidos de las practicas apropiadas para conseguir los objetivos de aprendizaje deseados.

e Seleccionar a los participantes, sean estudiantes o personal, mediante el establecimiento de criterios
de seleccion claramente definidos y transparentes.

e Definir los resultados de aprendizaje contemplados del periodo de movilidad en términos de
conocimientos, aptitudes y competencias que deben desarrollarse.

e Preparar a los participantes, en colaboracién con las organizaciones de la asociacidn, para los
aspectos practicos, profesionales y culturales de la vida en el pais de acogida; en particular a través de
una formacion lingliistica adecuada a las necesidades profesionales previstas.

e Establecer un contrato debidamente firmado por todas las partes siempre acompafiado de un
acuerdo de aprendizaje o programa de trabajo, cuyo contenido sea transparente para todas las
partes implicadas.
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e Gestionar los elementos practicos de la movilidad, ocupandose de organizar viaje, transporte,
alojamiento, visados o cualquier otro permiso, cobertura de Seguridad Social y seguro de accidentes y
de responsabilidad civil.

e Evaluar, conjuntamente con la organizacién de acogida, el desarrollo profesional y personal de cada
participante como resultado de su estancia bajo el programa Erasmus+.

e Establecer Memorandos de Acuerdo (MoU) entre los drganos competentes en caso de utilizar ECVET
para la movilidad.

o Establecer canales de comunicacion apropiados para su implantacién durante el periodo de
movilidad y asegurar que estan claros, tanto para el participante como para la organizacién de
acogida.

e Establecer un sistema de seguimiento del proyecto de movilidad durante el periodo de duracion del
mismo.

e Cuando sea necesario debido a las necesidades especiales de aprendizaje o a discapacidades fisicas, la
existencia de personas acompaiantes es recomendable durante la estancia en el pais de acogida,
ocupandose de las disposiciones de orden practico.

e Disponer y documentar, junto con la organizacion de acogida, la evaluacién de los resultados del
aprendizaje, remitiéndose, siempre que sea posible, tanto al aprendizaje formal como al informal.
Reconocer los resultados del aprendizaje que no se hubieran previsto inicialmente pero que se han
logrado durante la movilidad.

e Evaluar con cada participante su desarrollo personal y profesional como resultado del periodo de
estancia en el extranjero.

e Reconocer los resultados de aprendizaje acumulados a través de ECVET, Europass u otros
certificados.

e Dar la mayor difusidn posible a los resultados de los proyectos de movilidad.

e Realizar una autoevaluacién de la movilidad en su conjunto para comprobar si ha logrado los
objetivos y resultados pretendidos.

e Comunicar inmediatamente a la AN cualquier incidencia relevante que pudiera suceder en el
desarrollo del proyecto.

5.5 PAPEL Y RESPONSABILIDADES DEL BENEFICIARIO Y LA ORGANIZACION DE
ACOGIDA

e Negociar un programa formativo adaptado a cada participante.

e Definir los aprendizajes previstos en el periodo de movilidad en términos de habilidades vy
competencias que se pretenden desarrollar.

e Establecer un Acuerdo de Aprendizaje con el participante cuyo contenido sea transparente para
todas las partes implicadas

e Acordar el seguimiento y tutorizacion del participante (quién, cdmo, cuando).

e Establecer mecanismos apropiados de comunicacion para todas las partes, incluidos los participantes.
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Evaluar el progreso del proyecto durante su desarrollo y tomar medidas alternativas en caso
necesario.

Llevar a cabo los procedimientos acordados de certificacion de la estancia para asegurar el
reconocimiento de las habilidades y competencias adquiridas.

Revisar la adecuada cobertura del seguro de cada participante.

5.6 PAPEL Y RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION DE ACOGIDA

Promover el entendimiento de la cultura y mentalidad del pais de acogida.

Asignar tareas y responsabilidades a los participantes de manera que se correspondan a su
conocimiento, habilidades, competencias y objetivos de formacidn, asegurando el apoyo apropiado.

Establecer la figura de un tutor que haga un seguimiento del progreso del participante.
Ofrecer apoyo practico si fuera necesario.

Comprobar que el participante tiene un seguro de adecuada cobertura.

5.7 PAPEL Y RESPONSABILIDAD DEL PARTICIPANTE

5.8

Establecer el Acuerdo de Aprendizaje con la organizacién de envio y la de acogida para hacer que los
objetivos de aprendizaje sean transparentes para todas las partes implicadas.

Cumplir con todos los acuerdos negociados para su estancia y hacer todo lo que esté en su mano
para que la estancia sea exitosa.

Cumplir con las reglas y regulaciones del organismo de acogida, sus horas de trabajo, cddigos de
conducta y confidencialidad.

Comunicar al beneficiario/organizacion de envio cualquier problema o cambio relacionado con su
estancia.

Comunicar al beneficiario/organizacién de envio cualquier problema o cambio relacionado con su
estancia.

Presentar un informe (EU Survey) en el formato especificado, junto con la documentacion justificativa
correspondiente, al final de la estancia.

PAPEL Y RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION INTERMEDIARIA

Seleccionar organizaciones de acogida adecuadas para conseguir los objetivos de la estancia.

Proporcionar datos de contacto de todas las partes implicadas y asegurar los preparativos finales
antes del regreso de los participantes.
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5.9 GESTION DE INFORMES DE PARTICIPANTES ENCUESTA EU (EU SURVEY)

El participante recibird via email, y en el correo facilitado al beneficiario, un enlace que le dirigird a la
aplicacion en la cual completara el informe del participante (EU Survey), la cual, una vez cumplimentada y
siguiendo las instrucciones, alojard en la direccién que se le indicara en dicho correo. Sus comentarios y
valoracién de la actividad formaran parte de la documentacién que la AN tendrd en cuenta para evaluar el
Informe Final del proyecto.

1. En el Contrato con el participante, el beneficiario define la documentacion y los informes que se
esperan del participante durante la estancia y una vez finalizada ésta. Dicho informe es el modelo
gue establece la Comisién Europea.

2. Los informes de los participantes cumplimentados forman parte de la documentacién requerida
por la AN en los Informes de cada proyecto. Por tanto, es necesario que el beneficiario, antes de
enviar sus Informes a la AN, compruebe que los participantes los hayan cumplimentado y enviado
online.

3. Se debe requerir a los participantes que completen su encuesta después de finalizar su estancia,
y no mas tarde de 30 dias naturales desde su finalizacidn, pues se cierra la aplicacién para el
participante en cuestion.
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6. CALCULO DE LA SUBVENCION FINAL COMUNITARIA

6.1 GASTOS ELEGIBLES

Periodo de elegibilidad: El periodo de elegibilidad de gastos y actividades comienza y termina en las fechas
indicadas en el Convenio de Subvencién.

La subvencién Erasmus+ no esta concebida para cubrir la totalidad de los costes de movilidad, por lo que se
recomienda que los beneficiarios busquen fuentes de cofinanciacién.

La subvencién finalmente elegible se establece con respecto al nimero de participantes, paises finales de
destino y a la duracién real de las estancias teniendo en cuenta las normas aplicables al calculo de Ia
subvencidn que figuran en los Anexos | y Il del Convenio. Las partidas que se subvencionan son las siguientes:

e Apoyo Organizativo de la movilidad.

e Apoyo lingliistico de los participantes (sdlo para estudiantes cuya estancia sea superior a 30 dias).
e Apoyo a necesidades especiales.

e Viaje.

e Apoyo Individual (Alojamiento y manutencién).

e Costes excepcionales (colectivo con menores oportunidades).

6.2 APOYO ORGANIZATIVO DE LA MOVILIDAD

Las cantidades de esta partida van dirigidas a subvencionar parte de los costes de gestion, seguimiento y
evaluacién del proyecto. El beneficiario tendrd la opcion, a través de los acuerdos con los otros socios, de
compartir la subvencién de gestidn con las organizaciones asociadas.

La subvencidn para la gestion del proyecto se determina en funcién del nimero real de participantes. NO es
necesario justificar esta partida en el Informe Final, ya que queda justificada por el nimero de movilidades
reales realizadas, es decir, no es necesario adjuntar ninguna factura de los gastos realizados en este concepto.
Los beneficiarios pueden imputar visitas a socios y empresas, por ejemplo, a esta partida.

Las cantidades mdximas por participante se detallan en las condiciones financieras de su convenio de
subvencidn disponibles  en los anexos publicados en http://www.sepie.es/formacion-
profesional/seguimiento-2016-KA1.html#contenido.

No se admitiran los gastos de organizacion de participantes que no hayan realizado la movilidad.

Los acompanantes aprobados por proyecto que lleven a cabo la movilidad no generaran ningun tipo de coste
en este apartado.

NOTA: Tal como se dispone en el Convenio, se permite el traspaso de la partida de organizacién de la
movilidad hacia la partida de ”Viajes” y “Apoyo Individual” sin que se precise enmendar el convenio,
debiendo reflejar dicho traspaso, posteriormente detallado y debidamente justificado, en el Informe Final.
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6.3 APOYO LINGUISTICO DE LOS PARTICIPANTES

La preparacién es un aspecto elemental de la movilidad y del éxito de la misma. La preparacidn general de la
estancia debe producirse antes de partir, adaptada a las necesidades especificas y tiene una dimensidn
linguistica. EI Apoyo linglistico puede realizarse en la lengua oficial del pais de destino o de trabajo de los
participantes.

Quedan excluidas como preparaciéon cultural las excursiones, entradas a cines, teatros etc. Asi mismo, la
preparacion lingliistica no podra llevarse a cabo dentro del horario de actividad docente ordinaria. Se
recomienda que sea impartida por profesionales acreditados y deberd estar relacionada de forma directa con
el proyecto y sus objetivos.

La preparacion linglistica debera estar en relacion directa con la estancia, y estar adaptada a cada movilidad,
teniendo siempre que asegurar unas garantias de calidad. Dicha preparacion se podra llevar a cabo en el pais
de origen o en el pais de acogida. En caso de realizarse en el pais de acogida, ésta debera tener lugar fuera del
horario de practicas; en caso contrario, no se considerara elegible como periodo de practicas y dicho periodo
no sera financiable.

La Comisidn considera la necesidad de formacién linglistica para movilidades con una duracién igual o
superior a 1 mes (30 dias), para ello, y para las lenguas mas habladas en la Unidn Europea (inglés, francés,
aleman, italiano, espafol y neerlandés), ha previsto la utilizacién de una formacidn online a través de una
herramienta ad hoc proporcionada por la propia Comision. Para el apoyo lingliistico en el resto de lenguas se
financiara dicha formacidn con una cantidad de 150€ por participante para movilidades de mas de 30 dias de
duracién. En 2016 hay mas idiomas (sueco, checo, danés, griego, polaco o portugués) para los cudles se
puede hacer la prueba y disponen de cursos de niveles muy bajos, dado que aun no estan implantados todos
los niveles para dichos idiomas se ha mantenido la financiacién econémica de dichos idiomas.

En 2016 se ha puesto en marcha la herramienta online (OLS) para inglés, francés, aleman, italiano, espafiol y
neerlandés y se dispone de manuales y FAQs en el enlace http://www.sepie.es/formacion-profesional/ols-
2016.html#contenido. Aunque esta partida estad contemplada no en base a coste real sino a una suma total,
es importante que tenga en cuenta que la Agencia Nacional le pedird detalles especificos acerca de la
preparacidn de los participantes en el informe final y durante posibles visitas de seguimiento o control a su
proyecto. La documentacién a aportar comprendera un certificado de asistencia a cursos firmado y sellado
por la institucion que lo impartié, donde se especifiquen los datos personales del participante, la lengua de la
formacidn, el formato del curso y su duracion.

En caso de que el beneficiario preste directamente el apoyo lingliistico debera aportar una declaracion
firmada y fechada por el participante, especificando el nombre del participante, la lengua impartida, el
formato y la duracién; del mismo modo, el beneficiario aportard, en su caso, factura de materiales de
aprendizaje, especificando la lengua en cuestién, el nombre y la entidad que emite la factura, el importe y
moneda, asi como la fecha.

La Agencia Nacional se reserva el derecho de no reembolsar esta partida si el beneficiario no pudiese aportar
evidencia de que los participantes estan recibiendo una preparacion adecuada a su estancia, segun se
establece en su Convenio de Subvencidon. No se admitiran los gastos de preparacion de participantes que no
hayan realizado la movilidad.

Los acompafiantes aprobados por proyecto que lleven a cabo la movilidad no generaran ningun tipo de coste
en este apartado.

El Convenio se establece que el 50% del presupuesto dedicado a Apoyo Lingliistico podra traspasarse a
cualquier otra categoria de gasto sin que se precise enmendar el Convenio. Este tipo de traspasos en el
presupuesto debera justificarse adecuadamente en los informes intermedio y/o final.
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6.4 COSTES DE VIAJE

Los gastos de viaje se definen como el coste total del desplazamiento en el dia en que tiene lugar el viaje
desde Espaina hasta el pais de destino. Los gastos de un viaje han de incluir todos los gastos y medios de
transporte del punto de origen al de destino y viceversa y pueden incluir tasas de visados, seguros de viaje y
costes de cancelacidn.

No seran imputables a esta partida los gastos de desplazamientos locales desde el alojamiento hasta el lugar
de trabajo una vez en el pais de acogida.

Esta partida podrd financiar los costes de viaje calculados sobre la base de los costes unitarios, que
comprenden una cantidad variable, dependiendo de la banda de distancia, por participante o acompafiante.

En 2016 para viajes desde territorios de ultramar si la partida de viaje no cubre los gastos en lugar solicitar
esa partida se pude haber solicitado a través de la partida de costes excepcionales, en cuyo caso se abona el
80% del coste real que se hubiera ocasionado. Esto sélo aplica si se ha solicitado asi y ha sido concedido por la
AN.

6.5 COSTES DE APOYO INDIVIDUAL (ALOJAMIENTO Y MANUTENCION)

La partida de Apoyo Individual (manutencidn) esta pensada como una ayuda para cubrir los gastos de
alojamiento y manutencién, seguro y transportes locales, aunque puede no cubrir la totalidad de los gastos
incurridos.

Para el calculo del presupuesto final, dispondran del Anexo | y Il al Convenio de Subvencién (normas
aplicables al calculo financiero, Anexo Ill), el cual incluye las tablas de dietas por paises, duracién y grupo
objetivo.

Les recordamos que si se aprueba el cambio de alguno de los paises de destino del proyecto, el coste de la
manutencién que se debe asignar al nuevo flujo serd el de la tabla del Anexo Ill del Convenio para ese nuevo
pais, tanto si es de coste mayor, como menor al del pais que se sustituye, y siempre que no se supere la
financiacién méxima concedida para el proyecto.

La subvencion final de manutencion se determinara en funcion de la duracion real de la estancia formativa o
de practicas y la cantidad de dieta asignada al pais correspondiente para esta duracidn, segun la informacién
del siguiente enlace http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html.

El importe elegible se calculard desde el dia que inicia la actividad hasta el ultimo dia de la misma y se
afiadiran 2 dias por viaje, siempre y cuando se compruebe que esos dias son necesarios para poder llegar
desde la institucién de origen a la institucién donde se lleva a cabo la actividad.

6.6 SEGURO DE PARTICIPANTES

No existe una partida aparte destinada a seguro. Sin embargo es obligatorio contratarlo para garantizar la
seguridad de todos los participantes. El beneficiario podra imputar los gastos de seguro a la partida de
alojamiento y manutencion
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Seguro privado:

El beneficiario es responsable de la contratacidon de una péliza de seguro para todos los participantes. Dicha
podliza deberd cubrir como minimo las contingencias siguientes:

- Responsabilidad civil, posibles dafios que los participantes causen a terceros.
- Enfermedad/ accidente/ invalidez.

- Asistencia/ repatriacion.

Por una parte el beneficiario debera asegurarse que el seguro contratado desde el pais de envio cubra todos
estos riesgos en el pais de acogida. Por otra parte debera averiguar si la organizaciéon de acogida tiene un
seguro que cubra a los participantes en su lugar de trabajo durante la estancia. Se recomienda que se estudie
con detenimiento el seguro que tenga contratado el socio de acogida porque las pdlizas normales para
becarios no suelen cubrir los accidentes industriales y los dafios a terceros. Si es el caso, el beneficiario
debera asegurarse que la cobertura del seguro se amplie para contemplar estos riesgos durante toda la
estancia del participante.

Seguridad social / Seguro sanitario:

El beneficiario se asegurara de que todo participante tenga la tarjeta sanitaria europea para tener derecho al
Sistema de Salud Publico de los paises de acogida. Si no pudiera conseguir la tarjeta sanitaria, el seguro que se
contrate debera cubrir, también, la asistencia médica.

Para su obtencidn, el participante debe cumplimentar los formularios E/111 y personarse en cualquiera de los
Centros de Atencion e Informacién de la Seguridad Social (CAISS) del Instituto Nacional de la Seguridad
Social, donde le serd emitida, previa identificacidon personal. Si se trata de familiares a cargo del titular debera
presentar ademads el modelo P-1, donde consten dichos familiares.

Consultar:

https://sede.seg-social.gob.es/Sede 1/ServiciosenLinea/Ciudadanos/232000

De cualquier forma, es necesario que los beneficiarios comprueben a través de las Oficinas de la Seguridad
Social Espafiola la situaciéon de los acuerdos de asistencia sanitaria en los distintos paises de acogida,
particularmente en el caso de los paises recién integrados a la UE o asociados, como Bulgaria, Rumania,
Croacia, Turquia y FYR Macedonia.

Si la validez de la tarjeta sanitaria no cubre la totalidad de la duracién de la estancia debera asegurarse de
completarla con una ampliacion del seguro que garantice cobertura sanitaria durante la totalidad del periodo
de la estancia.

6.7 PERSONAS ACOMPANANTES

En aquellos proyectos en los que haya participantes menores de 18 afios o con necesidades especiales o
menos oportunidades (p.e. discapacitados psiquicos o movilidad reducida, jovenes en riesgo de exclusion
social, poca experiencia o madurez para enfrentarse a la situacién por primera vez, etc) pueden disponer de
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una partida especifica para viaje y manutencién para los acompanantes. Estas partidas deben haberse
solicitado en la propuesta y aprobado en el presupuesto del convenio.

No se admitiran los gastos derivados de movilidades de acompafiantes si éstos no han sido presupuestados
en la solicitud y aprobados por los evaluadores. En caso de no disponer de dichas partidas aprobadas en
convenio se pueden cubrir dichos gastos utilizando la partida de Apoyo Organizativo a la Movilidad de los
estudiantes.

El presupuesto aprobado para acompafantes sélo se podra destinar para los casos indicados, en caso de que
finalmente no haya estudiantes menores de edad o con necesidades especiales se podra solicitar el traspaso
de dicho presupuesto a otras movilidades u actividades diferentes del proyecto, segin lo especificado en
convenio.

Cuando se quiera enviar acompafiantes con estudiantes que no cumplan con los criterios especificados
debera utilizarse la partida de Apoyo Organizativo a la Movilidad.

Se acepta que un acompanante pueda sustituir a otro durante la estancia si las circunstancias impiden a una
Unica persona estar durante toda la duracién prevista. En tales casos sera posible reclamar en el informe final
gastos de viaje ocasionados para cada persona acompafante asi como gastos de manutencién en funcién del
tiempo total invertido en el acompafiamiento, siempre sin superar la subvencién concedida en contrato
destinada a los acompanantes.

Les recordamos que la subvencidn para las personas acompafiantes no estd destinada a financiar visitas de
seguimiento de participantes: dichos costes deberan imputarse en la partida de Apoyo Organizativo a la
Movilidad.

No se podran imputar costes de Apoyo Organizativo a la Movilidad ni de apoyo lingtistico por la movilidad de
los acompanfantes.

6.8 PERSONAS CON NECESIDADES ESPECIALES

Para participantes con necesidades especiales estd previsto en el programa la inclusion de costes que cubran
los gastos derivados de la participacidon de personas que acrediten dichas necesidades, que se financiaran a
coste real. Los gastos ocasionados por la participacién en el programa de personas con necesidades
especiales se deberan justificar en el informe final. Este coste adicional se debe haber solicitado y aprobado
previamente en la propuesta, no se podrd solicitar posteriormente. En caso de no haber solicitado
financiacién para este tipo de participantes, el beneficiario podra, segin se establece en el Convenio,
transferir fondos para este fin de otras partidas contempladas en el Convenio de subvencidn sin limite alguno.

6.9 PERSONAS CON MENOS OPORTUNIDADES

La participaciéon de personas que presenten estas caracteristicas también esta prevista en el programa,
aportandose financiacion especifica para ellos. Los gastos ocasionados por la participacién de personas con
menos oportunidades seran financiados a coste real y deberdn acreditarse en su totalidad. Este coste
adicional se debe haber solicitado y aprobado en la propuesta, no pudiendo solicitarse en una fase posterior.

Se considera que un participante pertenece a la categoria de “menos oportunidades” si se encuentra en
situacion econdmica desfavorable segln se define en la Resolucidn de 16 de julio de 2016, de la Secretaria de
Estado de Educacidn, Formacién Profesional y Universidades, por la que se convocan becas de caracter
general para el curso académico 2016-2017, para estudiantes que cursen estudios postobligatorios,
disponible en https://www.boe.es/boe/dias/2016/07/16/pdfs/BOE-A-2016-6846.pdf. En dicha resolucién se
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especifica “contempla especialmente la situacion econémica desfavorable de aquellas familias que se
encuentran por debajo del umbral 1 de renta familiar” .

En caso de solicitar movilidades de participantes con menos oportunidades se tendra que justificar
documentalmente que se corresponde con un participante cuya renta familiar estd por debajo del umbral 1
segun los criterios establecidos en la Resolucién de 16 de julio de 2016.

6.10 TRANSFERENCIAS ENTRE PARTIDAS QUE NO PRECISAN ENMIENDAS EN EL
CONVENIO

En el Convenio se establecen las transferencias posibles entre partidas presupuestarias que no precisan
enmendar el Convenio. Asi se establecen en sus distintos apartados:

a)

b)

c)

El beneficiario esta autorizado a transferir hasta el 100% de los fondos de Apoyo Organizativo de la
Movilidad a Gastos de Viaje y a Manutencién;

El beneficiario estd autorizado a transferir fondos de cualquier otra categoria presupuestaria a Apoyo
a Necesidades Especiales, aunque inicialmente no se hubiera previsto financiacion para Necesidades
Especiales tal como se especifica en el Anexo Il;

El beneficiario estd autorizado a transferir hasta el 50% de los fondos previstos para Apoyo Linglistico
a Gastos de Viaje y a Apoyo Individual de los estudiantes

El beneficiario estd autorizado a transferir hasta el 100% de los fondos previstos para Viaje y Apoyo
Individual de Personal a financiar los Gastos de Viaje y Apoyo Individual de estudiantes.

El beneficiario estd autorizado a transferir hasta el 100% de los fondos previstos para Viaje y Apoyo
Individual de estudiantes en centros educativos a financiar los Gastos de Viaje y Apoyo Individual de
estudiantes en empresas.

El beneficiario estd autorizado a transferir hasta el 100% de los fondos previstos para Viaje y Apoyo
Individual de estudiantes en empresas a financiar los Gastos de Viaje y Apoyo Individual de
estudiantes en centros educativos (si bien se recuerda que es obligado un periodo de practicas en
empresas aunque vayan a centro educativo inicialmente).

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION

- Erasmus+ DE LA EDUCACION

23



Manual de Gestién para beneficiarios de Proyectos de Movilidad, Convocatoria 2016 Se p Ie

7. PAGOS

7.1 CUENTA BANCARIA

La cuenta que figura en el Convenio entre la AN y el beneficiario, y donde deberd ser ingresada la cantidad
concedida por el programa Erasmus +, tendra que ser:

- Una cuenta abierta a nombre de la organizacion beneficiaria (no se podra tratar en ningln caso de
una cuenta personal) en un establecimiento bancario domiciliado en Espana.

- En principio, especifica para el proyecto. Si se trata de una cuenta general, el beneficiario pondra en
marcha un sistema de contabilidad tal que, en cualquier caso, sera posible identificar los gastos y
recibos relativos al proyecto.

La AN pagard todas las subvenciones por transferencia bancaria: 80% tras la firma del convenio y el 20% tras
la recepcidn y evaluacién favorable del informe final, si se ha ejecutado de forma completa. En casos de
capacidad financiera baja que serdn 40% inicialmente, 40% tras demostrar haber gastado el 70% del importe
inicial y 20% al final del proyecto si se ha ejecutado completamente. En el caso de convenios de mas de 1 afio
se revisard el desempeiio a mitad de proyecto a través del informe intermedio y dependiendo de la evolucidn
del mismo se podran realizar enmiendas tanto para aumentar el presupuesto (como maximo el que se
solicité en la propuesta) como para reducir el mismo si no se hubiera cumplido con los compromisos
establecidos y no hubiera una justificacién adecuada sobre la capacidad de ejecutar el proyecto tal y como se
aprobd.

Los pagos estan condicionados a la presentacién y aprobacion por parte de la AN del Informe Final y a las
condiciones estipuladas en el Convenio. Si los informes muestran que la actividad real no se adecua a lo
previsto en el Convenio, los pagos seran ajustados en consecuencia.

Aunque no es el procedimiento habitual, la AN podra solicitar al beneficiario la presentacién de Informe
Intermedio en determinados casos, por ejemplo, cuando asi lo exija la capacidad financiera del solicitante y
asi se establezca en el Convenio, para seguimiento del proyecto o para redistribuir fondos no utilizados por el
beneficiario.

7.2 PAGOS A LOS PARTICIPANTES

La subvencion de Apoyo Individual (manutencién y alojamiento) se debe pagar al participante por
transferencia bancaria o mediante recibi, el justificante se debera guardar para posibles futuros controles.

Se aceptara que los beneficiarios hagan los pagos directamente a las distintas entidades que gestionan el
alojamiento de las movilidades, siempre que el participante elija expresamente esta opcién. El modelo de
contrato con el participante contiene una cldusula que contempla estos casos.

Si el participante recibe directamente una transferencia bancaria, la justificacién de esta partida se hara sobre
la base de un certificado de empresa o documento Europass con las fechas correctas. No es necesario solicitar
facturas de comidas, alojamiento, billetes de autobus, transporte local a los participantes como justificacién
de costes de la partida de alojamiento y manutencion.

Tiene la obligacién de suscribir contratos con socios intermediarios comerciales, si los hubiera, tal y como
indica su Convenio de Subvencion.

En todo momento debe quedar claro que la partida de viaje y manutencidon (alojamiento, comidas,
traslados, seguro y dinero de bolsillo para vivir durante la estancia) son partidas destinadas a dichos
conceptos para el participante, en ningin caso la institucion de envio o empresas intermediarias pueden

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION

- Erasmus+ DE LA EDUCACION

24



Manual de Gestién para beneficiarios de Proyectos de Movilidad, Convocatoria 2016 Se p Ie

lucrarse o quedarse con el dinero de estas partidas. Si gestionan algunos de los servicios requeridos por
esos conceptos, deberan descontar exclusivamente el coste real de dichos servicios.

7.3 GASTOS NO ELEGIBLES

Se consideran gastos no elegibles los siguientes:
- Los gastos efectuados por flujos de movilidad organizados entre paises situados fuera de la Unién
Europea y otros paises que no participen de forma oficial en el programa.

- Los gastos de viajes hacia paises fuera de la Unién Europea y de otros paises que no participen de
forma oficial en el programa.

- Los gastos efectuados fuera del periodo contractual.
- Los gastos que no tengan ninguna relacién directa con el proyecto.
- Los gastos que no estén justificados en el marco de las presentes medidas.

- Los gastos ya financiados por otras fuentes Comunitarias (en el caso de que hubiera financiacion
complementaria, ésta deberia estar explicitamente justificada y aclarada).

- Los gastos bancarios e intereses por préstamos.
- Las pérdidas que conlleven las operaciones de cambio, si las hubiere.

8. SOLICITUD DE CAMBIOS Y ENMIENDAS

Los cambios relacionados con las actividades del proyecto, asociacion, grupo objetivo aprobado constituyen
un cambio significativo al Convenio. El formulario de solicitud es un anexo al Convenio de Subvencidn (Anexo
1), por tanto cualquier modificacién sustancial al proyecto detallado en la solicitud debe ser informada a la
AN.

Cualquier modificacidn del Convenio debe ser solicitada por escrito a la AN, previa a su realizacién, y como
maximo 30 dias antes de la fecha de finalizacién del mismo, explicando detalladamente las razones.

Si la modificacién es aprobada y representa un cambio significativo del Convenio (cambios relacionados con la
duracidn, las actividades, socios y presupuesto concedido), se emitird una enmienda que deberd ser firmada
por el beneficiario y la Direccidn de la AN. El resto de modificaciones no requieren enmienda, pero si una
notificacién formal del cambio con la documentacion justificativa (a través de registro electrénico) que
debera ser estudiado y aprobado mediante carta (a través de registro electrdnico) por la Unidad de
Formacién Profesional.

En caso de que dicha modificacidon no sea solicitada y/o no sea autorizada, la AN se reserva el derecho de
exigir el reembolso de la subvencidn en su totalidad o la parte correspondiente a la modificacidon en cuestidn
tras su evaluacion.

Las enmiendas no pueden causar modificaciones al Convenio de Subvencidn original que puedan cuestionar
la decision sobre la concesidon de la subvencién o den lugar a un trato desigual entre los beneficiarios.

Dispone de mayor informacidn en http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-
KAl.html#contenido donde se va a habilitar una seccién de enmiendas y FAQs donde se explicaran las
respuestas a las dudas frecuentes sobre este ambito de gestidn.
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8.1 CAMBIO DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR O REPRESENTANTE LEGAL

Informar por registro electrénico a la AN sobre el cambio de persona autorizada para firmar, utilizando el
modelo  proporcionado en  http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html,
adjuntando documentacién justificativa (nombramiento) sobre la capacidad legal del nuevo signatario.
Recibira una carta con la aprobacion de la modificacién por parte de la AN.

8.2 CAMBIO DE LA PERSONA DE CONTACTO

Informar  por registro electronico a la AN, utilizando el modelo proporcionado en
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html, sobre el cambio de persona de
contacto, adjuntando documentacidn justificativa (nombramiento) sobre la vinculacion de la persona con la
institucion. Recibird una carta con la aprobacion de la modificacidn por parte de la AN.

8.3 CAMBIO DEL DOMICILIO SOCIAL DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

Informar mediante registro electrénico a la AN, utilizando el modelo proporcionado en
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KAl.html, sobre el cambio del domicilio
social de la entidad beneficiaria informando de la nueva direccién completa, y realizando los cambios en URF,
alojando la documentacion justificativa de la misma, lo que dara lugar a una modificacién al Convenio de
Subvencidn, sin repercusién econdmica, que tendra que firmar la Direccién de FP del SEPIE.

8.4 MODIFICACION EN LOS PAISES DE DESTINO

En el caso de introducir un nuevo pais en el proyecto, (y siempre que esta modificacion sea justificable y no
altere la naturaleza del proyecto), el beneficiario informara por correo electrénico, del cambio que se va a
llevar a cabo y debera tener en cuenta las reglas financieras que aplican para el cambio propuesto. No sera
necesaria confirmacion por parte de la Unidad.

En su correo debera incluir los siguientes datos obligatorios:

- Referencia completa del proyecto: Ej. 2016-1-ESO01-KA102-001111, 2016-1-ESO1-KA116-001111
- Nuevo pais:

- Nombre completo del nuevo socio (no siglas):

- Ciudad:

- Socio de acogida o socio intermediario:

Les recordamos que al existir un cambio en alguno de los paises de destino, el coste de la manutencién que se
debe asignar a ese flujo sera el de la tabla del Anexo Ill. Tarifas aplicables para contribuciones a costes
unitarios, para ese nuevo pais, tanto si es de coste mayor, como menor al del pais que se sustituye. Le
recordamos que deberd trabajar siempre dentro de los limites de la subvencion maxima concedida para el
proyecto y por tanto estos cambios nunca podran dar lugar a un aumento en la subvencién concedida.
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8.5 MODIFICACION EN LA DURACION DEL PROYECTO

No es posible llevar a cabo cambios en la fecha inicial del convenio, sin embargo, si por causa debidamente
justificada se estima que no va a ser posible llevar a cabo el proyecto en el tiempo estipulado en el Convenio,
se podra solicitar una ampliacién siempre que esta no supere los dos afios desde el inicio del proyecto. La
solicitud se debera realizar por registro electrénico utilizando el modelo proporcionado en
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html.

8.6 MODIFICACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

Este es el cambio mas relevante en un proyecto de movilidad, puesto que significa que la responsabilidad
ultima del proyecto pasa de una entidad a otra. El motivo que provoque este cambio sera la absorcién de una
entidad por otra, asumiendo todos los derechos y obligaciones de la entidad absorbida por la absorbente.
Cualquier beneficiario que requiera este cambio deberd exponer por registro electrénico y detallar todas las
cuestiones relacionadas con el cambio y antes de comenzar a iniciar los tramites del mismo.

Si se tratara de una entidad publica, la nueva entidad beneficiaria deberd remitir a la AN la documentacion
justificativa relativa a la supresion de la entidad beneficiaria y la asuncién de los derechos y obligaciones por
parte de la nueva Entidad resultante.

Si se tratara de una entidad privada y una subvencidn concedida superior a 60.000 euros, la nueva entidad
beneficiaria deberad acreditar la capacidad financiera requerida para asumir la responsabilidad sobre el
proyecto, adjuntando la documentacidn contable necesaria para su verificacion (Balance de Situacién, Cuenta
de Pérdidas y Ganancias, y, Memoria Econdmica del ultimo ejercicio aprobado).

Se requerira para el cambio:

e Comunicacion de los motivos para el cambio de beneficiario, asi como de los datos del nuevo
beneficiario a la AN.

e Documento publico del acuerdo de absorcién y de la asuncién de derechos y obligaciones por parte
de la nueva entidad a la AN. Se debera aportar también un calendario para el traspaso de funciones.

e (Carta oficial escaneada dirigida a la AN, donde el nuevo beneficiario asume la responsabilidad en el
proyecto, debidamente firmada por el nuevo signatario autorizado en el mismo.

La Agencia estudiara la peticion de cambio y contactara con el nuevo beneficiario en relacidn a la misma. En
caso de valoracién positiva, la Agencia aprobara el cambio y hard un nuevo Convenio con el nuevo
beneficiario. Si bien para poder aceptar la enmienda seria imprescindible demostrar que el cambio no supone
un cambio significativo respecto a la propuesta que fue evaluada y por la cual el proyecto ha sido
subvencionado.
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8.7 CAMBIO DE LA ENTIDAD BANCARIA Y/O DE CUENTA

Informar mediante registro electrénico a la AN, utilizando el modelo proporcionado en
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html, sobre el cambio de entidad
bancaria y/o nimero de cuenta, alojando en URF la documentacién justificativa (nueva Ficha de Identificacion
Financiera y certificacion de la entidad bancaria y/o extracto), lo que dara lugar a una enmienda al Convenio
de Subvencidn, que tendra que firmar la persona autorizada y la Direccion del SEPIE.

8.8 MODIFICACION DE LA ASOCIACION (baja de socios e incorporaciéon de nuevos
socios al proyecto)

Incorporacion de nuevos socios:

Si se precisara la incorporacién de un nuevo socio de acogida, la persona de contacto autorizada para acceder
a la MT+ puede proceder a la incorporacion del socio en la herramienta.

Si el nuevo socio tuviera que ser incluido en el Convenio por tratarse de un consorcio (fuera un socio de envio
o intermediario en origen) la asociacién resultante seria diferente a la evaluada en un principio, requiriendo
su aprobaciéon por parte del SEPIE. En todo caso deberdn solicitarlo formalmente adjuntando el mandato
firmado con el nuevo socio y el nuevo socio deberia dar de alta en URF con PIC y toda la documentacién
obligatoria subida para poder ser validado.

Baja de socios:

En el caso de consorcios se debera solicitar formalmente por registro electrénico justificando las causas de
baja. En los demas casos pueden darse de baja por la persona de contacto designada por el beneficiario a
través de la MT+. El proceso para dar de baja a una organizacién participante (socios) conlleva una serie de
riesgos y se requiere ser cuidadoso en su ejecucién. Por ejemplo, si existieran movilidades previas de esta
organizacién, porque sea un socio de envio o de acogida, no puede darse de baja sin antes haber reasignado
estas movilidades a otro socio o borrar las movilidades correspondientes a este socio.

Tramitacion:

En el caso de consorcios cualquier modificacion de la asociacion (y siempre que esta modificacion sea
justificada y no altere la naturaleza del proyecto ni del consorcio) el beneficiario debera solicitarlo
formalmente por registro electrénico tal y como se ha realizado con el convenio de subvencidn.

En la solicitud deberd con los requisitos establecidos en las instrucciones del sitio web de seguimiento de
utilizando el modelo proporcionado en http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-
KA1.html.

Si no son consorcios es suficiente con registrarlo en la MT+.

En el Informe Intermedio (si lo hubiera) y Final deberd detallar los cambios originados respecto a las
empresas originales y nuevas empresas. En el caso de solicitud de incorporacidn de un socio intermediario se
debera informar, ademads, de las empresas finales de acogida donde se llevaran a cabo las practicas.
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8.9 RENUNCIA PARCIAL AL NUMERO DE PARTICIPANTES PREVISTOS EN EL PROYECTO

Si se prevé con antelacién a junio de 2016 que no van a poderse llevar a cabo todas las movilidades
concedidas, se solicitara por carta a la AN la modificacidn, detallando los cambios y alegando los motivos.

En caso de reduccién del nimero de movilidades, la solicitud para la modificacion se realizara antes del 1 de
junio de 2017 utilizando el modelo proporcionado en  http://www.sepie.es/formacion-
profesional/seguimiento-2016-KA1.html.

En caso de aceptarse, este cambio dara lugar a una enmienda que deberan firmar el beneficiario y la AN.

8.10 BAJA DE PARTICIPANTES EN EL PROYECTO

En caso del regreso de un participante antes de la fecha estipulada en su contrato por una causa de fuerza
mayor, es decir, una situacién excepcional e imprevisible o un acontecimiento mas alld del control del
participante y no atribuible a un error o una negligencia por su parte, el participante tiene derecho a recibir la
subvencidon correspondiente a la duracién realizada de la estancia formativa hasta el momento de la
interrupcion. A titulo informativo, podemos considerar motivos validos o de fuerza mayor, cuando estén
debidamente justificados:

- la enfermedad grave del participante.

- la enfermedad grave o fallecimiento de un familiar hasta el segundo grado de parentesco, por
consanguinidad o afinidad.

- una oferta probada de empleo (contrato de trabajo).

- una entrevista probada de trabajo.

Para que otras causas puedan ser consideradas de fuerza mayor deberan ser notificadas a la AN por sede
electronica.

El beneficiario podra, en caso de autorizacién, crear otra estancia mas corta o bien ampliar la duracién de
otra/s estancia/s en curso, respetando siempre las cantidades y duracidon maximas permitidas para el grupo
objetivo.

Para los casos de vuelta anticipada sin causa de fuerza mayor, el beneficiario debera justificar debidamente
en el Informe Final la vuelta del participante y demostrar que ha tomado todas las medidas necesarias para
evitar su vuelta anticipada. Si el beneficiario no pudiera demostrar que se han tomado las medidas necesarias
para resolver la situacién, la AN se reserva el derecho de solicitar el reembolso de las cantidades
correspondientes de la subvencion.

Sélo en caso de que el participante decida regresar sin un motivo valido, el beneficiario deberd seguir los
términos establecidos en su contrato con el participante con el fin de recuperar los costes en los que éste
hubiera incurrido.
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9. VISITAS DE SEGUIMIENTO (DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD)

La AN puede realizar visitas de seguimiento al beneficiario con el fin de informarse sobre los aspectos
cualitativos de la gestién y del impacto del proyecto. El objetivo de estas visitas es apoyar al beneficiario,
recoger informacidn sobre buenas practicas, y mantener contacto con él, asesorarlo, comprobar el correcto
desarrollo y ejecucion del proyecto.

Las visitas de seguimiento se realizan mientras esté en curso la actividad subvencionada. Los temas a tratar se
acuerdan con el beneficiario previamente.

La AN tiene un plazo maximo de 30 dias naturales, a partir de la fecha de la visita, para enviar un informe al
beneficiario con las conclusiones de la misma. El beneficiario dispone de otros 30 dias naturales para formular
sus comentarios en relacidn a los hechos o interpretaciones realizadas por la AN. El informe debera destacar,
ademas, los puntos fuertes y débiles del proyecto.

La AN puede difundir las buenas practicas encontradas en los proyectos a través de distintos canales (pagina
Web de la AN, seminarios, conferencias, manuales, guias,....).

30
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10. CONTROLES APLICABLES A LOS PROYECTOS E INFORMES
10.1 CONTROLES DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD

10.1.1 INFORME INTERMEDIO

Si asi se estableciera en el Convenio, el beneficiario debera elaborar y enviar a la AN un Informe Intermedio
para el seguimiento del proyecto.

La fecha maxima de envio se calcula del siguiente modo: transcurrida la mitad de la duracién entera del
proyecto + 1 mes (por ejemplo si el proyecto empieza el 1 de junio 2016 y termina el 31 de mayo de 2016, la
mitad del proyecto es el 1 de diciembre de 2016, por tanto, la fecha limite del Informe Intermedio serd el 1 de
enero de 2016).

El modelo del Informe Intermedio se descarga en la seccién “Actualizacion e Informes” de la herramienta
informatica Mobility Tool+, si estuviera disponible (en 2014 no ha estado disponible, pero se prevé que para
la convocatoria 2016 si estara, encontrard informacién sobre cémo realizarlo en la pdgina de seguimiento
http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KAl1.html). En todo caso, se habilitard una
aplicacion web desde donde se descargard y, posteriormente, se alojara dicho informe intermedio
debidamente cumplimentado y firmado electrénicamente por el representante legal de la institucion.

El beneficiario pondra especial cuidado en mantener actualizada la herramienta Mobility Tool+ con los datos
de las movilidades efectivamente desarrolladas.

Antes de enviar el informe debera verificar que los informes de los participantes que ya hayan finalizado su
estancia estén cumplimentados y hayan sido enviados on-line.

Como medida complementaria de seguimiento puede establecerse en el Convenio la obligacion de emitir un
Informe Intermedio. En estos casos, las instituciones implicadas emitirdn dicho informe en el plazo
establecido en el Convenio.

INFORME INTERMEDIO PARA PROYECTOS CON CARTA VET

Las instrucciones referidas a los informes intermedios de proyectos son aplicables igualmente a los proyectos
asociados a la carta VET.

10.1.2 INFORME FINAL

En un plazo maximo de 60 dias naturales a partir de la fecha de fin de Contrato que figura en el Convenio de
Subvencion, el beneficiario remitira el Informe Final a la AN. El Informe Final se considerara como la solicitud
qgue hace el beneficiario de la evaluacién y pago, si procede, del saldo pendiente de la subvencion del
proyecto.

El modelo del Informe Final se descarga en la seccion “Informes” de la herramienta informdatica Mobility
Tool+.

Plataforma de Resultados de los proyectos Erasmus+
El beneficiario podra utilizar la Plataforma de Resultados de los proyectos Erasmus+ (Erasmus+ Project Results
Platform) (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/) para la difusién de los resultados del

Proyecto, con arreglo a las instrucciones formuladas en la misma. Dispone de mas informacién y manuales en:
http://sepie.es/comunicacion/resultados.html.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
INTERNACIONALIZACION

- Erasmus+ DE LA EDUCACION

31


http://www.sepie.es/formacion-profesional/seguimiento-2016-KA1.html
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
http://sepie.es/comunicacion/resultados.html

Manual de Gestién para beneficiarios de Proyectos de Movilidad, Convocatoria 2016 Se p Ie

Documentos Justificativos

La revisidn del informe final de los proyectos de la accion KA102-KA116 no requiere que el beneficiario
adjunte mas documentacién justificante, solamente la declaracién responsable, los justificantes en caso de
Gastos de necesidades especiales y gastos de costes excepcionales.

En caso de una revisién documental o una auditoria, sin embargo, se solicitard a los beneficiarios que
presenten los documentos justificantes especificados en el apartado 11.16.2 de las Condiciones Generales del
convenio de subvencidn. Pueden consultar a la Unidad de Evaluacién y Control si tienen dudas a
evaluacionycontrol@sepie.es.

Cumplimentacion

Disponen de las instrucciones en la seccion de Informe Final de http://www.sepie.es/formacion-
profesional/seguimiento-2016-KA1.html#contenido

/mportante: No se tienen que mandar los informes de los participantes junto con el informe final, a
éstos accede, para su evaluacion, la AN a través de la herramienta de evaluacion.

En los 60 dias naturales a partir de la recepcidn del Informe Final la AN enviard una comunicacidn, indicando

al beneficiario los resultados de la evaluacién del Informe Final. Este periodo podrd suspenderse en el caso de 32
qgue la AN solicite otros documentos acreditativos o informacion al beneficiario. En tal situacién, el
beneficiario dispondra de 30 dias naturales para remitir la informacidon o los documentos acreditativos
suplementarios. Transcurrido este periodo de alegaciones y en un plazo de 30 dias naturales a partir de la
aprobacion del Informe Final, la AN notificara al beneficiario la cantidad final resultante de la liquidacidn de la
subvencidn de su proyecto, efectuando el pago del saldo pendiente o emitiendo la orden de devolucién del
importe del reintegro a realizar por el beneficiario, en su caso.

INFORME FINAL PARA PROYECTOS CON CARTA VET

Las instrucciones referidas a los informes finales de proyectos son aplicables igualmente a los proyectos
asociados a la carta VET.
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10.2 CONTROLES DEL AREA DE EVALUACION Y CONTROL

La Unidad de Evaluacién y Control es una Unidad transversal del SEPIE encargada de llevar a cabo la mayoria
de los controles de todas las acciones descentralizadas en el marco del programa con el fin de verificar la
“realidad y elegibilidad de las actividades financiadas por la UE y la veracidad y legalidad de las operaciones
subyacentes”. Pueden consultar a la Unidad de Evaluacion y Control si tienen dudas a
evaluacionycontrol@sepie.es.

Los proyectos se seleccionan de forma aleatoria respetando los porcentajes minimos de revision establecidos
por la Comisidon Europea. Adicionalmente pueden seleccionarse proyectos por recomendacién de los gestores
del departamento de Movilidad o por la recepcion de informacién relativa a posibles anomalias en la gestién
del proyecto..

Los controles aplicables a los proyectos de Movilidad de Erasmus+ para el sector de Formacion Profesional,
ademas de la revision del Informe Final, pueden ser de cuatro tipos:

e Visita de control in situ: consiste en una visita a la institucién del beneficiario durante la ejecucion
del proyecto.

e Auditoria de sistemas: consiste en una visita a la institucion del beneficiario durante la ejecucion
del proyecto en la que se revisan todos los sistemas de gestion implementados para llevar a cabo
el proyecto, asi como la verificacidén de las actividades realizadas hasta ese momento.

e Revision documental: consiste en la revision de la documentacién justificativa que respalda la
declaracion de costes que el beneficiario aporta con el Informe Final.

e Auditoria financiera: consiste en una visita a la institucion, una vez finalizado el proyecto, para
revisar la documentacion justificativa que respalda la declaracidon de costes que el beneficiario
aporta con el Informe Final, asi como la gestidn contable y fiscal del proyecto.

Sin perjuicio de estos controles, los beneficiarios deben conservar ordenada toda la documentacion
financiera asi como cualquier otra documentacién relevante durante un periodo de 5 afos a partir de la fecha
del pago del saldo final (3 afios si se trata de proyectos con presupuesto inferior o igual a 60.000 €). El
Tribunal de Cuentas Europeo, la Oficina Europea contra el Fraude (OLAF), el Ministerio de Educacion como
Autoridad Nacional y la propia CE podrian ejercer sobre cualquier Convenio de Subvencién controles
adicionales.
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10.2.1 VISITAS DE CONTROL IN SITU Y AUDITORIAS DE SISTEMAS

Se tratan de controles que se realizan dentro del periodo de actividad del Convenio.

Objetivo:

Verificar IN SITU el cumplimiento del marco regulatorio aplicable al Convenio de Subvencién
durante el desarrollo de las actividades.

Detectar buenas practicas

Detectar (y corregir) errores de gestion.

Procedimiento:

1.

Se comunica la fecha de visita con un maximo de 15 dias de antelacidn. Se podra solicitar el envio
de documentacion previa por parte del beneficiario.

Personal del SEPIE o personal de una empresa auditora, contratada por el SEPIE, se desplaza a la
sede del beneficiario.

En el plazo maximo de 30 dias naturales después de la visita, se envia al beneficiario un informe
con observaciones y recomendaciones de cara a la finalizacion de las actividades del contrato.

El beneficiario dispone de 30 dias naturales para hacer sus comentarios sobre dicho informe. Si
transcurre el plazo de 30 dias naturales sin respuesta del beneficiario, el informe de la visita se
considera definitivo.

El Area de Evaluacién y Control emite el informe definitivo: incorpora (en su caso) los comentarios
del beneficiario y responde aceptando los comentarios o manteniendo su posicidn inicial y
explicando las razones por las que no son considerados esos comentarios.

Elementos de control: evidencias relacionadas con la gestién del proyecto, de las actividades realizadas y
planificacion de actividades pendientes. Incluye toda la documentacidn relativa a las actividades y gestion del
proyecto (hasta la fecha de la visita).
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10.2.2 REVISION DOCUMENTAL

Control ex post que se realiza sobre los documentos que respaldan las declaraciones del beneficiario
contenidas en el Informe Final.

Objetivo: Verificar la fiabilidad y veracidad de la informacién contenida en los informes finales, ajustar el
valor final de la subvencion y establecer medidas correctoras que eviten la repeticién de errores recurrentes
o significativos.

Procedimiento:

1. Una vez recibidos los Informes Finales de los proyectos, el Area de Evaluacién y Control solicita
documentacién al beneficiario (originales o copias certificadas por el beneficiario) que es analizada en
el SEPIE.

2. En un plazo maximo de 30 dias naturales, desde la recepcién de la documentacién, se envia al
beneficiario una propuesta de liquidacion provisional del proyecto detallando (en su caso) los ajustes
propuestos en funcidn de la documentacién justificativa revisada. La comunicacion incluye
observaciones y recomendaciones que (con/sin necesidad de generar ajustes) deben ser incorporadas
en la gestidn de futuros proyectos.

3. El beneficiario dispone de 30 dias naturales para realizar las alegaciones que estime oportunas.

4. El Area de Evaluacién y Control acepta/ rechaza total o parcialmente las alegaciones y emite
propuesta de liquidacion definitiva, en un maximo de 30 dias naturales desde la recepcién de las
alegaciones. Esta propuesta se elevard a la Direccion del SEPIE para su consideracion. El
Departamento de Gestién Econdmica, previo visto bueno de la Direccidn, procede al pago de la
subvencién pendiente o a la solicitud de reembolso a favor del SEPIE.

5. Elementos de control: los documentos y evidencias justificativas que respaldan la realidad de los
hechos y de los costes imputados a cada movilidad declarada en el Informe Final.

10.2.3 AUDITORIA FINANCIERA

Control ex post que se realiza sobre los documentos que respaldan las declaraciones del beneficiario
contenidas en el Informe Final.

Objetivo: verificar la fiabilidad y veracidad de la informacién contenida en los informes finales, ajustar el valor
final de la subvencién y establecer medidas correctoras que eviten la repeticién de errores recurrentes o
significativos.

Procedimiento:

1. Una vez recibidos los Informes Finales de los proyectos, el Area de Evaluacién y Control comunica al
beneficiario que ha sido seleccionado para una auditoria financiera.

2. Se comunica la fecha de visita con un méximo de 15 dias de antelacidn. Se podra solicitar el envio de
documentacion previa por parte del beneficiario.

3. Personal del SEPIE o personal de una empresa auditora, contratada por el SEPIE, se desplaza a la sede
del beneficiario.
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4.

En un plazo maximo de 30 dias naturales, desde la visita, se envia al beneficiario una propuesta de
liguidacion provisional del proyecto detallando (en su caso) los ajustes propuestos en funcidn de la
documentacion justificativa revisada. La comunicacion incluye observaciones y recomendaciones que
(con/sin necesidad de generar ajustes) deben ser incorporadas en la gestidén de futuros proyectos.

El beneficiario dispone de 30 dias naturales para realizar las alegaciones que estime oportunas.

El Area de Evaluacién y Control acepta/ rechaza total o parcialmente las alegaciones y emite
propuesta de liquidacién definitiva, en un maximo de 30 dias naturales desde la recepcién de las
alegaciones. Esta propuesta se elevara a la Direccion del SEPIE para su consideraciéon. El
Departamento de Gestion Econdmica, previo visto bueno de la Direccidén, procede al pago de la
subvencidn pendiente o a la solicitud de reembolso a favor del SEPIE.

Elementos de control: los documentos y evidencias justificativas que respaldan la realidad de los
hechos y de los costes imputados a cada movilidad declarada en el Informe Final.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA QUE DEBE CONSERVAR EN TODOS LOS CASOS

El beneficiario debe guardar toda la documentacién relacionada con el proyecto durante 5 afios tras el pago
final aunque no sea requerida con el Informe Final. Toda ella podrd ser solicitada durante los 5 afios
siguientes, o 3 si la subvencidn es inferior a 60000€, para controles de la Agencia Nacional, la Comisidn
Europea, el Tribunal de Cuentas Europeo o la Agencia Europea contra el Fraude (OLAF). En especial:

1.

Evidencias de la veracidad de todas las actividades declaradas en el Informe Final (publicidad del
proyecto, proceso de seleccion de participantes, gestion de fondos comunitarios, etc.)

Evidencias de la distribucion real de los fondos de la subvencidn por el beneficiario a través de
contratos especificos: con socios, participantes, empresas que realicen el apoyo linglistico, empresas
gue gestionen viajes o alojamientos en nombre de los participantes. Dichos contratos deben incluir
informacidn suficiente para comprobar las condiciones, la calidad exigible (por ejemplo: programa de
la preparacion lingliistica, cultural y pedagdgica, caracteristicas y tipos de alojamientos ofertados,
etc.) y el precio de los servicios contratados por el beneficiario (en su nombre o en el de los
participantes). También deben permitir comprobar que el participante puede (si lo desea) gestionar
su beca de viaje y alojamiento.

Comunicaciones relevantes con todos los socios y partes implicadas que justifican el desarrollo real de
las actividades, incluyendo el reparto de funciones y los compromisos exigibles a las partes, de forma
que se pueda verificar el cumplimiento del compromiso de calidad en la ejecucién del proyecto.

Evidencias de la vinculacion de la contabilidad del proyecto a la oficial de la institucion beneficiaria.
Deben ser comprobables todos los ingresos, cargos y abonos realizados de cualquiera de las partidas
del proyecto, asi como la contabilidad de los mismos, incluyendo los justificantes de las transferencias
a los participantes, y (en su caso) el desglose de cargos imputados a las partidas de ayuda individual y
viaje (en su caso) de los participantes. El beneficiario debe disponer de evidencias que demuestren
gue no se genera animo de lucro con la subvencion, tal y como se define en el el Convenio de
subvencién.

Justificantes de todas las partidas financiadas por coste real:
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8.

9.

= Ayudas adicionales por necesidades especiales: Evidencias de los costes reales incurridos y
documentacion relacionada con la NECESIDAD que se declara. Facturas originales, transferencias
y pagos realizados.

= Causa mayor: Evidencias de los costes reales incurridos y documentacién relacionada con la
causa alegada.

= Costes excepcionales: prueba del coste de la garantia financiera emitida por la entidad que
presta la garantia al beneficiario, especificando el nombre y la direccion de la entidad que presta
la garantia financiera, el importe y la moneda del coste de la garantia, con la fecha y la firma del
representante legal de la entidad que presta la garantia.

Reconocimiento de las movilidades: Se utilizardn las certificaciones indicadas por el beneficiario en su
solicitud de subvencién: Certificados Europass, certificados de empresa.

Comunicaciones relevantes con los participantes que justifiquen la actividad real.
Plan de difusién y evidencias de la difusion del proyecto.

Informes de los participantes.

10. Analisis de impacto y de resultados.

11. Plan de sostenibilidad.
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ANEXOS

Los modelos de convenios y acuerdos estan disponibles en http://www.sepie.es/formacion-
profesional/seguimiento-2016-KA1.html#contenido
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