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Unidad de Formacion Profesional

Procedimiento de cumplimentacion y envio del informe

final de los proyectos de movilidad de Formacidn
Profesional KA102 / KA116

Convocatoria 2016

1- Plazo para el envio:

A partir de la fecha de finalizacion del proyecto, tendrd un plazo de 60 dias para enviar su

informe final.

2- Antes de generar el Informe Final:

Deberd actualizar/comprobar todos los datos en las secciones de Organizaciones, Movilidades y

Presupuesto, ya que se volcaran en el informe final del proyecto.

v'Verificar datos de la institucidon beneficiaria
Seccion |Organizaciones

Debe en especial verificar que los datos de su organizacion son correctos (p.e. direccién, nombre del

representante legal y de la persona de contacto).

Cambio de representante legal: debe comprobar que el representante legal que consta en la
seccion de Contactos del proyecto es la misma persona que la que va a firmar el informe final.

Nombyp/de la
persona de

Apellidos de la
persona de

Dep 1to Cargo

Correo electrénico

Representante Contacto Accesoal
Teléfono 1 Beneficiario legal preferente proyecto

Directora

- © - -

Responsable

- Erasmus+

v x v E

C/ GENERAL ORAA, N°55 - MADRID
28006

TEL: 91 550 6718

FAX: 91 550 6750
www.erasmusplus.gob.es

www.sepie.es

sepie@sepie.es
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Si no es el caso, debe ponerse en contacto con la Agencia Nacional antes de enviar su informe
final, para notificar el cambio de representante legal, siguiendo el procedimiento publicado en:

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

Enmienda al Convenio de Subvencion

$ Modelo de solicitud de enmiendas (Version temporal)

@ Enmiendas bilaterales
@ Registro electrénico para la solicitud de enmiendas

v’ Verificar el estado de los informes/encuestas de los participantes
Seccion Movilidades

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 para recordarle que tiene un plazo
de 30 dias tras la finaliazcidon de su movilidad para cumplimentar y enviar el informe que le habra
llegado por mail.

Si un participante no encuestra su informe, puede activar el reenvio aytomatico del mismo,

entrando en la movilidad en modo Vista , como indicado a continuacion:
Fecha de Fecha de Completo Estado del Solicitado Recibido
inicio finalizacion informe * el el

04/04/2017 05/04/2017 v Solicitado 20/05/2017 O

Luego pulse en Informe del Participante:

PARTICIPANTE

Datos de los participantes

Para terminar, pulse sobre el botdn Reenviar:

Informe del participante +"

ID Estado Fecha de solicitud Enviar informacion :

1811841 Solicitado 20/05/2017

Le informamos que las movilidades para las cuales el informe/cuestionario del participante no
conste como ENVIADO no seran elegibles de cara a la liquidacién financiera del proyecto.

- Erasmus+
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Conviene contactar con el 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.

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

v’ Comprobar los datos registrados para las movilidades
Seccion [Movilidades

Novedad 2016: Para que el presupuesto se calcule, las movilidades tienen que aparecer como
completas:

Movilidad completa:

Tipo de Identificador de la  Pais de Pais de Fecha de Fecha de Completo Estado del Solicitado  Recibido

actividad movilidad envio acogida inicio finalizacion informe * el el

VET- 23534-MOB-00018  Espaii Ital 19/04/2017 02/05/2017 B ¢
SCHOOL OB spana . & S u

Movilidad NO completa:

Tipo de Identificador de Pais de Pais de Fecha de Fecha de Completo Estado del Solicitado  Recibido
actividad la movilidad envio acogida inicio finalizacién informe * el el
23994-MOB-
VET-STA 00005 Espafia Italia 28/03/2017  01/04/2017 @ NINGUNO f& B & W

Paras poder verificar que ha registrado todos los datos correctamente sin tener que abrir cada
movilidad, se recomienda exportar las movilidades en un fichero Excel o csv.

Importacion - exportacion de movilidades Presupuesto Informes

Detalles  Panel  Organizaciones Contactm

~nhiAAAAA T |

Borrador + Co tado (5) Completo (5)

Exportar Completo

2 Exportar CSV B Exportar XLS

Importar Completo

&, Seleccionar archivo | — OR — Subir aqui su/s

archivols
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Las partidas de Viaje, Apoyo Individual, Apoyo para necesidades especiales, Gastos
excepcionales y Preparacion lingiiistica se calculan automaticamente en la seccidn de Movilidades
en base a los parametros registrados, y se vuelcan después en la seccidn de Presupuesto.

Tipo de actividad: Verifique que ha registrado las movilidades en la categoria correcta (Tipo de
actividad) porque en caso contrario, el importe de la partida de Apoyo Individual no se calculara
correctamente.

Recuerde que los 4 tipos de actividad son:

e VET-COMP - VET learners in companies: para los estudiantes o recién titulados que van a hacer

practicas en una empresa.

e VET-SCHOOL - VET learners in vocational Institute: para estudiantes que hacen movilidades de
tipo mixto (formacién tedrica en un centro de FP y practicas en una empresa).

e VET- STA - Staff training abroad: para personal/profesores que van a realizar un job-shadowing
en una empresa / un centro de FP o unas practicas en empresa.

e VET-TAA - Training/teaching assignments abroad: para profesores que van a impartir docencia
en un centro de FP fuera, o para expertos de empresa invitados que vienen a impartir docencia
en el centro de FP beneficiario (Novedad 2016).

IMPORTANTE: Si se trata de una movilidad de estudiante o recién titulado con una duracidn
(excluyendo viaje) superior o igual a 30 dias, tiene que marcar la casilla Actividad de larga
duracidn. Si no activa esta casilla, no podra registrar la partida de Apoyo Linguistico (si procede

por ejemplo para curso de portugués).

Tipo de actividad
VET-COMP : Estancias de estudiantes de FP en empresas en ¢ v @M“Vidad de larga
duracion

Organizacidn de envio: debe seleccionar el socio de envio real, es decir el centro formativo y no el
coordinador del consorcio (salvo cuando el coordinador sea un centro de FP y envie personal y
estudiantes). El caso de un experto invitado, hay que registrar su empresa en el extranjero como
orgine, y el centro de FP como destino.

Organizacion de acogida: debe seleccionar la empresa/institucion dénde se realiza la movilidad (y
no la organizacién intermediaria). Si no aparece en el desplegable, debe registrala previamente
en la seccion de Organizaciones.

Acompaiiante: Si se trata de una movilidad de acompafante, recuerde que debe marcar esta

casilla para que los calculos se realicen correctamente, junto con el tipo de actividad indicado en Ia

propuesta para dicho acompafiante:

e VET- STA - Staff training abroad para movilidades de acompafantes para una duracién inferior a
la duracién de la movilidad de los estudiantes acompanados.

e VET-COMP - VET learners in companies para movilidades de acompafiantes que se quedan
durante toda la duracidén de la movilidad de los estudiantes.

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Acompafiante

v Necesidades especiales o Menos oportunidades: si marca dichas casillas, podra registrar los
costes reales imputados en estos conceptos (cuando proceda).

v’ Viaje: Verifique que ha seleccionado la banda de distancia correcta. Recuerde que si indica por
error la banda 0-99 km, la aplicacién no imputard ningun coste en el informe final.

Novedad en 2016: si el participante se encuestra ya en el pais de destino, no se le abonara la
partida de viaje y deberd seleccionar la casilla:

@Apoyo para viaje - Financiacion no requerida

Total subvencién UE para viaje

0.00 €

v Preparacion Lingiiistica:

e La preparacion linglistica solo es elegible si ha sido concedida por convenio y solo aplica para
movilidades de Estudiantes (y recién titulados) (VET-COMP -VET y VET-SCHOOL ) que tengan
una duracion minima de 30 dias (excluyendo viaje):

- Para los idiomas inglés, italiano, holandés, aleman y francés, la preparacién linguistica se
realiza a través de la Plataforma OLS.

- Para los demads idiomas, aplica un importe de 150 € por participante para organizar un curso
previo a la salida del participante.

Importante: Activar Actividad de Larga Duracién

Tipo de actividad

VET-COMP : Estancias de estudiantes de FP en empresas en ¢ v @“c“‘"dad de larga
duracion

Tras registrar la duracidn de la movilidad, la Mobility Tool verifica que cumple con la duracién minima
requerida para aplicar esta partida, y habilita mas arriba la casilla “Preparacién Lingiliistica”, sobre la que
tendra que pulsar

Nacionalidad or educativo

Espaia 0713 : Electricity and energy v
@Fr&paracién lingliistica @ D Hablante nativo o excepcion debidamente justificada
Idioma principal de ensefianza / trabajo / voluntariado Otros idiomas utilizados

PT: Portugués v
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e Siesta partida no ha sido concedida por convenio, no marque la casilla “Preparacion lingliistica”, aunque
tenga movilidades de estudiantes de una duracién igual o superior a 30 dias.

e Si esta partida ha sido concedida, pero no se ha hecho uso de ella para algun participante, pulse
en la casilla “Hablante nativo o excepcidon debidamente justificada” en caso de los nativos, o
“Beca de apoyo lingtiistico - beca no requerida” si el estudiante tiene nivel suficiente.

v Fuerza mayor: activar esta casilla si se ha acortado una movilidad por un motivo que deber3
detallar en la ventana correspondiente. Debera activar esta casilla al editar la movilidad después
de haber calculado el importe de la subvencién correspondiente a la duracién real hasta la fecha
de la interrupcion.

v" Duracion de la movilidad:

e Las fechas de inicio y finalizacién de la actividad corresponden al periodo entre el primer dia
de la estancia formativa en la institucion de acogida (donde se realizan las practicas, la
formacién o el job- shadowing), y el ultimo dia de la misma. En estas casillas, no debe indicar la
fecha del viaje.

Las fechas de de inicio y finalizacion de la actividad son las misma que las que deben aparecer
en el documento Europass Movilidad o en el Certificado de empresa.

Fecha de inicio Fecha de finalizacion

10/04/2017 =] 22/06/2017 =

e Dias de viaje: el beneficiario puede registrar 2 dias para el viaje de ida y vuelta, siempre que el
desplazamiento se realice fuera de las fechas de inicio y finalizacién de la movilidad,
independientemente de su fecha real. Los dias de viaje COMPUTAN para el cdlculo de la
duracidn de la movilidad y por tanto para el célculo de la partida de ayuda individual.

Dias de viaje (max. 2)
2

e Duracion de la interrupcion (dias) Novedad en 2016: en caso de que se haya producido una
interrupcidon por causa de fuerza mayor y el participante haya reanudado su movilidad
posteriormente. Se tiene que explicar en la ventana de Fuerza Mayor y en la ventana de
Comentarios finales de la movilidad.

Duracion de la interrupcidn (dias)

¢ Duracion no financiada (dias) Novedad en 2016: en caso de que haya una prolongacion de la
movilidad con con periodo no financiado.

Duracion no financiada (dias)

v’ Verificacién de los calculos realizados por la Mobility Tool+

En la exportacién de la movilidades, debe verificar que los calculos se han realizado
correctamente, y que la casilla Total movilidad UE calculada ha sumado correctamente las
distintas partidas.

SERVICIO ESPANOL PARA LA

INTERNACIONALIZACION
Erasmus+ DE LA EDUCACION



* * o
*
*
*
* oy x
SERVICIO ESPAROL PARALA
INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION

Duracién Total

Subvencion Célculode Duracion de del periodo subvencion

para la la de Dias de Duracion no Duracion Apoyo movilidad
Bandade Apoyopara Preparacion preparacion Fechade  Fechade  duracion interrupcion movilidad viaje (max. financiada subvenciona individual UE
distancia viaje UE linglistica linglistica  inicio finalizacion (endias) (dias) (dias) 2) (dias) da (dias) UE calculada
*, DICT "999999999.€ DICT (YES/N(999999999.99, *, DD-MM-Y\ *, DD-MM-Y\ "999" %998 "999" G54 %999 - ""99999999! "999999999.
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1489
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1489
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1489
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1483
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1433
BAND_30 275 YES 150 13/09/2016 12/10/2016 30 0 30 2 0 32 1064 1489
BAND_30 275 NO 0 15/09/2016 14/10/2016 30 0 30 2 0 32 1220 1495
BAND_30 275 NO 0 15/09/2016 14/10/2016 30 ) 30 2 0 32 1220 1495
BAND_30 275 NO 0 04/10/2016 02/11/2016 30 0 30 2 0 32 1220 1495

Verificar que la suma se ha realizado correctamente

v’ Registrar la partida de Apoyo Organizativo
Seccion |Presupuesto

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

guardar.
Presupuesto aprobado % Presupuesto
(por la Agencia Presupuesto declarado declarado /
Nacional) (en la Mobility Tool+) Presupuesto aprobado
Presupuesto total del proyecto 27.815,00 € 26.203,00 € 94,20 %

Apoyo organizativo

N° de participantes (excluyendo acompafiantes) : 16 5.600,00 € : 100,00 %

Recuerde que el importe de Apoyo organizativo declarado:

e se calcula solamente en funcidn del nimero de estancias reales de estudiantes o
personal. Los acompafiantes no computan para esta partida.

e No puede superar nunca el importe concedido por convenio.

e Se tiene que ajustar el importe en funcion de las posibles transferencias de presupuesto.

Importante: La propia herramienta realiza un cdlculo de este importe que se encuentra en la

casilla azul:
Presupuesto aprobado
(por la Agencia Presupuesto declarado
Nacional) (en la Mobility Tool+)
Presupuesto total del proyecto 27.815,00 € 26.203,00 €
Apoyo organizativo
N°® de participantes (excluyendo acompafiantes) : 16 5.600,00 € :5600

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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Este importe calculado automaticamente es orientativo, y no necesariamente correcto, porque no

puede registrar un importe superior al importe concedido para esta partida en el convenio.

¢ Transferencias presupuestarias:
- Transferencia realizada desde la partida de Apoyo Organizativo:

Recuerde que si ha gastado un importe superior a lo concedido inicialmente en las movilidades de
participantes (apoyo individual + viaje), debera costearlo utilizando parte o totalidad de la partida
de Apoyo Organizativo. En este caso, debera restar de la partida de apoyo organizativo el
incremento en la partida de Apoyo Individual + Viaje.

Presupuesio % Presupuesto

aprobado (por la Presupuesto declarado /

Agencia declarado (en la Presupuesto

Nacional) Maobility Tool+) aprobada

Presupuesto total del proyecto 293,361.00 293 3651.00 100.00%

Apoyo organizative

N® de participantes (excluyendo acompafiantes) | 54
partick " parianie) mmnnn:“} 9050% -1.795€

0.00 0

VET-5TA : Staff training abroad
g 41,835.00 104.25% +1.795 €

25.00 5,925.00 100.00%

[1)
[y

ADC'_-'I:I para viaje
Apoyo individual UE 35,910.00 37.705.00 105.00%

- Otras transferencias presupuestarias autorizadas sin enmienda que se reflejardn en el resumen del
presupuesto:

Normativa establecida en el convenio de subvencion 2016:
Articulo I.3.3Transferencias presupuestarias sin enmienda

Sin perjuicio de lo dispuesto en la cldusula 11.13, y siempre que la accion se ejecute segun se describe en
el anexo I, el beneficiario podra ajustar el presupuesto estimado que figura en el anexo I, mediante
transferencias efectuadas entre las distintas categorias presupuestarias, sin que este ajuste se considere
una modificacion del Convenio en el sentido de la cldusula 11.13, y siempre que se respeten las reglas
siguientes:

a) El beneficiario podrd transferir hasta un 100 % de los fondos asignados a apoyo organizativo para
asignarlos a viajes y apoyo individual.

b) El beneficiario podrd transferir fondos destinados a cualquier categoria presupuestaria para
asignarlos a apoyo a necesidades especiales, incluso si no se hubieran asignado fondos inicialmente para
apoyo a necesidades especiales, tal como se describe en el Anexo Il.

c) El beneficiario podrd transferir hasta un 50 % de los fondos asignados a apoyo lingiiistico para
asignarlos a viajes y apoyo individual de estudiantes

SERVICIO ESPANOL PARA LA
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d) El beneficiario podrd transferir hasta el 100 % de los fondos asignados a viajes y dEaBIbyo individual de
la movilidad del personal para asignarlos a viajes y a apoyo individual de estudiantes.

e) El beneficiario podrd transferir hasta el 100 % de los fondos asignados a viajes y a apoyo individual de
la movilidad de estudiantes en centros de Formacion Profesional para asignarlos a viajes y a apoyo
individual de estudiantes en empresas.

f) El beneficiario podrad transferir hasta el 100 % de los fondos asignados a viajes y a apoyo individual de
la movilidad de estudiantes en empresas para asignarlos a viajes y a apoyo individual de estudiantes en

centros de Formacion Profesional.

e Incongruencias de la herramienta detectadas en la seccidon de Presupuesto:

Cuando el convenio contempla un apoyo lingliistico, existen incongruencias en la seccidon de
Presupuesto de la MT+ en relacién con la suma de las partidas declaradas y los porcentajes establecidos
entre el importe declarado y el importe concedido por tipo de actividad: la columna con el importe
declarado suma el importe del apoyo linglistico mientras la columna del importe concedido no lo hace,
lo que afecta al porcentaje.

Ejemplo:
1636400  [iegoeace] | 10367% |
1,100.00 1,100.00 100.00%
15,264.00 15,264.00 100.00%
0.00 0.00 0.00%
0.00 0.00 0.00%
[0 ]
Importante:

Se trata de un defecto de forma fallo que ha sido comunicado al Dpto. técnico de la CE. Le
confirmamos que no afectara a la revision y a la evaluacion del Informe Final.

3- Generar el informe final en formato borrador:

e Enlaseccién de Informe, pulse sobre el botén Generar informe del beneficiario
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Inicio Lista de proyectos Datos del proyecto Organizaciones Contactos Movilidades Presupuesto Informes

Informe del beneficiario para 2015-1-ES01-KA102- ﬁ

Generar el informe del beneficiario

Debe pulsar sobre este botdn para generar un nueve informe del beneficiario
Generar el informe del beneficiario @

e La herramienta le indicard que el borrador esta disponible

Informe del beneficiario para 2015-1-ES01-KA102-

Borrador

Borrador disponible (Listo para el envio)

Informe del beneficiario guardado hace 7 dias by Florence DUPRAZ

— <:|

e Pulse sobre Editar borrador

4- Cumplimentar el informe:

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

e El detalle de los datos de los participantes y el presupuesto declarado que le corresponde a cada uno no
aparece en el Informe Final, pero esta disponible en la herramienta para que la Agencia Nacional lo
pueda revisar y validar.

e Recomendamos cumplimente el informe en el orden indicado, empezando con el resumen claro y
conciso en castellano y en inglés:
Importante para el resumen del proyecto: la aplicacién vuelca automaticamente la informacién
registrada en la propuesta en dicho apartado, a titulo informativo.

El Informe Final les muestra de oficio primero el resumen que han indicado en el formulario de
solicitud, para que le sirva de base para redactar a continuacidon el resumen del proyecto tras su
finalizacidn. Tiene que redactar de nuevo el resumen para explicar c6mo se ha llevado a cabo el
proyecto, en ningin caso puede copiar el resumen de la propuesta (que contenia las
previsiones) sino volver a redactarlo para detallar los hechos reales.

- Erasmus+
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Debe redactar el resumen de lo que realmente se ha llevado a cabo en castellano e inglés en las
ventanas indicadas a estee efecto:

Facilite un breve resumen del proyecto tras su finalizacion.

Recuerde que esta seccion (o parte de ella) puede ser utilizada por la Comisién Europea, la Agencia Ejecutiva o las Agencias Nacionales en sus publicaciones o para informar sobre proyectos
finalizados Esta seccion quedara también registrada en la Plataforma de Resultados (consulte el anexo 11l de la guia del programa acerca de las actividades de difusion). Los principales elementos
a mencionar son: contexto del proyecto; objetivos; nimero y perfil de los participantes; descripcion de las actividades realizadas; resultados e impacto obtenidos; en caso de ser relevantes,

beneficios a largo plazo

Facilite una informacion concisa y clara.

Facilite una traduccion al inglés.

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

e Cuando haya completado una seccidén aparecera una marca verde en el cuadrante de control

del margen izquierdo.

Eb

No esta listo para enviarse

1. Contexto

2. Resumen del proyecto

3. Descripcion del proyecto

4. Implementacién del proyecto

5. Actividades

6. Perfil de los participantes

7. Resultados del aprendizaje e impacto
8. Difusion de los resultados del proyecto
9. Planes futuros y sugerencias

10. Presupuesto

@ Anexos

Importante -

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

1. Contexto

Programa

Accién clave
Tipo de actividad
Convocatoria
Turno

Tipo de informe

Idioma utilizade para la cumplimentacién del informe

1.1. Identificacién del proyecto

Nimero del convenio de subvencion
Titulo del proyecto

Acrénimo del proyecto

No podra iniciar el proceso de envio del Informe final si no ha cumplimentado todos los
apartados, aunque sea para indicar que NO PROCEDE. Tenga en cuenta lo siguiente:

v Apartado 3. Descripcién del proyecto - ¢Cudles han sido los temas mds relevantes que ha
abordado su proyecto? (multiple selection possible)
Novedad en 2016: tiene que hablar del grado de cumplimento del Plan de Desarrollo Europeo.
Debe seleccionar un valor en el menu desplegable en lugar de redactar un comentario. Podrd
seleccionar hasta 3 valores maximo.

- Erasmus+
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v Apartado 4.2. Novedad en 2016 — Detallar la preparacién lingiiistica
Hay 2 ventanas para los casos siguientes:
- cuando se utiliza la partida de Apoyo Organizativo para organizar cursos de idioma, por
ejemplo para Personal o para Estudiantes (y recién titulados) habiendo realizado una movilidad
con una duracién inferior a 30 dias, o para completar el curso en linea de la plataforma OLS.
- Cuando se utiliza la plataforma OLS para las movilidades de Estudiantes (y recién titulados)
con una duracidn superior o igual a 30 dias.
Importante: Este parrafo se utiliza también para explicar los cursos organizados con la partida
de 150 € que se concedién para los idiomas del Grupo 2 (p.e. portugués) que no estan la
plataforma OLS.

4.2. Preparacion linguistica

¢ Ha utilizado parte de la partida de "apoyo organizativo" para la preparacion lingiiistica de los participantes involucrados en el proyecto?
® Si O No
¢ Qué tipo de preparacion lingiiistica ha proporcionado a los participantes?

Por ejemplo:
- preparacion linguistica proporcionada al Personal o a los Estudiantes (y recién titulados) habiendo realizado una movilidad con una duracion inferior

a 30 dias.
- para completar un curso en linea de la plataforma OLS.

Explique si logro utilizar las licencias OLS satisfactoriamente, tanto las de evaluacion como las de cursos. Comente también la cantidad de tiempo en qug
os participantes accedieron al curso OLS.

Explicar aqui también los cursos organizados con la partida de 150 € concedida para los idiomas de Grupo 2 (gj. Portugués) no ofrecidos a los
participantes en la plataforma OLS.

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

v’ Apartado 10.1.1 Importe total del proyecto

Facilite los comentarios adicionales que considere oportunos en relacion con los datos

anteriores.
No puede dejarse en blanco. Indicar No procede si es el caso.

v’ Apartado 10.4. Apoyo lingiiistico: Si no ha utilizado licencias OLS, indique 0 licencia.

v Apartado 10.4.1. OLS para refugiados: Si no ha utilizado licencias OLS, indique 0 licencia.
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e Una vez haya finalizado la cumplimentacién del informe, todas las secciones apareceran
marcadas con un tick verde en el cuadrante de la izquierda y se indicard que el informe ha sido
cumplimentado al 100%.

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

Se guarda como borrador

[E) borrador guardado hace un minuto 0

Iniciar el proceso de envio

Volver a Ia pagina del informe - Imprimir borrador

=y

. Contexto

2. Resumen del proyecto

3. Descripcién del proyecto

4. Implementacion del proyecto

5. Actividades =>
6. Perfil de los participantes

7. Resultados del aprendizaje e impacto

8. Difusién de los resultados del proyecto

9. Planes futuros y sugerencias

10. Presupuesto

@ Anexos

L BB YN N

=l

¢ Posibilidad de guardar /modificar datos antes de enviar el Informe Final en linea

La Mobility Tool+ guarda los datos que van registrando en el borrador.

Si detecta un error en su informe y desea corregirlo en la seccién correspondiente de la
Mobility Tool+ (por ejemplo un error de presupuesto o un error en una movilidad), puede
hacerlo y volver a recuperar su borrador posteriormente. El dato modificado se volcara en el
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borrador de informe sin sin afectar los comentarios y respuestas ya redactadas. Esto sdlo se
puede realizar antes de enviar el informe final.

5- Anexar los documentos requeridos y enviar el informe en linea

e Tanto al finalizar la cumplimentacidn de su informe como desde el botion Iniciar el proceso de envio se
encuentra la seccién de Anexos y la declaracidn responsable.
Recomendamos inicien directamente el proceso de envio para poder descargarse el modelo de
declaracion responsable.

e Aparecerd la ventana siguiente: Deberd pulsar sobre Descargar PDF para descargar la
declaracién responsable.

Declaracion responsable y firma del beneficiario

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

$ Descargar PDF

Lista de archivos anexados
No hay archivos anexados todavia

Afiadir mas archivos
Seleccionar archivo

Please mark the file that contains the declaration of honour

DECLARACION RESPONSABLE AVISO DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

e Una vez descargardA, es imprescindible que firme la Declaracién responsable con firma
electrénica valida (no sera admitida la firma manuscrita).

Importante:

- En el cuadro de firma, INSERTE UNICAMENTE LA FIRMA ELECTRONICA DEL REPRESENTANTE
LEGAL. No cumplimente el apartado de DNI ni del sello (el resto de datos vienen pre-
cumplimentados)

- Si se ha producido un cambio de representante legal, ha de proceder asi:
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* Cumplimente el formulario de solicitudes de cambios http://www.sepie.es/formacion-

profesional/seguimiento-2016-KA1.html#contenido (pagina 2 y 3). Firme electronicamente por
el nuevo representate legal.

* Firme electrénicamente la declaracion responsable por el nuevo representante legal.

* Adjunte la informacion justificativa del cambio de representante legal (hnombramiento o
equivalente).

Adjunte los 3 documentos anteriores en el envio del Informe Final.

Firma de la Declaracidn responsable:

Erasmus+

Declaracion responsable y firma del beneficiario

El/la abajo firmante certifica que toda la informacion que contiene este informe y sus anexos
es veraz y conforme a los hechos. En particular, los datos financieros indicados
corresponden a las actividades realizadas de hecho y a las ayudas abonadas realmente para
la manutencion, el viaje y la preparacion de los participantes.

Lugar:: Fecha (dd-mm-aaaa):

Numero del convenio de subvencién: 2016-2-ES01-KA102- ﬁ

ID Nacional:

Nombre de la organizacion beneficiaria: ﬁ

Nombre del representante legat:: [l «= Estos datos vienen pre-cumplimentados

Declaraciéon Responsable: )
Inserte Unicamente la FIRMA ELECTRONICA del representante legal.

DNI del signatario auterizado:: q cumplimente el resto de los datos.

Sello de la organizacién beneficiaria (si procede):

Firmado digitalmente

por
-DNI
-DNI Fecha:
R 15:23:15 +01'00°

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

Afadir mas archivos

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

Importante: Al subir la declaracidn responsable, deberd senalarla pulsando sobre la frase
“Seflalar como archivo conteniendo la declaracién responsable”, como se muestra a
continuacion:

Declaracién responsable y firma del beneficiario

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

Descargar PDF

Lista de archivos anexados

Declaracion responsable.pdf x
0.29 Mb hace unos segundos Pulsar 50bre¢ Sefialar como archivo conteniendo la declaracion responsable Unmark

uploading: Declaracion responsable. pdf

Afadir mas archivos

I Seleccionar archivo
Please mark the file that contains the declaration of honour Préximo paso >

v' En caso de declarar gastos excepcionales (siempre y cuando el importe haya sido concedido en
convenio), los documentos justificativos requeridos en el apartado I.2. DEL Anexo Il del
Convenio de subvencién.

Novedad para Erasmus+ Documentos Justificativos

La revision del informe final de los proyectos de la accion KA102 /KA116 no requiere que el
beneficiario adjunte mas documentacion justificante, solamente la declaracion responsable y los
justificantes en caso de Gastos excepcionales.

En caso de una revision documental o una auditoria, sin embargo, se solicitara a los beneficiarios
gue presenten los documentos justificantes especificados en Anexo lll - Reglas financieras vy
contractuales.

Una vez haya sefialado el archivo de la declaracién responsable, aparece la pantalla siguiente:
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Declaracion responsable y firma del beneficiario

Descargue el PDF, cumpliméntelo y carguelo como anexo

Descargar PDF
Lista de archivos anexados

| ﬁ DeclarationOfHonour 2802.pdf X
0.26 Mb hace unos segundos Desmarcar

Afiadir mas archivos

Seleccionar archivo

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

CONFIRMAR ENVIO
e Pulsar sobre Proximo paso:

Aparecera el Aviso de Proteccion de Datos que deberad aceptar, pulsando sobre el botén
correspondiente.

Aviso de Proteccion de Datos

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

circulacion de estos datos. Los datos personales que se solicitan solo serén utilizados para los fines previstos:

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

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

Tiene derecho a solicitar el acceso a sus datos personales y a rectificar cualguier dato gue sea inexacto o incompleto.
Si tiene cualguier consulta relativa al fratamiento de sus datos personales, puede dirigirse a su Agencia Nacional.
Tiene dereche a acudir en cualguier momento & su erganismo nacienal de supervision de proteccion de datos o al

Supervisor Europeo de Proteccién 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

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

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

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

hitp:/iwww edps.europa.ew/

Aceptar »

] [ ]
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION

RESPONSABLE DATOS .
CONFIRMAR ENVIO
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e Aparecerd la pantalla siguiente con un recordatorio para que verifique si ha registrado la
partida de Apoyo Organizativo

Presupuesto
La cantidad de apoyo a la organizacion declarada es

Aseglrese de registrar el importe que haya utilizado del presupuesto de apoyo organizativo de su proyecto antes de enviar este informe final. Para ello entre en la pestafia

"Presupuesta” de la interfaz, indigue el importe en Ia fila "Apoyo organizativo" y columna "Presupuesto declarado (en Mobility Tool+)" y guardelo
Proximo paso >

] ® ®

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

CONFIRMAR ENViD

e Aparecerd la pantalla siguiente con la lista de comprobacién. Deberd leer cada instruccién y
cuando se haya asegurado de que cumple con lo indicado, debera pulsar el botéon No hecho en
todos los botones que posteriormente indicardn Hecho. Solamente cuando estén todos los
botones indicando Hecho podrd acceder al paso siguiente, aun que no se haya tenido que
adjuntar documentos justificantes a parte de la Declaracién Responsable:

Lista de comprobacion

Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

La Declaracion Responsable firmada por el representante legal de la organizacion beneficiaria. —
Ha registrado toda la informacion requerida en Mobility Tool+ ¢

Ha cumplimentado el informe en espafiol. $
Ha adjuntado todos los documentos relevantes indicados a continuacion: $
Los documentos justificativos necesarios detallados en el convenio de subvencion. —"

— (=)

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

CONFIRMAR ENViO

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

Después de pulsar sobre "Enviar su informe”, ya no podra realizar ningdn 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

o o ®
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE CO‘PROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR FNVIN

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

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

- Una vez enviado el informe final, éste y las diferentes secciones de la Mobility Tool+ quedaran
bloqueados y NO podran ser modificados (salvo en caso de que los desbloquee la AN)
Sin embargo, podra revisarlos en modo de sélo lectura.

6- Revision del Informe Final:

La revision del informe Final del beneficiario se realizara en 3 fases:

Revision de la elegibilidad del informe: se revisard que todo el informe ha sido
cumplimentado en su totalidad, consignando debidamente organizaciones, movilidades y
presupuestos, a la vez que los anexos obligatorios son correctos y que los informes de los
participantes estan enviados.

En caso de detectar errores formales se exigira la realizacidon de un nuevo informe, a través
de una notificacion por sede electrdnica.
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NTERNACION,

e Validacién de los datos de las movilidades y del presupuesto declarado para
AN revisara los datos procediendo a recortar o ajustar partidas, si procede, en la
liquidacion final.

e Evaluacion de la calidad segun lo especificado en el Anexo Il de su convenio de
subvencién, se evaluara la calidad de las actividades en base a todo lo que describa en su
informe final, es muy importante que detalle claramente las acciones que ha llevado a cabo
en cada momento del ciclo de vida del proyecto. Cuanto mejor describa todos los pasos y
actividades hechas mejor podrd ser analizado su informe.

Tras la validacién y evaluacidn de la calidad se envia la carta provisional con los resultados
de la evaluacion del informe y la liquidacion financiera correspondiente. Si el beneficiario
no estuviera de acuerdo tendra un plazo de 30 dias para alegar aportando la base legal y
docuentacidn sobre la que sustenta sus alegaciones. Las alegaciones debera enviarlas por
registro electrénico. Una vez revisadas las alegaciones o pasado el plazo maximo para
alegar sin que el beneficiario haya alegado se envia la carta de liquidacion definitiva y se
procede al abono o recuperacion de fondos pendientes.
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