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1. CONSIDERACIONES GENERALES

Este documento pretende guiar a los beneficiarios de proyectos de Asociaciones Estratégicas
Erasmus+ de la convocatoria de 2017 en la redaccidn y envio de los informes de progreso e
intermedios a través de la herramienta de movilidad Mobility Tool+ (MT+).

De acuerdo con la cldusula 1.4.3 de las condiciones particulares del convenio de subvencién,
los beneficiarios de Asociaciones estratégicas deberan cumplimentar un informe intermedio o
de progreso de acuerdo con los plazos establecido en dicha clausula.

El informe de progreso/intermedio de un proyecto KA2 se pondra a disposicion del
beneficiario en la herramienta de movilidad Mobility Tool+ (MT+), de cuya activacién recibira
notificacidn con la antelacién suficiente para su debida cumplimentacién.

El envio del informe intermedio o de progreso deberd respetar los plazos que indica la
clausula 1.4.3 de las condiciones particulares de su convenio de subvencion.

Respecto a la lengua del informe: de acuerdo con la cldusula 1.4.9 de su convenio de
subvencién, todas las solicitudes de pago y los informes deberdn presentarse en castellano o
en inglés.! Por ello, no es necesario que tengan en cuenta para los proyectos KA2 el texto: “Ha
cumplimentado el informe en espafiol” que aparece en la MT+ en un apartado del informe.

Para cambiar la lengua del informe, podra hacerlo en la esquina superior derecha de la MT+,
en “cambiar idioma”.

El informe puede ir preparandose en diferentes sesiones. Unicamente se bloqueard la
posibilidad de realizar cambios una vez se haya enviado el informe a través de la herramienta
MT+ o si no se respeta la fecha tope para su envio.

Su cumplimentacidn y envio requiere basicamente dos actuaciones:

1. Cumplimentar todos los apartados, incluyendo las unidades de coste del presupuesto, en la
herramienta de movilidad Mobility Tool+ (MT+), con la informacién actualizada de las
actividades del proyecto realizadas hasta la fecha de cierre del informe que establece la
cldusula 1.4.3 de las condiciones particulares del convenio de subvencién.

2. Anexos: Una vez cumplimentados todos los apartados, deberd anexar la Declaracion
responsable firmada electronicamente por el Representante Legal. El resto de documentos
indicados en este apartado solo seran de aplicacion en el informe final.

En KA219, la cldusula 1.4.8 indica que todas las solicitudes de pago y los informes deberan presentarse
en la lengua de la solicitud o en castellano. No obstante, se recomienda que se haga en castellano a fin de
facilitar el proceso de evaluacion.
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Anexos

Uso de la capacidad permitida para los anexos

Tenga en cuenta que todos los documentos detallados en la seccidn “Lista de comprobacion™ deben adjuntarse aqui antes de enviar el informe en linea.
Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

+ La Declaracién Responsable firmada por el representante legal de la organizacidn beneficiaria.
+ Ha registrado toda la informacidn 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 subvencidn.

DESCARGAR la Declaracién Responsable

Lista de archivos anexados

2. RECOMENDACIONES SOBRE EL CONTENIDO DEL INFORME

El informe podra ser evaluado por personas ajenas al seguimiento del proyecto. Por esta razén
es necesario que la informacidon que contenga sea completa y proporcione una idea clara del
desarrollo del proyecto y de los resultados conseguidos hasta la fecha que establece la
clausula 1.4.3 de las condiciones particulares del convenio de subvencion.

Recuerde que el informe intermedio o de progreso, los productos y los resultados obtenidos
hasta la fecha seran evaluados aplicando un conjunto de criterios de calidad centrados en:

e |a medida en la que se esta ejecutando el proyecto en consonancia con la solicitud de
subvencidn aprobada. En este sentido, es importante sefialar qué actividades se han
desarrollado hasta el momento de la presentacion del informe y qué actividades
guedan por hacer, afiadiendo los nombres de las actividades y nimeros segln aparecen
en anexo |l del convenio de subvencién;

e |a calidad de las actividades emprendidas y su coherencia con los objetivos del
proyecto;

e |acalidad de los productos y los resultados obtenidos;

- Dentro del informe de progreso o informe intermedio de la Mobility Tool+, en la
seccidn titulada “Descripcién de los productos intelectuales” esta volcado de forma
automatica lo expresado en la solicitud. El beneficiario ha de adaptar la
informacién al momento en el que se presenta el informe intermedio e indicar los
dias de trabajo imputados hasta ese momento, asi como el grado de desarrollo de
cada producto intelectual.

e |os resultados del aprendizaje y el impacto en los participantes;

e |a medida en que el proyecto estd resultando innovador/complementario de otras
iniciativas;

o |a medida en que se demuestra que el proyecto genera valor a escala de la UE;
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e |a medida en que se estan aplicando medidas efectivas de calidad y de evaluacién de
sus resultados;

e elimpactoy la repercusidn en las organizaciones participantes;

e en el caso de las actividades de formacién, ensefianza y aprendizaje: la calidad de las
disposiciones practicas establecidas en apoyo de la movilidad, en cuanto a la
preparacion, el seguimiento y el apoyo a los participantes durante su actividad de
movilidad, asi como las disposiciones en materia de calidad respecto al reconocimiento
y la validacion de los resultados del aprendizaje de los participantes;

e Dentro del informe de progreso o informe intermedio de la Mobility Tool+, en la
“Descripcion de las actividades de formacion” estd volcado de forma automdtica lo
expresado en la solicitud. El beneficiario ha de adaptar la informacién al momento en
el que se presenta el informe intermedio, utilizando la opcién de edicién de MT+. Se ha
de ofrecer una valoracidn de los resultados obtenidos y la evidencia de la certificacion
de las actividades, si procede;

e lacalidad y el alcance de las actividades de difusién emprendidas;

e Dentro del informe de progreso o informe intermedio de la Mobility Tool+, en la
“Descripcion del evento multiplicador” esta volcado de forma automatica lo expresado
en la solicitud. El beneficiario ha de adaptar la informacién al momento en el que se
presenta el informe intermedio. Se ha de adjuntar la agenda del evento y el listado de
asistentes.

e ¢l posible impacto del proyecto en personas y organizaciones mas alld de los
beneficiarios.

El resultado de la evaluacién de este informe podra condicionar la aplicacién de ulteriores
actuaciones de seguimiento por parte de SEPIE, tanto para reforzar el seguimiento en el caso
de proyectos con problemas, como en el caso de proyectos con resultados excepcionales
susceptibles de ser destacados como buenas practicas.

En lineas generales, se consideran buena practica los proyectos que representan claramente
los fines y objetivos de la accidn, correctamente gestionados desde el punto de vista
financiero y que presentan un evidente potencial de difusién de sus resultados (resultados
transferibles a otros contextos o sectores, sostenibles porque pueden transcender el periodo
subvencionado. En el caso de que el proyecto contenga productos intelectuales, se valorara si
estos tienen un formato apto para su comunicacion y visibilidad para terceros destinatarios
finales, asi como su potencial de impacto para provocar cambios sistémicos, escalables y/o
complementarios a otras acciones y/o programas y relevantes para las politicas).

Teniendo esto en cuenta, le recomendamos que reflexione sobre estos aspectos en el
momento de redactar el contenido del informe y destaque convenientemente todos los
resultados obtenidos que puedan ser relevantes en relacién a los mencionados criterios de
evaluaciéon, para que su informe obtenga una calificacion acorde con los resultados
conseguidos hasta la fecha.
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3. CONSIDERACIONES Y PROCEDIMIENTO EN LA HERRAMIENTA
MOBILITY TOOL+ (MT+)

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

Para acceder a la Mobility Tool+ necesitara:

1. Tener cuenta EU Login asociada al correo electrénico de la persona de contacto.
Puede obtener informacion sobre cdmo registrarse en el Manual de usuario EU Login,
disponible en: http://sepie.es/doc/convocatoria/2017/EU login.pdf.

Si ya tenia una cuenta ECAS, no es necesario crear una cuenta EU Login.

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

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

Siempre que acceda a la Mobility Tool+, se le redirigira a la pagina de acceso de EU Login para
realizar la autenticacion.

Consideraciones especiales:

e “Usuario" — Es el correo electrénico de la persona de contacto. Adicionalmente, otros
correos, como el del representante legal, pueden tener permisos de acceso y edicidn
al proyecto en MT+ siempre y cuando la persona de contacto haya concedido los
permisos apropiados.

e “Contrasefia” — definida por el usuario al crear la cuenta EU Login.

La seccién de “Presupuesto” ofrece un resumen de los datos econdmicos de las secciones y
otros elementos financieros del proyecto. Debera revisarse regularmente y estar al dia en el
momento de la fecha de ejecucidon sefialada para el informe intermedio con el fin de tener una
visidon general de las cuestiones financieras del proyecto. Ademas, debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

e Las partidas se calculan automaticamente en las distintas secciones.

e En el caso de que se hayan realizado transferencias presupuestarias, cada una de
las distintas partidas se tiene que ajustar a las normas de realizacion de
transferencias presupuestarias recogidas en la clausula 1.3.3 del convenio de
subvencidn, sobre transferencias presupuestarias sin enmienda.


https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
http://sepie.es/doc/convocatoria/2017/EU_login.pdf
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3.1. Consideraciones previas

Para evitar errores, le recomendamos que, antes de generar el borrador del Informe
intermedio o de progreso, compruebe que todos los datos que aparecen en las secciones de
ORGANIZACIONES Y CONTACTOS son correctos. Deberd, en especial, verificar que los datos de
su organizacién son correctos (direccién, nombre del representante legal, nombre de la
persona de contacto, etc.). Si no es el caso, comuniquelo a la Agencia Nacional a la mayor
brevedad y se le informara sobre el procedimiento que debe seguir para su correccion.

Antes de generar el Informe de progreso, debera incluir en el apartado de presupuesto la
totalidad de los costes unitarios que reflejan la actividades realizadas hasta la fecha en su
proyecto (los proyectos KA219 deberdan reflejar en el presupuesto Unicamente la actividad de
su institucidn, no la de sus socios). En concreto:

1. Introduzca la cantidad que tiene aprobada en el apartado de PROJECT MANAGEMENT
AND IMPLEMENTATION (GESTION Y EJECUCION) correspondiente al nimero de meses
transcurridos desde el inicio de su proyecto hasta la fecha de ejecucion establecida
para su informe intermedio en la cldusula 1.4.3 de su convenio de subvencidn.

2. Actualice los costes unitarios del presupuesto para todas las partidas para las que
dispone de presupuesto aprobado, reflejando las actividades del proyecto realizadas
hasta la fecha en las distintas secciones de la Mobility Tool+, teniendo en cuenta lo
siguiente:

e REUNIONES TRANSNACIONALES (si procede): Aqui se deben consignar las
movilidades realizadas hasta la fecha por cada uno de los socios para acudir a las
reuniones de coordinacidn del proyecto. En el caso de proyectos de KA219, no se
incluiran las movilidades de los socios sino solo las de los beneficiarios.

e PRODUCTOS INTELECTUALES (si procede): En esta seccidn se han de recoger los
dias que se han necesitado (como maximo los dias concedidos o los dias que
deriven, en su caso, de la aplicacidon de las transferencias presupuestarias de la
cladusula 1.3.3 del convenio) para la elaboracion de los productos intelectuales
aprobados hasta la fecha. Les recordamos que han de cumplimentar la descripcion
de cada uno de los productos intelectuales que hayan desarrollado y que no deben
variar ni las denominaciones nila numeracion de los productos con respecto a lo
determinado en la solicitud.

e EVENTOS MULTIPLICADORES (si procede): Aqui se debe recoger el niumero de
participantes que han acudido a los eventos multiplicadores realizados hasta la
fecha (como maximo los participantes aprobados o los dias que deriven, en su caso,
de la aplicaciéon de las transferencias presupuestarias de la cldusula 1.3.3 del
convenio).

e ACTIVIDADES DE FORMACION, ENSENANZA Y APRENDIZAIJE (si procede): En este
apartado se han de consignar los datos de las movilidades realizadas hasta la fecha.
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En el caso de proyectos de KA219, no se incluiran las movilidades de los socios,
Unicamente las realizadas por los beneficiarios.

e APOYO A NECESIDADES ESPECIALES (si procede): Aqui se deben consignar los
gastos reales (no excediendo las cantidades aprobadas) derivados de la
participacién de personas con necesidades especiales (si los hubiera) hasta la fecha.
Se han de adjuntar las facturas como Anexos Unicamente en el caso de Informes
gue implican solicitud de segundo pago.

e COSTES EXCEPCIONALES (si procede): En esta seccion se deben recoger los costes
excepcionales (reales, sin exceder las cantidades aprobadas) siempre y cuando
hayan sido aprobados. Solo se han de adjuntar las facturas en el caso de informes
Intermedios vinculados a pago.

El informe intermedio o de progreso debera contener en el presupuesto todas las actividades
del proyecto realizadas hasta la fecha. Si no ha cumplimentado previamente alguna de las
secciones de la MT+ para las que tiene presupuesto aprobado, en el informe se reflejara como
NO APLICA. Si en alguno de los apartados del Informe aparece “No aplica”, asegurese que
efectivamente esta seccion no aplica para su proyecto.

NOTA IMPORTANTE:

Tal como se ha dicho en los parrafos anteriores, recuerde que la informacion narrativa de las
actividades y de algunos apartados también debe actualizarse en MT+ antes de redactar el
informe. De no hacerlo, los evaluadores del informe no podran hacerse una idea exacta del
momento de desarrollo del proyecto, ya que leerdn la informacién volcada de la solicitud. Para
ello, debe recurrir a la opcidon de ediciéon (Iapiz) de cada una de las actividades y apartados:

N* de Total
actividad Nimero de Nimero de N° de participantes con Totalapoyo  Total apoyo  Exceptional Costs for  (Calculado)
Tipo de actividad participantes  acompariantes  necesidades especiales Viaje individual lingistico Expensive Travel

o o Inercambics de coria dacio 0 0 1650006 1.370D0€ 000€ INE  35NME
n de grupos ds alumnos

Una vez alli, podrd modificar el texto y actualizarlo de tal manera que se corresponda con el
momento de la redaccion del informe.
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veveralatista  Actividades de aprendizaje, ensefanza y formacion

Actividad
MNada para guardar
N® de actividad Campo Tipo de actividad
c2 v ESCOLAR v Intercambios de corta duracion de grupo: v £Es una actividad

de larga

duracion?

Descripcion de la actividad
Students’ presentations of the so far results - experience exchange through the stages of prey ion and lization of the volunteering activity; first

do’s and don’ts, common debate aimed at troubleshooting at this stage of the project; A workshop with the topic of Community life/work; Carrying
out a Kind of volunteering activity in mixed nationality groups.

Procederemos de la misma manera en aquellos apartados en los que haya que actualizar la
informacion.

3.2. Generar el borrador del Informe intermedio o de progreso

La ultima seccion de la Mobility Tool+ (“Informes”) permite que los beneficiarios presenten
informes a la Agencia Nacional.

Puede generar el borrador del informe intermedio o de progreso y enviarlo a la agencia
nacional siguiendo los siguientes pasos:

1. Pulse en la pestafia “Informes” del menu. Encontrard un apartado dedicado a informes
intermedios y o de progreso en el que podrd editar el informe.
Informe intermedio/de progreso - Interim Report-1

Interim / Progress Borrador del informe disponible

Borrador Envio en proceso Enviado Aceptado

018 Fecha limite de envio:
01/09/2018

Borrador del informe intermedio/de progreso creado hace 7 dias por System User

Editar borrador

Cerrado




w* o
* * o
2 GosERNo MINISTERIO - S e p |e.‘ S
b DE ESPA| DE CIENCIA, INNOVAC) St % by
g ¥ URIVeRS BADES e s rasmus-+

ARALA
NTERNATIDNALZADION DE LA EDUGACION

2. Pulse sobre Editar borrador.

En él apareceran ya cumplimentadas todas las secciones relevantes con datos del proyecto.
Termine de cumplimentarlo y envielo pulsando el botén “Enviar” en el propio documento.
Recuerde que, de acuerdo con el apartado 1.4.9 de su convenio de subvencion, el informe
debera estar redactado en castellano o en inglés.

Recomendamos que cumplimente el informe en el orden indicado:

Contexto.

Identificacion del proyecto.

Resumen de las organizaciones.

Gestidn y ejecucidon del Proyecto del proyecto.
Reuniones transnacionales del proyecto.
Resultados intelectuales.

Eventos multiplicadores.

Actividades de aprendizaje, ensefianza y formacion.
. Seguimiento.

10. Presupuesto.

©ONOU A WN R

3. Cumplimente todos los apartados narrativos de la manera mas clara y detallada posible
[Maximo 5.000 caracteres, espacios incluidos, por apartado].

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

1. Contexto .
2. |dentificacion del proyecto v
3. Resumen de las organizaciones paricipantes v

4. Gestion y Ejecucion del Proyecto

o

- Reuniones Transnacionales del Proyecto

6. Resultados intelectuales

7. Eventos Multiplicadores v
8. Actividades de aprendizaje / ensefianza / formacidn v
9 Seguimiento

10. Presupuesto

ANexos 0
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IMPORTANTE: Si su informe tiene un pago vinculado, y en el momento de remitir el informe
cumple las condiciones establecidas en su convenio para solicitar el segundo pago de
prefinanciacion del 40%, y desea hacerlo, el beneficiario deberd indicarlo en el punto 10.1.1 del
informe.

10.1.1. Selicitud de nuevos pagos de prefinanciacion

: Esta solicitando un nuevo pago de prefinanciacion?
@ Si @ No

La subvencidn concedida tal como se

. " L. 115.404,00 €
especifica en su convenio de subvencion

Importe de los pagos de prefinanciacion ya

recibidos 4616160 €

Importe de los pagos de prefinanciacion utilizados

Importe de los nuevos pagos de prefi porelb ficiario a la Agencia Nacional

Recuerde que, en ese caso, deberd demostrar, a través de la consignacion de las
correspondientes unidades de coste en MT+, que han realizado actividades por un importe
de subvencion igual o superior al 70% del importe del primer pago de prefinanciacion.

Si a la fecha de envio del informe no se cumple esta condicion, se deberd generar un
segundo informe intermedio cuando las actividades realizadas del proyecto alcancen el
70% requerido, informando al SEPIE sobre la remision del informe.

4. Una vez haya finalizado la cumplimentacién del informe, todas las secciones aparecerdn
marcadas con un tic verde en el cuadrante de la izquierda y se indicara que el informe ha
sido cumplimentado al 100%.

Si la herramienta no indica que el informe ha sido cumplimentado al 100%, no podra
enviarlo y no se activara el botdn “Iniciar el proceso de envio”.

5. Anexar la Declaracién responsable® firmada electrénicamente por el Representante Legal.

* Este archivo .pdf se descarga desde MT+.

10
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No se debera incluir ninguna firma manuscrita ni sello de la institucion, lo cual invalidaria
cualquier firma electrénica posterior. El beneficiario debe asegurarse de que la firma se
realiza con un certificado digital valido.
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El resto de documentos indicados en este apartado solo seran de aplicacién en el informe
final.

Uso de la capacidad permitida para los anexos

Tenga en cuenta que todos los documentos detallados en la seccion “Lista de comprobacion” deben adjuntarse aqui antes de enviar el informe en linea.
Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

« Ha registrado teda la informacién requerida en la Mobility Tool+

« Ha cumplimentado el informe en espafiol.

« Ha adjuntade todos los documentos relevantes indicados a continuacion:
+ La Declaracion Responsable firmada por el representante legal de la organizacion beneficiarig
* Los documentos justificativos necesarios detallados en el convenio de subvencion.

Lista de archivos anexados

Mo hay archivos anexados todavia

NOTA BENE: El resto de la documentacidn justificativa (certificados, facturas, etc.) que no ha
de adjuntarse, ha de ser custodiada en la institucidon beneficiaria tanto para la elaboracién de
su propia contabilidad, como para el caso en que la AN realice una revisién documental o
auditoria financiera.

3.3. ¢éComo editar datos en su Informe?

ANTES de enviar el Informe en linea

La herramienta guarda los datos que va registrando en el borrador. Si detecta un error en su
informe y desea corregirlo en la seccién correspondiente de la Mobility Tool+ (por ejemplo, un
error de presupuesto), puede hacerlo y volver a recuperar su borrador, donde el dato se
habra modificado sin afectar a los comentarios y respuestas ya redactadas.

Esto solo se puede realizar si no se ha enviado ya el informe intermedio o de progreso.
DESPUES de enviar el Informe en linea

Una vez haya enviado el informe, se limitara su actividad en la Mobility Tool+: podra leer la
informacién disponible y descargar una copia del informe intermedio o de progreso y los

anexos, pero no podra realizar modificaciones. En todas las paginas del proyecto sera visible
un mensaje similar a este:

11
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Beneficiary Report Submitted - Project locked

3.4. Enviar el Informe de progreso en linea

Una vez haya generado el Informe, lo haya cumplimentado en su totalidad y haya anexado la
documentacion obligatoria, podra proceder al envio en linea. El proceso de generacién y envio
del informe pasard por cinco etapas.

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

2. Aparecera la ventana siguiente: Descargar Declaracién responsable (si no lo ha hecho ya,
descarguela, cumpliméntela, firmela electronicamente y adjuntela como anexo).

Beneficiary Declaration of Honour and Signature

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

Descargar PDF

List of uploaded files

no uploaded files yet

Add more files

Select File
Next Step
®
DECLARATION OF HONOUR  DATA PROTECTION HOTICE CHECKLIST CONFIRM SUBMISSION
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3. A continuacién, debera aceptar el Aviso de Proteccion de Datos.
Aviso de Proteccion de Datos

La solicitud de subvencidn se tramitar elecironicamente. 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 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. Los datos personales que se solicitan solo serdn utilizados para los fines previstos

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

su tratamiento, consulie la Declaracion de privacidad especifica de este formulario

Tiene derecho a solicitar el acceso a sus datos personales y a rectificar cualquier dato que sea inexacto o incompleto
Si tiene cualquier consulta relativa al tratamiento de sus datos personales, puede dirigirse a su Agencia Nacional
Tiene derecho a acudir en cualquier momento & su organismo nacional de supervisidn de proteccién de datos o &l

Supervisor Europeo de Proteccion de Datos en cuestiones relativas al tratamiento de sus datos personales.

Se le informa que, a efectos de salvaguardar los intereses financieros de las Autoridades Comunitarias, sus datos
personales pueden ser transferidos a los servicios de auditoria interna, al Tribunal de Cuentas Europeo, 8l Grupo de

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

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

datos persconales por las instituciones y los organismos comunitarios y a Ia libre circulacion de estos datos.

hitp:/fwww edps.europa.eu/

[ Aceptar }

[ ] e
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR ENVIO

4. Aparecerad la pantalla siguiente con la lista de comprobacion. Deberd leer cada instruccién y
cuando se haya asegurado de que cumple con lo indicado, debera pulsar el botén “No
hecho” en todos los botones que posteriormente indicaran “Hecho”. Solamente cuando
estén todos los botones indicando Hecho podrd acceder al paso siguiente.

5. Unicamente necesita anexar la Declaracion responsable al informe intermedio o de progreso

y actualizar la informaciéon en MT+. Para poder continuar con el proceso de envio, debera
marcar como HECHO todos los puntos de esta lista de comprobacion:
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Lista de comprobacion

Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

Ha registrado toda la informacion requerida en la Mobility Tool+ $
Ha cumplimentado el informe en espafiol. $

Ha adjuntado todos los documentos relevantes indicados a continuacion:

La Declaracion Responsable firmada por el representante legal de la
organizacion beneficiaria.

Los documentos justificativos necesarios detallados en el convenio de
subvencién.

Préximo paso »

DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

CONFIRMAR ENVIO

NOTA: Unicamente debera anexar las facturas de Necesidades Especiales y Costes
Excepcionales en el caso de informes vinculado a pago.

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

Confirmar envio

Después de pulsar sobre "Enviar su informe”, ya no podra realizar ningan 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 informacién o solicitarle que realice modificaciones en los datos declarados.

Enviar informe del beneficiario

L] L] L]
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE C(WPROBACI()N
RESPONSAELE DATOS o

Durante este proceso aparecerd un mensaje de aviso en todas las paginas del proyecto: "Envio
del informe del beneficiario en progreso, no actualice ningln dato, sin la aprobacion de su
Agencia Nacional”.

IMPORTANTE:

El Informe intermedio o de progreso Unicamente se debe enviar en linea, junto con la
Declaracién responsable.

Podra descargar y guardar su informe en formato .pdf para archivarlo en su expediente, pero
recuerde que no puede enviarlo en papel a la AN en ningln caso. El Informe se revisard y sera
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evaluado por expertos externos o por personal de la AN a través de aplicaciones electrdnicas.

Una vez enviado el Informe, este y las diferentes secciones de la Mobility Tool+ quedaran
bloqueados y NO podran ser modificados. Sin embargo, si podra revisarlos en modo de solo
lectura.

4.  ASISTENCIA TECNICA

En el caso de que, leidas estas instrucciones, tenga dudas, puede contactar con nosotros a
través de las direcciones de correo que figuran mas abajo, segin corresponda, indicando
siempre el nimero de su convenio de subvencién:

Sector educativo Direccion de correo electronico

KA201 - Educacion Escolar

asociaciones.escolar@sepie.es

KA219 — Educacién Escolar

asociaciones.escolar@sepie.es

KA202- Formacion Profesional

asociaciones.fp@sepie.es

KA203- Educacién Superior

asociaciones.es@sepie.es

KA204 - Educacion de Personas
Adultas

asociaciones.adultos@sepie.es

MT+ - Mobility Tool+

mobilitytool@sepie.es

Plataforma de Resultados de los
proyectos Erasmus+ (E+PRP)

resultados@sepie.es
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