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1. INTRODUCCION

1.1. Descripcion

El convenio de subvencidn para las instituciones y consorcios de Educacidn Superior beneficiarias de la
accion KA107 — Proyectos de movilidad de estudiantes y personal de Educacion Superior entre paises
del programa y asociados de la convocatoria 2018, establece en el articulo 1.4.3: “A mds tardar el 15 de
marzo de 2019, el beneficiario deberd completar un informe intermedio sobre la ejecucion del Proyecto
que abarque el periodo desde la fecha de inicio de la ejecucion del Proyecto especificada en la cldusula
1.2.2 hasta el 14 de febrero de 2019. Siempre que el informe intermedio demuestre que el beneficiario
utilizé al menos el 70 % del importe del primer pago de prefinanciacion,(...).”

El SEPIE ha actualizado la herramienta en linea utilizada en pasadas convocatorias en la que los
beneficiarios deberan cumplimentar y remitir dicho informe intermedio.

El objetivo de la version del informe intermedio de esta convocatoria es verificar el grado de ejecucion
de los proyectos de movilidad, en funcién de la informacidn facilitada por los beneficiarios sobre el uso
de los fondos del primer pago de prefinanciacion. De este modo, en el caso de que el beneficiario
declare haber utilizado al menos el 70% de dichos fondos, la presentacidn del informe intermedio se
entenderd, ademas, como una solicitud del beneficiario del segundo pago de prefinanciacién que
corresponda.

2. COMO ACCEDER A LA APLICACION

El acceso a la herramienta en linea para presentar el informe intermedio de la accion KA107 para la
convocatoria 2018, deberd realizarse a través del Portal de comunicacion electronica del SEPIE (
G-sepie) 3| que pueden acceder a través del enlace que recibieron en el correo electrénico del
representante legal o la persona de contacto del proyecto, para la tramitacidn de la firma y envio del
convenio de subvencidn, o en caso de no encontrar dicho enlace a través del enlace disponible en la
parte superior de la web del SEPIE, o en la ruta https://www.educacion.gob.es/sigeplus/.

Una vez accedan al portal se mostrara la pantalla de inicio con la lista de proyectos relacionados con el
usuario que ha accedido al portal.


https://www.educacion.gob.es/sigeplus/
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El beneficiario debera pulsar sobre el icono © en el proyecto de la accién KA107 de la convocatoria
2018 del que desea realizar el informe intermedio, para acceder a la pantalla de detalle del proyecto.
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Una vez dentro del proyecto, el beneficiario debera pulsar sobre el enlace Solicitudes e Informes, que

despliega un asistente para la elaboracién de solicitudes o informes. Al pulsar sobre este enlace, se
abrira el siguiente formulario:

5

Solicitud / informe Informe intermedio

Se debera seleccionar la opcidn Informe intermedio y pulsar el boton Continuar, para acceder
finalmente a la herramienta en linea para presentar el Informe intermedio de la acciéon KA107 para la
convocatoria 2018, cuyo uso se explica en los siguientes apartados de este documento.
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Para acceder a la herramienta en linea para presentar el Informe intermedio es necesario permitir las
ventanas emergentes en el navegador.

Recomendamos el uso de MOZILLA FIREFOX para acceder a la herramienta y visualizar correctamente
la informacidn (los campos apareceran resaltados si contuvieran errores).

3.  COMO CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO

3.1. Estructura general de la herramienta

Al entrar en la herramienta del Informe intermedio aparece en la parte superior el nimero del
proyecto de la institucidn, por ejemplo “Proyecto: 2018-1-ES01-KA107-04XXXX".

Para desplazarnos dentro del informe y completar los datos de los diferentes campos pulsaremos
sobre el titulo de cada pestafia.

Para volver a la pestafia anterior, o al inicio del formulario pulsaremos la opcién volver en la pantalla
del ordenador (ver imagen 1).

Imagen 1.

@ C | @ Esseguro | https)//www.educacion.gob.es/socrates/informeintermedio2017kal07/

Haz clic para retroceder una pagina o pulsa unos sequndos para ver el historial ]

El informe intermedio contendra cuatro pantallas en total:

e Pantalla | — Pantalla inicial

e Pantalla Il — Visualizar Informe intermedio
e Pantalla lll — Lista de verificacion

e Pantalla IV — Hoja de firma

Cada pantalla guiard a la institucion beneficiaria hasta la ejecucion del Informe intermedio y su
posterior firma.

3.1.1. Acceso al Informe intermedio
La pantalla inicial dara acceso a dos fases del Informe intermedio (ver imagen 2):

=>» Visualizar Informe intermedio
=>» Generar Informe intermedio
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Informe Intermedio KA107 Erasmus+ Convocatoria 2018

Escuela Superior
Proyecto: 2018-1-ES01-KA107-04

Visualizar Informe Intermedio

NO PULSE EL SIGUIENTE BOTON HASTA HABER COMPLETADO LA INTRODUCCION DE LOS DATOS Y VERIFICADO EN LA HOJA RESUMEN QUE SON
CORRECTOS

Generar Informe Intermedio

ESTE BOTON GENERA EL INFORME INTERMEDIO PARA FIRMAR Y BLOQUEA LOS DATOS PARA QUE NO PUEDAN SER MODIFICADOS

La pestafa “Visualizar Informe intermedio” permitird a la institucién beneficiaria confirmar el
presupuesto adjudicado, ampliar la elegibilidad del proyecto a 26 meses y confirmar el grado de
ejecucion del proyecto.

La pestaiia “Generar Informe intermedio” permitird a la institucion beneficiaria generar el Informe
intermedio para su firma. Esta pestafia también incluye dos avisos a las instituciones beneficiarias, que
se deberan atender antes de generar el Informe intermedio.

e Esta pestaiia debera pulsarse solamente en caso de estar seguro que se hayan completado
bien los datos y se hayan verificado los campos en la hoja resumen.

e Ademads, una vez pulsada esta pestafia se bloqueard el Informe intermedio y los datos no
podran ser modificados.

3.1.2. Datos a cumplimentar en el Informe intermedio

La pantalla “Visualizar Informe intermedio” dara acceso al contenido del Informe intermedio. La
pantalla se divide en 3 apartados, en los cuales la institucion beneficiaria podra: a) comprobar el
presupuesto adjudicado y del Informe intermedio; b) solicitar la ampliacién del periodo de elegibilidad
del proyecto y c) solicitar el segundo pago de prefinanciacion.

a) Resumen del presupuesto

La tabla del Resumen del presupuesto mostrara el presupuesto solicitado, adjudicado y el presupuesto
del Informe intermedio. Este ultimo estard prerellenado y serd idéntico a la cantidad de la
adjudicacion inicial, tal y como se puede observar en el ejemplo abajo (ver imagen 3):

Imagen 3.

Resumen del presupuesto
Solicitud Convenio Financiero Informe Intermedio

120.000 100.000 100.000
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a) Ampliacidn del periodo de elegibilidad hasta 26 meses
Esta casilla sera relevante solamente para los proyectos con una duracidn inicial de 16 meses y cuya
finalizacion estd prevista para el 30 de septiembre de 2019 (ver imagen 4).

Imagen 4.

# Solicito la ampliacion de la duracion del proyecto hasta 26 meses ‘

Estos proyectos tendran la pestafia pre rellenada con la opcidon de desmarcarla. Si se mantiene la
opcion marcada, se considerara que la institucion beneficiaria solicita la ampliacién de la duracién del
proyecto hasta el 31 de julio de 2020.

b) Grado de ejecucién del primer pago de prefinanciaciéon
Segln lo establecido en el articulo 1.4.3 del convenio de subvencién, el segundo pago de
prefinanciacion se podra abonar una vez se demuestre que el beneficiario ha utilizado al menos el 70
% del importe del primer pago de prefinanciacién. Para ello, en el Informe intermedio se ha habilitado
una tabla resumen (ver imagen 5), en la cual la institucidn beneficiaria tendrd que cumplimentar la
cantidad transferida a los participantes.

Imagen 5.
Justificacion del 70% del presupuesto ingresado en el primer pago
Primer pago de  Prefinanciacion correspondiente a las actividades Pagos realizados a los Porcentaje de los fondos utilizados por el
prefinanciacion de movilidad (sin apoyo organizativo) participantes beneficiario respecto al primer pago de

prefinanciacion

La tabla incluye ademas la informacién del primer pago de prefinanciacidn en la primera columnay la
cantidad correspondiente a las actividades de movilidad sin apoyo organizativo en la segunda
columna.

Una vez cumplimentado el campo de “Pagos realizados a los participantes”, el porcentaje de estos
pagos con respecto al importe del primer pago de prefinanciacién se calculard automaticamente (ver
imagen 6).

Imagen 6.
Justificacion del 70% del presupuesto ingresado en el primer pago
Primer pago de  Prefinanciacion correspondiente a las actividades Pagos realizados a los Porcentaje de los fondos utilizados por el
prefinanciacion de movilidad (sin apoyo organizativo) participantes beneficiario respecto al primer pago de

prefinanciacion

80.000 65.000

Debajo de la tabla, la aplicacion avisara que la cantidad introducida no puede ser superior al primer
pago de prefinanciacion.

El porcentaje calculado llevara a dos situaciones:

e Si la cantidad transferida es 2 70% =» La Agencia Nacional comprobard en el andlisis del
informe intermedio que la cuantia de fondos utilizados que se declare sea igual o inferior al
presupuesto de las movilidades introducidas en la herramienta de movilidad (MT+) hasta el 14
de febrero de 2019. En caso afirmativo, se procederd al ingreso del segundo pago de
prefinanciacion. En caso negativo, se habilitara a la organizacion beneficiaria el formulario del
segundo informe intermedio que debera cumplimentar y enviar una vez que el presupuesto
de las movilidades introducidas en MT+ llegue a la cuantia de fondos declarada en el informe
intermedio.
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e Sila cantidad transferida es < 70% =¥ Se habilitara a la organizacion beneficiaria el formulario
del segundo Informe intermedio que debera cumplimentar y enviar en el momento en que los
fondos utilizados, y el presupuesto de las movilidades introducidas en MT+, alcancen al
menos el 70%.

Guardar los datos
En la parte inferior de la pantalla se encontrard la opcién de guardar los datos introducidos pulsando el

botdn habilitado para tal fin

Este botdn no bloqueara los datos, sino que guardard la informacion y habilitard el paso a la pantalla
de la lista de verificacion. Esta opcidn se puede pulsar cada vez que se desee o que se necesite guardar
la informacion.

3.1.3. Lista de verificacion

Esta pantalla incluird los 3 puntos de referencia de la pantalla anterior, para que la instituciéon

beneficiaria pueda verificar si los datos introducidos son correctos. La lista de verificacion informara

sobre:

o El presupuesto del Informe intermedio. Se volcara la cantidad total de la pantalla anterior.

e La ampliacién del proyecto a 26 meses. Aparecerd el campo marcado/desmarcado, como
resultado de la opcidn seleccionada en la pantalla anterior.

e Confirmacion del grado de ejecucidn. Se volcara el porcentaje calculado que podra dar 2
situaciones diferentes:

=>» Si el porcentaje es <70% - compromiso de enviar un nuevo Informe intermedio en el
momento en que los fondos utilizados alcancen al menos 70% (ver imagen 7).
=>» Si el porcentaje es 270% - solicitud de un nuevo pago de prefinanciacién (ver imagen 8)

Imagen 7.
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Informe Intermedio KA107 Erasmus+ Convocatoria 2018

Escuela Superior
Proyecto: 2015-1-ES01-K
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Imagen 8.
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Informe intermedio KA107 Erasmus+ Convocatora 2018

Eacumla Jupariar
Preyects: 2015-1-ES31-HATIT-04

Ans0e

Al final de la pantalla se encontrara el botén de volver a la pantalla de iniciom, que se deberd
utilizar tanto para modificar el Informe intermedio, como para generar el informe intermedio para su
firma.

1.1.1. Generar el Informe intermedio para firmar

Una vez que se hayan comprobado los datos introducidos y que la herramienta no haya dado aviso de
ninguna incidencia, se pulsara el boton “Generar Informe intermedio”. Este botén bloqueara los
datos para que no puedan ser modificados; en caso de que el beneficiario necesitara realizar alguna
modificacion después de haber generado el Informe intermedio para firmar, debera solicitar al SEPIE
el desbloqueo del mismo.

Al pulsar este botdn aparecera una nueva pantalla con el enlace al duplicado del Informe intermedio
para su firma (ver imagen 9).

Imagen 9.
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Informe Intermedio KA107 Erasmus+ Convocatoria 2018

Escuela Superior
Proyecto: 2013-1-ES01-KA107-04
EL INFORME HA SIDO GENERADO, PUEDE PULSAR NUEVAMENTE PARA GENERAR UN DUPLICADO EN CASO DE SER NECESARIO.

Duplicado del Informe Intermedio para su firma

ESTE BOTON GENERA EL INFORME INTERMEDIO PARA FIRMAR Y BLOQUEA LOS DATOS PARA QUE NO PUEDAN SER MODIFICADOS

Este botdn generara un archivo PDF con los datos de la organizacién y con los datos del Informe
intermedio, completados y confirmados en las pantallas anteriores.

%k %k

Si se desea volver a consultar los datos del Informe intermedio, se puede retroceder pulsando el botén
volver en la pantalla (ver imagen 1). No obstante, si se modifica cualquier dato, al guardar aparecerd
un aviso sobre el bloqueo de los datos del Informe intermedio indicando que para abrirlo hay que
ponerse en contacto con la Agencia Nacional (ver imagen 10).
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Imagen 10.

Error 500: Su informe esta bloqueado, si quiere modificar los datos pongase en contacto con SEPIE

Las vias de contacto con la Agencia Nacional se podran consultar en el correo recordatorio enviado a la
institucidn beneficiaria.

4. COMO ENVIAR EL INFORME

Cuando se pulse el botén “Generar el Informe intermedio” la herramienta guardard los datos
introducidos hasta ese momento y descargara el pdf para la firma del representante legal.

Una vez descargado, el representante legal de la institucién/organizacidén beneficiaria debera firmar el
documento PDF del informe intermedio:

e Deberd estar firmada electrénicamente1 mediante certificado digital de representante de
persona juridica reconocido por una entidad oficial de certificacién nacional (FNMT).

e Con caracter excepcional, este certificado de representante juridico no se exigira a los centros
educativos publicos no universitarios de las Comunidades Auténomas de Pais Vasco, Andalucia
y Canarias en el que el CIF es comun para todos ellos. En este caso, se admitird la firma con
certificado digital de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademas, el
nombramiento de dicho representante legal por la administracién educativa competente, si
no lo hubieran adjuntado en el momento de la firma del convenio de subvencidn.

El documento PDF del informe intermedio firmado debera enviarlo y registrarlo electronicamente a
través del Portal e-sepie (https://www.educacion.gob.es/sigeplus/), siguiendo las mismas
instrucciones que aplicaron para el registro del convenio de subvencidon y que se explican a
continuacién:

El usuario deberd pulsar en el enlace Registro electrdnico.

[‘ Sepv (-_)_sepie -Erasrl‘uf-r

e .

! De acuerdo con la Orden ECD/1326/2015, de 3 de julio, por la que se establece la obligatoriedad de comunicacién por
medios electronicos con el Servicio Espaiol para la Internacionalizacién de la Educacion, en relacion a las convocatorias de
concesion de subvenciones del Programa Erasmus+ de la Comisidon Europea (BOE del 4 de julio).
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El sistema mostrara la siguiente ventana de didlogo, donde el usuario seguird los siguientes pasos:

R Instancia genérica vy

Instancia genérica
Registro de convenio
Registro de informe intermedio

Asunto

Adjuntar documento

No se ha seleccionado ningdn archivo

Documentos adjuntos

No s& han afiadido documentos

No se han afiadido documentos -

e Seleccionara en el menu desplegable del campo Tipo de Tramite la opcion Registro de Informe
intermedio. Si se intentara registrar el documento con cualquiera de las otras opciones, el
Registro mostrara un mensaje de error.

e Escribird un texto en el campo Asunto (ej.: Informe intermedio proyecto n2 2018-1-ES01-
KA107-04XXX".

e Pulsard el botén Examinar y seleccionard el archivo del documento del Informe intermedio
firmado.

e Pulsard el botén Anadir y el sistema mostrard ese documento en la seccidon “Documentos
adjuntos”.

e Pulsara el botdn Registrar.

El sistema mostrara el justificante de la entrada registral, que el usuario podra descargar en formato
PDF si lo desea.

Si el beneficiario no pulsa el botdén “Generar informe intermedio para firmar” o no envia el informe
firmado digitalmente por sede electrdnica, no se considerara que el informe haya sido presentado.

10
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