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1. Introduccion

1.1. Descripcion de la herramienta web Mobility Tool + (MT+)

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

A este respecto, el articulo 1.4.4. del Convenio de subvencidn refiere que en los 60 dias
siguientes a la finalizacidn del proyecto, el beneficiario debera completar y enviar un Informe
final en esta herramienta sobre la ejecucidn del proyecto.

Los usuarios de Mobility Tool+ encontrardn toda la informacidon sobre los proyectos que
gestionan, incluida la que aparece en el convenio de subvencidn firmado con su agencia
nacional. También podran actualizar la informacidon de los proyectos identificando a los
participantes en las movilidades, las organizaciones participantes, los detalles de cada una de
las actividades de movilidad y cumplimentaran los datos del presupuesto.

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

1.2. Usuarios de Mobility Tool+
Son usuarios de la herramienta Mobility Tool+:

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

— Las agencias Nacionales: los usuarios de las Agencias Nacionales habilitan los proyectos en la
herramienta dando visibilidad a los datos de los proyectos, y validan la informacion

actualizada por las organizaciones beneficiarias.

— La Comisién Europea — Direccion General de Educacién y Cultura (DG EAC) — desarrolla y
administra el sistema.

— Los participantes: no son usuarios directos de la Mobility Tool+, pero interactuan con la
herramienta a través de sus Informes.

2. Acceso a la aplicacion y manual MOBILITY TOOL+

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

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

2.2. Como acceder a la Mobility Tool+


https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
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Para acceder a la Mobility Tool+ necesitara:

seplé:

Erasmus+

1) Tener cuenta EU Login (antes ECAS), asociada al correo electrdnico de la persona de contacto.
Puede obtener informacién sobre cédmo registrarse en el Manual de usuario EU Login,

disponible en:

http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/eu-login-information en.pdf

2)

Estar registrado en Mobility Tool+. Si usted es la persona de contacto y su correo electronico

estd identificado en el formulario de solicitud del proyecto de movilidad, serd registrado
automaticamente y, por tanto, podra acceder directamente a su proyecto desde su cuenta EU

Login (antes ECAS).

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.

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

Siempre que acceda a la Mobility Tool+, se le redirigird a la pagina de acceso de EU Login para

realizar la autenticacién.

EU Login

One account, many EU services

wreras

ECAS?

Mobility Tool requires you to authenticate

Sign in to continue

Use your e-mail address

Next
Creata an account

Or

the eID of your country

English (&)

En caso de no disponer de cuenta EU Login, debera crear una cuenta pulsando “Crear una

cuenta”

EU Login

One account, many EU services

e

ECAS?

Create an account

Haip for extermal users
First name

Lostname
E-mail

éonﬁm e-mail
E-miail language

Enter the code

0 Englieh fe !
Crote a1 accoun



http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/eu-login-information_en.pdf
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2.3. Manual Mobility Tool+

Para obtener mds informacién sobre el uso de la herramienta Mobility Tool+, consulte el
Manual del Beneficiario MT+ en el siguiente enlace:
http://sepie.es/doc/GuiaBeneficiarioMT+2.0.pdf

3. Informe Final

3.1. Plazo de Envio

El Informe final y sus anexos se deben enviar en un plazo maximo de 60 dias tras la fecha de
finalizacion del periodo de ejecucién del proyecto.

3.2. El Informe final y los gastos en la MIT+

En las Jornadas de Seguimiento de Proyectos KA101 y KA104 de la convocatoria 2018
(celebrada el 9 de mayo de 2019), se realizaron dos presentaciones muy pertinentes:

e Sobre los contenidos del Informe final.

e Sobre codmo crear las movilidades en la MT+ y declarar gastos.

Ademas, puede consultar mds informacion y preguntas frecuentes, asi como declarar las
movilidades por causa de fuerza mayor y los gastos derivados de la situacion creada por la
COVID-19 en el siguiente documento:

e Cantidades subvencionables (COVID-19).

e Preguntas frecuentes adicionales sobre proyectos afectados por la COVID-19.

e Fuerza mayor COVID-19.

Mas adelante encontrard mas informacién sobre cémo declarar en MT+ las movilidades
afectadas por la situacién de fuerza mayor por coronavirus.

3.3. Antes de generar el Informe final

1) Debe actualizar todos los datos en la secciones de ORGANIZACIONES, MOVILIDADES vy
PRESUPUESTO de la Mobility Tool+. Debera, 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 a seguir para su correccion.

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

MOVILIDADES: La pagina de Movilidades es la parte mas importante de la herramienta, donde
debera registrar en un mismo espacio todas las movilidades realizadas en su proyecto; no registren
las movilidades que no hayan realizado, aunque estuviesen subvencionadas en el Convenio (para
casos de fuerza mayor por COVID-19, consulte el apartado 3.4). Podran hacerlo directamente en
esta seccion, registrando las movilidades una por una.



http://sepie.es/doc/GuiaBeneficiarioMT+2.0.pdf
http://www.sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2019/9_mayo/El_Informe_final_web.pdf
http://www.sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2019/9_mayo/mt+_declaracion_correcta_de_actividades_y_gastos_web.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Implementacion_de_medidas_especificas_covid19.pdf
http://www.sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/20200914_preguntas_frecuentes_adicionales_covid19.pdf
http://www.sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/guia_mt_casos_fuerza_mayor_covid19_ka101_y_ka201.pdf
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PRESUPUESTO: La seccion de Presupuesto ofrece un resumen de datos econdmicos de las
movilidades las aprobadas en el Convenio y las realizadas declaradas, también aparecen dos casillas
para rellenar en la columna de gastos declarados, los gastos totales en apoyo organizativo y gastos
excepcionales-garantia financiera.

2) En la seccién de Movilidades debe asegurarse de que todos los Informes de los participantes
EU Survey estén en estado ENVIADO y que aparezca la fecha en la que el Informe del
participante ha sido recibido en la plataforma de la Mobility Tool+.

Estado del informe Solicitado el Recibido el

Enviado 27104/2018 2710442018
Enviado 12/05/2018 13/05/2018
Enviado 27104/2018 30/0442018

— i A Lo A T Lo ot B T T W W

Si el estado no fuese ENVIADO, debe ponerse en contacto con el participante y reenviarle el
enlace a su Informe en la pestafia Informe del Participante. Para ello, pulse el botdn
“Reenviar”.

PARTICIPANTE

Informe del participante
Reenviar

— Conviene recordarle al participante que consulte sus carpetas de spam o correo no
deseado, por si el correo electrdnico, que contiene el enlace, se encontrara alli.

— Alternativamente, se pueden reenviar uno o varios Informes de participantes
simultdaneamente desde la pestafia de Movilidades utilizando la funcién Operaciones
en bloque del apartado Movilidades. Seleccione el/los participante/s y pulse Reenviar
solicitudes de Informes de los participantes.

Movilidades
Todos @
Nombre del Apellidos del Correo electronico del Tipo de
participante participante participante actividad
4 Reenviar solicitudes de los informes de los participantes

— Lerecordamos que la funcidn de Reenviar solamente esta habilitada para los Informes
de los participantes que no han sido enviados todavia.
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3) En relacién con los datos del PRESUPUESTO que declara en la Mobility Tool+, debe tener
en cuenta lo siguiente:

>

>

Las diferentes partidas del presupuesto se calculan automaticamente en la seccién de
Movilidades en base a los parametros registrados, y se vuelcan después en la pagina de
Presupuesto.

Movilidades Importacién - exportacion de movilidades Presupuesto

Dentro de la descripciéon de una movilidad, en la seccidon de duracion, las fechas de
inicio y fin introducidas han de coincidir con las fechas indicadas en los certificados de

Erasmus+

participacion.

DURACION

- 26/06/2017
Duracion del proyecto -

Fecha de inicio

2410712017 =]

N

Fecha de finalizacidn

2910772017

/

Deben coincidir con las
fechas en el Certificado

Los dias de viaje NO COMPUTAN para el calculo de la duracién de la movilidad, pero Si
COMPUTAN para el calculo de la ayuda individual, por tanto, y segun el Convenio de
subvencion, en la casilla Dias de viaje (max. 2), debe indicar lo que tuviese concedido
en la subvencidn, segln convocatoria (hasta 1 dia para la convocatoria 2018 y hasta 2
dias para la convocatoria 2019):

| Dias de viaje (max. 2) |

El IMPORTE DEL APOYO ORGANIZATIVO no se refleja automaticamente, se debe
cumplimentar en la pestaia de Presupuesto. El importe maximo que puede declarar es
el correspondiente a multiplicar el n2 de movilidades realizadas, siempre que no
superen el de la concedidas en Convenio, por 350 €. Nunca declare un gasto en Apoyo
organizativo mayor que el aprobado por la Agencia Nacional (éste aparece en la
casilla a la izquierda). Tenga en cuenta, que si realiza mas movilidades de las
aprobadas, las movilidades adicionales no generan apoyo organizativo, aunque este
aparezca reflejado en azul sobre la casilla del presupuesto declarado.
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Presupueste aprobado (por Presupuesto declarado (en
la Agencia Nacional) Mobility Tool+)

Presupuesto total del proyecto 23.556,00 € 23.374,00 €

Apoyo organizativo

N° de participantes (excluyendo acompafiantes) : 12 4.200.00 € 1.200.00

» El presupuesto declarado en Mobility Tool+ (22 casilla) nunca puede ser mayor que
el presupuesto aprobado por la Agencia Nacional (12 casilla), es decir, el % del
presupuesto declarado/presupuesto aprobado no puede superar el 100% (32
casilla).

Si exceptuamos la partida del Apoyo organizativo, en el resto de categorias
presupuestarias, tanto las cantidades como los porcentajes, pueden ser superiores
al presupuesto aprobado, pudiéndose compensar unas partidas con otras, siempre y
cuando se respeten las normas especificas en la clausula 1.3.3 (Trasferencias
presupuestarias sin enmienda del convenio).

%a Pre
Presupuesto Pre declarado /
aprobado (por la declarado (en Mobility]| Presupuesto
Agencia Nacional) Tools) aprobado
Presupuesto total del proyecto 12.177,00 € 9.997,00€ 82,10 %
Apoyo organizativo
N° de participantes (excluyendo acompafiantes): 8 2.800,00 € 1.050,00 37,50 %
Costes excepcionales - Garantia 0,00 € 0,00
Tipo de actividad
SE-JOB-SHDW : Aprendizaje por cbservacion 2.170,00 € 1.961,00 € 90,37 %
Se podria
Apoyo para viaje UE 805,00 € 635,00 € 78,88 %
superar el
Costes excepcionales para viajes de alto coste UE 100% 0,00 € 0,00€ 0,00 %
Apoyo individual UE 1.365,00 € 1.326,00 € 97,14 %
Apoyo para costes de curse 0,00 € 0,00€ 0,00 %

A tener en cuenta

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

— Apoyo a la organizacién

— Costes excepcionales (si proceden)

— Apoyo para viaje

— Apoyo individual

— Apoyo para costes de cursos (si procede)

— Apoyo a necesidades especiales (si procede)
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3.4. Declaracion en MT+ de las movilidades afectadas por la
situacion de fuerza mayor por la COVID-19

Si alguna de las movilidades programadas se ha visto afectada por la pandemia mundial
provocada por el coronavirus, deberd reflejarse en Mobility Tool+, tanto en la parte del
Presupuesto como en el Informe final del proyecto.

Aquellas movilidades que se hayan interrumpido durante su desarrollo o que se hayan
cancelado antes de su realizacidén y que hayan incurrido en algtin gasto que no se haya podido
recuperar hasta la fecha de cierre del Informe final del proyecto, deberan declararse en
Mobility Tool+ sefialando ademas la casilla COVID-19 affected. Esta casilla se activara
automaticamente si en el cuadro de texto se detecta las palabras “corona” o “covid”.

En el caso de que se reintegren los gastos anteriores por parte de los proveedores o
aseguradoras en fechas posteriores a la presentacion del Informe final del proyecto, se podra
considerar alguna de las siguientes opciones:

- Utilizarlo para actividades relacionadas con el proyecto (difusion, trabajos con el
alumnado, etc.).

- Notificar al SEPIE el interés en la devolucién de los fondos recuperados.

Para ambos casos, hay que dar de alta la movilidad, con los datos requeridos y marcar la casilla
de Fuerza mayor y COVID-19 affected. En el caso de declarar gastos excepcionales, se deberan
detallar estos gastos (tipo de gasto, cuantia, etc.) en el campo Explicaciones fuerza mayor.

1D de la movilidad

-MOE-00004

v ¢Fuerza mayor?

Explicaciones fuerza mayor

Los datos recogidos en Mobility Tool+ no deben contener informacion sensible de cardcter personal, especialmente si se refiere al origen
étnico o racial del participante, sus opiniones politicas, sus creencias religiosas o filoséficas, su perfenencia a sindicatos, ni informacién
respecto a su salud y orientacion sexual.

v

Teniendo lo anterior en cuenta, se podrian producir dos casos:

» Si una movilidad se ha interrumpido durante su desarrollo y se ha tenido que
retornar a Espafia antes de que finalizara, se debe modificar fecha de finalizacion.

» Si una movilidad se ha cancelado antes de su realizacién, en el campo fecha de
finalizacion debera aparecer la misma fecha reflejada en el campo fecha de inicio.
De esta manera, la duracién de la movilidad pasa a ser de 1 dia y al participante no
se le solicitard que cumplimente el Informe del participante.
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DURACION

. 01/06/2018
Duracion del proyecto

Fecha de inicio Fecha de finalizacion

20/04/2020 ez 24/04/2020 2]

Para mas informacidn a este respecto, pueden consultar la Guia para el registro en MT+ de los
casos de fuerza mayor por la COVID-19 aqui.

3.5. Movilidades virtuales y combinadas (virtual and blended

activities)

A causa de la situacidon generada por la COVID-19, la Comisién Europea permite realizar
actividades virtuales y/o combinadas. Estas Uultimas combinan periodos virtuales vy
presenciales, que no tienen que ser seguidos.

En estas movilidades, se consideran elegibles los costes correspondientes al apoyo
organizativo, siempre que esté documentada en su totalidad, es decir, se haya firmado el
convenio entre el beneficiario y el participante, se obtenga justificante de realizacion y se
complete cuestionario UE por parte del participante.

Si la movilidad virtual se desarrolla en Espafia, no son subvencionables gastos de viaje, apoyo
individual ni tasas de cursos (incluso si la actividad fuera un curso online). Si la movilidad es
combinada solo son subvencionables los gastos de viaje, ayuda individual y tasas de cursos en
el periodo presencial.

Para la realizacién de la movilidad virtual o el periodo virtual de una movilidad combinada, se
permite la transferencia de hasta el 10% de los fondos de cualquier categoria presupuestaria a
costes excepcionales para cubrir los costes relacionados con la compra y/o alquiler de equipos
y/o servicios necesarios para la realizacion de estas actividades virtuales por motivo de la
COVID-19, aunque no se hubieran solicitado costes excepcionales en la solicitud. Estas
transferencias pueden ser acumulativas, sin exceder el 10% de la subvencidn total. Los gastos
en estos conceptos deben estar justificados mediante la presentacién de las facturas cuando
se entrega el informe final y se subvencionaran el 75% de los gastos de estas facturas.

Algunos ejemplos de equipos y/o servicios que se pueden adquirir y/o alquilar para realizar
movilidades virtuales y/o combinadas serian ordenadores, portatiles, tabletas, mdviles,
microfonos, cascos, aplicaciones, herramientas de videoconferencia, conexiones de internet de
banda ancha, tarjetas con datos, servicio de almacenamiento de datos, etc. Esta partida se
declara en la pestafia de presupuesto de Mobility Tool+ en la casilla Excepcional Costs for
Services and Equipments.

Presupunsio Brosug
sqrobado [por dectanado jan Mability
Towle}

Agrcia Kacicnall

Erasmus+

Fresupuesto total del proyecto 817800 € 1.E84200€C

Apoye erganizative

N°de par { ¥ 112 2100,00¢€

Costes sxcepcionales - Garantia 000 €

Costs tor and I

' Prosuparsta
o Laracss

Presupussto
apnobiada

20,08 %

0,00 %


http://www.sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/guia_mt_casos_fuerza_mayor_covid19_ka101_y_ka201.pdf
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cACN

Para marcar movilidades virtuales hay que seleccionarlo en el desplegable. Automaticamente
se marcara la casilla de fuerza mayor y hay que cumplimentar el campo Explicaciones fuerza
mayor.

ID de la movilidad

63008-MOE-00001

Virtual/Blended Mobility

Virtual i

Explicaciones fuerza mayor
Los datos recogidos en Mobility Toolf no deben contener informacion sensible de cardcter personal
religiosas o filosdficas, su pertenenda a sindicatos, ni informacion respecto a su salud y onentacior

Se tendrd que especificar las fechas de las movilidades virtuales. La duracién minima es de 2
dias y no hay duracidn maxima, siempre que el desarrollo de la actividad esté dentro de las
fechas inicio y fin de proyecto.

irtual Mobility Start Date Virtual Mobility End Date Virtual Mobility Duration (days)
10/11/2020 ] 11/11/2020 8

Si se ha realizado una movilidad combinada, también hay que seleccionado en el desplegable.

Tipo de actividad

SE-SC-TE : Cursos o actividades de formacién estructurada en el ev

ID de la movilidad

-MOB-00001

Virtual/Blended Mob ity
Blended ~

[ ¢Fuerza mayor?

La duracién de una movilidad combinada es la suma de la parte presencial y virtual, quitando
los dias de interrupciéon entre ambas partes. La duracién del periodo presencial sigue las
mismas normas que las movilidades presenciales. Los periodos presencial y virtual de las
movilidades combinadas se pueden realizar en cualquier orden, pero no se pueden solapar. Se
permiten periodos de interrupcion sin restricciones entre los periodos virtual y presencial,
siempre que la actividad se lleve a cabo dentro de la duraciéon del proyecto.

11
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Virtual Mobility Start Date Virtual Mobility End Date Virtual Mobility Duration (days)
08/11/2020 B 1111/2020 ] [
Blended Mobility Duration (days)
16
Fecha de inicio Fecha de finalizacién Calculo de la duracién (en dias)
02/11/2020 B 15/01/2021 1] 75

Duracién de la interrupcion (dias)

65

Duracién del periodo de movilidad (dias)

Para que el beneficiario tenga derecho a recibir el Apoyo organizativo de este tipo de
actividades, es necesario que el participante haya cumplimentado y enviado el cuestionario
online.

3.6. Realizacion de movilidades virtuales y/o combinadas por
COVID-19. Aceptacion de las condiciones.

Para realizar las movilidades virtuales y/o combinadas hay que firmar previamente las
condiciones de ejecucién que estan recogidas en la Adenda al Anexo Il del Convenio de
subvencion.

La firma de la adenda se lleva a cabo a través del portal e-sepie = Solicitudes e informes 2>
Solicitud de cambio

3-sepie

Solicitudes e informes VQ D Registro electronico

o )
b y
Solicitud / informe I Solicitud de cambio 'v]

Hay que seleccionar Organizacion de actividades virtuales (COVID-19):

12
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Seleccione los datos para los que vaya a solicitar cambio

)

Cambio de datos del representante legal yio de las personas de contacto del proyecto
Cambio de direccion postal (01D)
Cambio de nombre legal y/o NIF del beneficiario (O1D)

Cambio de cuenta bancaria (01D}

Cambio de duraci6n y/o fecha de inicio del proyecto
Fuerza mayor

o | Organizacion de actividades virtuales (COVID-19)

Se descargard el documento que corresponde a la Adenda al Anexo Il en la pestaia
Documentos pendientes de firma en el portal e-sepie. Una vez firmada por el representante
legal con firma juridica, se registra electrénicamente en el mismo portal. Se recibird una
notificacidon aceptando el cambio solicitado.

3.7. Generar el Informe final en formato borrador

1)

2)

3)

La ultima seccion de la Mobility Tool+ permite que los beneficiarios presenten el Informe final
a la Agencia Nacional.

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

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

-1-ES01-KA104- Detalles  Organizaciones ~ Contactos  Movilidade]

Pulse en la pestaia Informes del menu. Para Proyecto
generar su informe, pulse en Generar Informe Informes del beneficiario
del beneficiario. Si su proyecto presenta
alguna incidencia, aparecerd un mensaje
informandole de la misma.

Informe del beneficiario

Debe pulsar sobre este botdn para generar in nuevo informe del beneficiario

Generar el informe del beneficiario

La herramienta le indicard que el borrador
estd disponible.

Pulse sobre Editar borrador. ) )
Final Beneficiary Report

En él aparecerdn ya cumplimentadas todas las secciones
relevantes con datos del proyecto y de las movilidades.
Cuando termine de cumplimentarlo, envielo pulsando el Dratft Submissig
botdn Enviar en el propio documento.

Final Draft report available

Final Beneficiary Report saved hace 16 hor:




4)

5)
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Algunos apartados (Contexto, Resumen de las organizaciones participantes, Datos de las
movilidades, Presupuesto) estan pre-cumplimentados con los datos registrados en las
secciones de Organizaciones, Movilidades y Presupuesto de la Mobility Tool+.

Recomendamos cumplimente el Informe en el orden indicado:

Contexto
Informacidn no editable, proviene de la seccién Detalles.
— Resumen del proyecto

Se debe distinguir entre el resumen del proyecto de la solicitud que se rellena
automaticamente y no es editable, y el resumen de la ejecucién del proyecto que
deben escribir en tiempo pasado y desarrollar en él los puntos siguientes: contexto,
objetivos, participantes, actividades, resultados e impacto y beneficios a largo plazo.

— Resumen de organizaciones participantes
Informacidén no editable, proviene de la seccién “organizaciones”.
— Implementacion del proyecto

Tiene que responder varias preguntas relacionadas con: objetivos alcanzados en el
Plan de Desarrollo Europeo, el uso de plataformas web, el papel de las organizaciones
participantes, y la comunicacién y cooperacién con ellas.

— Gestion del proyecto

Tiene que ver con los siguientes puntos: preparacion de los participantes, aspectos
practicos y logisticos de las movilidades, temas de las movilidades, los acuerdos de
calidad y gestion de las movilidades, la tutorizacion y apoyo de los participantes,
problemas encontrados (incluidos aquellos generados a raiz de la COVID-19) y cdémo
estos se solucionaron y la evaluacién de los resultados y de los objetivos alcanzados.

— Actividades

Es muy importante que rellene el apartado 6.1, donde se pregunta: “Si procede
describa y explique cualquier cambio que se haya producido entre las actividades
planificadas de la solicitud y las que se han realizado finalmente”. Hay que justificar
y detallar todos los cambios que se hayan realizado (incluidos aquellos generados a
raiz de la COVID-19).

Considerar siempre la naturaleza del proyecto, el Plan de Desarrollo Europeo y los
objetivos propuestos inicialmente.

Ademas el apartado 6.2 muestra una descripcién de los flujos de movilidades tal y
como se introdujeron en la pestafia movilidades, y no es editable.

— Resultados del aprendizaje e impacto

Hay que explicar los resultados de aprendizaje de cada actividad realizada, los
certificados de reconocimiento recibido por los participantes, el impacto sobre los
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participantes, organizaciones participantes, grupos objetivo y otros actores
relevantes, y el aumento de cooperacién a nivel europeo. En resumen, cémo ha
cambiado el centro escolar o la institucién después del desarrollo del proyecto y qué
se ha implementado tras adquirir el aprendizaje.

— Difusion de los resultados del proyecto

Hay que responder a los siguientes temas: resultados que quisiera compartir,
actividades de difusiéon dentro y fuera de la institucidon y grupos objetivo, y écdmo
han compartido los participantes su experiencia dentro de su institucidon?

— Presupuesto

Se muestra un resumen y desglose de partidas presupuestarias, no es editable ya que
proviene de los datos introducidos en la secciéon “Movilidades” y la casilla de apoyo
organizativo declarado en seccion “Presupuestos”.

En caso que lo considere necesario si puede anadir comentarios adicionales al
presupuesto.

— Conclusiones

Puede afiadir comentarios a la Agencia Nacional sobre la gestion e implementacion
de proyectos KA101 / KA104.

— Anexos

Debe anexar los documentos que se indican un poco mas abajo (3.5).

Les recordamos que si tiene dudas sobre qué contenidos incluir en cada apartado puede
consultar la presentacion de las Jornadas de Seguimiento KA101 y KA104 de la convocatoria
2018 sobre el informe final.

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

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

Informe del beneficiario for 2014-1-ES01-

1. Contexto

1.1. Identificacion del proyscto

Nmae

15


http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2019/9_mayo/El_Informe_final_web.pdf

GOBIERNO  MINISTERIO S e p | e + * )
DEESPANA  DEUNIVERSIDADES — e E rasmus +

A tener en cuenta:

— Una vez haya finalizado la cumplimentacion del Informe final, todas las secciones
apareceran marcadas con un tic verde en el cuadrante de la izquierda y se indicara que el
Informe ha sido cumplimentado al 100%.

— Sila herramienta no indica que el Informe ha sido cumplimentado al 100%, no se activara
el botdn Iniciar el proceso de envio y no podra enviarlo:

1. Context v
2. Summary of the Project v
3. Summary of Participating Organisations] '
4. Implementation of the Project v
5. Project Management v
6. Activities v
7. Leaming Qutcomes and Impact v
&. Diszemination of Project Results v
9. Budget v
10. Closing remarks. v
11.Annexes o

— ¢COMO EDITAR DATOS EN SU PROYECTO? ANTES de enviar el Informe final en linea
La herramienta guarda los datos que va registrando en el borrador. Si detecta un error en
su Informe final y desea corregirlo en la seccidn correspondiente de la Mobility Tool+ (por
ejemplo, un error de presupuesto, o en la duracidn de una movilidad), 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 final.

3.8. El Informe final en proyectos KA101/KA104 afectados por
la situacion de fuerza mayor por la COVID-19

En los apartados correspondientes a la narrativa del Informe final deberan explicarse las
consecuencias para el proyecto de la interrupcién o cancelacidon de movilidades que se hayan
declarado en MT+ como fuerza mayor, afectadas por la COVID-19.

Ademas, se debera adjuntar al Informe final una declaracidn firmada por el Representante Legal
en la que se indique que los gastos adicionales incurridos por los participantes en las
movilidades declaradas como fuerza mayor no pudieron recuperarse por otros medios
(proveedor de servicios, compafiias aseguradoras, etc.) en el momento del cierre del Informe
final del proyecto.
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Es obligatorio conservar en el centro escolar o institucion, aparte de la documentacion habitual
de las movilidades, los documentos justificativos de los gastos adicionales (facturas de viaje,
alojamientos, etc.) y la prueba de haber solicitado el reembolso o cambio de fecha al proveedor
del servicio, asi como a la compaiiia aseguradora, y su denegacidn. Solo se debera presentar
cuando el SEPIE asi lo requiera.

Para mas informacidn a este respecto, pueden consultar la Guia para el registro en MT+ de los
casos de fuerza mayor por la COVID-19 aqui.

3.9. Anexar los documentos requeridos

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

Leaming Outcomes and Impact

oo

Dissemination of Project Results

9. Budgst

=

10. Closing remarks

11. Annexes ﬂ

Anexos al Informe final: el beneficiario tiene la obligacién de adjuntar los documentos
siguientes (la herramienta establece un limite de 10 archivos para un total de 10Mb; todos los
documentos deberdn ir escaneados, a excepcidn de la Declaracidn responsable que deberd ser
un pdf con firma digital verificable, no escaneada):

e Declaraciéon responsable’ firmada por el representante legal con Certificado digital de
representante para persona juridica en el caso de instituciones privadas. Si la institucion
beneficiaria es publica tenemos dos casos, como norma general las instituciones publicas
deberan firmar con Certificado digital de representante para persona juridica salvo si son de las
Comunidades de Pais Vasco, Andalucia o Canarias, en las cuales el CIF es comun para todos sus
centros, en cuyo caso firmaran con Certificado de Persona Fisica y adjuntardn el nombramiento
como representante legal de la institucién.

No debe imprimir el documento de la Declaracién Responsable para escribir informacion en él
o escanearlo. Firme el archivo .pdf con una firma electrénica vdlida.

'Debers firmar la Declaracién Responsable mediante un sistema de firma electrénica reconocida basado en certificados
electrénicos de firma electrénica, que comprenden tanto los certificados electronicos de persona juridica, como de
representante para persona juridica, en los términos previstos en la normativa comunitaria, conforme a lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En el caso de firma por
delegacion o suplencia del representante legal, se debera hacer constar esta circunstancia en la firma electrénica. Con
caracter excepcional, este certificado de representante de persona juridica no se exigira a los centros educativos publicos no
universitarios de las Comunidades Auténomas de Pais Vasco, Andalucia y Canarias en las que el CIF es comun para todos ellos.
En este caso, se admitira la firma con certificado electrénico de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademas,
el nombramiento de dicho representante legal por la administracion educativa competente. En este caso, si se firma por
delegacion o suplencia del representante legal, se debera hacer constar esta circunstancia en la firma electrénica y remitir,
simultdneamente, la documentacion justificativa a través del portal e-sepie.
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(Este archivo .pdf se descarga de MT+. Desde la ultima versidon de la MT+ también se puede
descargar la Declaraciéon responsable desde la seccidn de anexos del Informe final).

e Facturas de los costes realmente incurridos en relacion a apoyo a necesidades especiales,
cuando proceda y siempre que esta partida constase como tal en el Convenio de subvencion.

e Declaracion firmada del Representante Legal en la que se indiquen los gastos no recuperables
en las movilidades declaradas como fuerza mayor, cuando proceda.

Attachments quota usage

Please note that all documents mentioned below need to be attached here before you
Before submitiing your report to the National Agency, please check that:

+ All necessary information on your project have been encoded in Mobility Tool+
* The report form has been completed using one of the mandatory languages spg
+ All the relevant documents are annexed:
+ declaration of Honour, signed by the legal representative of the beneficiary org4
* the necessary supporting decumenits as requested in the grant agreement.

* you saved or printed a copy of the completed form for your records.

* you have uploaded the relevant results on the Erasmus+ Project Results Platfo

| DOWNLOAD Declaration of Honour | .‘.._.—.——

List of uploaded files

no uploaded files yet

IAdd more files

«—

Select File

e El resto de la documentacion asociada al proyecto debera conservarse en el centro
(certificados, facturas, etc.) y entregarse a la Agencia Nacional cuando asi lo requiera.

3.10. Antes de enviar el Informe final: subida de Resultados del
proyecto a la Plataforma E+PRP

Aunque el uso de la Plataforma de Resultados (E+PRP) no es requisito obligatorio para
proyectos KA1 si es altamente recomendado para dar visibilidad a los resultados de su
proyecto. Tenga en cuenta que la E+PRP es también una herramienta de bulsqueda de
buenas practicas y de socios, por lo que se recomienda, al menos, que incluyan un enlace
a la web/blob de su proyecto.

Cuando llegue la fecha de fin de su proyecto, recibird una notificacién automatica de
la Plataforma de Resultados de los proyectos Erasmus+ (E+PRP) en la que se le informara
que ya puede enviar sus resultados para su revision por parte de la Agencia Nacional. El
estado de su proyecto dentro de la E+PRP cambiard a "Disponible para envio después de
subir todos los resultados" (Available for submission after all results uploaded).

Para mas informacién sobre cémo subir y remitir los resultados de su proyecto a través
de la E+PRP, consulte la “Guia para beneficiarios” en los siguientes enlaces:

0 Guia eninglés (guia oficial).
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0 Guiaen espafol (traduccidn sugerida).

3.11. Enviar el Informe final en linea

Una vez haya generado el Informe final y terminado de cumplimentarlo, podra proceder al
envio en linea.

El proceso de generacién y envio del Informe pasard por cinco etapas:

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

2. Aparecerd la ventana siguiente: Descargar Declaracion responsable (si no lo ha
hecho ya, descarguela, firmela con el certificado electrénico valido 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

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

Aviso de Proteccion de Datos

1 roe sen ittt & I omploty

igirse B e Apenca Nacional

Trene dereche & = e 8 s 8l
‘Supervings Exropes e FIowceion do Dasa en cesitones relativas & Talamenta ot sus Gwiat penacaies

ik 1 Sroteceidn 54 e Bresnns ksl 0 18 U tASats l Itarmiants 88

Rorues Mok GTganimes comusRaricn 1 8 ke Bre catuiaciin de exte Seke.

e ww edos ewropa eul

[ Aceptar ¥ ‘ 19
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4. Aparecera la pantalla siguiente con la lista de comprobacién. Solamente cuando
estén todos los botones indicando Hecho podra acceder al paso siguiente.

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 tedos los documentos relevantes indicados a continuacion:

LaD on R firmada por el representante legal de la
organizacion beneficiaria

Los j ivos necesarios en el convenio de
subvencién
Préximo paso »
[ ]
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION
RESPONSABLE DATOS

COMNFIRMAR ENVIO
-

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

Confirmar envio

Después de pulsar sobre "Enviar su informe”, ya ne 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]
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE CCWPRDBAC\ON
RESPONSABLE DATOS

CONEIDMAD ENVIO

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

IMPORTANTE:
e El Informe final solo se debe enviar en linea, junto con los anexos.

e Podra descargar y guardar su Informe en formato .pdf para archivarlo en su
expediente, pero le rogamos que no lo envie en papel a la AN en ningln caso. El
Informe final se revisara y evaluard en linea.

e 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 su Agencia Nacional. Sin embargo, si podra revisarlos en modo de sdlo
lectura
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La Agencia Nacional podra restaurar completamente su acceso al proyecto si los datos
de su Informe final no estuvieran completos o necesitaran ser modificados. En ambos
casos recibiria una notificacién de su Agencia.

Después de enviar el Informe final

Una vez haya enviado el Informe final, se limitara su actividad en la Mobility Tool+:
podra leer la informacion disponible y descargar los Informes de los participantes,
pero no podra realizar modificaciones. En todas las pdginas del proyecto sera visible
un mensaje similar a este:

Beneficiary Report Submitted - Project locked

El SEPIE revisa el Informe final: si algiin dato o documento no es correcto, solicita la
subsanacion de los mismos.

El Informe final es evaluado por personal externo al SEPIE.

El SEPIE emite la carta de cierre del proyecto con el Informe de evaluacion. En la carta
se indica también el importe final de la subvencién.

Asistencia Técnica

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

Sector educativo Direccion de correo electrénico
KA101 - Educacion Escolar movilidad.escolar@sepie.es
KA104 - Educacion de Personas Adultas movilidad.adultos@sepie.es
MT+ - Mobility Tool+ mobilitytool@sepie.es
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