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1. Objeto de esta Guia

Erasmus-+

Esta Guia tiene la finalidad de servir de orientacién y ayuda de cara a preparar y afrontar
cualquiera de los controles a beneficiarios que realiza esta Agencia Nacional sobre los
proyectos de Asociaciones Estratégicas KA2. La Guia no es un documento legal, por tanto,
no sustituye la normativa ni de la UE ni estatal en relacion al programa Erasmus+ y a los

Controles a beneficiarios.

La Guia contiene una informacidn sencilla y muy visual sobre los tipos de controles
existentes y quién los aplica, y sobre el tipo de documentacién requerida en cada uno de
ellos (se incluye un esquema de la documentacidn que se ha de archivar y conservar y que
se detalla en el Anexo |), ademas de las posibles consecuencias de un control. Por ultimo,
el Anexo Il contiene una relaciéon de recomendaciones y errores frecuentes detectados en
los controles sobre Convenios de Asociaciones Estratégicas Erasmus+ KA2.
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2. Los controles de la Agencia Nacional

é¢Qué son?
Son comprobaciones sobre la veracidad y elegibilidad de las actividades subvencionadas
que realiza el Servicio Espanol para la Internacionalizacion de la Educacion (SEPIE) sobre los
beneficiarios en cumplimiento del convenio que el propio SEPIE, en su condicion de Agencia
Nacional Erasmus+ en los dmbitos de la educacién y la formacidén, suscribe con la Comision
Europea.

éCuales son?

Concretamente, los controles de la Agencia Nacional son:

En las instalaciones de la AN En las instalaciones del beneficiario

Visita de control in situ @

Revision del informe final ()

Auditoria financiera @

Revision documental (2

Auditoria de sistemas ()

|: Al finalizar el proyecto

Durante la realizacion del proyecto

|: Durante la realizacion del proyecto y al finalizar el proyecto

(1) Revision del informe final: consiste en la evaluacion por la Unidad gestora de las actividades realizadas por el
beneficiario y los resultados obtenidos, de acuerdo con lo redactado por éste en el informe final, y comprobacion de la
elegibilidad de los costes declarados. Se evalua el 100% de los informes finales.

(2) Revision documental (RD): consiste en la verificacion, mediante la comprobacién de la documentacién requerida al
beneficiario, de la realidad y elegibilidad de los costes declarados en el informe final. Se realizan revisiones documentales
sobre muestras elegidas aleatoriamente.

(3) Visita de control in situ (VCS): consiste en la verificacidn in situ, es decir, en la sede del beneficiario, de las actividades en
marcha para comprobar que cumplen con el marco normativo aplicable con el fin de corregir las deficiencias detectadas.
Se realizan visitas de control in situ sobre muestras elegidas aleatoriamente.

(4) Auditoria financiera (AF): consiste en la realizacion de una comprobacidn de la documentacién requerida al beneficiario
en una revision documental, completada con la verificacion de evidencias adicionales referidas a la contabilidad de la
institucion beneficiaria, los registros de personal y otros aspectos relevantes. Se realizan auditorias financieras sobre
muestras elegidas aleatoriamente. Se aplica habitualmente a convenios de Asociaciones Estratégicas (KA2), aunque también
se pueden realizar AF en sustitucién de Auditorias de sistemas en los proyectos de Formacion Profesional de KA1, en
determinados supuestos.

(5) Auditoria de sistemas (AS): consiste en una verificacion de los sistemas y procedimientos puestos en marcha por los

beneficiarios para el desarrollo de los proyectos de movilidad de KA1 en dos fases. Fase 1: se verifica la calidad de los

procedimientos de gestion de las movilidades y de los sistemas de control interno. Fase 2: se verifica la eficacia de esos

procedimientos y sistemas en la gestién del dltimo convenio cuyo informe final se haya enviado al SEPIE. Se realizan
E* auditorias de sistemas a beneficiarios recurrentes y con mayor financiacion.
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*Son las Unidades de: Educacion Superior,
Educacidn Escolar y de Personas Adultas y

. Formacion Profesional.
Unidades .
Gestoras *Se encargan de las revisiones que se

efectian sobre el 100% de los informes
finales que presentan los beneficiarios de

convenios.

~

*Se encarga de los demas controles (i.e.
visitas de control in situ, revisiones
Unidad de documentales, auditorias financieras vy
Evaluacién auditorias de sistemas) que se llevan a
y Control cabo sobre una muestra de convenios de
subvencion de instituciones en su mayoria
seleccionados aleatoriamente.
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éCual es el marco normativo?

eReglamento UE No 1288/2013 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 11 de diciembre de
Programa 2013 por el que se crea el Programa “Erasmus+,
Erasmus + de educacion, formacién, juventud y deporte de
la Unién”.

eConvocatorias anuales y Guia Erasmus +

eCondiciones particulares

e Anexos:
Convenio eAnexo I: Condiciones Generales
de °Anfexo I_I:Descripcién del proyecto y presupuesto
estimativo.
SuU bvencién eAnexo lll: Normas financieras y contractuales.

eAnexo |V: Tarifas aplicables

éCuales son los deberes del beneficiario?

Deber de cumplimiento de la legislacion vigente: (Art. 186.3.e del REGLAMENTO FINANCIERO)

Deber relativo a la contabilizacion de los gastos, de manera identificable y verificable, segin
las normas contables aplicables (Art. 186.3 d del REGLAMENTO sobre las normas financieras
aplicables al presupuesto general de la Unién)

Deber de sometimiento a controles y auditorias (Ley 38/2003 General de Subvenciones)

Autorizacion de acceso y obligacion de informar (Clausula 11.27- Anexo | del Convenio de
subvencion).

! Como marco normativo hay que tener en cuenta:

*  Reglamento Financiero de la UE REGLAMENTO (UE, EURATOM) No 2018/1046 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 18 de julio de 2018

¢ Reglamento Delegado (UE) 2019/887 de la Comisién, de 13 de marzo de 2019, sobre el
Reglamento Financiero tipo para los organismos de las colaboraciones publico-privadas a
que se hace referencia en el articulo 71 del Reglamento (UE, Euratom) 2018/1046 del
Parlamento Europeo y del Consejo

e Ley General de Subvenciones. Ley 38/2003

*  Reglamento de la Ley 38/2003. Real Decreto 887/2006
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Revision del
Informe final

Evaluacién y determinacion
del importe final de la
subvencion por parte de la
Unidad gestora

en marcha cumplen con el marco
normativo

Verificacion de que las actividades

Comprobacion de la veracidad de
los datos incluidos en la solicitud
inicial del proyecto

Verificacion de la calidad de:

. N -
- Publicacion, seleccién y

elegibilidad de los participantes

- Preparacion previa de las
movilidades y contractualizacion

- Ejecucién de las movilidades:
elegibilidad de las actividades,
seguimiento y calidad de las
movilidades, certificacion y
reconocimiento de las movilidades

- Resultados: difusion, analisis de
impacto, sostenibilidad

(- )

. J

Revision
documental

Verificacion de costes declarado en el

Informe final

Auditoria

financiera

Erasmus-+

Comprobacion de la
documentacion de una
Revision Documental

r

\_

~N

Revision de documentos justificativos
de partidas presupuestarias - Anexo Ill-
Reglas Financieras y contractuales del

Convenio de subvencion

Comprobacion de la realidad y

elegibilidad de los costes declarados en

el informe final

J
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3. Documentacion requerida en los diferentes controles
coordinados por la Unidad de Evaluacion y Control

Aunque la mayoria de las partidas de estos proyectos estan financiadas con
contribuciones unitarias’, es necesario que la institucién beneficiaria custodie toda la
documentacion justificativa relacionada con el proyecto.

La gestion documental es una de las tareas fundamentales que derivan del desarrollo del
convenio de subvencion. El buen orden en la custodia de la documentacion resulta
esencial para acometer dicha tarea. En este sentido, hay que recordar lo siguiente:

eDurante la vida del proyecto y
por un periodo de cinco afos a
partir de la fecha de pago del

saldo
Periodo para conservar los documentos *Tres afios para presupuestos no
en controles y auditorias superiores a 60.000 €

*Se prolongaran hasta su cierre
en caso de auditorias, recursos,

litigios o reclamaciones /

Por esta razon se incluye un esquema con el tipo de documentacién que ha de ser
custodiada por el beneficiario a lo largo de la vida del proyecto y aln después de haberse
cerrado este, ya que pueden ser requeridos en el marco de un control o auditoria.

N -

E 2 Partidas de contribuciones unitarias: a cada actividad subvencionable realizada le corresponde una cantidad de
subvencion fija, con independencia de que el coste real haya sido superior o inferior al asignado.

Partidas de costes reales: en el caso de estas partidas si que se financian total o parcialmente los costes reales
presupuestados por el solicitante.
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Los compromisos adquiridos en la solicitud y en el Convenio de subvencién son obligatorios y se tienen que tener en cuenta durante toda la vida del proyecto

GESTION Y EJECUCION DEL PROYECTO: Resultados en la Plataforma de Resultados de los Proyectos Erasmus+ (E+PRP)

COSTES EXCEPCIONALES: En caso de Costes Excepcionales: prueba del coste y pago, actualizacion del coordinador en MT+

NECESIDADES ESPECIALES: (en caso de participar personas con necesidades especiales, tanto en Reuniones Transnacionales como en Actividades de Formacién / Ensefianza o
Aprendizaje): Certificado de la condicion de la persona con necesidades especiales; factura de los costes; actualizacion del coordinador en MT+.

. Evidencias de calidad de los resultados intermedios: Disefio e implementacion, calidad de los equipos; calidad de los equipos y de los acuerdos de cooperacidn; difusién, impacto y
sostenibilidad, visibilidad del Programa
. Gestion econémica y contabilizacion de actividades, costes y transferencias, registros de personal, pagos y facturas
. Enmiendas al Convenio
| CRONOGRAMA DEL PROYECTO |
MESES M1 M2 M2 M4 MS M6 M7 M8 M2 M10 M11 M12 M1z Mi4 M15 Mi16 M17 M18 M19 M20 M21 M22 M23 M24
Actividad del Proyecto™
Al
A2
A3
Reunion Transnacional M1
Reunion Transnacional M2
Actividad de Aprenidzaje/Docencia Formaciéon C1
Actividad de Aprenidzaje/Docencia Formacion C2
Actividad de Aprenidzaje/Docencia Formacion C3
Producto Intelectual O1
Evento Multiplicador E1
Por favor, inserte tantas filas como seq necesario
Solicitud Reuniones Transnacionales Resutados o Productos Actividades de BB RS
Intelectuales Formacion/Ensenanza/ (solo en proyectos de innovacién)
(solo en proyectos de innovacién) Aprendizaje con producto intelectual)
Compromisos adquiridos .Doclum.elntojustificativ? 'dela S e
de cada part — .Docum.e’ntojustlflcatlv? .de a Documento justificativo de la . .
vinculacién de cada participante . 2 . Listado firmado por los
vinculacién de cada particip participantes
Listados y certificados de asistencia
Convenio de Subvencién del firmados Hoja de control horaria (timesheet) Certificado de asistencia
SEPIE con beneficiario
Programay documentos de
Orden del dia y otros documentos Disponibilidad de los resultados en L Preparacion lingiiistica: certificados o difusién del evento
usados. S la Plataforma de Resultados declaraciones seguin ayuda recibida
(E+PRP)/EI coordinador debe
actualizar la Mobiliy Tool+

Pagina 9 de 26
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4. Resultados de un control

Nos podemos encontrar con diferentes situaciones:

~

e La Unidad de Evaluacién y Control constatara que las
actividades del proyecto cumplen con los compromisos

Control sin asumidos por la institucidn beneficiaria en el convenio

incidencias de subvencidn.

detectadas

e Los controles aplicados no generaran ningun tipo de

reduccion presupuestaria en estos casos.

Posibles conclusiones del control

—) Propuesta de ajustes financieros o
liquidacion definitiva con ajustes financieros.

Control con =) sanciones. En el caso de que se detecten
actividades negligentes o dolosas que puedan ser
consideradas como susceptibles de ser sancionadas, se
procederd a emitir una resolucién administrativa con
sanciones. El SEPIE sanciona aquellas circunstancias
detectadas que se encuentran tipificadas en los
articulos 56, 57 y 58 de la Ley 38/2003 General de
Subvenciones (BOE num. 276, de 17-11-2003); y lo hace
siguiendo los criterios establecidos en los articulos 59 al
63 de esta misma Ley.

incidencias

detectadas

—) Rescision unilateral del convenio. En el
caso de que se detecten circunstancias recogidas en el
convenio de subvencién como originadoras de una
rescision unilateral por parte de la Agencia Nacional, se
emitird una resolucion administrativa que hara efectiva
dicha rescision.

EXCELENCIA
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Anexo |: Documentacion requerida en los diferentes controles para cada

sector

La documentacién requerida, que deberia presentarse en castellano e inglés, depende del
sector especifico de cada proyecto. A continuacién se describen los documentos que pueden
requerirse teniendo en cuenta el tipo de control y de accidn:

. Auditoria Financiera |:| Visitas de control in situ |:| Revisién Documental

VCs

RD

Asociaciones Estratégicas - KA201, KA202, KA203, KA204

SOLICITUD

e Compromisos adquiridos y Convenio de subvencidn.

GESTION Y EJECUCION DEL PROYECTO

e Las pruebas de las actividades realizadas y los resultados obtenidos se
presentaran en forma de descripcion de esas actividades y resultados en el
informe final, ademds los rresultados del proyecto deben estar disponibles en
la Plataforma de Resultados de los Proyectos Erasmus+ (E+PRP).

CALIDAD, GESTION ECONOMICA Y CONTABILIDAD, ENMIENDAS

CALIDAD DE LOS RESULTADOS INTERMEDIOS Y VISIBILIDAD

e Evidencias de la calidad del disefio y ejecucién del proyecto.
e Evidencias de la calidad del equipo del proyecto y de los acuerdos de
cooperacion.
e Evidencias de la difusion, impacto y sostenibilidad de los resultados y, en su
caso, de los productos intelectuales.
e Visibilidad del Programa en la documentacion del proyecto y productos del
proyecto.
Como evidencia se entendera cualquier elemento que permita evaluar dicha calidad:
agendas, actas de reuniones, criterios de seleccién en las actividades de formacién /
ensefianza / aprendizaje, documentos descriptivos, comunicaciones entre personas o
instituciones.

*Ei
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GESTION ECONOMICA Y CONTABILIDAD

e Documentos contables en relacion a todas las actividades, costes vy
transferencias realizadas donde pueda comprobarse la contabilizacién de
transferencias declaradas a los socios, contabilizacion de costes y del importe
de la subvencidn en el registro contable del socio.

e Registros de personal: contratos, TC2, néminas, convenio colectivo.

e Subcontratacidn: contratos, procesos de licitacibn o concurso publico,
presentacion de ofertas.

e Contratos correspondientes a la adquisicidon de equipos.

Pagos y facturas o documentos justificativos del coste declarado en relacién a
partidas a coste real, adquisicién de equipamientos, viaje y estancia y otros
gastos relacionados directamente con las actividades del proyecto.

ENMIENDAS

e Enmiendas al convenio/ cambios menores al proyecto.

REUNIONES TRANSNACIONALES

e Prueba de vinculacién de las personas que participan en la reunién con las
entidades de envio.

e Prueba de asistencia a la actividad en forma de lista de presencia o de
certificados de presencia individual firmados por la organizacién de acogida en
la que se especifiquen el nombre del participante y el propdsito de la actividad,
asi como sus fechas de inicio y conclusion.

e Prueba de asistencia a la reunién transnacional del Proyecto en forma de lista
de participantes firmada por los participantes y por la organizacién de acogida
en la que se especifiqguen el nombre, la fecha y el lugar de la reunién
transnacional del Proyecto, y, por lo que respecta a cada participante, el
nombre y la firma de la persona, asi como el nombre y la direccién de su
organizacion de envio.

e Orden del dia detallado y todos los documentos utilizados o entregados en la
reuniodn transnacional del Proyecto.

e Cuando el viaje se realice desde un lugar distinto de aquel en el que esta
situada la organizacién de origen o a un lugar diferente de aquel en el que se
encuentra la organizacién de acogida, que dé lugar a una modificacidn del
tramo de distancia, el itinerario de viaje real se justificara con billetes de viaje u
otras facturas que especifiquen el lugar de partida y el lugar de llegada.

e Prueba de la existencia de procedimientos que aseguren y garanticen la
seguridad y la proteccidn de los participantes en la actividad.

e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se
recomienda consultar en la web del SEPIE la informacidn relativa a este aspecto
( http://sepie.es/coronavirus.html). En este enlace encontrardn informacion

E“ especifica para cada sector educativo, asi como, la Guia para el registro en MT+

de los casos de fuerza mayor a consecuencia de la COVID-19.
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RESULTADOS O PRODUCTOS INTELECTUALES

e Documento justificativo de la vinculacién de cada participante con Ia
institucion. En todos los casos, los beneficiarios deberan poder demostrar su
vinculo formal con la persona en cuestion, si la persona estd implicada en el
proyecto con caracter profesional o como voluntario.

® Prueba del tiempo que el personal ha dedicado a la realizacién del producto
intelectual en forma de ficha de control horario por persona en la que se
especifiquen el nombre de la persona, la categoria del personal entre las cuatro
categorias especificadas en el anexo IV y las fechas y el nimero total de dias de
trabajo de la persona para realizar el producto intelectual. Hoja de control
horario (timesheet) donde se recoja el tiempo dedicado a elaborar el producto
intelectual por parte de cada participante, identificando su categoria (manager,
administrativo, investigador/profesor, técnico), las fechas y el nimero total de
dias de trabajo de la persona en cuestién para la obtencién del producto
intelectual. Disponibilidad de los productos intelectuales en la Plataforma de
Resultados de los Proyectos Erasmus+ (E+PRP).

e El coordinador debe haber introducido en la Mobility Tool+ las fechas de inicio
y finalizacion de las actividades emprendidas y el nimero de dias de trabajo por
categoria.

EVENTOS MULTIPLICADORES

e Prueba de asistencia al evento multiplicador en forma de lista de participantes
firmada por los participantes, en la que se especifiquen el nombre, la fecha y el
lugar del evento multiplicador, y, por lo que respecta a cada participante, el
nombre y la firma de la persona, asi como el nombre y la direccidon de su
organizacidn de envio.

e Orden del dia detallado y todos los documentos utilizados o entregados en el
evento multiplicador

e El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ de la descripcion de
los eventos, del producto intelectual con el que estd relacionado, organizacién
lider y organizaciones participantes, pais anfitrién, y nimero de participantes
locales y foraneos.

E*A

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD

2008 3
b e .
Qualified by EFQM Pagina 13 de 26




. * X %
—~ * *
GOBIERNO  MINISTERIO S e p I e * *
DE ESPANA DE UNIVERSIDADES o ** ** E ra S m s
sem o * l I +

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE, ENSENANZA Y FORMACION

e Para viajes entre la organizacién de envio y la organizaciéon de acogida: prueba
de asistencia a la actividad en forma de lista de presencia o de certificados de
asistencia individual firmados por la organizacion de acogida en la que se
especifiquen los nombres de los participantes y el propésito de la actividad, asi
como sus fechas de inicio y conclusidn.

e Prueba del vinculo oficial entre las personas que participan y la institucién o
instituciones beneficiaria.

e Prueba de la existencia de procedimientos que aseguren y garanticen la
seguridad y la proteccidn de los participantes en la actividad.

e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se
recomienda consultar en la web del SEPIE la informacién relativa a este aspecto
(http://sepie.es/coronavirus.html). En este enlace encontraran informacidn
especifica para cada sector educativo, asi como, la Guia para el registro en MT+
de los casos de fuerza mayor a consecuencia de la COVID-19.

APOYO LINGUISTICO

e Prueba de asistencia a los cursos en forma de declaracién firmada por el
proveedor del mismo, sefialando nombre del participante, la lengua impartida,
el formato y la duracién del apoyo linglistico prestado.

e En su caso, factura de compra de los materiales docentes, en la que se
especifique la lengua en cuestion, el nombre y la direccién de la entidad
emisora de la factura, el importe de ésta y la divisa, ademas de su fecha.

e Si el apoyo ha sido suministrado por el beneficiario, declaracién firmada por el
participante, indicando nombre del participante, idioma ensefiado, y formato y
duracidn del apoyo recibido.

e El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ sobre estas
actividades.

APOYO A NECESIDADES ESPECIALES
e Justificacidon de la discapacidad: Certificacion de la condicidn de persona con
necesidades especiales.
e Factura de los costes en que se ha incurrido en la que se especifique el nombre
y direccion de la entidad que emita la factura, el importe de esta, y la divisa,
ademas de su fecha.
El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ sobre la necesidad de
financiacion por este motivo, asi como de la naturaleza e importe de los gastos
adicionales relacionados con la misma.

E*A

EXCELENCIA
INNOVACION
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COSTES EXCEPCIONALES?

e Subcontratacidn, factura de los gastos realizados.

e Garantias financieras, prueba del coste de la garantia financiera emitida por la
entidad que la presta, especificando su denominacién y su direccion, el
importe y la moneda del coste de la garantia, la fecha y la firma del
representante legal de la entidad que presta la garantia.

e Costes por amortizacién, prueba de la compra o alquiler del equipo segun
registros contables del beneficiario, justificando que los costes imputados
tienen en cuenta el periodo de elegibilidad y la tasa de uso en el marco del
proyecto.

e En el caso de gastos de viaje, para quienes las normas de financiaciéon
normales no cubran como minimo el 70 %, prueba del pago de los gastos
relacionados sobre la base de facturas en las que se especifiquen el nombre y
la direccién del organismo que expide la factura, el importe y la divisa, asi
como la fecha de la factura y el itinerario del viaje.

e El coordinador deberd haber registrado en la Mobility Tool+ de la naturaleza e
importe de estos gastos.

* Para la convocatoria 2020 y en aquellos casos en los que las instituciones beneficiarias de las

convocatorias de 2018 y 2019 hayan solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de

actividades virtuales debido a la COVID-19 en su convenio, existe la posibilidad del uso de la partida
E“ de costes excepcionales para que los beneficiarios cubran los gastos relacionados con la

compra y/o alquiler de los equipos necesarios, y/o los servicios para la implementacion de
actividades de movilidad virtual y mixta debido a la situacién del COVID-19

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD
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SOLICITUD

e Compromisos adquiridos y Convenio de subvencidn

GESTION Y EJECUCION DEL PROYECTO

e Llas pruebas de las actividades realizadas y los resultados obtenidos se
presentaran en forma de descripcién de esas actividades y resultados en el
informe final, ademas los resultados del proyecto deben estar disponibles en la
Plataforma de Resultados de los Proyectos Erasmus+ (E+PRP).

CALIDAD, GESTION ECONOMICA Y CONTABILIDAD, ENMIENDAS

E‘A

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBILDAD

2008
o
Qualified by EFQM
2020

CALIDAD DE LOS RESULTADOS INTERMEDIOS
e Evidencias de la calidad del disefio y ejecucidn del proyecto.
e Evidencias de la calidad del equipo del proyecto y de los acuerdos de
cooperacion.
e Evidencias de la difusién, impacto y sostenibilidad de los resultados y, en su
caso, de los productos intelectuales.
e Visibilidad del Programa en la documentacién del proyecto y productos del
proyecto.
Como evidencia se entendera cualquier elemento que permita evaluar dicha calidad:
agendas, actas de reuniones, criterios de seleccién en las actividades de formacién /
ensefianza / aprendizaje, documentos descriptivos, comunicaciones entre personas o
instituciones.

GESTION ECONOMICA Y CONTABILIDAD

e Documentos contables en relacién a todas las actividades, gastos y/o
transferencias realizadas, donde pueda comprobarse la contabilizacién del
importe de la subvencién en el registro contable del socio.

e Registros de personal: contratos, TC2, ndminas, convenio colectivo

e Subcontratacidn: contratos, procesos de licitacion o concurso publico,
presentacion de ofertas.

e Contratos correspondientes a la adquisicidon de equipos.

e Pagos y facturas o documentos justificativos del coste declarado en relacion a
partidas a coste real, adquisicion de equipamientos, viaje y estancia y otros
gastos relacionados directamente con las actividades del proyecto.

ENMIENDAS
e Enmiendas al convenio/ cambios en el proyecto.
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ACTIVIDADES TRANSNACIONALES DE APRENDIZAJE, ENSENANZA Y FORMACION

e VIAJE y APOYO INDIVIDUAL Certificado de asistencia firmados por la institucion
de destino indicando nombre del participante, propésito de la actividad vy
fechas de comienzo y final.

e Prueba del vinculo oficial entre las personas que participan y la institucion o
instituciones beneficiaria.

e Prueba de la existencia de procedimientos que aseguren y garanticen la
seguridad y la proteccién de los participantes en la actividad.

e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se
recomienda consultar en la web del SEPIE la informacién relativa a este aspecto
(http://sepie.es/coronavirus.html). En este enlace encontrardn informacion
especifica para cada sector educativo, asi como, la Guia para el registro en MT+
de los casos de fuerza mayor a consecuencia de la COVID-19.

APOYO LINGUISTICO

e Prueba de asistencia a los cursos en forma de declaraciéon firmada por el
proveedor del mismo, sefialando nombre del participante, la lengua impartida,
el formato y la duracidn del apoyo linglistico prestado.

e En su caso, factura de compra de los materiales docentes, en la que se
especifique la lengua en cuestién, el nombre y la direcciéon de la entidad
emisora de la factura, el importe de ésta y la divisa, ademas de su fecha.

e Si el apoyo ha sido suministrado por el beneficiario, declaracién firmada por el
participante, indicando nombre del participante, idioma ensefiado, y formato y
duracion del apoyo recibido.

e El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ sobre estas
actividades.

APOYO A NECESIDADES ESPECIALES

e Justificacidon de la discapacidad: Certificacidn de la condicién de persona con
necesidades especiales.

e Factura de los costes reales en que se ha incurrido en la que se especifique el
nombre y direccidn de la entidad que emita la factura, el importe de esta, y la
divisa, ademas de su fecha.

e El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ sobre la necesidad
de financiacién por este motivo, asi como de la naturaleza e importe de los
gastos adicionales relacionados con la misma.

E*A

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD
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COSTES EXCEPCIONALES *

e Subcontratacidn: factura de los gastos realizados, especificando el nombre y
direccién del organismo que expide la factura, el importe y la divisa, asi como la
fecha de la misma.

e Garantias financieras, prueba del coste de la garantia financiera emitida por la
que la presta, especificando su denominacién y su direccidn, el importe y la
moneda del coste de la garantia, la fecha y la firma del representante legal de
la entidad que presta la garantia.

e (Costes por amortizacion, prueba de la compra o alquiler del equipo segun
registros contables del beneficiario, justificando que los costes imputados
tienen en cuenta el periodo de elegibilidad y la tasa de uso en el marco del
proyecto.

e En el caso de gastos de viaje, para quienes las normas de financiacién normales
no cubran como minimo el 70 %, prueba del pago de los gastos relacionados
sobre la base de facturas en las que se especifiquen el nombre y la direccion
del organismo que expide la factura, el importe y la divisa, asi como la fecha de
la facturay el itinerario del viaje.

El coordinador debera haber registrado en la Mobility Tool+ la naturaleza e importe de
estos gastos.

* Para la convocatoria 2020 y en entidad aquellos casos en los que las instituciones beneficiarias de las

convocatorias de 2018 y 2019 hayan solicitado la inclusion de la adenda relativa a la organizacion de

actividades virtuales debido a la COVID-19 en su convenio, existe la posibilidad del uso de la partida
E“ de costes excepcionales para que los beneficiarios cubran los gastos relacionados con la

compra y/o alquiler de los equipos necesarios, y/o los servicios para la implementacién de
actividades de movilidad virtual y mixta debido a la situacién del COVID-19

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD
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Documentos adicionales, comunes a las acciones de
KA2, aplicables inicamente a proyectos en los que se
organicen actividades virtuales debido a la Covid-19°

VCS
RD

EVENTOS MULTIPLICADORES

e Prueba de la actividad organizada virtualmente con la informacién del
nombre y de la fecha del evento multiplicador.

e Prueba del numero real de participantes en la actividad mediante una
declaracion firmada por el organizador en la que se especifiquen el
nombre de los participantes y el nombre y la direccion de la organizacion
de envio.

e Cualquier documento utilizado o distribuido durante el evento
multiplicador.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE, ENSENANZA Y FORMACION
APOYO INDIVIDUAL:

e Prueba de asistencia a la actividad en forma de declaracion firmada por
la organizacion de acogida en la que se especifiquen el nombre del
participante y el propdsito de la actividad, asi como las fechas de inicio y
conclusién de la actividad virtual.

e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-
19, se recomienda consultar en la web del SEPIE la informacién relativa a
este aspecto (http://sepie.es/coronavirus.html). En este enlace
encontrardn informacion especifica para cada sector educativo, asi
como, la Guia para el registro en MT+ de los casos de fuerza mayor a
consecuencia de la COVID-19.

APOYO LINGUISTICO

& Prueba de asistencia a cursos en forma de declaracion firmada por el
proveedor del curso en la que se especifiquen el nombre del
participante, la lengua impartida y la duracion del apoyo lingtiistico.

APOYO A NECESIDADES ESPECIALES

e Justificacion de la discapacidad: Certificacion de la condicién de persona
con necesidades especiales.

e Factura de los costes en que se ha incurrido en la que se especifique el
nombre y direccion de la entidad que emita la factura, el importe de
esta, y la divisa, ademas de su fecha.

e El coordinador debe haber informado en la Mobility Tool+ sobre la
necesidad de financiacién por este motivo, asi como de la naturaleza e
importe de los gastos adicionales relacionados con la misma.

* > Para la convocatoria 2020 y en aquellos casos en los que las instituciones beneficiarias de las
convocatorias de 2018 y 2019 hayan solicitado la inclusion de la adenda relativa a la organizacién de
actividades virtuales debido a la COVID-19 en su convenio.

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBIIDAD

2008 3
b e .
Qualified by EFQM Pagina 19 de 26


http://sepie.es/coronavirus.html
http://sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Guia_MT+_Fuerza_Mayor_COVID-19_FP.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Guia_MT+_Fuerza_Mayor_COVID-19_FP.pdf

. * X %
—~ * *
GOBIERNO  MINISTERIO S e p I e * *
DE ESPANA DE UNIVERSIDADES o ** ** E ra S m s

COSTES EXCEPCIONALES®

e En el caso de costes relativos a la compra y/o alquiler de equipo y/o
servicios necesarios para la realizacién de actividades de movilidad
virtual: prueba del pago de los costes incurridos sobre la base de facturas
en las que se especifiquen el nombre y la direccién del organismo que
expide la factura, el importe y la divisa, asi como la fecha de la factura.

® Para la convocatoria 2020 y en aquellos casos en los que las instituciones beneficiarias de las

convocatorias de 2018 y 2019 hayan solicitado la inclusidén de la adenda relativa a la organizacién de

actividades virtuales debido a la COVID-19 en su convenio, existe la posibilidad del uso de la partida
E“ de costes excepcionales para que los beneficiarios cubran los gastos relacionados con la

compra y/o alquiler de los equipos necesarios, y/o los servicios para la implementacion de
actividades de movilidad virtual y mixta debido a la situacién del COVID-19.

EXCELENCIA
INNOVACION
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Anexo ll: Errores frecuentes detectados en los controles coordinados por la
Unidad de Evaluacion y Control y recomendaciones

ERRORES FRECUENTES

Descripcion Hallazgos

Solicitud

Incumplimiento de lo
establecido en la
solicitud y el convenio
de subvencion

e Con respecto al presupuesto:
o El presupuesto que aparece en convenio es un

presupuesto maximo, por lo que cualquier modificacion no
puede suponer un aumento en las partidas
presupuestarias correspondientes. Encontramos casos en
los que el presupuesto declarado supera al presupuesto
maximo concedido en convenio, esto no seria un problema
en si mismo, pero en caso de que esto ocurra se reduciria
el exceso.

No se tienen en cuenta las reglas del convenio de
subvencidon para la aplicacion de transferencias entre
partidas.

La institucién beneficiaria realiza cambios significativos en
las actividades en relacidn a lo que establece el Convenio,
sin autorizacion por parte de la unidad gestora o
enmienda, en su caso.

Gestion y ejecucion del proyecto

Evaluacion de los
resultados

e Ausencia o insuficiente calidad de sistemas de evaluacién de los
resultados obtenidos.

E

EXCELENCIA
INNOVACION
SOSTENIBILDAD
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Vinculacidn del
participante

El beneficiario no justifica la vinculacion del participante con la
entidad de envio. La vinculacién laboral de los participantes con
respecto a las instituciones debe mantenerse vigente durante el
periodo del convenio o durante el desarrollo de la actividad que
realice el participante. En aquellos casos en los que la vinculacion
se pruebe con un contrato indefinido previo al inicio del convenio,
este deberd acompanfarse de otra documentacién/certificacion que
demuestre que dicho contrato sigue en vigor.

El personal que trabaje para un beneficiario con arreglo a un
contrato de arrendamiento de servicios no se considerara personal
de dicha organizacién y no podra ser imputado en esta partida, sino
en Costes excepcionales, en su caso, y segun las reglas de esta
partida.

Reuniones Transnacionales

Actas y listados de
asistencia

Las actas de las reuniones transnacionales celebradas hasta el
momento no recogen los acuerdos de distribucidn de tareas entre
los socios.

Faltan listados firmados que permitan identificar a los asistentes a
dichas reuniones o no se asistid a las reuniones transnacionales
concedidas.

Mobility Tool + (MT+)

No se actualizaron datos en la MT+.
Existencia de discrepancias entre los datos introducidos en la MT+y
la documentacién presentada.

Proteccidn y Seguridad
de los participantes

Falta de pruebas de la existencia de procedimientos que aseguren y
garanticen la seguridad y la proteccién de los participantes en las
actividades de movilidad.

Coberturas incompletas.

Relacidon colectiva de participantes, en lugar de una relacidon
individualizada de asegurados.

Productos Intelectuales

Vinculacidn del
participante

Ver apartado de “Vinculacidon del participante en los errores
frecuentes de “Gestion y ejecucion del proyecto”.

No se evidencia que la vinculacién del participante en el desarrollo
de los productos intelectuales con respecto a la institucién socia
sea de naturaleza laboral o de caracter voluntario bajo el amparo
de la Ley 45/2015 de voluntariado.

No se evidencia que dicha vinculacidn esté vigente en el momento
del desarrollo de los productos intelectuales.

Idioma

El documento de vinculaciéon no esta traducido al castellano o al
inglés.

Financiacion del
producto o resultado
intelectual

El socio que justifica el producto intelectual no tiene asignada la
correspondiente financiacion para su elaboracion.
No se documenta adecuadamente la dedicacion horaria de la

oo I8
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participacion en el desarrollo de los productos intelectuales.

Eventos Multiplicadores

Identificacion de
los participantes

e No se identifica a los participantes elegibles en el correspondiente listado
de participantes nacionales e internacionales.

e Los asistentes al evento multiplicador pertenecen a las entidades que son
miembros de la Asociacién Estratégica, por lo que no pueden recibir
financiacién.

e Los listados no recogen la informacién completa que estipula el Anexo Il
del convenio.

Difusion

e Se confunde un evento multiplicador con un acto de difusidn.

Mobility Tool+

e Los datos introducidos en la MT+ por el beneficiario reflejan una imputacion
superior a la cantidad concedida en dicho concepto.

Actividades de Formacién/Ensefianza o Aprendizaje

Criterios de
seleccion de los
participantes

e No se evidencia la vinculacidn del participante en la actividad de formacién
con la institucidn socia.

e Los criterios de seleccion y/o la difusién de la convocatoria no estan
recogidos en ningln documento de consulta del histdrico del proyecto.

e No estd claro o no se explica que estas actividades le aporten un valor
afiadido al proyecto.

Apoyo a Necesida

des especiales

Documentacion

e No se aporta documento justificativo que pruebe la naturaleza de la
condicién que da lugar a la subvencion.

Costes Excepcionales

Costes no
elegibles y no
incluidos en el
presupuesto

e Se solicitan costes que no estan aprobados en el presupuesto del Convenio
de Subvencidn o que no estan debidamente justificados.

e Se presentan facturas para justificar los costes reales que no resultan
elegibles bien por fecha, o porque su contenido no se corresponde con lo
aprobado o bien porque adolecen de validez formal por su falta de
legibilidad.

e No se aporta documentacion que acredite que la entidad beneficiaria no
puede, segun su legislacion vigente, recuperar el IVA cuando esta ha
solicitado que el porcentaje del 75% se aplique sobre el total del importe de
la factura, esto es, con el IVA incluido. Conforme a lo establecido en el
anexo relativo a las Condiciones Generales del Convenio de Subvencién, en
las distintas convocatorias Erasmus+, no se considera subvencionable “el
IVA, cuando se considere recuperable de acuerdo con la legislacion

|II

nacional”. Si las entidades beneficiarias (salvo que se trate de entidades de

caracter publico, que no tendrian que aportar nada en este aspecto)
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solicitasen que el porcentaje del 75% se aplicase sobre el total del importe
de la factura deberian aportar documentacién acreditativa de que no
pueden recuperar el IVA.

Evaluacion, impacto y difusion

Evaluacién e e Hay una falta de evidencias sobre la evaluacion y el impacto segun lo

impacto indicado en la solicitud.

e Se confunden los conceptos de impacto y difusion. Falta de claridad
respecto a las acciones de cada plan.

Sostenibilidad e No existe un Plan de sostenibilidad viable mas allda de la finalizacion del
proyecto.

Difusion e Se constata una falta de evidencias sobre la difusidn segun lo indicado en la
solicitud.

e Incoherencia entre el publico objetivo previsto y la realidad.

e Elacceso ala web del proyecto ha resultado dificil o bien, cuando se accede,
no se observa ningln contenido.

e Lavisibilidad del Programa en la documentacion y productos del proyecto es
inexistente o no se siguen las normas oficiales de uso.

RECOMENDACIONES GENERALES

e Realizar las actividades segun la solicitud y presupuesto aprobado (Anexo | del convenio de
subvencidn) velando por la calidad del proyecto.

e Tener disponible y registrados en MT+ y en la Plataforma de Resultados de los Proyectos
Erasmus+ (E+PRP), de forma actualizada, las actividades y productos.

e Cumplir con las instrucciones que aplican a la visibilidad del Programa y el reconocimiento de la
subvenciodn.

e Asegurar y garantizar la proteccidn de los participantes en las actividades de movilidad,
atendiendo a las coberturas recogidas en la Guia del Programa.

e Tener actualizados los registros contables de la subvencidn y los costes en los que se incurra,
pudiéndose demostrar la trazabilidad de los mismos

e . Conservar de forma ordenada la documentacidon generada

e Deberan presentar los documentos a través del Portal e-SEPIE (http://www.sepie.es/e-sepie),

accediendo al apartado “Registro electronico” e indicando en el desplegable el tipo de tramite
(“Documentacion del control”).

e Los documentos enviados deben ir acompafiados de una declaracion responsable (en adelante
DR) firmada por el representante legal (en adelante RL) de la institucion en la que se incluya
una relacién de los documentos que se envian y en la que se haga constar que son copia fiel

del original. Se recomienda utilizar el Modelo de DR con listado de documentacién enviada

J L.
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disponible en el Portal e-SEPIE (http://www.sepie.es/e-sepie), accediendo al apartado
“Solicitudes e informes” e indicando en el desplegable “Controles — Declaracién responsable”.

Esto les permitird abrir un modelo de DR en formato MSWord para ser cumplimentado,
convertido a PDF y firmado por el RL.

La DR con la relacién de documentos deberd ir firmada mediante un sistema de firma
electréonica reconocida o cualificada y avanzada basado en certificados electrénicos
cualificados de firma electrénica, que comprenden tanto los certificados electrénicos de
persona juridica como los de entidad sin personalidad juridica, el que proceda en cada caso,
emitidos por un prestador de servicios que figure en las listas de confianza de cualquier Estado
miembro de la Unién Europea, en los términos previstos en la normativa comunitaria. Puede
comprobar previamente la validez en
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html

Los documentos han de estar comprimidos en un archivo .zip. Debe atenderse a las siguientes
recomendaciones sobre el tipo de ficheros incluidos, nombre de los mismos y tamafio del
archivo .zip:

Solo debe contener ficheros en formato, preferiblemente, pdf, aunque también se admiten los
formatos xIsx, pngy jpg.

El nombre de los ficheros contenidos en el .zip no podrdn contener acentos ni caracteres
especiales (i, ¢). En caso de que se incluya algun acento o caracter especial en algin nombre
de fichero aparecerd un mensaje de error indicando: MALFORMED.

El tamafio del archivo .zip no excedera los 500MB.

En el “Asunto” de la instancia indique: “Evaluacidn y Control: Revision Documental N2 de
proyecto”.

En caso de dudas sobre los documentos a aportar pdngase en contacto con nosotros a través
del correo electrénico controlesEpluska2@sepie.es, indicando siempre en el "asunto" el
numero de convenio de subvencién y el tipo de control al que hace referencia y que figura en
esta carta (Revision Documental 20XX-1-ESO1-KATIXX-XXXXXX)
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