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9.1. HERRAMIENTA DE ELABORACION DE INFORMES ¥ GESTION DE ERASMUS+

El coordinador debera utilizar 1a herramienta de elaboracion de informes y gestion basada en la web

que ha facilitado la Comision Europea a fin de registrar toda la informacion relacionada con las . Anexo 5
actividades llevadas a cabo en el marco del proyecto (incluidas las actividades que no contaran con el

apoyo directo de una subvencidn de fondos de la UE) y de completar y presentar el informe periodico

y el informe de situacion (si estd disponible en la herramienta de elaboracion de informes y gestion de

Erasmus+ y para los casos especificados en la cldusula 21.2) y el informe final.

Al menos una vez por mes durante el proyecto de movilidad, el beneficiario codificara y actualizara la
informacion nueva relativa a los participantes y a las actividades en la herramienta de elaboracion de

informes y gestion de Erasmus+.

Herramienta de gestion de proyectos y elaboracion de
informes Erasmus+ = Beneficiary Module (BM)
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AIta de los proyectos y posibles incidencias

* El proyecto se dara de alta automaticamente en Beneficiary Module por parte de la CE
cuando el convenio esté firmado por las dos partes (los uUltimos convenios se estan
emitiendo ahora).

=> La persona de contacto preferente recibird un correo directo de BM (asi como los
miembros de vuestro consorcio, si procede).

* La herramienta Beneficiary Module ha sufrido muchas incidencias técnicas desde sus
inicios, y ciertas funcionalidades siguen pendientes de arreglo o de desarrollo.

* Las incidencias comunicadas a SEPIE son muchas. Se envian puntualmente a la CE, pero
la respuesta puede tardar en llegar.

N

Desde SEPIE, no podemos siempre informar en tiempo real de los problemas que surgen.
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Acceder al proyecto en BM

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/

* Utilizar siempre cuenta EU Login vinculada con la direccién de correo electrénico
de la persona de contacto preferente o del representante legal indicados en |la

solicitud para tener permisos de edicion automaticos. - @
L + Create

* Una vez firmado el convenio por el Director de SEPIE, si no conseguis visualizar
vuestro proyecto en Beneficiary Module con permisos de edicion, enviar correo
con la referencia completa del proyecto a movilidad.fp@sepie.es.

*  Verificar que ni los miembros del consorcio ni los socios de acogida o de apoyo
tengan acceso con permisos de visualizar o editar datos en BM.
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Qué se ve cuando se entra en Beneficiary Module

* Aparecen los datos indicados en los formularios de solicitud, en el Anexo |y, si
procede, los cambios posteriores solicitados en fase de emision de convenio (datos
del representante legal, etc...).

En KA121, los datos de las personas relacionadas con vuestra institucion son los que
habéis indicado en la solicitud de Acreditacion KA120.

Verificar que ni los miembros del consorcio ni los socios de acogida o de apoyo
tengan acceso con permisos de visualizar o editar datos en BM. Si es el caso, hay que
eliminar su acceso al proyecto en BM (seccion Contactos, ver mds adelante), porque
se trata de un fallo técnico, ya que estas organizaciones no tienen derecho a
visualizar o editar los datos.
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Procesos en BM

Mismos procesos para las dos acciones (mismos convenios, mismas tarifas), salvo lo siguiente:

KA121 KA122
¥ Unica accién en la que hay consorcios I Presupuesto concedido
¥ No muestra el presupuesto desglosado: desglosado por partidasy
Solo total costes unitarios y total costes reales (si procede) tipos de actividad

¥ Posibilidad de realizar movilidades internacionales (hasta un

. . . ¥ Duracién mas corta (entre 6
maximo del 20% del presupuesto concedido)

a 18 meses), con posibilidad
¥ Duracidn inicial del proyecto (15 meses) con posterior de solicitar incremento de la
posibilidad de: duracidn
- Aumento importe de coste reales (desde ahora)
- Aumento de la duracidon de 15 a 24 meses (solo se puede
solicitar a partir del 01/06/2024
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Organizaciones

v’ Es obligatorio registrar todas las organizaciones de acogida (donde se realiza el programa
formativa, las practicas, el job-shadowing, etc.) y todas las organizaciones de apoyo en Espafia 'y
en el pais de destino.

v’ Para incluir un nuevo miembro de un consorcio, solicitarlo primero formalmente por Ulises.
v" Una vez registrada la organizacidn, debe indicar cudl es su papel (por defecto se activan todas las

opciones :
FUMCION EN LA ACTIVIDAD DE MOVILIDAD
Organizacién de envio Organizacion de acogida Qarganizacion de apoyo Tipo de organizacion de apoyo *
A A REMUMNERADA POR SUS SERVICIOS

MO REMUNERADA POR 5US SERVICIOS

Una misma organizaciéon puede ser a la vez “de envio” y “de
acogida”. Si no registra la organizaciéon como organizacion de
acogida, el sistema no deja registrar movilidades de expertos
invitados o de acogida de profesores en formacion.

Obligatorio indicar si se remunera o
no la organizacion de apoyo
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Cuando se edita o se crea una persona de contacto, seleccionar permisos:

Plataforma de Resultados de

ACCESS TO PROJECT Beneficiary Module proyectos Erasmus+
@ssm project man agemeﬁ @ 10 project disserﬁ
Edit View '@ MNone Edit View @ Mone
Editar Ver No se puede dar permisos de visualizar o editar ni a socios

de acogida, ni a socios de apoyo. Tampoco se deberia dar
acceso a miembros del consorcio por proteccion de datos.
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PREPARATORY VISIT id

o Nidmero de personas © Coste unitario ~ Subvencion total * Fuerza mayor / Las feChaS de |a ViSita deben
0 oo | ¢ o0 | € ser previas a las fechas de la
Value cannct be smaller than 1, rec ue i= 0 - movilidad .

Tipo de actividad vinculada >

b

v’ Estas visitas deben estar

Value missing

U - vinculadas a una movilidad
Fe-cha-j:-e.i'l cio © = Fij:ha“diﬁ"!"ZECié-' i - en este mismo proyeCto-

v" Si la movilidad no se realiza

finalmente por fuerza mayor,

Loz estudiantes participaran en las visita preparatonia debe explicarse y justiﬁcarse
en el informe final

Organizacig

;Cudl fue &l propasite de lz visita preparatoria? ™

~0°

No se trata de preparar
movilidades de un
proyecto futuro

Praparar actividades para participantes con menos oportunidades
Empezar la cooperacion con un nueve socic de acogide
arar actividades de larga duracion para los estudiantes
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S — “ | Revisar con cuidado el
D de |a actividad de movilidad ™ Tipo de actividad * nombre y direCCIén de correo
5B089-MOB-0013 ¥ /.
S ——— electrénico del /de la
Mombre del participante © Apsllidos del participante © pa rtiCipa nte
Walue missirg [Draf: field Walue missing (Draft field]
Carreo electrdnics dal participante ™ Géenero del participante © FeCha de INICIO:
L e e => 12 dia en organizacion de
Walue missing (Draft field) == . . . 7
Dot e proyectalE2 .= | @COgida (NO en organizacion
Facha de inicio © Fecha de finalizacidn * de apoyo)
‘Walue missirg (Draf: field Walue missing (Draft field) Fecha de fina“zacio’n:
Pais de acogida * Idioma principal usedo durante la actividad de movilidad * => UltImO dl'a en OrganlzaCién
Walue missing [Draf: field : Walve missing (Draft field] : de acogida
No se trata aqui de registrar
@uardar \ se abre otra pantalla con el resto de datos por cumplimentar las fechas del viaje
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ACTIVIDAD DE MOVILIDAD @ Accompanying Person Tipo de acompafiante

ID de |a actividad de movilidad * Tipo de actividad * ,
5308%-M0OB-0013 Movilidades de larga duracicn de estudiantes.. $ ,2;ri:tse:?slsﬁiraszon?lEzn[::'?personas con discapacidades o dificultades similares)
‘ P""“Ci“ Acompafiante: se registra en el tipo de movilidad de los participantes a los que acompafia

Actividad de movilidad combinada

Movilidad combinada: parte virtual desde Espafia y parte presencial en pais de acogida

De acuerdo con su evaluacion, ;qué competencias clave de los participantes e han mejorado como resultado de esta actividad de movilidad? Puede consuhar las
definiciones y las explicaciones de las competencias clave agui *

Walue missing

Indique cudl de los temas enumerados se correspands mejor con &l contenida y @l perfil de participans de esta actividad de movilidad, *

Walue missing Max. 3 selecciones

Mr ltems cannot be smaller than 1, currently is 0
Movilidades interrumpidas por fuerza mayor antes de la fecha de finalizacién prevista (notificar a SEPIE):

=> no activar esta casilla antes de haber registrado la fecha real de finalizacidon y que se haya recalculado
correctamente el presupuesto
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Movilidades — cumplimentar paso a paso

No olvidar de activar todas las
casillas que proceden:

=> Permite a SEPIE y a la CE

conocer, localizar y valorar

mejor vuestro proyecto

e:

PARTICIPAMNTE

D del participants Mombre del participante * apellidos del participante %

TEST TEST

Correo electrdnico del participants * Fecha de nacimiento del participante * Género del participantes *

testiitest.es dd/mimy/yyyy = 8 Mujer H
{*) Cowren electrdnico del participante (o comeo slectrénico de Value missing O

la persong acompanants)

Participant Mationality ™ Wivel de educacion *
Veloe misming Practicas para el desarrollo de capacidades digitales:
rigljm.;s:nflpalusacoduramela actividad de :;:I:n‘lﬁi::di:smas usados durante la actividad de => Para estUdiantes / Recién titulados / personal

. | La digitalizacidn es prioridades del programa, que
i 3selecciones | fOMenta el desarrollo de capacidades digitales
especificas que no son trabajo de oficina /ofimatica,

Practicas para el desamrollo de
capacidades digitales

Lituano 2
! Cualquier accién de movilidad para estudiantes de EFP se considerara un pericdo de formacion practica «0portunidad Digital» cuando el estudiante en
practicas realice alguna de las actividades siguientes: marketing digital (p. ej., gestion de redes sociales, andlisis web); disefio grafico, mecanico o
arguitectdnico digital; desarrollo de aplicaciones, software, scripts o sitios web; instalacidn, mantenimiento y gestion de sistemas y redes informaticos;

ciberseguridad; andlisis, prospeccidn y visualizacion de datos; asi como programacion y adiestramiento de robots y aplicaciones de inteligencia artificial. La

Ap ren d iz . estu d |a nte/reC|é n tlt u | a d (0] d e F P D ua I atencidn al cliente genérica, el despacho de pedidos, la introduccitn de datos o las labores de oficina no entran dentro de esta categoria.

Recien titulado
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Movilidades — cumplimentar paso a paso

Apoyo lingliistice en linea (OLS)

Movilidades cortas de estudiantes /movilidades de personal > 30 dias
=> Solo si el idioma y el nivel de competencia no esta disponible en OLS

Apayo linglistico Apaoyo linglistico ™ Subwvencion de apoyo linglistice

. ee 7 o
lingliistico
G 15000 | €
Participante entrante intemacional (bajo condiciones especiales)

Solo refugiados Ucrania

Movilidades largas de estudiantes ErasmusPro

SI NO PUEDE UTILIZAR OLS

Apoyo linglistico en linea (OLS)

SI PUEDE UTILIZAR OLS

Apoye linglistico en linea (OLS)

E
Apoyo linglistico * Subvencion de apoyo lingliistico Apoyo linglistico * Subvencidn de apoyo lingliistico
/] 15000 | € G

150,00 | €
No se solicita la partida de Apoyo lingliistico adicional - Apoyo lingiiistico adicional para movilidades de larga duracién Mo se solicita la partida de Apoyo lingliistico adicional  Apoyo lingliistico adicional para movilidades de larga duracicn

15000 | € & 000 | €
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Movilidades — cumplimentar paso a paso

APOYO A LA INCLUSION

En caso de participante con menos

El apovo 3 la inclusidn estd dispanible para participantes con MENDs oportumdades.

o0 O ‘ .
© oportunidades consultado con SEPIE:
Farticiparte conmenes epertunidsces => se activa automaticamente el importe
B de 100€ para vuestra organizacion, al que
El apoye a la inclusidn estd disponible para participantes col 5 cponunidadss. se puede renunC|ar

Ma se salicita la partida de Apovo a la inclusidn para crganizaciones

Participante con m

Apaoyo a la inclusidn para participantes Apoyo & la inclusion para organizaciones WV

0,00 J% 100,00 | €

\

Tras haber recibido la autorizacion de SEPIE sobre la necesidad y el importe previsto
=> Registrar en esta casilla el coste real
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Organizacion de envie * Pais de envio * Localidad de envia ™

No olvidarse de indicar la distancia
T S real con la calculadora de distancias,
Organizacion de acogida * Pais de acogida * Localidad de acogida ™ aunque se trate de un coste un|tar|o
| 96 Buigars que se calcula por banda de distancia
Tipe de alojamiento * Entorno de acogida *
S— — Segun el medio de transporte indicado
Banda de distancia ” IEiitind:.;ia_l_e_-I.tﬂ.__:_ma-::ure - Medios de transporte principales ” para el trayeCtO prInCIpal’ se aCtlva o
r— ——— no la casilla de “Viaje ecoldgico”

Medios de transporte sostenibles (vizje ecaldgics) Actividades de movilidad internaciona KA121 ACtlvar esta CaS|”a para reglstrar un
i p
h pais de acogida “internacional”

Comentarics sobre una ubicacion diferente a la de las organizaciones de envio/acogida

Los datos r= fen cantener ninguna informacitn sensikble especiziments relacionada con = origen racial o finica oe fos participantes, ks ppindanes politicas, \as creencias

religiosas o MoscAcas, [z afiiacidn sindical y [a nformacida relativa 2 2 saivd o la vidz sexwal ]

Si el viaje no se hace entre la localidad de organizacién de envio y de acogida, justificar uso de banda de distancia mayor
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Movilidades — cumplimentar paso a paso
sy para i La partida de viaje se calcula
R 1 f «<— automaticamente en funcién de los

Dias de visje * Apoyo para viaje no requerido datos indicados

a- Solicitar coste excepoional para gastos de visje elevados

COSTES EXCEPCIOMALES

Coste excepcional para viaje de alto coste

Solicitud de cos iCE‘pCIC 2| para vizados ¥ omroE

quisitas de entrad Solicitar coste excepcional para gastos de vigje elevados
Los dias de viaje computaran Costes reales de viaje *
para el cdlculo de la partida de Indicar total coste real 000 | £

Porcentaje de financiacian: 80%

Apoyo Individual, pero se
registran en la seccion del Viaje

Costes excepcionales para gastos de viaje elevados *

Calculo automatico del 80% oo | £
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Movilidades — cumplimentar paso a paso

Fecha de inicio * Fecha de finalizacién * Duracicn (dias)

02/08/2023 3] 31/08/2023 ] 30
. 2-60 i i i6
Revisar La actividad de maovilidad ha incluido una interrupcion —_ :eersz(:lzcdeedlztlearrupuon
calculos

duracion que computa

Duracicn del periodo de actividades de movilidad Idlf...- ,
o a - para el calculo de la
partida de Apoyo

1fi 4 as de vigje * Individual
Verificar que la duracién total que @”J/ ‘\‘\ ndividua

computa para el calculo de la partida de cién para el apoyo individual (dias) \ '
Apoyo individual es correcta e incluye los S @
dias de viaje indicados

=> Si la duracion no es correcta, debe
editar la casilla y registrar el dato correcto
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Movilidades — cumplimentar paso a paso

Posibilidad de renunciar a varias partidas: ejemplo, el beneficiario renuncia a la partida de
Apoyo organizativo o de Apoyo de inclusion para la organizacion para poder cuadrar su

presupuesto.

Mo se solicita la partida d= Apova a la inclusidn para

Mo se solicita la partida de Apoyo organizativo =
organizacicnes

La renuncia de la partidas de viaje o de Apoyo individual debe responder a casos excepcionales
justificados y acordados con el participante (beca cero).

Mo se solicita la partida de Apoyao individual Apoyo para visje no requerido
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CONSEJO DE LA UNION EUROPEA

Movilidades — cumplimentar paso a paso

Registrar el tipo de Reconocimiento / Certificacion de la movilidad-o

Obligatorio aunque
no marcado como t
en BM

RECOGMITIOM CERTIFICATESIO, MAX 3)

‘ =+ crear nuevo
RECOGMITION CERTIFICATES{D, MAX 3)

Organizacion de certificacian Tipo de certificacion
Organizacion que certifica ™ Tipo de certificacion Acciones
$ = | Cancelar | |
Value missing

Europass Certificate Supplement

Describa brevemnemte el proceso de centificacion de la movilidad ¥ l§ Europass Diploma Supplement

Europass Mobility Document

Erazsmus+ Learning Agreement complement
Otros

Reconocimiento a nivel nacional
Reconocimiento a nivel regional
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Informe del
participant
(EU Survey)

MFORME DEL PARTICIRPANTE

u Erasmus+

Participant Survey Form — Call 2022 — KA1 -
Learning Mobility of Individuals — School
education, Adult education and Vocational
education and training

i are mancitory.

S?pl

Movilidades — cumplimentar paso a paso

E* Erasmus+
e Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.
DE LAS
o 'COMPETENCIAS,

PRESIDENCIA ESPANOLA nUNIONEUROPEA
ooooooooooooooooooooooo

Ten

Solo se envia a la direccién email registrada para el participante, tras la finalizacion de la
movilidad (tarda 72h), si la movilidad esta en estado COMPLETO (y no BORRADOR (DRAFT)):

er en cuenta:

i

i

2 Identifi

Es importante explicar a los participantes qué significan los conceptos del informe, para
que lo cumplimente correctamente. Una vez enviado, el informe NO se puede corregir.

La Unica manera de que un participante pueda rehacer un informe ya enviado es que el
beneficiario borre su movilidad, cree una nueva movilidad y le llegue un nuevo informe.

Verificar que el max. n2 de informes estan en estado ENVIADO (SUBMITTED) en BM, de
cara al informe final (la evaluacidn se basa sobre las valoraciones de los participantes).
Si el participante no localiza el mail con el enlace para cumplimentar su informe: revisar
su direccidén de email, e indicarle que mire en spam.

Cuidado con pulsar el boton “Reenviar invitacion” esto hara que se cancele el informe
anterior enviado. Es mejor esperar y consultar SEPIE en caso de que el participante no
reciba su informe.
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Movilidades

Cdomo registrar la movilidad si un participante realiza 2 periodos de practicas
consecutivos en 2 organizaciones distintas

COMENTARIOS A LA ACTIVIDAD DE MOVILIDAD

Comentarios
Los datos recopilados en el Modulo del Benefic
religicsas o filosdficas, la afiffacidn sindical y la infarmacidn relstiva a ls salwd o la vida sexual. =00

La movilidad se ha realizado en 2 empresas en dos periodos consecutivos (poner fechas
consecutivas).
-periodo 1 en la empresa A (indicar nombre) del xx/xx/xxxx al xx/xx/xxxx

-periodo 2 en la empresa B (indicar nombre) del xx/xx/xxxx al Xx/xx/Xxxx

i § 5|'r' no geben contener ninguna informacién sensible, especiziments relscionada con &l origen racisl o &mico de los participantes, a3 opiniones peliticas, les creenciss
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Seccion Importar-exportar movilidades

Detalles

Organizaciones

Contactos

Visitas preparatorias

Actividades de movilidad

Importar-exportar actividades de
movilidad

Menos oportunidades

Informes

Presupuesto

=

Acciones

Exportar actividades de movilidad

Borrador + Completo (12)
& Exportacion XLSX & Exportar CS8V

Import/Export status (8)

® Completado (12)

Importacién/Exportacion Fecha
25-08-2023
EXPORT 09:08:43

SERVICIO ESPANOL PARA LA INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION (SEPIE)

Se recomienda exportar las
movilidades registradas antes de
enviar el informe final, para revisar
gue todos los datos estan
cumplimentados y que los calculos
se han realizado correctamente.

La funcionalidad de importacion
esta en fase de desarrollo.

Importar -
contexio Archivo
2021-1-ES01-KA12Z
REPORTED 000030534-KA122

2023-11-08-43- xlsx

000H0606
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Seccién de “Menos oportunidades”

Menos oportunidades

Indique el nimero de participantes con menos oportunidades conforme a cada uno de los motivos indicados debajo.

Maotive Nimero de particlpantes
Barreras vinculadas a la discriminacian

0
Barreras vinculadas a los sistemas educativos y de formacidn

0
Diferencias culturales

0
Discapacidades

0
Barreras economicas

&
Barreras geograficas

0
Problemas de salud

0
Barreras sociales

0

SERVICIO ESPANOL PARA LA INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION (SEPIE)

@& www.sepie.es | B sepie@sepie.es

Importante:

Aqui, se trata de registrar TODOS los
participantes que tiene alguna
desventaja, aunque no haya llegado a
representar una barrera que requiera
un apoyo econdmico adicional:

e Estudiantes de FP Basica

e Estudiantes de Certificados de
Profesional en el paro

e Estudiantes de un centro ubicado
en una zona con desventaja socio-
econdmica

* Etc...

000H0606
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Seccion de Presupuesto KA121

Pris L]
o\ g
Ror oot o ¢ w000 ¢

Columna Presupuesto e 0 ¢ 2750 ¢
concedido KA121-VET: AR o R
=> solo aparece el R o 2400 ¢
importe total y los S ot e
costes reales si los ot o e
hubiese. o s
El presupuesto <5 s
concedido no esta s s e, ik = i
desglosado en ol e o b h
Beneficiary Module, al et excapcionses para I gacarsia franc B i 0| ¢
igual que en Anexo 1 i >A wn e ' amee

SERVICIO ESPANOL PARA LA INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION (SEPIE)
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Columna Presupuesto

s declarado:

i => Aparecera a medida
bl qgue se registren

b movilidades en la

o % seccion “Movilidades”,
o con el presupuesto

o s desglosado

o correspondiente

o s

5

8 s

Porcentaje de ejecucion
del presupuesto
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Seccion de Presupuesto KA122

Presupuesto

(-

Columna Presupuesto h
concedido KA122-VET:
=> El presupuesto

aparece desglosado Agoya inglistico
al igual que en Anexo 1

vinpe

Apeya mdridusl

TESAS O CLrSo

SRS DOEDATAICTINS
Apoyn o b inchusién pars
arganizacicnss

Apaya b inchalidn ge 108

QB ipantes

Costes excepcionales
de vige elevados

pars gastos

D ENCE DTN ST

Coant aacepcionaley pars |a

4200 o 3850 €
G485 o 4490 o
aT044 o Fobdth €
1800 L |
[l ot
0 5% €
L I
0 [
0 I S
0D o

N J \ 0« )

aarTiE hnancs

TeAsl

SERVICIO ESPANOL PARA LA INTERNACIONALIZACION DE LA EDUCACION (SEPIE)
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% Declarado/Concedida

Columna Presupuesto
declarado:

=> Aparecera a medida
qgue se registren
movilidades en la

9.EF %

il . 7 ege
seccion “Movilidades”,

i con el presupuesto

0% desglosado

ST correspondiente

0 %

0%

Porcentaje de ejecucion
del presupuesto
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Comunicar incidencias

Aspectos técnicos, incidencias:

e Consultar guia elaborada por la CE: https://wikis.ec.europa.eu/x/KKT-AQ
e Correo: beneficiarymodule@sepie.es
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https://www.tiktok.com/@sepiegob?lang=es
https://www.youtube.com/channel/UCG9E4RhjlHrq3_uMKShDLYA
https://twitter.com/sepiegob/
https://www.instagram.com/sepie_gob/
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE
https://open.spotify.com/user/sepie_erasmus+
http://www.sepie.es/comunicacion/newsletter.html
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