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1. Cumplimentacidn y envio a través de la Mobility Tool+

Importante:

- Tenga en cuenta que la interfaz y los requisitos varian para cada afio de convocatoria y que dentro de
una misma convocatoria, la CE actualiza a menudo la herramienta, por lo que se pueden producir varios
cambios a los largo de los préximos meses, en relacion con la interfaz de la aplicacion. La CE ha vuelto a
modificar el contenido de los informes de participantes que se traduciran en breve al castellano.

- Si detecta fallos técnicos o errores de calculo, debera comunicarlos a mobilitytool@sepie.es.

- Esta guia recoge los pasos clave y las novedades en relacion con la cumplimentacién y el envio del
informe final, para proyectos con una configuracién estandar.

Si tiene un caso especial: movilidades interrumpidas por causa de fuerza mayor ajena a la Covid-19,
costes por necesidades especiales, costes excepcionales relacionados con estudiantes con menos
oportunidades (desventaja), o costes excepcionales para viaje de alto coste, debe consultar con SEPIE,
enviando mail a mobilitytool@sepie.es, para cumplimentar correctamente la herramienta.

En caso de movilidades afectadas por la Covid-19, consulte la seccion de esta guia sobre
o FUERZA MAYOR A CONSECUENCIA DE LA COVID-19, pagina 19.

- Antes de generar gastos para Necesidades Especiales o Costes excepcionales para estudiantes con
menos oportunidades, es obligatorio consultar con SEPIE enviando mail a inclusion.fp@sepie.es, para
qgue se confirme la elegibilidad de los costes y la documentacidn justificativa que debera adjuntar al
informe final.

- Estas instrucciones se actualizaran en caso de realizarse nuevas modificaciones por parte de la CE.

o Proyectos KA116: el modelo de informe para proyecto KA116 es una version
simplificada del modelo de informe final KA102 (no hay preguntas sobre los socios, ni sobre los
aspectos practicos y logisticos de la movilidad).

2. Plazo para el envio:

A partir de la fecha de finalizacion del proyecto indicada en su convenio de subvencién, tendra un plazo
de 60 dias para enviar su informe final.

Importante: la fecha de finalizacion del proyecto no es la misma para cada proyecto. La fecha de
finalizacion de su proyecto consta en los datos del proyecto en la Mobility Tool+ o en su convenio de
subvencién. Recuerde que su formulario de solicitud esta en la seccidn de documentos del proyecto en el

portal e-sepie.

Fecha de finalizacion del proyecto: extractos de las Condiciones Particulares del Convenio de
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subvencion

CLAUSULA 1.2 - ENTRADA EN VIGOR Y PERIODO DE EJECUCION DEL CONVENIO
1.2.1 El Convenio entrara en vigor en la fecha en que lo firme la Parte que lo haga en ultimo lugar.

1.2.2  El Proyecto tendra una duracidon de 12 meses, comenzando el 01/06/2019 Y hasta el
31/05/2020 .

s 1 1

- - N2 meses completos Inicio: entre el
Finalizacién: entre entre 12 meses y 24 01/06/2019 y el

el 31/05/2020 y el meses 31/12/2019
31/12/2021

En el contexto de la Covid-19, y siempre que se solicite formalmente al SEPIE desde
el portal e-sepie, se autorizara la ampliacion de la duracién de los proyectos por 12
meses adicionales, siendo 36 meses la duracion maxima

1.4.4  Informe final y solicitud de pago del saldo

Dentro de los 60 dias naturales posteriores a la fecha de finalizacion del Proyecto prevista en la
cldusula 1.2.2, el beneficiario deberd completar un informe final sobre la ejecucién del Proyecto. El
informe debera contener la informacion necesaria para justificar el importe solicitado sobre la base
de contribuciones por unidad, cuando la subvencidn consista en el reembolso de contribuciones por
unidad o los costes subvencionables en los que se haya incurrido realmente de conformidad con el
anexo Il

El informe final se considerara como la solicitud por parte del beneficiario del pago del saldo de la
subvencién.

El beneficiario certificard que los datos proporcionados en la solicitud de pago del saldo sean
completos, fidedignos y veraces. Certificard, asimismo, que los costes contraidos pueden
considerarse subvencionables de conformidad con el Convenio y que la solicitud de pago estd
justificada por documentos adecuados que pueden presentarse en los controles o las auditorias
descritos en la cldusula 11.27.

Plazo envio
Informe Final

Fecha de finalizacién del proyecto ( > Fecha de finalizacién del proyecto + 60 dias
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3. Antes de generar el Informe Final:

Deberd actualizar/comprobar todos los datos en las secciones de Organizaciones, Movilidades y
Presupuesto, ya que se volcaran en el informe final del proyecto.

v’ Verificar datos de la institucion beneficiaria
Seccion Contactos

Debe en especial verificar que los datos de su organizacidn son correctos (p.e. direccién, nombre del
representante legal y de la persona de contacto).

Cambio de representante legal: debe comprobar que el representante legal que consta en la seccién de
Contactos del proyecto es la misma persona que la que va a firmar el informe final.

Nembre
de la Apellidos
persona dela \ Acceso
de persona Contacto al
Nombre  contacto de Departamento Correo electrénico Beneficiario fRepresentante Ypreferente OLS proyecto
#PIC legal = contacto cargo Teléfono 1
(@] Direccion DIRECTORA (V4 »x X Vv

Solicitar cambio de representante legal si procede: debe solicitar el cambio de representante legal desde
el portal e-sepie: http://www.sepie.es/e-sepie/index.html:

Acceder al portal:
Portal e-sepie

esopio ta o Poal de com
podri consultar |a Informacion

=> @ Access al Portal e-sapie

cirdnica ded Senviclo Espafiol para la Intermacianalizacién de la Educacidn (SEPIE). A wavés de oste Portal
proyectos relacianados con el SEPIE

Acceder a Solicitudes e Informes:

Proyecto: 2019-1-ES01-KA102-{

) Solicitudes e informes Registro electrénico

Institucion i ion de la i on E

E:’fmnarfﬂ :Fu&rl-ub Estade de la validacion: Validado &

Plirareidin Drctal
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Asistente para la elaboracion de instancias. Proyecto: 2019-1-ES01-KA102-0

Nombre Institucion: 1.LE.S.
Estado: Proyecto en curso
Cadigo telefonico:

1. SELECCION DATOS Seleccione los datos para los que vaya a solicitar cambios

2. PROYECTOS AFECTADOS Cambio de datos del representante legal y/o de las personas de contacto del proyecto

3. COMPLETAR DATOS

Cambio de nombre legal y/o NIF del beneficiario (PIC)

4. FIN

Cambio de cuenta bancaria (PIC)

Cambio de duracién del proyecto

Licencia adicional OLS

Modificacion de restricciones en transferencias presupuestarias

Fuerza mayor

Cambio de direccion postal (PIC)

Elegir tipo cambio
solicitado

Confirmar para qué proyecto/s solicita el cambio: si es un cambio de representante legal, y su institucion

gestiona varios proyectos, debera seleccionar todos los proyectos en curso.

Firma Electrdnica:

electrénico de persona juridica.
Excepciones:

competente.

Tras descargarse la solicitud, deberd firmarse con por parte del Representante Legal con un certificado

Para los centros educativos publicos del Pais Vasco, Andalucia y Canarias (con un CIF comun a todos): se
considerard como valido certificado electrénico de persona fisica del representante legal y se deberd
adjuntar, ademas, el nombramiento de dicho representante legal por la administracién educativa

v'Verificar que ha registrado a todas las instituciones de acogida

Seccion Organizaciones

Debe haber registrado todas las instituciones de acogida en esta seccion si no estaban registradas en el

formulario de solicitud:
Cuando proceda:

> las empresas donde se han realizado las practicas los estudiantes/recién titulados o del personal

»  los centros homdlogos donde se han realizado:

- las actividades de job-shadowing (periodos de observacién)/de docencia del personal
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- las actividades de tipo VET-SHORT (movilidades cortas de estudiantes) o VET-PLONG
(ErasmusPro) cuando se ha seleccionado la opcidon “Escolar” (School): movilidades mixtas para
estudiantes con parte tedrica en un centro de FP homdlogo y parte prdactica en empresas externas
o en talleres del centro homdlogo si las infraestructuras permiten practicas en condiciones
laborales.

Proyecto 2019-1-ES01-KA102-0

Organizaciones

sin
Datos de la animo
Beneficlaric  Cobeneficlario izacl Identificador de Departamento  Organismo  de lucre Contactos
# o Funeién dificad la izacio Membre legal piblice Pais » Ciudad

Recuerde eliminar las organizaciones de acogida que finalmente no han participado en el proyecto.

v’ Verificar que todas las movilidades estan completas
Seccion Movilidades

Proyecto 2019-1-ES01-KA102-0_ ___ _ Detalles  Panel  Organizaciones  Contactos | Movilidades | Importacion - exportacion de movilidades ~ Inclusion ~ Presupue

Movilidades
Todos @)  Completo Borrador Resumen
Buscar en 4 registros
© sele & exportar O operaciones e e
Nombre del Apellidos del Correo electrénico del Tipo de ID de la Pais de Pais de Fecha de Fecha de Movilidad Completo § Estad
HH participante participante participante actividad movilidad envio acogida ~ inicio finalizacion elegible inforn
O TEST TEST test@test es VET- 62200- Espafia Francia 13/07/2020  29/09/2020 v N/A

SHORT MOB-00004

e Es obligatorio que las movilidades estdn en estado completo para que quede reflejado el presupuesto
solicitado en la secciéon correspondiente y que el participante puede cumplimentar su
informe/cuestionario (EU Survey). Si no estd completa aparece como Borrador.

Correcto @ Incorrecto

Movilidad completa: Borrador
Completo Completo
N F Y

=>v =>% 6
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Borrador: significa que faltan datos obligatorios.

‘ Qué dato suele faltar por cumplimentar:
Verificar que esté cumplimentado el campo de Certificaciones

Erasmus+

PARTICIPANTE

Datos de los participantes Informe del participante 3¢ I Certificaciones (0 max. 3) -

La herramienta detecta los datos que faltan editando cada movilidad:

Al Wenos un Camp< obAigatons def bomedor o s visdo LML TIEREIEES

l:> INVALID FIELDS I3

Ciudad de envio valor requerido

Sector educativo valor requerdo

Gludad de acogida valor requendo

Pais de envio valor requendo

Organizacién de envio vakor requendo

Facilite los comentarios adicionales que pueda tener en relacién
con el yla én del p. En caso de

que no se prop a an, explique por
que. valor requerido

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa) valor requerido

Banda de distancia valor requetido

Organizacién de acogida valor requendo

lido Nacionalidad valor regquerido

Una vez que hayan completado los datos requeridos:
- Pulsar sobre Guardar

- Luego pulsar sobre Revalidar y Guardar
Revalidar y guardar

» Verificar que los datos registrados en las movilidades son los correctos
Seccion Movilidades

v’ Verificar las fechas y el presupuesto de las movilidades (comprobar que no faltan datos)

Para poder verificar que ha registrado todos los datos correctamente sin tener que verificar cada
movilidad una por una, se recomienda exportar las movilidades en un fichero Excel o csv.

Imporiacion - exportacion de movilidades Presupuesio Informes

Detalles  Panel  Organizaciones  Conta ctm

il Al A A A A T ———
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Importacién - exportacion de movilidades

Importar Estado

Borrador + Completado (12)
Fecha de Tipo de

Gompleto (10) @ importacion importacién

Exportar Completo

[2) Exportar CSV @

[ Exportar XLS

@ Todos & Entrante

Fichero CSV o Excel generado:
Ndmero de (Tipo de activ Actividad de IdentificadoiNombre del Apellidos de Fecha de nacGénero del ¢ Correo elect Nacionalidac Personal inv Acompafiant Participante Menos oporiAprendiz  Personal no Recién titulaN
* *, DICT DICT [YES/NO) * * DD-MM-YY¥Y*, DICT * DICT DICT (YES/N(DICT (YES/N(DICT (YES/NCDICT (YES/NC DICT (YES/N(DICT (YES/N DICT (YES/NCD

Tener en cuenta:

- Partidas de Viaje, Apoyo Individual y en su caso de Preparacidn lingiiistica: se calculan automaticamente
segln coste unitario en la seccién de Movilidades en base a los parametros registrados. No son editables
salvo en el caso de activar la casilla de fuerza mayor (ver mas adelante)

- Partidas basadas en costes reales de Costes excepcionales y Costes por Necesidades Especiales: se
registra el importe exacto que se declara en los campos editables previstos

# Los costes unitarios y los costes reales registrados en cada movilidad se vuelcan después en la
seccion de Presupuesto, siempre y cuando la movilidad esté en estado “Completo”.

Recordatorio: las movilidades se cumplimentan en dos fases, en una primera pantalla se indican los datos
basicos, entre los cuales el nombre del participante, las fechas de inicio y finalizacién de las practicas, o
periodo de job-shadowing o docencia.

Tras guardar esta primera fase, accede al resto de datos requeridos para cumplimentar la movilidad.

Por defecto se selecciona la modalidad “Fisica” para las movilidades realizadas
integramente en el pais de destino, incluido el periodo de cuarentena si procede.

Novedad

Movilidad virtual/combinada

Fisica v

v Tipo de actividad: Verifique que ha registrado las movilidades en la categoria correcta (Tipo de
actividad) porque en caso contrario, el importe de la partida de Apoyo Individual no se calculard
correctamente.

Recuerde que hay 5 tipos de actividades:
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VET-SHORT Movilidades cortas de estudiantes de FP: para los estudiantes/recién titulados que realizan

una movilidad desde 10 dias (sin afiadir viaje) hasta 91 dias (aclaracion: 91 dias = estancia de 89 dias a la

gue se anaden 2 dias de viaje).

2 opciones:

0 Movilidades a Empresa: para practicas

0 Movilidades a un centro de FP homdlogo: para estudiantes que hacen movilidades de tipo mixto
(formacidn tedrica en un centro de FP y practicas en una empresa o en talleres del centro si las
infraestructuras garantizan la calidad de practicas laborales).

VET-PLONG Movilidades largas ErasmusPro de estudiantes de FP: para los estudiantes/recién titulados
que realizan una movilidad desde 90 dias (sin afiadir viaje) hasta 368 dias (aclaracion: 368 dias =
estancia de 366 dias a la que se afiaden 2 dias de viaje).

2 opciones:

0 Movilidades a Empresa: para practicas

0 Movilidades a un centro de FP homoélogo: para estudiantes que hacen movilidades de tipo mixto
(formacidn tedrica en un centro de FP y practicas en una empresa o en talleres del centro si las
infraestructuras garantizan la calidad de practicas laborales).

VET- STA — Movilidad de personal para formacidn: desde 2 dias consecutivos sin viaje hasta 62 dias
(aclaracion: 62 dias = estancia de 60 dias a la que se afiaden 2 dias de viaje).

Para personal/profesores que van a realizar un job-shadowing o unas practicas en una empresa / un
centro de FP homdélogo fuera.

VET-TAA - Training/teaching assignments abroad: desde 2 dias consecutivos sin viaje hasta 62 dias
(aclaracion: 62 dias = estancia de 60 dias a la que se afiaden 2 dias de viaje).

Para profesores que van a impartir docencia en un centro de FP homdlogo fuera, o para expertos de
empresa invitados que vienen a impartir docencia en el centro de FP beneficiario.

VET-PADV - Visitas de Planificacién Previa (VPP):
Estancia de entre 1y 3 dias, a los que se pueden afiadir 2 dias de viaje.

Para personal implicado en la organizacion de movilidades ErasmusPro en el centro de FP de envio, que
se desplaza para preparar la/s futura/s movilidades ErasmusPro del mismo proyecto que se llevaran a
cabo en una empresa o un centro homologo (Organizacidon de la estancia para garantizar la calidad de la
formacién/practicas (acuerdo de aprendizaje) reforzar la cooperacion con el socio de acogida.

A Importante:

Una Visita de Planificacidon Previa estad dedicada exclusivamente a la preparacion de una movilidad de
larga duracion de estudiantes ErasmusPro, dentro del el mismo proyecto. No se trata de preparar
estancias cortas o proyectos futuros.

Debera adjuntar al informe final, en caso de que una visita preparatoria no conduzca a la realizacidon de

una movilidad ErasmusPro: justificacion en la que explique los motivos por los que no se realizan

actividades ErasmusPro con este socio de acogida, para que lo valore la Agencia Nacional (como
establece el Anexo Il al convenio), firmada por el Representante Legal (certificado de persona juridica
salvo excepciones de los centros educativos publicos del Pais Vasco, Andalucia y Canarias).



s GOBIERNO  MINISTERIO S eple
Eﬁ% DEESPANA  DE UNIVERSIDADES e % E rasmus+

v Organizacion de envio: debe seleccionar el socio de envio real, es decir el centro formativo del
estudiante o del miembro del personal y NO el coordinador del consorcio (salvo cuando el coordinador sea
un centro de FP y envie personal y estudiantes).

El caso de un experto invitado, hay que registrar su empresa en el extranjero como origen, y el centro de
FP en Espafia como destino.

v Organizacion de acogida: debe seleccionar la empresa/institucién dénde se realiza la movilidad (y no
una organizacién intermediaria). Si no aparece en el desplegable, debe registrarla previamente en la
seccion de Organizaciones.

Qué aparece en la pantalla:

Tipo de socio de acogida 1

Company = empresa (practicas)
ESCOLAR = Centro de FP homodlogo

0 Movilidades cortas o largas de estudiantes (VET-SHORT o VET-PLONG):

> Con destino una empresa (“Company” en la Mobility Tool):

Movilidades para practicas en empresa (sin estancia en un centro de FP homdlogo): indicar la
empresa donde se han realizado las practicas y NO la empresa intermediaria si ha contado con
los servicios de este tipo de empresa en destino

» Con destino un centro de FP homdlogo (“ESCOLAR” en la Mobility Tool):
Movilidades de tipo mixto (formacidn tedrica en un centro de FP y practicas en una empresa o

en talleres del centro si las infraestructuras garantizan la calidad de practicas laborales): indicar
el centro de FP homdlogo como socio de acogida y en la parte de comentarios sobre la
movilidad, mencionar la empresa donde se han hecho las practicas (en case de que no se hayan

realizado en los talleres del centro).
COMENTARIOS SOBRE LA MOVILIDAD

Comentarios generales
Data coliected in Mobility Tool+ should not contain any sensitive information, especially related fo participanis' rac
health or sex life.

O Movilidades de Personal ( VET-STA/VET-TAA y también VPP/VET-PADV):

» Puede ser un centro homdlogo: para job-shadowing/practicas, movilidades de docencia

» Puede ser una empresa: para job-shadowing/practicas

> Experto de empresa invitado: hay que registrar su empresa en el extranjero como origen, vy el

centro de FP como destino.

O Visitas de Preparaciéon Previa: centro homodlogo, empresa de acogida, empresa intermediaria si
procede

v’ Acompafiante:

- seleccionar el tipo de actividad que corresponde a los participantes a los que se acompana (VET-SHORT
o VET-PLONG).

10
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- Activar la casilla “Acompainante”. La Mobility Tool calcule la partida de apoyo individual utilizando las
mismas dietas que para personal, que son las que corresponden a los acompanfantes.

Acompahante

v Tipo de participante: cuando proceda, debe aportar precisar el perfil de los participantes

Movilidades de estudiantes (VET-SHORT o VET-PLONG):

Qué categorias aparecen en la pantalla

[0 Acompanante [ Participantes con [ ¢Es un participante con
necesidades especiales menos oportunidades?
[] Aprendiz [] Recién titulado
- Acompaiante

- Participantes con necesidades especiales (discapacidad o problema de salud grave): indicarlo aunque
no haya costes adicionales relacionados.

- Participante con menos oportunidades (desventaja): indicarlo aunque no haya costes adicionales
relacionados. Se trata de los estudiantes que tienen una situacidon desfavorable que les limite o les
impida la participacion en actividades transnacionales por motivos tales como dificultades educativas,
obstaculos econdmicos, diferencias culturales, obstaculos de caracter social y obstaculos geograficos
no incluidos en otras categorias financieras.

- Aprendiz: marcar esta casilla cuando se trate de un estudiante de FP Dual.

- Recién titulado: la movilidad debe realizarse dentro del afio posterior a la fecha de la titulacién
elegible dentro del ambito de la FP. Los recién titulados de ciclo formativo de Grado Medio solamente
podran realizar una movilidad de recién titulado si se lleva a cabo antes del inicio del curso de Grado
Superior.

Recordatorio: los estudiantes de Grado Superior son objeto de la accion de Educacién Superior del
programa.

Movilidades de personal:

Qué categorias aparecen en la pantalla:

Acom pafarne Participantes con necesidades especiales
: Personal invitado de smpresas Persenal no decente
- Acompaiante

- Participantes con necesidades especiales (discapacidad, problema de salud grave), aunque no haya
costes adicionales relacionados.

- Personal invitado de empresas

- Personal no docente: equipo directivo, personal administrativo...

v’ Preparacion Lingiiistica:

e La preparacion linglistica, que debe haber sido concedida por convenio, solo aplica para movilidades
de Estudiantes (y recién titulados) (VET-COMP -VET y VET-SCHOOL) que tengan una duracion minima

11
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de 19 dias excluyendo viaje, para el idioma de trabajo o el idioma del pais de destino si el nivel en el
idioma de trabajo es como minimo un B2.

> Para los idiomas Alemdn, Bulgaro, Croata, Checo, Danés, Eslovaco, Esloveno, Espafiol, Estonio, Finés,
Francés, Griego, Hungaro, Inglés, Italiano, Letdn, Lituano, Neerlandés, Polaco, Portugués, Rumano o
Sueco: las pruebas de idiomas obligatorias y el curso de preparacion lingiiistica se realiza a través
de la Plataforma OLS, siempre y cuando esté disponible el nivel de competencia del participante en
esta herramienta (no aplica partida financiera).

Idiomas y niveles de competencia disponibles en la OLS:

Idiomas de aprendizaje disponibles

Kicmas de Curses de idicmas | Live Coaching (lutoria)

Moticlas Bessions

S | e ——

Bldigaro (BG)
Checo (C5)

Dands (DA)
Aleman (DE)
Estonio (ET)
Griego (EL)
Ingiés (EMN)
Eszpafiol (ES)
Francés (FR)
Irfandés* (GA)
Croata (HR)

italianc (IT)

b
%
®
*
*
x
®
®

Letén (LV)
Litwano (LT)
Hdngaro (HW)
Maltés™ (MT)
MNeerlandés (ML)
Polaco (PL)
Portugués (PT)
Rumano (RO}
Eslovace (SK)
Esloveno (SL)
Finé= (F1)
Sueco (5V)

T — *Solo evaluacion de idioma

XX X X X X X X X X X X X M X X X X X X XX XX
X X X X X

L RS B A BF B B

> Paralos demas idiomas o niveles de competencia sin curso NO disponible en la OLS: los participantes
deben realizar las pruebas de nivel obligatorias (no estan disponibles los idiomas de paises no
miembros de la UE) y la organizacion de envio, cuando lo haya solicitado y lo haya recibido, tiene un
importe de 150 € por participante para organizar un curso previo al inicio de su movilidad.
Idioma portugués: la partida de 150€ solo aplica para estudiantes con un nivel superior al B2

Cuando proceda declarar la partida de apoyo lingtistico (segun duracién de la movilidad e idioma
declarado), la Mobility Tool habilitard una casilla “Preparacion Lingtistica” que tendra que marcar
para que aparezca el importe en los datos financieros de la movilidad:

Preparacion lingiiistica / D Hablante nativo o excepcidn debidamente justificada

Idioma principal de ensefianza / trabajo / voluntariado Otros idiomas utilizados

NO : Norwegian v

e Si esta partida ha sido concedida, pero no se ha hecho uso de ella para algun participante, pulse en la
casilla “Hablante nativo o excepcion debidamente justificada” en caso de los nativos, o “Beca de apoyo
linguistico - beca no requerida” si el estudiante tiene nivel suficiente.
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v Duracién de la movilidad:

Las fechas de inicio y finalizacién de la actividad corresponden al periodo entre el primer dia de la
estancia formativa en la institucién de acogida (donde se realizan las practicas, la formacion o el job-
shadowing), y el Ultimo dia de la misma. En estas casillas, nunca debe indicarse la fecha del viaje, sino
las fechas reales de la estancia en la organizacién de acogida.

Tener en cuenta: Las fechas de inicio y finalizacion de la actividad son las mismas que las que deben
aparecer en el documento Europass Movilidad o en el Certificado de empresa que acreditaran la
realizacion de la movilidad.

Fecha de inicio Fecha de finalizacién

10/04/2017 = 22/06/2017 =

Dias de viaje: el beneficiario puede registrar hasta 2 dias para el viaje de ida y vuelta, siempre que el
desplazamiento se realice fuera de las fechas de inicio y finalizacion de la movilidad,
independientemente de la fecha real del viaje. Los dias de viaje COMPUTAN para el calculo de la
duracidn financiada de la movilidad y del importe de las dietas de ayuda individual.

Dias de viaje (max. 2)

Duracion de la interrupcion (dias): en caso de que se haya producido una interrupcién por causa de
fuerza mayor y el participante haya reanudado su movilidad posteriormente. Se tiene que explicar en la
ventana de Fuerza Mayor y en la ventana de Comentarios finales de la movilidad.

Duracion de la interrupcion (dias)

Duracion no financiada (dias): en caso de que haya una prolongacion de la movilidad con periodo no
financiado (extensién con beca Cero).

Duracién no financiada (dias)

v’ Viaje segun la modalidad seleccionada:

¢ Viaje por coste unitario:

Se calcula en funcién de la distancia en linea directa entre punto de salida y punto de llegada (ida y vuelta).

La distancia se calcula en base a la calculadora de la CE, como se indica en el Anexo lll al convenio de

subvencion:

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm

Banda de distancia Enlace a la calculadora de
distancias

500 - 1999 km v
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A Verifique que ha seleccionado la banda de distancia correcta en el desplegable, para no declarar un
importe menor que el que corresponderia.

D Apoyo para viaje - Financiaciéon no requerida

Apoyo para viaje UE . . L.
Coste unitario calculado automaticamente

segun la banda de distancia indicada

275.00€

Por defecto, se entiende que el lugar de origen es aquel en el que se encuentra la organizacién de origen, y
el lugar de ejecucidn de la actividad es aquel donde se ubica la organizacidn de destino. Si se comunica un
lugar de origen o de ejecucion diferente, el beneficiario deberd consignar la razén de esta diferencia en el
apartado “Comentarios en caso de una ubicacion distinta a la de la organizacién de envio/acogida” y se
debera guardar los billetes y facturas en los que se especifiquen los lugares de salida y llegada de cara a un
control primario.

Comentarios en caso de una ubicacion distinta a la de la organizacion de enviolacogida
Data collected in Mobility Tool+ should not contain any sensitive information, especially related to participants’
union membership, and information concerning health or sex life.

Si el participante se encuentra ya en el pais de destino por otros motivos, no se le abonara la partida de
viaje y debera seleccionar la casilla de Financiacion no requerida:

@Apoyu para viaje - Financiacién no requerida

Total subvencién UE para viaje

0.00 €

¢ Costes excepcionales para Viaje de alto coste/costoso:

Siempre que se demuestre que el nivel financiacidon estandar por coste unitario calculado por banda de
distancia no cubra al menos el 70 % de los costes elegibles, se podra declarar el 80% del coste real en esta
partida.

» Debe registrar la banda de distancia, aunque no declare el viaje por coste unitario sino por coste
real.

> Debe activar la casilla “¢Se solicitan costes excepcionales para viajes costosos?”

Si solicita una subvencion de la UE para cubrir costes excepcionales de viajes elevados, la subvencion
estandar de la UE para viaje se pondra a 0.Su confirmacion significara también que la subvencion de la
UE para viaje no cubre al menos el 70% de los costes de viaje del participante.

CONFIRMAR CANCELAR
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» Luego, registrar coste real y coste declarable (80%)

D Apoyo para viaje - Financiacion no
requerida
Apoyo para viaje UE
0.00 €

¢ Se solicitan costes excepcionales para

viajes costosos?

Costes de viaje reales Coste real del viaje, tal y como consta en la/s
42635 |8 factura/s que adjuntara al informe final

Costes excepcionales para viajes costosos

341.08 € < Registrar el 80% del coste real

> Describir y justificar los costes

Descripcion y justificacion de costes excepcionales para viajes costosos

Detallar y justificar

Deberd adjuntar al informe final:

Facturas del prestador de servicios indicando coste e itinerario al informe final (econémico e eficaz).
Consultar con SEPIE en caso de dudas: movilidad.fp@sepie.es

Importante:
Aunque haya solicitad viaje por coste excepcional y se haya concedido esta partida, si finalmente el
coste del viaje resulta inferior a lo previsto y resulta mas interesante declarar el coste unitario
estandar (que no se justifica en el informe final), puede realizar este cambio sin necesidad de
solicitarlo previamente al SEPIE. Debera explicarlo en los comentarios sobre la movilidad.

v Necesidades especiales (discapacidad)

Activar la casilla correspondiente a NNEE Participantes con necesidades especiales

Podrd imputar el 100% gastos reales elegibles.
Esta ayuda cubre costes adicionales como transporte en un vehiculo especial, honorarios de un traductor
de lengua de signos....

Eiemplo: en el caso de contratar a que un traductor de lengua de signos acompafie a un participante con
discapacidad en su movilidad, deberd registrarse como acompaiante, para que cobre las dietas y el viaje
previstos segln coste unitario, y solamente se registraran sus honorarios dentro de la partida de Costes
reales para necesidades especiales.

Obligatorio: consultar con SEPIE antes de gestionar gastos para esta partida (inclusion.fp@sepie.es)

Para la justificacidn de los costes para necesidades especiales, consulte la Guia para inclusidn de personas
en situacion de desventaja en proyectos de Formacidon Profesional http://sepie.es/doc/formacion-
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profesional/Guia_InclusionFP_V1 COM.pdf

De manera general, deberia adjuntar al informe final:

1- Certificado de discapacidad
2- Informe una institucion competente que justifique la necesidad de apoyo
3- Facturas de costes reales emitidas por las entidades que han prestado el/los servicios.

v Costes excepcionales:

e Estudiantes con Menos oportunidades (desventaja)

Activar la casilla correspondiente. Participante con menos oportunidades

Podrd imputar el 100% gastos reales para permitir eliminar barreras a participantes con desventaja si la
partida ha sido concedida en convenio y siempre que se haya revisado posteriormente por parte del SEPIE.
Obligatorio:  consultar con SEPIE antes de gestionar cualquier gasto en esta
partida (inclusion.fp@sepie.es)

Para la justificacion de los costes para menos oportunidades, consulte la Guia para inclusion de personas
en situacion de desventaja en proyectos de Formacion Profesional http://sepie.es/doc/formacion-
profesional/Guia_InclusionFP_V1 COM.pdf

De manera general, deberia adjuntar al informe final:

1- Certificado de la desventaja
2- Informe una institucion competente que justifique la necesidad de apoyo
3- Facturas de los costes emitidas por las entidades que han facilitado el servicio.

e Transporte de instrumentos de musica:

100% de los costes elegibles
Deberd adjuntar al informe final: factura/s del transporte del instrumento

¢ Costes para garantia financiera (si ha sido solicitada por el SEPIE):

75% de los costes reales
Deberd adjuntar al informe final: prueba del coste de la garantia financiera emitida por el organismo

qgue proporciona la garantia al beneficiario indicando su nombre y direccion, el importe (y la divisa), e
incluyendo fecha y firma del representante legal del organismo que emite la garantia.

v’ Casos de fuerza mayor ajenos a la Covid-19

Activar esta casilla si se ha acortado la duracidn de una movilidad y detallar en la ventana de comentarios.

A Para un participante cuya movilidad se haya interrumpido por causa de fuerza mayor (enfermedad
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impidiendo realizar las actividades/practicas, enfermedad de un familiar cercano, oferta de trabajo
probada...), se debera proceder en el orden indicado a continuacion:

- notificar la causa de fuerza mayor en el portal e-sepie, seccién “Solicitudes e informes”, desplegando la

opcién “Fuerza mayor”.

Solicitud / informe

Fuerza mayor

- esperar la respuesta del SEPIE

Continuar

Cerrar

- cambiar la fecha de finalizacidn de la movilidad para reflejar el dato real

- guardar la movilidad

- activar la casilla de Fuerza Mayor al final.

Importante: si la duracidn resultante de una interrupcion es inferior a la duracién minima establecida por
la normativa, la Mobility Tool+ realizara el calculo de la partida de apoyo individual correctamente, pero no
permitird guardar la movilidad hasta que no se haya activado la casilla de Fuerza Mayor y aportado los

comentarios correspondientes. Consultar con movilidad.fp@sepie.es si tiene cualquier duda.

v’ Verificacion de los célculos realizados por la Mobility Tool+

En la exportacion de las movilidades, debe verificar que los importes de cada partida estén registrados,

y que la casilla Total movilidad UE calculada ha sumado correctamente las distintas partidas.

Ejemplo sin costes excepcionales, ni costes para NNEE:

Banda de
distancia
=, DICT

BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30
BAND_30

Calculo de

la
Fechade  duracion
finalizacion (en dias)

12/10/2016
12/10/2016
12/10/2016
12/10/2016
12/10/2016
12/10/2016
14/10/2016
14/10/2016

Subvencion
para
Apoyo para Preparacion preparacion Fecha de
viaje UE linglistica lingliistica  inicio
"999999999.¢ DICT (YES/N(999999999.99, *, DD-MM-Y\ *, DD-MM-Y\ "999"
275 YES 150 13/09/2016
275 YES 150 13/09/2016
275 YES 150 13/09/2016
275 YES 150 13/09/2016
275 YES 150 13/09/2016
275 YES 150 13/09/2016
275 NO 0 15/09/2016
275 NO 0 15/09/2016
275 NO 0 04/10/2016

02/11/2016

30
30
30
30
30
30
30
30
30

Duracién
Duracién de del periodo
la de
interrupcién movilidad
(dias) (dias)
* 999 "gg9"
0 30
1} 30
0 30
0 30
o 30
0 30
(1] 30
0 30
0 30

Dias de
viaje (max.
2

%9

MM N NNNNNN

Duracion no Duracion
subvenciona individual UE

financiada
(dias)
*,999

oo o0 a0 oo a

da (dias)
"gg9"

32
32
32
32
32
32
32
32
32

Total
subvencién
Apoyo movilidad
UE caleulada
"99999999' "999999959.4
1064 1489
1064 1489
1064 1489
1064 1489
1064 1489
1064 1489
1220 1495
1220 1495
1220 1485
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FUERZA MAYOR A CONSECUENCIA
DE LA COVID-19

La respuesta de la Comisidn Europea a la pandemia se orienta en dos direcciones:

1. Reembolso de los costes adicionales directamente originados por la
situacion de emergencia sanitaria (interrupcion o cancelacion de
movilidades por causa de fuerza mayor en el inicio de la pandemia):

Se identifican 4 escenarios posibles:

a. Movilidades iniciadas con regreso adelantado: participantes que hayan finalizado su movilidad y
hayan regresado a su lugar de origen.

b. Movilidades iniciadas con regreso tardio: participantes que hayan suspendido la actividad y
hayan decidido o se hayan visto obligados a quedarse en el extranjero

¢. Movilidades canceladas antes de comenzar (antes del desplazamiento al pais de destino), con
0 sin costes adicionales

d. Movilidades canceladas en la fecha prevista y pospuestas posteriormente

Para el registro y la justificacion de los costes adicionales, debe seguir paso a paso las instrucciones
de la Guia para el registro en MT+ de los casos de fuerza mayor a consecuencia de
la Covid-19 en proyectos en el ambito de la Formacidon Profesional del Programa
Erasmus+:
http://sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Guia_MT+_Fuerza_Mayor_COVID-

19 FP.pdf

2. Medidas de flexibilizacion y periodos virtuales (l6gica de planificacion
y no de respuesta a una situacion de fuerza mayor)

La Comision Europea ha propuesto unas medidas de flexibilidad destinadas a facilitar la realizacién
de las movilidades, mediante el planteamiento de movilidades combinadas o virtuales, sin
necesidad de solicitar un cambio formal al convenio:

A. MOVILIDADES COMBINADAS (“Blended mobilities”): parte
fisica/presencial en destino y parte virtual en Espafia

> En qué consiste:

Movilidad combinada = periodo fisico/presencial en el pais de acogida + periodo virtual
en Espaiia, (previamente o posteriormente a la movilidad fisica/presencial en el pais de
acogida). El periodo virtual sirve para preparar la movilidad presencial o para completarla a
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la vuelta.

Importante: si el periodo virtual se realiza en el pais de destino (cuarentena,
confinamiento en destino), tiene la misma consideracion que el periodo fisico/presencial y
se debe seleccionar “Movilidad fisica”

> Qué financiacidn le corresponde:

e El participante solamente recibe la partida de viaje y la partida de apoyo individual (y
de apoyo lingliistico, si procede) correspondientes a la movilidad fisica/presencial en
el pais de acogida. NO recibe fondos para el periodo virtual realizado en Espaiia.

e 0Ojo: Si el periodo virtual se realiza en el pais de destino (cuarentena, confinamiento
de la empresa), se considera como movilidad presencial y computa para el calculo de
la beca:

Ej: 2 semanas de cuarentena en el pais de destino + 4 semanas de practicas
presenciales en empresa del pais de destino ‘ El participante recibe el apoyo de
viaje y el apoyo individual correspondiendo a 6 semanas

e El beneficiario declarard una (1) partida de apoyo organizativo que cubrird tanto la
parte presencial como la parte virtual

» Cdmo registrar la movilidad combinada en la Mobility Tool+ (nueva funcionalidad):

® Seleccionar “Combinada”
Movilidad virtual/combinada

Combinada hd

Fisica
Virtual

® |Indicar las fechas del periodo virtual y las fechas de la movilidad presencial segin se
indica en el pantallazo a continuacidn. Las fechas del periodo virtual no pueden
solaparse con la movilidad fisica, pero se permiten periodos de interrupcion entre la
movilidad virtual y fisica, siempre que la actividad se lleve a cabo dentro de la duracién

del proyecto.
/Indique la fecha de inicio y\

. . finalizacion del periodo virtual en
Jobility Start Date §obility End Date ~
e206/2020 = fsi2020 D Espaina

& En caso de tener un periodo
virtual en el pais de destino, se
registrar dentro del periodo

Qresencial /
Fecha de inicio Fecha de finalizacion l

13/06/2020 iz 29/09/2020 i (
|

@sde la partefisica/pres@<— ndique la fecha de inicio y de\
finalizacion de la  movilidad

presencial en el pais de destino

(incluyendo cualquier periodo virtual

en el pais de destino si procede:
cuarentena, confinamiento en

destino)
\ J
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» Normas de gestion de la movilidad combinada:

® |a Mobility Tool+ calculara los costes unitarios correspondientes solamente al periodo
registrado como fisico/presencial en la movilidad combinada.

® La parte presencial de la movilidad combinada debe cumplir con la duracién minima
establecida en la guia del programa segun el tipo de actividad. La duracién de la parte
fisica/presencial solo podra ser inferior a la duracién minima por una causa de fuerza
mayor, en cuyo caso debera activarse la casilla de fuerza mayor y explicar los motivos.

® E| convenio y el acuerdo de formacién firmados con el participante deben reflejar
tanto la parte fisica/presencial como la parte virtual.

® El participante debera realizar el informe/cuestionario generado por la Mobility Tool+
para la totalidad de la movilidad combinada (fisica/presencial + virtual)

® La organizacion de acogida debera reconocer y certificar la duracién completa
incluyendo el periodo virtual.

® El beneficiario continla siendo responsable de llevar a cabo todas las tareas necesarias
para garantizar la calidad de la movilidad (preparacion, apoyo durante la actividad y
seguimiento), independientemente de si la movilidad tiene lugar de manera
fisica/presencial, virtual o es combinada.

B. MOVILIDADES 100% VIRTUALES REALIZADAS EN ESPANA:

> En qué consiste:

Se considera como un caso excepcional, cuando la parte fisica/presencial de una movilidad
combinada no se pueda llevar a cabo por una causa de fuerza mayor a consecuencia de la
Covid-19. La movilidad se queda entonces integramente de manera virtual en Espafa.

& Una movilidad realizada de manera virtual en el pais de destino (cuarentena,
confinamiento) se considera como una movilidad presencial

> Qué financiacién le corresponde:

e El participante NO recibe fondos (ni partida de viaje ni partida de apoyo individual),
solamente el apoyo linglistico si procede (OLS).

e El beneficiario podra declarar una (1) partida de apoyo organizativo y organizar una
preparacion linglistica en los casos preceptivos

» Como registrar la movilidad virtual en la Mobility Tool+ (nueva funcionalidad):

e Seleccionar “Virtual”

e Se activa automaticamente la casilla de Fuerza Mayor y se abre un campo para explicar
porgue no se ha podido realizar el periodo fisico/presencial en el pais de destino.
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Movilidad virtual/combinada

Virtual é-—

Explicaciones fuerza mayor
Los datos recogidos en Mobility Tool+ no deben contener inf

participante, sus opiniones politicas, sus creencias religiosas o

ciof sensible de caracter personal, especiaimente si se refiere al ongen étnico o racial del
CSG' C8s, su pertenencla a sindicatos, ni .ﬂfCFHTECJG" respecto a su salud ¥ onentacion sexual

\ 4

Registrar las fechas de la movilidad virtual (las casillas correspondientes a la movilidad fisica no son
editables).

obility Start Date Mobility End Date |ndique la fecha de inicio y
72106/2020 & T06/2020 2 finalizacion del periodo virtual en
Espaina
Fecha de inicio Fecha de finalizacion

02/06/2020 = 12/06/2020 \:

Fechas no editables puesto que no
hav parte fisica/bresencial

» Normas de gestion de la movilidad virtual:

® La Mobility Tool+ no calculara ningun coste para el participante

® |a duracién de la movilidad virtual podrd ser a partir de 1 dia, sin restricciones en
cuanto a duracién

® Se proporcionara el apoyo lingtistica en linea (OLS) en los casos preceptivos.

® En este caso no es obligatorio firmar un convenio de subvencidn con el participante ya
qgue no se concede ninguna ayuda financiera, pero si el beneficiario va a reclamar la
partida de apoyo organizativo para la organizacién de la movilidad virtual, tendria las
siguientes obligaciones:

0 el beneficiario debe llevar a cabo todas las tareas necesarias para garantizar
la calidad de la movilidad (preparacién, apoyo durante la actividad vy
seguimiento), independientemente de si la movilidad tiene lugar de manera
presencial, virtual o combinada

0 la movilidad debe codificarse correctamente en la Mobility Tool+

0 la movilidad debe estar documentada en su totalidad (p.e acuerdo de
formacién, seguimiento), incluyendo la confirmacion pertinente de que la
actividad se ha completado con éxito (certificado), el cuestionario UE (EU
Survey) en linea haya sido enviado por el participante.

® El participante debera realizar el informe/cuestionario generado por la Mobility Tool+
para la totalidad de la movilidad virtual.

® La organizacion de acogida debera reconocer y certificar la movilidad virtual
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C. MOVILIDAD VIRTUAL O PRESENCIAL/VIRTUAL ENPAIS DE DESTINO

>

En qué consiste:

Varios paises exigen un periodo de cuarentena al llegar: este periodo de confinamiento es
elegible y el participante recibe la beca para este periodo de la misma manera que la recibe
para el periodo de movilidad formativa.

Si después de la cuarentena las autoridades del pais de destino se decretaran medidas de
confinamiento o el cierre de determinadas empresas en las que los participantes iban a
hacer sus practicas, siempre que la empresa lo propusiera, el participante podria realizar
sus actividades de manera virtual en el pais de destino. En este caso, aunque el
participante no esté en la empresa sigue encontrdndose en el pais de destino y sigue
cobrando la beca. no haya podido ir a la empresa, se considera una movilidad presencial
puesto que se encuentra en el pais de destino y realiza la movilidad virtualmente alli.

Por lo tanto, el periodo de cuarentena o confinamiento (siempre que se tengan lugar en el
pais de destino) tienen la consideracion de movilidad fisica/presencial y computa para el
calculo de la beca del participante.

Qué financiacion le corresponde:

® E| participante cobrara la beca prevista (viaje + apoyo individual) para la duracién de la
movilidad realizada virtualmente en el pais de destino, de la misma manera que si
estuviera fisicamente en la empresa.

® E| beneficiario declarard una (1) partida de apoyo organizativo y organizar una
preparacion linglistica en los casos preceptivos

Coémo registrar la movilidad virtual en destino en la Mobility Tool+ (hueva funcionalidad):

Todas las movilidades realizadas en el pais de destino, aunque virtualmente por una causa
de fuerza mayor, se registran como movilidad fisica

Movilidad virtual/combinada

Fisica v

Combinada

Virtual
Duracion delproytec‘co"'”WMU‘u = ( ) \
No aparece ningln
campo para movilidad
Fecha de inicio Fecha de finalizacion virtual. Se debe registrar
16/11/2020 (4 20/11/2020 & la movilidad  como

\destino

presencial ya que ha
tenido lugar en el pais de

J
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> Normas de gestion de la movilidad virtual:

e Siprocede, se podra verificar la presencia del participante en el pais de destino con los
justificantes del desplazamiento.

® E| acuerdo de formacion deberd actualizarse para tener en cuenta su realizacién en
linea y acordarse entre las partes.

® La organizacién de acogida debera reconocer y certificar la movilidad realizada en linea
® El participante deberad cumplimentar y enviar su informe /cuestionario EU Survey

® El beneficiario continla siendo responsable de llevar a cabo todas las tareas necesarias
para garantizar la calidad de la movilidad (preparacién, apoyo durante la actividad y
seguimiento), independientemente de si la movilidad tiene lugar de manera
presencial, virtual o es combinada.

D. COSTES EXCEPCIONALES PARA GASTOS DE COMPRA O ALQUILER DE
EQUIPOS PARA LA REALIZACION DE LA MOVILIDAD VIRTUAL

» Qué financiacidn:

El beneficiario podra solicitar el reembolso de hasta el 75% de los costes de compra y/o
alquiler de equipos y/o servicios necesarios para la realizacion de actividades de movilidad
virtual debidos a la COVID-19. Para costear estos gastos, el beneficiario puede transferir
hasta el 10% de los fondos asignados para cualquier categoria presupuestaria basada en
contribuciones por coste unitario (ver seccién de transferencias presupuestarias).

» COmo registrar estos costes excepcionales en la Mobility Tool+ (nueva funcionalidad):

Seccién Presupuesto

Detalles Panel Qrganizaciones Contactos Movilidades mportacion - exportacién de movilidades Inclusion Presupuesto Informes

Presupuesto total del proyecto 29.140,00 € 0,00 €

Apoyo organizativo

N® de participantes (excluyendo acompanantes) : 0 3.500,00 € 0,00
Costes excepcionales - Garantia 0,00 € 0,00
‘ Exceptional Costs for Services and Equipments ‘
Apoyo para necesidades especiales 0,00 € 0,00 €
Costes excepcionales 2.000,00 € 0,00 €

> Normas de gestion de los costes excepcionales para alquiler/compra equipos/servicios

para organizar actividades virtuales en el contexto de la Covid-19

® |a Agencia Nacional también podra autorizar dichas compras, siempre y cuando estén
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debidamente documentadas y justificadas y se consideren esenciales para permitir la
implementacion del proyecto y la participacién adecuada de los participantes a
actividades virtuales.

® En fase de revision del informe final, la Agencia Nacional se reserva la posibilidad de
solicitar cualquier justificante pertinente para acreditar el cumplimiento de la norma.

® Para costear estos gastos, los beneficiarios pueden transferir hasta el 10% de los
fondos de cualquier categoria presupuestaria basada en costes unitarios a costes
excepcionales, sin necesidad de aprobacion previa por parte del SEPIE.

> Verificar el estado de los informes/encuestas de los participantes

Seccion Movilidades

Debe asegurarse de que todos los informes/cuestionarios de los participantes (EU Survey) estén en
estado ENVIADO.

informe ol el

actividad maovilidad wnvio acogida imicio finalizacion s

HNombre del Apellidos del Coreo electrdnico del Tipo de Identificador de la Pais de Pais de Fuecha de Fecha de Completo | Estado del Solicitado Recibido
Emvdado 22062019 23062019 F 4

o Ehotmail com VET-SHORT 4 -MOE-00001  Espadia Portugal 03042013 21062019 v = S

La MT+ envia un correo electrénico a todos los participantes, salvo a lo acompafiantes y a las personas
que realizan una Visita Preparatoria Previa, una vez esté finalizada su movilidad (puede tardar hasta 48h),
con un enlace para acceder a su informe: es obligatorio que los informes consten como ENVIADOS para
que las movilidades sean elegibles.

v’ Estado del informe del participante en la Mobility Tool+

2

uEIuLau

Nombre del  Apellides del Correo electrénico del Tipo de de la Pais de Pais de Fecha de Fecha de Completo Estado del Solicitade Recibido
55 participant particip particip actividad  movilidad envio acogida  inicio finalizacién informe = el ol
VET- I -MOB- g o
1 i 08/2 1M11/2018 3 -y
] [ I PLONG 00008 Espafia  Alemania  OBI08/2018  14/11/2018 v NINGUND
Estado
- del
» Estado correcto general = ENVIADO | ¢
informe
Enviado
Estado de
informe

» Excepcion para movilidades canceladas por Fuerza Mayor - COVID = NA-EXCLUDED | .
EXCLUDE

» Estados NO validos de cara a la liquidacién financiera:

e Siel estado del informe del participante indica “NINGUNQ”, es posible que se deba a que:
- La movilidad no ha finalizado y el informe no se ha generado todavia
- La movilidad ha finalizado y el participante no ha recibido todavia el correo electrénico automatico
generado por la Mobility Tool (hay un plazo de 48 horas entre la finalizacion de la movilidad y el envio
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del correo)
- La movilidad esta en estado borrador (faltan datos, como por ejemplo la informacién sobre la
Certificacion), lo que no permite que se genere el informe.

e Si el informe estd en un estado indicando “SOLICITADO”: debe ponerse en contacto con el
participante para recordarle que tiene un plazo de 30 dias tras la finalizacidn de su movilidad para
cumplimentar y enviar en linea el informe que le habra llegado por mail. Conviene recordarle que
consulte sus carpetas de spam o correo no deseado, por si el correo electrénico conteniendo el enlace
se encontrara alli.

e Siel informe estd en un estado indicando “NO ENTREGADO” (Undelivered): la direccién de correo
qgue registrada para el participante es errénea. Debe corregirla editando la movilidad y activar el
reenvio del informe al participante (ver mas abajo). Si aun asi hay un problema, debe ponerse en
contacto con mobilitytool@sepie.es.

Si el participante no encuentra el mail con el enlace para cumplimentar su informe (enviado
desde replies-will-be-discarded @ec.europa.eu):

Debe activar el Reenvio manual del mismo (esta funcién solo esta habilitada para los informes que no
han sido enviados todavia:

> entrando en la movilidad en modo Editar como indicado a continuacion:

Estado del Solicitado Recibido el
informe el -

Solicitado 16/03/2018 O

> Luego pulse en Informe del Participante:

PARTICIPANTE

Datos de los participantes

Para terminar, pulse sobre el botén Reenviar:
PARTICIPANTE

Informe del participante

Request ID 4268536 Estado Solicitado Reenviar
Log Date Accion
13/07/2019 06:19:15 Recordatorio automatico enviado A T@gmail.com

Tras pulsar sobre el boton de Reenvio, el sistema puede tardar hasta 48 H hasta entregar el correo
electrénico al participante. Debe esperar este tiempo sin volver a pulsar sobre el botén Reenviar, porque
esta accidn interrumpiria el proceso ya iniciado.

Para resumir:

Las movilidades para las cuales el informe/cuestionario del participante no conste como ENVIADO no seran
elegibles de cara a la liquidacion financiera del proyecto. Por lo tanto debe asegurarse de que estan en
estado ENVIADO.
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v’ Seccidn Inclusiéon (Novedad)

Deberd indicar el nimero de estudiantes con “menos oportunidades” (desventaja) segun el tipo de
obstaculo al que haya tenido que enfrentarse para realizar la movilidad. De conformidad con la ley de
proteccion de datos, no se indica ningun dato personal.

Proyecto 2020-1-ES01-KA* Detalles  Panel Organizaciones ~ Contactos  Movilidades  Importacién - exportacién de movilidades  Inclusién Presupuesto  Informes

Indigue a continuacién el nimero de participantes procedentes de entornos desfavorecidos / con menos oportunidades
segun el motivo que sea pertinente.

Motivo * Numero de participantes
Diferencias culturales 0 O _

Discapacidad 0
Obstéacules econdmicos 0
Dificultades educativas 0
Obstaculos geograficos 0
Problemas de salud 0
Refugiados 0

Obstéculos sociales 0

v'Seccion Presupuesto

v’ Partida de Apoyo Organizativo

Es el Unico dato que debe cumplimentar en la seccion de Presupuesto. Debe calcular el importe en funcidn
del nimero de participantes que realicen una movilidad, indicarlo en la casilla en blanco que se encuentra
a este efecto y pulsar sobre el botén guardar.

Presupuesto aprobado % Presupuesto
(por la Agencia Presupuesto declarado declarado |
Nacional) (en la Mobility Tool+) Presupuesto aprobado
Presupuesto total del proyecto 27.815,00 € 26.203,00 € 94,20 %

Apoyo organizativo

N° de participantes (excluyendo acompaiantes) : 16 5.600,00 € : 100,00 %

Recuerde que el importe de Apoyo organizativo declarado:

e Se calcula solamente en funcién del nimero de estancias reales de estudiantes o personal. Las
movilidades de Acompaiiantes y de personas que realizan una Visita de Preparacién Previa no
computan para el célculo del importe de esta partida.

e No puede superar nunca el importe concedido por convenio.

e Setiene que ajustar el importe en funcidn de las posibles transferencias de presupuesto.

Importante: La MT+ realiza un calculo de este importe que se encuentra en la casilla azul seglin el n2 de
movilidades registradas:
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Presupuesto aprobado

(por la Agencia Presupuesto declarado
Nacional) (en la Mobility Tool+)
Presupuesto total del proyecto 27.815,00 € 26.203,00 €
Apoyo organizativo
N? de participantes (excluyendo acompanantes) : 16 5.600,00 € :5600

Este importe calculado automaticamente es orientativo, y no necesariamente correcto, porque no puede
registrar un importe superior al importe concedido para esta partida en el convenio, y puede realizar
transferencias presupuestarias desde la partida de Apoyo Organizativo.

v’ Transferencias presupuestarias:

e Transferencias presupuestarias autorizadas sin solicitud formal por Registro Electrénico:
Convenio 2019: “Articulo 1.3.3 Transferencias presupuestarias sin enmienda del Convenio”

Se permitird al beneficiario transferir fondos entre las distintas categorias presupuestarias, que dé lugar
a un cambio del presupuesto estimativo y de las actividades relacionadas descritas en el anexo Il, sin
solicitar una modificacion del Convenio, tal como se especifica en la cldusula 1.13, a condicidon de que:

- el proyecto se ejecute de conformidad con el proyecto aprobado y los objetivos globales descritos en el
Anexo ll,

- y siempre que se respeten las normas especificas siguientes:

a) No podrdn incrementarse los fondos asignados al apoyo organizativo.

b) Podrd transferirse a otros tipos de actividades un mdximo del 20 % de los fondos totales asignados
inicialmente a actividades ErasmusPro (apoyo organizativo, viaje y apoyo individual, incluidos los fondos
asignados a las Visitas de Planificacion Previa).

c) El total de los fondos inicialmente asignados a Visitas de Planificacion Previa de ErasmusPro (viaje y
apoyo individual) podrd incrementarse en un madximo del 20 %.

d) El total de los fondos inicialmente asignados a la movilidad del personal (viaje y apoyo individual)
podrd incrementarse en un madximo del 20 %.

e) Los fondos asignados a «Apoyo a necesidades especiales» y «Costes excepcionales» de apoyo a los
estudiantes con menos oportunidades no se podrdn transferir a otra categoria presupuestaria.

eEjemplos de transferencias o cambios presupuestarios que no sobrepasan los limites
establecidos en el articulo 1.3.3 y NO requieren autorizacién formal de SEPIE (no se debe
solicitar el cambio)

» Transferir un importe (o parte) del importe concedido para VET-SHORT a movilidades VET-PLONG.

> Transferir un importe previsto para personal o estudiantes hacia una partida de Necesidades
Especiales.

» Aumentar o reducir la duracion de las movilidades respectando los minimos y maximos de la
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convocatoria:
Q Recuerde los limites para transferir fondos desde partidas ErasmusPro y VPP (por encima
del 20% se trata de un cambio formal — ver mas abajo)

» Cambio de pais de acogida
» Cambio de banda de distancia (si es elegible).

> Utilizar la modalidad de Viaje por costes unitarios en lugar de la modalidad de Costes
Excepcionales para Viaje de coste alto concedido en convenio.

> Transferir de la partida de Apoyo individual a la de viaje y viceversa, dentro de un mismo tipo de
actividad.

> Transferir parte de la partida de Apoyo Organizativo para incrementar la partida de movilidades
VET-SHORT.

e Transferencias presupuestarias habituales que requieren autorizacion del SEPIE y deben
solicitarse formalmente por Registro Electronico (portal e-sepie)

Cualquier modificacion presupuestaria que suponga superar los limites establecidos en el apartado
1.3.3 del convenio de subvencidn deberd solicitarse formalmente por Registro Electrdnico:

- Transferirse a otros tipos de actividades mas de un 20 % de los fondos totales asignados inicialmente
a actividades ErasmusPro (apoyo organizativo, viaje y apoyo individual, incluidos los fondos asignados a
las Visitas de Planificacion Previa).

- Incrementar el importe total de los fondos inicialmente asignados a Visitas de Planificacién Previa de
ErasmusPro (viaje y apoyo individual) por encima de un 20%.

- Incrementar el importe total de los fondos inicialmente asignados a la movilidad del personal (viaje y
apoyo individual) por encima de un 20%.

- Transferir fondos asignados inicialmente a «Apoyo a necesidades especiales» y «Costes
excepcionales» de apoyo a los estudiantes con menos oportunidades a otra categoria presupuestaria.

En este recuadro, se describen las restricciones establecidas en la cldusula 1.3.3 de las condiciones
particulares del convenio de subvencién.
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Costes para NNEE

X

X

(XJ
X

X

X

Destino Apoyo VET-SHORT VET-PLONG T“‘\::E;::A * | verpaov (VPP) Preparacién | Costespara | Costespara
? (Total Viaje + | (Total Viaje + (Total Viaje + . P - P ps
ori organizativo (0OS) Apoyo Ind.) Apoyo Ind.) (Total Viaje + Apoyo Ind.) lingliistica desventaja NNEE
gen poyo Ind: Yo lnd: Apoyo Ind.) poyo Ind
Apoyo Organizativo
w - | @ | @ | mm | | @ | @] @
VET-SHORT
(Total Viaje + 0 - 0 Max. 20% Max. 20% o o o
Apoyo Ind.)
Max. 20% Max. 20% [VET- Max. 20% Max. 20% Max. 20%
VET-PLONG [VET-PLONG PLONG (incluyendo [VET-PLONG | [VET-PLONG | [VET-PLONG
(Total Viaje + 0 (incluyendo - 05) + VET-PADV] Max. 20% (incluyendo (incluyendo (incluyende
Apoyo Ind.) 05) + VET- 05) + VET- 0S) + VET- 0S) + VET-
PADV] Max. 20% PADV] PADV] PADV]
Total VET-STA +
VET-TAA 9 Max. 20%
(Total Viaje + -
Apoyo Ind.)
Max. 20% Max. 20% [VET- Max. 20% Max. 20% Max. 20%
VET-PADV (VPP) [VET-PADV + PADV + VET-PLONG [VET-PADV + | [VET-PADV + | [VET-PADV +
(Total Viaje + 0 VET-PLONG o (incluyendo 0S)] - VET-PLONG | VET-PLONG VET-PLONG
Apoyo Ind.) (incluyendo Max. 20% (incluyendo (incluyendo (incluyendo
0s)] 0s)] 0s)] 0s)]
Preparacién Max. 20% Max. 20%
lingiiistica -
Costes para 0 o
desventaja -

Solicitar cambio para superar las limitaciones del articulo 1.3.3

Si necesitan poder superar una o varias de las restricciones establecidas en el articulo 1.3.3 que estdn
o Max 20% / Max 20% en el cuadrante, podra solicitar la eliminaciéon de dicha/s

indicados coma

restriccion/es mediante el proceso de solicitud de cambios al convenio del portal e-sepie, justificando

brevemente el motivo:

[&== scree

Proyecto: 2018.1.E501.KAT0T

@-sepie

‘

Institueisn

NOMBRE Y APELL

008

3o

Solicitud / informe

Solicined de cambic

Institusion

Esiado da 1 abeacién: Pandacts da Contms

CORREQ ELEC!
ottt <
P

ez <

Cambio ce represantanie legal yio parsonas de contects del proyscto

Cambio de direocién postal (PIC)

Camibis 5a nambes lsgal e NIF del bansficiario (PIC)

Camido Gu cuenta bancaria [PIC)

Camibie sl TepresanIAnls kel de akgun sock ol praysets

Cambio de duracian del proyecto

Licencia agicional OLS

Modificacidn de restriccionss en transfersnciss presupussarias I

29




come  meme  SEPIE:
R il Erasmus+

e Nuevas transferencias autorizadas para la organizacion de movilidades combinadas o
virtuales

Se trata de los costes excepcionales para
— alquiler/compra de equipos/servicios para la
Do | s o acasd - <‘|||||| L ) :
Origen organizacién de actividades virtuales
Apoyo (:r"_fs']"""“‘“’ (J/\j Max. 10%
p—— éDénde se registrarian estos
[Total Viaje « Apoyo E ax.
Pl e @ Max. 10% costes?
VET-PLONG 2
(retal e ¥ Ae=re @ Max. 10% Presupuesto
Presupuesto aprobado % Presupuestio
Total VET-5TA + VET- {por 1a Agencia Fresupuesto declarado declarada |
TAA / Max. 10% Nacional) (en Mobiity Tool+) Presupuesto aprobado
(Tatal Viaje + L Q
* v:.nld.} fpev :) Presupuesto total del proyecto 46.707,00 € 2.948,00 € 6,31 %
VET-PADV (VPF) Apoyo organizativo
(Total Viaje + Apoyo @ Max. 10%  350.00¢ )
Ind.} b N° de particif (excluy acompaf ): 6.300,00 € 0,00 0,00 %
preparacién ngistia @j Mo 105% Costas axcepcionales - Garantia 0,00¢€ B .0-09. )
l Costes excepcionales por servicios y equipos 0,00 l
Costes para desventaja :
’ C“@ e Apoyo para necesidades especiales 0,00 € 000€ 0,00 %
Castas para NNEE - 6 Costes excepcionales 0,00€ 0,00€ 0,00 %

e Como se reflejan las transferencias presupuestarias en la seccion de presupuesto:

El porcentaje de ejecucion de la partida desde la que se realizado una transferencia estara por debajo del
100% y el porcentaje de ejecucion de la partida hacia la que se ha transferido el importe estara por encima
del 100%

Ejemplo ilustrado: transferencia de una parte del Apoyo Organizativo para incrementar la partida de
movilidades VET-SHORT (ejemplo: creacion de una nueva movilidad o aumento de la duracién de
movilidades VET-SHORT, dentro de los limites de la convocatoria)

Presupuesto aprobado % Presupuesto
(por la Agencia Presupuesto declarado declarado /
Nacional) (en Mobility Tool+) Presupuesto aprobado
Presupuesto total del proyecto 24,207,000 € 24.207,00 € 100,00 %
Apoyo organizativo
) N . _ -1.248 €
N° de participantes (excluyendo acomparnantes) : 9 LR Ems 1.902,00 -
Costes excepcionales - Garantia 0,00 € 0,00
Tipo de actividad
+1.248 €
VET-SHORT : Movilidad de corta duracion de estudiantes de FP 19.998,00 € 21.246,00 € 106,24 %
Apoyo para viaje UE 2.750,00 € 2.750,00 € 100,00 %
Costes excepcionales para viajes costosos 0,00 €
Apoyo individual UE 17.248,00 € 18.496,00 € 107,24 %
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4.Generar el informe final en formato borrador:

e Enlaseccién de Informe, pulse sobre el botén Generar informe del beneficiario

Proyecto 2019-1-ES01-KA102- Delalles  Panel  Organizaciones  Conlactos

Informes

Informes del beneficiario

Informe del beneficiario

Debe pulsar sobre este botén para generar un nuevo informe del beneficiario

Generar el informe del beneficiario b

e La herramienta le indicard que el borrador esta disponible: pulse sobre borrador:
Proyecto 2019-1-ES01-KA102-0___ __ Detalles Panel Organizaciones  Contactos  Movilidade

Informes

Informes del beneficiario

Informe del beneficia

Final Borrador del informe disponible

Borrador Envio en proceso Enviado Validado |

Informe del beneficiario creado hace unos segundos por

Editar borrador @

Proyecto 2019-1-ES01-KA102- Defalles Panel  Organizaciones  Contaclos  Movilidades  Importa

cion - exportacién de movilidades Inch
Informes
. B
o} Informe del beneficiario for 2019-1-ES01-KA102-(
A Algunas movilidades no estan ;
actualizadas, debe revalidarlas para poder
reanudar el envio Revalidar movilidades
ahora  Reintentar Programa Erasmiis +
Accion clave Movilidad de las personas por meivos de ap
Accién Movilidad de Estudiantes y Personal
Tipo de accion Movilidad de Estudiantes y Personal de Form
1 COMES ¥ Convocatoria 2019
Tipo de informe Final

2. Resumen del proyecio

5.Revalidar las movilidades:
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No esta listo para enviarse

A Algunas movilidades no estan actualizadas_debe

reva.||.darlas para poder rganudar elenvii’. Revalidar ¢======m| Pulsar sobre Revalidar movilidades
movilidades ahora Reintentar

volver a la pagina del informe - imprimir borrador de
informe - wista previa del borrador del informe

Revalidar movilidades

Revalidar una movilidad consiste en aplicarle las reglas de gestion mas actualizadas y recalcular los totales. Al final del proceso, podra ver si se han producido cambi
y/o a su presupuesto.

Se solicita revalidar antes de enviar @) | Borrador ) =~ Completo @) | Todos (@)

Historial de la revalidacion

Fecha de solicitud Usuario Estado Validacion en curso Numero de mov

El proceso de revalidacidn asegura que la Mobility Tool+ aplica las reglas de gestidn actualizadas y
correctas en un proceso que tarda mas de 5 mn

La herramienta indica después cuales son las movilidades que debe editar para afiadir los datos que faltan
seguln la ultima actualizacion.

) Completo@d  Todos )

Estado Validaciéon en curso  Numero de movilidades

ver movilidades afectadas

% validacian de las movilidades pendiente [ 14 ] A Borradoresicompletos cambiados

Ver cudles son las movilidades afectadas, editarlas y modificar/afiadir el dato

6. Cumplimentar el informe:
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1. Contexto v
v

2. Resumen del proyecto

3. Resumen de las organizaciones participantes v
4 Implementacion del proyecto

5. Gestion del proyecto

6. Actividades

7. Resultados del aprendizaje e impacto

8. Difusion de los resultados del proyecto

Erasmus+

Los campos con el tic verde estan pre-cumplimentados
con los datos registrados en las secciones de
Organizaciones, Movilidades y Presupuesto de la Mobility
Tool+

Aunque el apartado del resumen
aparezca con un tic verde, con los
campos pre-cumplimentados sacados
de la propuesta, debera volver a
redactar el resumen editable en
espafiol y en inglés del proyecto
para explicar el proyecto tras su
finalizacion.

e El detalle de los datos de los participantes y el presupuesto declarado que le corresponde a cada uno no
aparece en el Informe Final, pero esta disponible en la Mobility Tool+ para que la Agencia Nacional lo

pueda revisar y validar.

e Recomendamos cumplimente el informe en el orden indicado

® El modelo de informe final de la accion KA116 es una version simplificada del modelo KA102, con
menos campos para cumplimentar en la parte narrativa.

Prestar especial atencion:

» Resumen del proyecto:

Debe responder a todas las preguntas del informe, de manera clara y sintética (1.250 caracteres por

pregunta)

e Cuando haya completado una seccién aparecera una marca verde en el cuadrante de control del

margen izquierdo.

1. Contexto v

2. Summary of the Project

>

3. Resumen de las organizaciones participantes

No podra iniciar el proceso de envio del Informe final si no ha cumplimentado todos los
apartados, aunque sea para indicar que NO PROCEDE.

e Tenga en cuenta que en algunos parrafos debera seleccionar una opcién en un desplegable, o indicar no

procede, o valor Cero.

> Apartado 4. Implementacion del proyecto (menos campos para KA116)
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- Importante: en KA102, tiene que hablar del grado de cumplimiento del Plan de Desarrollo Europeo.

- Explicar si y como se ha utilizado las plataformas EPALE, eTwinning y School Education Gateway,
inicialmente previstas para los sectores de Educacién para Adultos y Educacién Escolar, que se abren a
las instituciones de FP.

- Explicar cdmo se han elegido a las organizaciones de acogida: instituciones donde se han realizado las
actividades formativas (empresas, centros de FP homdlogos) y si procede a Empresas intermediarias.
Identificar a las empresas intermediarias y explicar cuél ha sido su papel.

Apartado 5. Gestion del proyecto

Se solicita detallar la informacién sobre la evaluacién de las actividades (preparacién, consecucion de
objetivos...) y sobre el uso de las licencias OLS. Se muestran las evaluaciones de los participantes y los
porcentajes de evaluacion.

5.1: Preparacion de los participantes:

Detallar la preparacion cultural, pedagdgica, técnica y prevencion en riesgos laborales

5.2: Preparacion de los participantes:
Hay 2 ventanas para los casos siguientes:

1- Utilizacién de la partida de Apoyo Organizativo para organizar cursos de idioma, por ejemplo para
Personal o para Estudiantes (y recién titulados) habiendo realizado una movilidad con una duracidn
inferior a 19 dias, o para completar el curso en linea de la plataforma OLS

¢Ha utilizado parte de la partida de "apoyo organizativo” para la preparacion linglistica de los participantes involucrados en el proyecto?

@ Si No

¢ Qué tipo de preparacion lingiiistica ha ofrecido utilizando la partida de "apoyo a la organizacion™?

2- Cuando se utiliza la plataforma OLS para las movilidades de Estudiantes (y recién titulados) con una
duracidn superior o igual a 19 dias. Debe detallar el uso de la OLS y de las licencias por parte de los
participantes y la gestidn por parte del beneficiario.

Importante: Este parrafo se utiliza también para explicar los cursos organizados con la partida de 150
€ que se concedieron para los idiomas del Grupo 2 (p.e. portugués) que no estan la plataforma OLS en
2017

Apoyo lingliistico en linea (OLS): indique qué parte de las licencias ha asignado, tanto las licencias de pruebas de nivel como las licencias de
curso. Indique cuanto tiempo han utilizado los participantes el curso OLS y cémo les han animado a utilizar la plataforma OLS.

5.2.1. Participant Self-evaluation — Language learning: se mostraran los resultados consolidados
de las respuestas de los participantes en relacion con la preparacion linguistica.
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» Apartado 6.1 Actividades:

Importante: Reflejar detalladamente los cambios que se han producido en relacidn con lo previsto en la
propuesta (cambios no formales y cambios formales solicitados al SEPIE mediante el portal e-sepie).

Si procede, describa y explique cualquier cambio que se haya producido entre las actividades planificadas en fase de propuesta y las que se
han realizado finalmente.

» Apartado 6.4 Actividades:

Describir detalladamente el perfil de los participantes

Debe indicar claramente si son estudiantes, recién titulados, profes, personal no docente, etc.... y como
han sido seleccionados (criterios de seleccion, baremacion).
No se olvide de indicar la informacidn relativa al personal, si procede.

Seleccionar el tipo de obstaculos que tienen los participantes con menos oportunidades (desventaja) si
el proyecto los incluye.

> Apartado 6.8: Describa las valoraciones de los participantes, los puntos de mejora o
problema encontrados con alguno.

Si ha detectado que algln participante no ha respondido correctamente a las preguntas de su
informe/cuestionario por despiste, expliquelo en este apartado y aporte la respuesta correcta. Por
ejemplo, si algln participante se olvida de que se le va a dar un Certificado Europass, indique cual ha
sido realmente la actuacidn de su institucion.

» Apartado 7.2: En caso de no haber podido gestionar todavia el documento de movilidad Europass de
movilidad o el certificado de empresa a la hora de presentar este informe, explique los motivos y cémo
van a resolverlo.

¢Han recibido todos los participantes un reconocimiento formal por haber participado en las actividades del proyecto?
() Si @ No

Si no es el caso, explique los motivos.

> Apartado 9.1.1 Importe total del proyecto

Facilite los comentarios adicionales que considere oportunos en relacién con los datos anteriores,
obligatorio en el caso de haberse producido transferencias presupuestarias, costes para necesidades

35



2 oo meme | SEPIS
il Erasmus+

especiales, costes excepcionales para estudiantes con menos oportunidades, complementos de viaje, o
costes reales para movilidades desde o hacia territorios de ultramar.

9.1.1. Importe total del proyecto

Importe total declarado 15,327.00

Facilite los comentarios adicionales que considere oportunos en relacion con los datos anteriores.

Obligatorio en el caso de haberse producido transferencias presupuestarias,
costes para necesidades especiales, costes excepcionales para estudiantes con
menos oportunidades, complementos de viaje, o costes reales para movilidades
desde o hacia territorios de ultramar.

No puede dejarse en blanco. Indicar No procede si es el caso.

Si detecta un error de céalculo en los datos informe a SEPIE enviando un mail a:
mobilitytool@sepie.es /movilidad.fp@sepie.es

» Apartado 9.5. Apoyo lingiiistico: Si no ha utilizado licencias OLS, indique 0 licencia.

» Apartado 9.5.1. OLS para refugiados: Si no ha utilizado licencias OLS, indique 0 licencia.

v Una vez haya finalizado la cumplimentacién del informe, todas las secciones aparecerdn marcadas con

un tic verde en el cuadrante de la izquierda y se indicara que el informe ha sido cumplimentado al
100%.

Si la herramienta no indica que el informe ha sido cumplimentado al 100%, no podrdn enviarlos y no se
activara el botén Iniciar el proceso de envio:
Se guarda como borrador

Some mobilities are outdated, please revalidate them in order
fo be able to continue the submissionl Revalidate Mobilities I
now retry

19 paso:
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Pulsar sobre Revalidate Mobilities y esperar 5 mn para que se realice este tramite.

20

aso:

Pulsar sobre Iniciar el proceso de envio.

v’ Posibilidad de guardar /modificar datos antes de enviar el Informe Final en linea

Erasmus+

La Mobility Tool+ guarda los datos que van registrando en el borrador.
Si detecta un error en su informe y desea corregirlo en la seccidn correspondiente de la Mobility Tool+
(por ejemplo un error de presupuesto o un error en una movilidad), puede hacerlo y volver a recuperar
su borrador posteriormente. El dato modificado se volcard en el borrador de informe sin afectar los
comentarios y respuestas ya redactadas. Debera después pulsar sobre Revalidate Mobilities antes

de enviar el informe final.

7. Anexar los documentos requeridos y enviar el informe

en linea

Tanto al finalizar la cumplimentacién de su informe como desde el botdn Iniciar el proceso de envio se

encuentra la seccién de Anexos y la declaracion responsable.

Recomendamos inicien directamente el proceso de envio para poder descargarse el modelo de

declaracion responsable.

Aparecera la ventana siguiente: Deberd pulsar sobre Descargar PDF para descargar la declaracion

responsable.

Declaracion responsable y firma del beneficiario

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

Lista de archivos anexados
No hay archivos anexados todavia

Afiadir mas archivos

Seleccionar archivo

Please mark the file that contains the declaration of honour

e
DECLARACION RESPONSABLE AVISO DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO

— =

LISTA DE COMPROBACION

Descargar PDF
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v/ Una vez descargada, es imprescindible que firme la Declaracién responsable con firma
electrdnica valida (no serd admitida la firma manuscrita).

Firma de la Declaracion responsable:

Erasmus+

Declaracion responsable y firma del beneficiario

El/la abajo firmante certifica que toda la informaciéon que contiene este informe y sus anexos
es veraz y conforme a los hechos. En particular, los datos financieros indicados
corresponden a las actividades realizadas de hecho y a las ayudas abonadas realmente para
la manutencién, el viaje y la preparacion de los participantes.

Lugar:: Fecha (dd-mm-aaaa):

Numero del convenio de subvencion: 2016-2-ES01-KA102- ﬁ
ID Nacional:
Nombre de la organizacion beneficiaria: ﬁ

Nombre del representante legal:: «= Estos datos vienen pre-cumplimentados

Declaraciéon Responsable: )
Inserte Gnicamente la FIRMA ELECTRONICA del representante legal.

DNI del signatario auterizado:: \q cumplimente el resto de los datos. '
Sello de la organizacién beneficiaria (si procede):
Firmado digitalmente
por
-DNI
-DNI Fecha:
R 15:23:15 +01'00°

En el cuadro de firma, INSERTE UNICAMENTE LA FIRMA ELECTRONICA DEL REPRESENTANTE
LEGAL. No cumplimente el apartado de DNI ni del sello (el resto de datos vienen pre-
cumplimentados)

v Firma Electrénica valida:

» Certificado electrénico de persona juridica.

Excepciones:
Para los centros educativos publicos del Pais Vasco, Andalucia y Canarias (con un CIF comun a todos):

certificado electronico de persona fisica del representante legal, adjuntando, ademas, el
nombramiento de dicho representante legal por la administracidon educativa competente.
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> En el caso en el que el representante legal ha cambiado, ha solicitado el cambio al SEPIE y ha
solicitado a la autoridad competente su certificado electrénico pero no lo tiene habilitado en el
plazo de envio del informe final: puede adjuntar al informe final la declaracién responsable
firmada con el certificado del anterior representante legal y cuando reciba su certificado debera
enviar la declaracién responsable con la firma correcta por Registro electrénica junto al
nombramiento del nuevo director.

v' Anexos al Informe Final: el beneficiario tiene la obligacién de adjuntar los documentos
escaneados siguientes (la herramienta establece un limite de 5 archivos para un total de 5Mb):

Afadir mas archivos

Seleccionar archivo

Importante: Al subir la declaracién responsable, debera sefialarla pulsando sobre la frase
“Sefialar como archivo conteniendo la declaracién responsable”, como se muestra a
continuacion:

Declaracién responsable y firma del beneficiario

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

Descargar PDF

Lista de archivos anexados

B Declaracion responsable.pdf b 4
0.29 Mb hace unos segundos Pulsar sobre¢:}e'33'::-“: archivo conteniendo la declaracién responsable Unmark

uploading: Declaracion responsable pdf

Afiadir mas archivos

Seleccionar archivo

Please mark the file that contains the declaration of honour

v' S| PROCEDE, en caso de declarar costes para Necesidades especiales (aunque no haya sido
solicitado en la propuesta, realizandose una transferencia desde otra partida, siempre que
sea un gasto justificado)

- Certificado de discapacidad

- + Informe una institucion competente que justifique la necesidad de apoyo (servicios sanitarios,
educativos, Dpto de Orientacién, Equipo de orientacién especifico...)

- + Facturas de costes reales emitidas por las entidades que han prestado el/los servicios.

Leer la guia http://www.sepie.es/doc/formacion-profesional/Guia_InclusionFP_V1 COM.pdf
y consultar al SEPIE antes de ejecutar el gasto.

v" SI PROCEDE, en caso de declarar gastos excepcionales (siempre y cuando haya sido concedido

en convenio y sea un gasto verificado previamente con SEPIE)
- Certificado de beca por situacion econdmica desfavorable, por debajo del umbral minimo de renta
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dando derecha a becas para el estudio, certificado de percepcién de renta minima de insercion o
cualquier prestacion de igual o similar naturaleza, informe de la administracion local que acredite la
situacidon de personas en riesgo de exclusion social, informe de Servicios Sociales sobre situ=riAn da
dependencia o emergencia social, certificado de estatus de refugiado o solicitante de asilo...

- + Informe una institucidn competente que justifique la necesidad de apoyo (servicios s:
educativos, Dpto de Orientacidn, Equipo de orientacidn especifico...)

- + Facturas de los costes emitidas por las entidades que han facilitado el servicio.

Leer la guia en:

http://www.sepie.es/doc/formacion-profesional/Guia_InclusionFP_V1_ COM.pdf

y consultar al SEPIE antes de ejecutar el gasto.

v SI PROCEDE, en caso de costes excepcionales de Viaje de alto coste:
- Factura del viaje de ida y vuelta en el que se especifique el trayecto.
Consultar previamente con SEPIE en todo caso.

@; S| PROCEDE, en casos de costes adicionales por fuerza mayor a consecuencia del Covid-19 :

Adjuntar la documentacion indicada en cada caso en el
documento http://www.sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Guia MT+ Fuerza Mayor
COVID-19 FP.pdf

Documentos Justificativos

No hace falta adjuntar al informe final mas documentacion que la Declaracion
Responsable o los documentos descritos mas arriba cuando proceda.

En caso de costes adicionales por causa de fuerza mayor a consecuencia de la

Covid-19, recuerde que debe aportar toda la documentacion requerida en la Guia
http://www.sepie.es/doc/comunicacion/prensa/2020/Guia_MT+ Fuerza Mayor COVID-

19 FP.pdf

No deben adjuntarse convenio, acuerdos de aprendizaje, certificados de estancia

o documentos Europass...... Dichos documentos se solicitaran solamente en caso
de duda sobre la elegibilidad de las actividades, o en caso Revision Documental o
Auditoria.

Una vez haya sefialado el archivo de la declaracion responsable, aparece la pantalla siguiente:
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Declaracion responsable y firma del beneficiario

Descargue el PDF, cumpliméntelo y carguelo como anexo

Lista de archivos anexados

| j DeclarationOfHonour 2802.pdf
0.26 Mb hace unos segundos

Afiadir mas archivos

Seleccionar archivo

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS

CONFIRMAR ENViO

PRESUPUESTO

LISTA DE COMPROBACION

Descargar PDF

x
Desmarcar

v’ Pulsar sobre Préximo paso:

Aparecera el Aviso de Proteccion de Datos que deberd aceptar, pulsando sobre el botdn
correspondiente.

e Aparecerd la pantalla siguiente con un recordatorio para que verifique si ha

Aviso de Proteccion de Datos

La solicitud de subvencion se tramitara electrnicamente. Todos los datos personales (nombres, direcciones, CV,
etc.) se procesaran de conformidad con el reglamento (CE) n® 45/2001 sobre la proteccion de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos perscnales por las instituciones y los organismos comunitarios y a la libre

circulacion de estos datos. Los datos personales que se solicitan solo seran utilizados para los fines previstos:

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

su tratamiznto, consulte la Declaracion de privacidad especifica de este formulario.

Tiene derecho a sclicitar el accego a sus datos personales y a rectificar cualguier dato gue sea inexacto o incompleto.

5i tiene cualguier consulta relativa al fratamiento de sus datos personales, puede dirigirze a su Agencia Macional.
Tiene derecho a acudir en cualguier momento & su organismo nacional de supervizion de proteccion de datos o al

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

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

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

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

datos personales por las instituciones y los organismos comunitarios y a la libre circulacidn de estos datos.

hitp:/iwww_edps.europa.euw/

Aceptar »

® ]
DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE COMPROBACION

RESPONSABLE DATOS .
CONFIRMAR ENVIO

Apoyo Organizativo

registrado la partida de
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Presupuesto

La cantidad de apoyo a la organizacién declarada es [0S

Asegirese de registrar el importe que haya utilizado del presupuesto de apoyo organizativo de su proyecto antes de enviar este informe final. Para ello entre en la pestafia

"Presupuesto” de la interfaz, indique el importe en Ia fila "Apoyo organizativo" y columna "Presupuesto declarado (en Mobility Tool+)" y guardelo
Préximo paso »

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

CONFIRMAR ENVIO

v’ Aparecerd la pantalla siguiente con la lista de comprobacidn. Debera leer cada instruccion y cuando se
haya asegurado de que cumple con lo indicado, debera pulsar el botén No hecho en todos los botones
que posteriormente indicardan Hecho. Solamente cuando estén todos los botones indicando Hecho

podra acceder al paso siguiente, aunque no se haya tenido que adjuntar documentos justificantes a
parte de la Declaracién Responsable:

Lista de comprobacion

Antes de enviar su informe en linea, compruebe que:

La Declaracién Responsable firmada por el representante legal de |a organizacién beneficiaria. :
Ha registrado toda la informacion requerida en Mobility Took+ (—— "8

Ha cumplimentado el informe en espafiol.

= [m

—
Los documentos justificatives necesarios detallados en el convenio de subvencion. —r

]
=
i

DECLARACION RESPONSABLE POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PRESUPUESTO LISTA DE COMPROBACION

Ha adjuntado todos los documentos relevantes indicados a continuacion:

CONFIRMAR ENVIO

v" Enviar el Informe Final:
Pulsar sobre Préximo paso y sobre Enviar Informe del beneficiario

Confirmar envio

Después de pulsar sobre "Enviar su informe", ya no podra realizar ningn 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 gue realice modificaciones en los datos declarados.

Enviar informe del beneficiario

DECLARACION AVISO DE PROTECCION DE LISTA DE CCWPROBACI(’)N
RESPONSAEBLE DATOS

COMEIDMAD ENVIn
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IMPORTANTE
- El informe Final solamente se debe enviar en linea, junto con el/los anexo/s.

Podrda descargar y guardar su informe en formato PDF para archivarlo en su expediente, pero le
rogamos no lo envie en papel a la AN en ningun caso. El Informe Final se revisara y evaluara en
linea.

- 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 la AN)
Sin embargo, podra revisarlos en modo de sélo lectura.
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8. Revision del Informe Final:

La revision del informe Final del beneficiario se realizara en 3 fases:

v Revision de la elegibilidad del informe: se revisara que todo el informe ha sido cumplimentado
en su totalidad, consignando debidamente organizaciones, movilidades y presupuestos, a la vez
que los anexos obligatorios son correctos y que los informes de los participantes estan enviados.

En caso de detectar errores formales se exigira la realizacion de un nuevo informe, a través de una
notificacidn por sede electroénica.

v Validacién de los datos de las movilidades y del presupuesto declarado para cada una. La AN
revisara los datos procediendo a recortar o ajustar partidas, si procede, en la liquidacion final.

v Evaluacion de la calidad segun lo especificado en el Anexo Il de su convenio de subvencidn, se
evaluara la calidad de las actividades en base a todo lo que describa en su informe final, es muy
importante que detalle claramente las acciones que ha llevado a cabo en cada momento del ciclo
de vida del proyecto. Cuanto mejor describa todos los pasos y actividades hechas mejor podra ser
analizado su informe.

Tras la validacidon y evaluacién de la calidad se envia la carta provisional con los resultados de la evaluacion
del informe y la liquidacidon financiera correspondiente. Si el beneficiario no estuviera de acuerdo tendra
un plazo de 30 dias para alegar aportando la base legal y documentacidon sobre la que sustenta sus
alegaciones. Las alegaciones debera enviarlas por registro electronico. Una vez revisadas las alegaciones o
pasado el plazo maximo para alegar sin que el beneficiario haya alegado se envia la carta de liquidacidn
definitiva y se procede al abono o recuperacién de fondos pendientes.
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