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1. Objeto de esta Guia

Esta Guia tiene la finalidad de servir de orientacién y ayuda de cara a preparar y afrontar
cualquiera de los controles a beneficiarios que realiza esta Agencia Nacional sobre, entre otros,
los proyectos de Accidon Clave 1 (KA1): Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje. La
Guia no es un documento legal, por tanto, no sustituye la normativa ni de la UE ni estatal en
relaciéon al programa Erasmus+ y a los Controles a beneficiarios.

La Guia contiene una informacién sencilla y muy visual sobre los tipos de controles existentes y
quién los aplica, y sobre el tipo de documentacién requerida en cada uno de ellos (se incluye un
esquema de la documentacidn que se ha de archivar y conservar y que se detalla en el Anexo |),
ademas de las posibles consecuencias de un control. Por ultimo, el Anexo Il contiene una
relacion de recomendaciones y errores frecuentes detectados en los controles sobre Convenios
de Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje KA1.
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2. Los controles de la Agencia Nacional

¢Qué son?

Son comprobaciones sobre la veracidad y elegibilidad de las actividades subvencionadas que realiza el

Servicio Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacidon (SEPIE) sobre los beneficiarios en

cumplimiento del convenio que el propio SEPIE, en su condicidon de Agencia Nacional Erasmus+ en los

ambitos de la educacidn y la formacién, suscribe con la Comisién Europea.
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éCuales son?

Concretamente, los controles de la Agencia Nacional (AN) son:

En las instalaciones de la AN En las instalaciones del beneficiario

— Visita de control in situ (3

Verificacion del informe final ()

— Auditoria financiera @

Revision documental (2

{ Auditoria de sistemas (s)

|:| Al finalizar el proyecto
|:| Durante la realizacion del proyecto

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

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

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

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

(4) Auditoria financiera (AF): consiste en la realizacion de una comprobacién de la documentacién requerida al beneficiario
en una revision documental, completada con la verificacion de evidencias adicionales referidas a la contabilidad de la
institucion beneficiaria, los registros de personal y otros aspectos relevantes. Se realizan auditorias financieras sobre
muestras elegidas aleatoriamente. Se aplica a proyectos de Formacion Profesional de KA1, en determinados supuestos.

(5) Auditoria de sistemas (AS): consiste en una verificacion de los sistemas y procedimientos puestos en marcha por los
beneficiarios para el desarrollo de los proyectos de movilidad de KA1 en dos fases. Fase 1: se verifica la calidad de los
procedimientos de gestion de las movilidades y de los sistemas de control interno. Fase 2: se verifica la eficacia de esos
procedimientos y sistemas en la gestion del ultimo convenio cuyo informe final se haya enviado al SEPIE. Se realizan
auditorias de sistemas a beneficiarios recurrentes y con mayor financiacion.
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¢Quién los aplica?

~

eSon las Unidades de: Educacién Superior,
Educacion Escolar y de Personas Adultas y

. Formacién Profesional.
Unidades o
Gestoras eSe encargan de las revisiones que se

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

convenios.

~

eSe encarga de los demds controles (i.e.
visitas de control in situ, revisiones
Unidad de documentales, auditorias financieras y
Evaluacion auditorias de sistemas) que se llevan a
y Control cabo sobre una muestra de convenios de
subvencidn de instituciones en su mayoria
seleccionados aleatoriamente.
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éCudl es el marco normativo?’

eReglamento UE No 1288/2013 del Parlamento Europeo y del
Programa Consejo de 11 de diciembre de 2013 por el que se crea el

Programa “Erasmus+, de educacién, formacién, juventud y
Erasmus + deporte de la Unién”.

eConvocatorias anuales y Guia Erasmus +

eCondiciones particulares
e Anexos:
eAnexo |: Condiciones Generales
eAnexo II: Descripcidn del Proyecto; presupuesto estimativo

Convenio de del Proyecto

su bvencién eAnexo Ill: Normas financieras y aplicables
eAnexo |V: Tarifas aplicables

eAnexo V: Mandatos otorgados al coordinador

eAnexo VI: Modelos de los convenios para uso entre
beneficiarios y participantes

éCuadles son los deberes del beneficiario?

Deber de cumplimiento de la legislacion vigente (Art. 186.3.e del Reglamento Financiero)

Deber relativo a la contabilizacion de los gastos, de manera identificable y verificable, segtn las
normas contables aplicables (Art. 186.3.d del Reglamento Financiero)

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

Autorizacion de acceso y obligacidn de informar (Clausula 11.27- Anexo | del Convenio de subvencion
convocatorias a partir de 2016/ Clausula 11.20 - Parte Il del Convenio de subvencién en Convocatorias
2014y 2015)

! Como marco normativo hay que tener en cuenta:

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

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

¢ Ley General de Subvenciones. Ley 38/2003

¢ Reglamento de la Ley 38/2003. Real Decreto 887/2006
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Resumen de controles a beneficiarios de Convenios KA1

Revision del

Informe final

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

Verificacion de que las
actividades en marcha cumplen
con el marco normativo

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

Verificacién de la calidad de:

- Publicacién, seleccion y
elegibilidad de los participantes

- Preparacion previa de las
movilidades y contractualizacion

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

- Resultados: difusidn, analisis
de impacto, sostenibilidad

. J/

Revision

documental

Auditoria

financiera

Auditoria de

sistemas

Verificacidn de costes
declarados en el Informe

Comprobacion de la

== documentacion de una

~
Verificacion de los sistemas y
procedimientos puestos en
marcha
y

final Revision Documental
4 ) r )
Revisiéon de documentos Verificacion de
justificativos de partidas evidencias adicionales
presupuestarias - Anexo IlI- referidas a la
Reglas Financieras y contabilidad, registros
contractuales del Convenio de personal y otros
de subvencion aspectos relevantes
\ y
Comprobacidn de la realidad
y elegibilidad de los costes
declarados en el informe final

N
Fase 1: verificacion de la
calidad de los
procedimientos de gestion
de las movilidades y de los
sistemas de control interno
J

Fase 2: verificacion de la
eficacia de los
procedimientos y sistemas
en la gestién del dltimo
convenio cuyo informe

final se haya enviado al
SEPIE. Se realizan
auditorias de sistemas a
beneficiarios recurrentes y
con mayor financiacion.
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3. Documentacion requerida en los diferentes controles coordinados por la
Unidad de Evaluacion y Control

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

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

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

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

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

litigios o reclamaciones /

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

Partidas de contribuciones unitarias: a cada actividad subvencionable realizada le corresponde una cantidad de subvencion fija, con
independencia de que el coste real haya sido superior o inferior al asignado.
Partidas de costes reales: en el caso de estas partidas si que se financian total o parcialmente los costes reales presupuestados por el

solicitante.
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COMPROMISOS. Los compromisos adauiridos en la solicitud v en el Convenio de subvencién son obligatorios v se tienen aue tener en cuenta durante toda la vida del provecto

CONTRATOS, FACTURAS Y PAGOS. Durante y después de las movilidades es necesario justificar contratos, pagos y facturas:
en funcion del tipo de coste y de la opcion financiera elegida en el convenio con el participante

-Contratos y facturas en caso de proveedores, tasas de cursos, NEE, acompafiantes, seguros, viajes

-Pagos a proveedores, participantes, registros contables

= = = = =»

NOTA: Consultese el Anexo | “Documentacion requerida en los diferentes controles para cada uno de los sectores”, ya que la documentacion especifica que puede exigirse en los diferentes controles del SEPIE puede variar
en algunos casos.

7
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Compromisos
adquiridos
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DE UNIVERSIDADES

sepie

Vinculaciony
Seleccion de
participantes

Vinculacién y elegibilidad de
los participantes y coherencia
con la solicitud

Convenio de
Subvencion del SEPIE
con beneficiario y
anexos

Erasmus+

Preparacion
movilidades

Preparacion lingiiistica y/o
= sociocultural: certificados o
declaraciones seguin ayuda recibida

Ejecucion

movilidades

Justificacion en casos de
fuerza mayor

|| Publicacién de la convocatoria

Evidencias del procedimiento
de seleccion: proceso, criterios,
comité de seleccion, resultados

Otros:
- NEE: justificacion
- Acompaiiantes: justificacion

- Evidencias: actas de reuniones,
etc.

- Seguros y contingencias
aseguradas (seguin pag.12 Guia
Programa Erasmus +y Convenio
= con participante): pdliza

- Billetes de viaje segtin
participante

- Acuerdos con intermediarios y

4 Organizacion y logistica: )

Evidencias del seguimiento de
las movilidades: correos o
comunicaciones

Cambios durante el proyecto:

-Evidencias de comunicacion
con la Unidad Gestora

-Enmiendas si fueran necesarias
en funcién del Sector

N\

Obligaciones
posteriores a
movilidades

Certificados de asistencia
o de practicas (Europass,
por ejemplo)

Tarjetas de embarque en
caso de acompaiiantes o
cuando el origen y/o
destino es diferente al de
la organizacion de origen
y/o destino

Evaluacion,
impacto y
difusion

(" Evidenciasde: )
- Evaluacion *

- Impacto *

- Difusion *

* Durante todo el
proyecto

S

proveedores
\_ J

7
Contractualizacion con participantes
y organizaciones de destino:

-Convenios de subvencion y anexos:
Acuerdos de aprendizaje, programas
. formativos, compromisos de calidad

- Programa de CUrsos, en su caso
\

\

4 Datos introducidos en MT+

Datos modificados en MT+

~—

10
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4. Resultados de un control

Nos podemos encontrar con diferentes situaciones:

. La Unidad de Evaluacién y Control constatara que las actividades
del proyecto cumplen con los compromisos asumidos por la
institucidn beneficiaria en el convenio de subvencién.

Control sin
incidencias

detectadas e  Los controles aplicados no generaran ningin tipo de reduccién
presupuestaria en estos casos

Posibles conclusiones del control:

- Propuesta de ajustes financieros o liquidacion
definitiva con ajustes financieros y recomendaciones para
corregir las incidencias detectadas

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

detectadas

- Rescision unilateral del convenio. En el caso de
que se detecten circunstancias recogidas en el convenio de
subvencion como originadoras de una rescisién unilateral por
parte de la Agencia Nacional, se emitird una resolucion
administrativa que hard efectiva dicha rescision.

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

La documentacion requerida, que deberia presentarse preferentemente en castellano e inglés, depende del
sector especifico de cada proyecto. A continuacion se describen los documentos requeridos en los distintos
sectores:

. Auditoria de sistemas |:| Visitas de control in situ |:| Revision Documental

Sector de Educacion Escolar y de Personas Adultas KA101 y KA104
8| a
> o
SOLICITUD
e Compromisos adquiridos en la solicitud y en el Convenio de subvencién
VINCULACION Y SELECCION DE PARTICIPANTES

e Comprobacion de la elegibilidad de los participantes para la accion y la coherencia con el Plan
de Desarrollo Europeo y el perfil definidos en la solicitud

e Convocatoria, criterios de seleccion, vy, si fuera aplicable, criterios para la determinacién del
importe de la subvencion, calendario, informacidn, publicidad de la convocatoria

e Ausencia de conflicto de interés en el personal implicado en la seleccién de participantes

e Estatutos de la institucion beneficiaria, actas que reflejen la aprobacion de la participacion en
el proyecto y/o memoria de actividades desarrolladas en el marco del proyecto, etc.

e Evidencias de la vinculacién con la institucion beneficiaria del personal que participa en la
gestion del proyecto

e En el caso de existir personas acompafiantes justificacion de su necesidad (DNI participantes
menores de edad, certificados de incapacidad o justificacién de acompafamiento a jévenes con
poca experiencia fuera de Espaia)

e Documento que justifique la vinculacidn del participante con la instituciéon en el momento de
producirse la movilidad (declaracién/certificacion firmada por el representante legal de la
institucidn, copia del nombramiento oficial de destino, contrato de trabajo o similar)

e Apoyo a necesidades especiales:

o Justificaciéon de la discapacidad/ Certificacion de la condicion de persona con
necesidades especiales
PREPARACION DE LAS MOVILIDADES
*E“ e Evidencias del procedimiento de seleccidn de organizaciones de acogida
e Evidencias sobre el apoyo organizativo y logistico: actas de reuniones, comunicaciones, etc.

12
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Evidencias justificativas de la existencia de seguros y contingencias aseguradas para cada
movilidad realizada (pdliza del seguro contratado con el nombre de la persona asegurada,
contingencias cubiertas y periodo de cobertura), de acuerdo con lo establecido en la Parte A de
la Guia (en el apartado PROTECCION Y SEGURIDAD DE LOS PARTICIPANTES, dentro de
OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS IMPORTANTES DEL PROGRAMA ERASMUS+)

Justificantes de viaje (billetes de viaje) de cada una de las movilidades que se hayan realizado
desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacién de origen y/o viajes a un
lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacion de destino®

En el caso de existir personas acompafiantes, siempre que no sea posible obtener un
certificado de estancia expedido de la organizacidn de destino: evidencias de las fechas reales
del viaje (billetes y tarjetas de embarque)

Si se ha solicitado el complemento para costes adicionales de viajes nacionales: billetes de
viaje. Ademas, el beneficiario aportara una descripcidn del itinerario real y la justificacién que
explique por qué no se pudo haber escogido un itinerario mas econdmico. El itinerario
realizado no podra justificarse por motivos de simple conveniencia, salvo que la ruta
alternativa hubiera requerido mas de un dia de viaje para llegar al destino final o para volver al
lugar de origen4

En el caso de gastos de viaje onerosos (participantes elegibles para quienes las normas de
. . .z . . . . 5
financiacidon normales no cubran el 70% de los costes subvencionables), billete de viaje

Convenio de subvencion entre la institucion beneficiaria y los participantes en la movilidad y
sus anexos, segun modelo oficial de la convocatoria Erasmus+. Entre ellos, el Anexo |
(Convenio de movilidad), que incluye:
o Acuerdo de movilidad para el personal docente que evidencie la relacidn entre cada
movilidad realizada y las necesidades sefialadas en la solicitud del proyecto
o Compromiso de calidad, que deberd estar firmado para cada movilidad por el
participante y las organizaciones de origen y acogida6

Programa del curso realizado, en caso de la movilidad para realizar curso estructurado

Cursos: prueba de la matriculacion en el curso

EJECUCION DE LAS MOVILIDADES

Evidencias de las actividades realizadas y previstas

En el caso de que existan interrupciones de movilidad por una causa de fuerza mayor, la
justificacion documental de dicha interrupcién

En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se recomienda
consultar en la web del SEPIE la informacidon relativa a este aspecto (
http://sepie.es/coronavirus.html), asi como 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 Formaciéon
Profesional del programa Erasmus-+.

Evidencias y procedimientos de seguimiento y tutorizacién empleados

Enmiendas al convenio/ cambios en el proyecto

ol
ualified by EFQM
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® Hasta la Convocatoria 2017 inclusive

* Solo convocatoria 2017

> Convocatoria 2018 y siguientes

® En convocatoria 2019 no se solicitan los compromisos de calidad para proyectos de Educacién de Personas Adultas

(KA104)

13
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OBLIGACIONES POSTERIORES A LAS MOVILIDADES

Certificado de asistencia a la actividad en el extranjero expedido por la organizacion de destino
para cada una de las movilidades realizadas (o documento de movilidad Europass si asi se ha
indicado en la solicitud). Debera estar firmado por la organizacion de destino especificando el
nombre del participante, el propdsito de la actividad en el extranjero, asi como las fechas de
inicio y de finalizaciéon de la movilidad y con fecha de emisién del dia de finalizacién de la
movilidad o posterior. En caso de los acompafiantes que no puedan obtener un certificado de
asistencia de la organizacion de destino: evidencias de las fechas reales del viaje (billetes y
tarjetas de embarque). En caso de movilidades de personal para docencia salientes se debe
especificar el nUmero de horas de docencia.

Evidencias del trabajo de los responsables de la gestién del proyecto: listado de los
responsables, actas de las reuniones de trabajo del proyecto etc.

Datos en Mobility Tool + actualizados

CONTRATOS, FACTURAS Y PAGOS

Facturas y asientos contables de todos los movimientos relacionados con el proyecto

Justificacién de los costes de tasas del curso (sélo para participantes que hayan realizado
cursos estructurados/eventos de formacion): prueba del pago de una tasa por el curso en
forma de factura u otra declaracién emitida y firmada por el proveedor del curso, especificando
el nombre del participante, el nombre del curso seguido, asi como las fechas de inicio y de
finalizacidn de la participacion del participante en el curso

Seguros: si la pdliza ha sido contratada por el beneficiario con cargo a la partida de Apoyo
Individual: factura relacionada y/o recibo del pago de la misma, siempre de acuerdo con lo
especificado en las cldusulas de ayuda financiera y/o seguro del convenio de subvencion del
beneficiario con el participante (Anexo VI’ del Convenio de Subvencién con el beneficiario)

Justificantes de viaje: facturas que especifiquen el lugar de salida y el lugar de llegada y las
fechas de realizacién de la movilidad) de cada una de las movilidades que se hayan realizado
desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacion de origen y/o viajes a un
lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacion de destino (sustituible por billetes
de viaje)

En el caso de existir personas acompafiantes: facturas del desplazamiento

Cuando la ejecucion del proyecto requiera la adquisicion de bienes, trabajos o servicios a través
de empresas subcontratadas, los contratos objeto de la adjudicacién, asi como las facturas de
dichos servicios

Comprobantes del pago del apoyo financiero a los participantes, dependiendo de la opcidn
elegida en el convenio firmado con los mismos, en forma de transferencias bancarias y/o
facturas de los servicios contratados. En el caso de los acompafantes se justificara el total del
pago a los acompafiantes en forma de transferencias y/o facturas de los servicios contratados

*EA
7 Anexo IV en la Convocatorias 2014 y 2015
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Apoyo a necesidades especiales (incluyendo los costes relacionados directamente con
participantes con necesidades especiales para llevar a cabo actividades virtualesg), siempre que
estén justificados y no se solicite subvencidn a través de las categorias presupuestarias
relativas a viajes y apoyo individual: facturas de los costes realmente incurridos, especificando
el nombre y la direccién de la entidad que emite la factura, el importe y la divisa, asi como la
fecha de la factura

Costes excepcionales:

o En el caso de garantia financiera: prueba del coste de la garantia financiera emitida
por la entidad que presta la garantia al beneficiario, especificando el nombre y la
direccion de la entidad que presta la garantia financiera, el importe y la moneda del
coste de la garantia, con la fecha y la firma del representante legal de la entidad que
presta la garantia

o En el caso de los costes de viaje de los participantes que viajen desde o hasta las
regiones ultraperiféricas y los PTU (Paises o Territorios de Ultramar), prueba del pago
de los costes asociados con arreglo a las facturas en las que se especifique el nombre y
la direccidn de la entidad emisora de la factura, el importe y la divisa, y la fecha de la
misma’

o En el caso de gastos de viajes onerosos (participantes elegibles para quienes las
normas de financiacion normales no cubran el 70% de los costes subvencionables):
facturas, en las que se especifiquen el nombre y la direccién del organismo que expide
la factura, el importe y la divisa, asi como la fecha de la factura™

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

EVALUACION IMPACTO Y DIFUSION

Cuestionario UE de los participantes

Evidencias del reconocimiento: prueba de asistencia a la actividad en el extranjero, en forma
de una declaracién firmada por la organizacién de destino, en la que se especifique el nombre
del participante, el objeto de la actividad en el extranjero, ademas de su fecha de inicio y
finalizacién (Certificado de asistencia, EUROPASS o similar atendiendo a lo indicado en la
solicitud)

Evidencias de la evaluacion realizada sobre la contribucion del proyecto a las necesidades
sefialadas en la solicitud

& Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucion beneficiaria haya

solicitado la inclusidn de la adenda relativa a la organizacidn de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su convenio.

° Convocatorias 2016 y 2017

1% convocatoria 2018

! Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucién beneficiaria

haya solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su

convenio.
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e Evidencias del impacto del proyecto de acuerdo con la solicitud

e Evidencias de las actividades de difusion planificadas y realizadas

e Evidencias de la visibilidad de la financiacion comunitaria (reconocimiento de la financiacion
recibida de la Union Europea y utilizacion correcta de los logos)

oA
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SOLICITUD
e Compromisos adquiridos en la solicitud, en la solicitud de Carta VET, en su caso, y en el
Convenio de subvencion
e Cumplimiento de la Carta Europea de Calidad para la Movilidad y de la Carta VET, en su
caso. En concreto, evidencias sobre:
o Las disposiciones practicas y operativas de la gestion de las movilidades;
o Lacalidad de la movilidad; y
o Laejecucidny el desarrollo de la estrategia internacional
e Para la movilidad de consorcios: acuerdos entre los miembros, situacién juridica del
consorcio, personalidad juridica del coordinador, etc.
VINCULACION Y SELECCION DE PARTICIPANTES
e Comprobacion de la elegibilidad de los participantes para la accién y la coherencia con el
Plan de Desarrollo Europeo y el perfil definidos en la solicitud
e Convocatoria, criterios de seleccidn, vy, si fuera aplicable, criterios para la determinacién
del importe de la subvencion, calendario, informacion, publicidad de la convocatoria
e Ausencia de conflicto de interés en el personal implicado en la seleccién de participantes
e Estatutos de la institucidn beneficiaria, actas que reflejen la aprobacion de la participacion
en el proyecto y/o memoria de actividades desarrolladas en el marco del proyecto, etc.
e Evidencias de la vinculacién con la institucion beneficiaria del personal que participa en la
gestion del proyecto
e Documento que justifique la vinculacidn del participante con la institucion beneficiaria en
el momento de producirse la movilidad (declaracion/certificacién firmada por el
representante legal de la institucion, copia del nombramiento oficial de destino, contrato
de trabajo o similar)
o En el caso de existir personas acompafiantes,, siempre que no sea posible
obtener un certificado de estancia expedido de la organizacion de destino:
Justificacién de la necesidad de esas personas acompafiantes (DNI participantes
menores de edad, certificados de incapacidad o justificacion de acompafiamiento
a estudiantes con poca experiencia fuera de Espafia)
e En el caso de Visitas de Planificacidn Previa, justificacion de la implicacion del personal en
la organizacion de las actividades ErasmusPro
e Apoyo a necesidades especiales:
o Justificacién de la discapacidad/ Certificacion de la condicién de persona con
necesidades especiales
e Costes excepcionales: apoyo a personas con menos oportunidades
o Justificacion de pertenecer a un colectivo en esta situaciéon
E“ PREPARACION DE LAS MOVILIDADES
SOSTENIBIIOAD 17
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Evidencias del procedimiento de seleccién de organizaciones de acogida

Evidencias sobre el apoyo organizativo y logistico: actas de reuniones, comunicaciones,
etc.

En el caso de partida de Apoyo Lingiistico: certificado emitido por el proveedor del curso
para cada movilidad o declaracién fechada y firmada del participante del apoyo linguistico
recibido. Se ha de especificar en ambos casos el nombre del participante, la lengua
ensefada, el formato y la duracién del apoyo lingtiistico

Evidencias justificativas de la existencia de seguros y contingencias aseguradas para cada
movilidad realizada (pdliza del seguro contratado con el nombre de la persona asegurada,
contingencias cubiertas y periodo de cobertura), de acuerdo con lo establecido en la Parte
A de la Guia (en el apartado PROTECCION Y SEGURIDAD DE LOS PARTICIPANTES, dentro de
OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS IMPORTANTES DEL PROGRAMA ERASMUS+)

Justificantes de viaje (billetes de viaje) de cada una de las movilidades que se hayan
realizado desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacidn de origen
y/o viajes a un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacién de destino™

En el caso de existir personas acompafiantes, siempre que no sea posible obtener un
certificado de estancia expedido de la organizacion de destino: evidencias de las fechas
reales del viaje (billetes y tarjetas de embarque)

Si se ha solicitado el complemento para costes adicionales de viajes nacionales: billetes de
viaje. Ademas, el beneficiario aportara una descripcién del itinerario real y la justificacion
que explique por qué no se pudo haber escogido un itinerario mas econdmico. El itinerario
realizado no podra justificarse por motivos de simple conveniencia, salvo que la ruta
alternativa hubiera requerido mas de un dia de viaje para llegar al destino final o para
volver al lugar de origen13

En el caso de gastos de viaje onerosos (participantes elegibles para quienes las normas de
. . .y . . .. 14
financiacidon normales no cubran el 70% de los costes subvencionables): billete de viaje

Convenio de subvencidn entre la institucion beneficiaria y los participantes en la movilidad
y sus anexos, seglin modelo oficial de la convocatoria Erasmus+, firmados por cada una de
las partes con fecha anterior al inicio de la movilidad. Entre ellos:

o Acuerdo de aprendizaje para cada movilidad de estudiantes y/o programa de
trabajo para cada movilidad de personal firmado por organizacién de origen, la de
acogida, el participante y, en su caso™, por la organizacién intermediaria, y con
fecha de firma anterior al inicio de la movilidad

o Compromiso de calidad (solo para estudiantes), que debera estar firmado para
cada movilidad por el participante y las organizaciones de origen y acogida

EJECUCION DE LAS MOVILIDADES

Evidencias de las actividades previstas y realizadas

En el caso de que existan interrupciones de movilidad por una causa de fuerza mayor, la
justificacion de dicha interrupcién (baja médica, intervencion quirdrgica, contrato laboral,
etc.) y constatacion en la MT+

12 Hasta la Convocatoria 2017 inclusive

3 Convocatoria 2017

' Convocatoria 2018 , Yy siguientes

15 . . . o . .
“ Siempre y cuando tengan funciones de correspondencia entre los perfiles de los aprendices o los estudiantes y las

necesidades de las empresas en caso de periodos de formacion practica, asi como en la preparacion de los participantes.
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e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se recomienda
consultar en la web del SEPIE la informacién relativa a este aspecto (
http://sepie.es/coronavirus.html), asi como la Guia para el registro en MT+ de los casos

de fuerza mayor a consecuencia de la COVID-19 en proyectos en el &mbito de la Formacién
Profesional del programa Erasmus-+.

e Evidencias y procedimientos de seguimiento y tutorizacion empleados

e Enmiendas al convenio/ cambios en el proyecto

OBLIGACIONES POSTERIORES A LAS MOVILIDADES

e Certificado de asistencia a la actividad en el extranjero expedido por la organizacién de
destino para cada una de las movilidades realizadas, incluyendo las Visitas de Preparacion
Previa (o documento de movilidad Europass si asi se ha indicado en la solicitud). Deberd
estar firmado por la organizacién de destino especificando el nombre del participante, el
propdsito de la actividad en el extranjero, asi como las fechas de inicio y de finalizacidn de
la movilidad y con fecha de emisién del dia de finalizacién de la movilidad o posterior. En
caso de los acompaiantes que no puedan obtener un certificado de asistencia de la
organizacion de destino: evidencias de las fechas reales del viaje (billetes y tarjetas de
embarque). En caso de movilidades de personal para docencia salientes se debe
especificar el nUmero de horas de docencia®®.

e En el caso de Visitas de Planificacion Previa a socios de acogida que no den como resultado
la organizacion de actividades ErasmusPro: justificacion a la Agencia Nacional de los
motivos de la no realizacién de dichas actividades

e Evidencias del trabajo de los responsables de la gestiéon del proyecto: listado de los
responsables, actas de las reuniones de trabajo del proyecto etc...

e Datos en Mobility Tool + actualizados

CONTRATOS, FACTURAS Y PAGOS

e Facturasy asientos contables de todos los movimientos relacionados con el proyecto

e Seguros: si la pdliza ha sido contratada por el beneficiario con cargo a la partida de Apoyo
Individual: factura relacionada y/o recibo del pago de la misma, siempre de acuerdo con lo
especificado en las cladusulas de ayuda financiera y/o seguro del convenio de subvencion
del beneficiario con el participante (Anexo VI del Convenio de Subvencién con el
beneficiario)

e Justificantes de viaje: facturas que especifiquen el lugar de salida y el lugar de llegada y las
fechas de realizacion de la movilidad) de cada una de las movilidades que se hayan
realizado desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacion de origen
y/o viajes a un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacion de destino
(sustituible por billetes de viaje)18

e En el caso de existir personas acompafiantes: facturas del desplazamiento e itinerario
realizado

e En el caso de preparacion linglistica: facturas por la compra de materiales de aprendizaje,
en su caso

'® Convocatorias 2018 y siguientes
7 Anexo IV en la Convocatorias 2014 y 2015
'® Hasta Convocatoria 2017 inclusive

19
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Cuando la ejecucién del proyecto requiera la adquisicién de bienes, trabajos o servicios a

través de empresas subcontratadas, los contratos objeto de la adjudicacion, asi como las
19 . ..

facturas™ de dichos servicios

Comprobantes del pago del apoyo financiero a los participantes, dependiendo de la opcidn
elegida en el convenio firmado con los mismos, en forma de transferencias bancarias y/o
facturas de los servicios contratados. En el caso de los acompafiantes se justificara el total
del pago a los acompafiantes en forma de transferencias y/o facturas de los servicios
contratados

Apoyo a necesidades especiales (incluyendo los costes relacionados directamente con

.. . . .. . 20
participantes con necesidades especiales para llevar a cabo actividades virtuales™) :
Siempre que estén justificados y no se solicite subvencion a través de las categorias
presupuestarias relativas a viajes y apoyo individual: facturas de los costes realmente
incurridos, especificando el nombre y la direccion de la entidad que emite la factura, el
importe y la divisa, asi como la fecha de la factura

Costes excepcionales:

o Para los costes adicionales de apoyo a la participacidn de estudiantes con menos
oportunidades (excluidos los costes relacionados con los viajes y el apoyo
individual a los participantes y personas acompafiantes), las facturas de los costes
realmente incurridos

o En el caso de garantia financiera, prueba del coste de la garantia financiera
emitida por la entidad que presta la garantia al beneficiario, especificando el
nombre y la direccién de la entidad que presta la garantia financiera, el importe y
la moneda del coste de la garantia, con la fecha y la firma del representante legal
de la entidad que presta la garantia

o En el caso de los costes de viaje de los participantes que viajen desde o hasta las
regiones ultraperiféricas y los PTU, prueba del pago de los costes asociados con
arreglo a las facturas en las que se especifique el nombre y la direccion de la
entidad emisora de la factura, el importe y la divisa, y la fecha de la misma’’

o En el caso de gastos de viaje onerosos (participantes elegibles para quienes las
normas de financiacién normales no cubran el 70% de los costes
subvencionables), facturas, en la que se especifiquen el nombre y la direccion del
organismo que expide la factura, el importe y la divisa, asi como la fecha de la
facturay el itinerario de viaje22

o En el caso de costes relativos a la compra y/o alquiler de equipo y/o servicios
necesarios para la realizacion de actividades de movilidad virtual: prueba del pago
de los costes incurridos sobre la base de facturas en las que se especifiquen el

19 .. . . . .
Facturas en las que se detallen los servicios e importes contratados, los participantes a los que se refiere o el proyecto a

los que se refiere la prestacion

%% Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucién beneficiaria

haya solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su

convenio.

%! Convocatorias 2016 y 2017

% Convocatoria 2018 y 2019
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nombre y la direccién del organismo que expide la factura, el importe y la divisa,
, 23
asi como la fecha de la factura

EVALUACION IMPACTO Y DIFUSION

e Cuestionario UE de los participantes

e Evidencias del reconocimiento (EUROPASS o similar)

e Evidencias de la evaluacion realizada sobre la contribucidn del proyecto a las necesidades
seflaladas en la solicitud

e Evidencias del impacto del proyecto de acuerdo con la solicitud

e Evidencias de las actividades de difusion planificadas y realizadas

e Evidencias de la visibilidad de la financiacion comunitaria (reconocimiento de la
financiacidn recibida de la Unidon Europea y utilizacion correcta de los logos)

% Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucién beneficiaria
haya solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su
convenio.
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VCs

RD

Sector de Educacion Superior KA103 y KA107

SOLICITUD

Compromisos adquiridos en la solicitud y en el Convenio de subvencién

Existencia y cumplimiento de la Carta ECHE (en la que se incluye, entre otros, la Declaracion de
Politica Erasmus) y la acreditacién de Consorcio de Movilidad, en su caso

Existencia y cumplimiento de los Acuerdos Interinstitucionales

Para la movilidad de consorcios: acuerdos entre los miembros, situacion juridica del consorcio,
personalidad juridica del coordinador, etc.

SEGUIMIENTO DE LOS PUNTOS DE PRESION ECHE

Catélogo de oferta académica/ cursos

Publicacién en tiempo y forma vy actualizaciones regulares del catdlogo de oferta
académica/cursos para el siguiente curso académico (requisitos minimos: titulo del curso,
contenido, créditos ECTS, idioma de instruccion, duracién, informacion general, restricciones
para estudiantes de movilidad y disponibilidad antes de la firma del acuerdo de aprendizaje)
Accesibilidad del catalogo de oferta académica/cursos, disponible en una lengua de amplia
difusién

Calidad del catadlogo de oferta académica/ cursos en cuanto a la informacion necesaria/
estructura del contenido

Accesibilidad del catalogo de oferta académica/cursos en la pagina web

Sistema de calificaciones y conversidn de calificaciones

Informacion completa y correcta sobre el sistema de calificaciones utilizado por las
instituciones/ facultades

Informacion completa y correcta sobre la distribucion de calificaciones dentro de la institucion
(titulaciones o areas de conocimiento), disponible en un formato de tablas

Informacion completa y correcta sobre procedimientos de conversion de calificaciones para el
estudiante

Evidencias del reconocimiento de los resultados obtenidos en las actividades de movilidad

Acuerdo de aprendizaje firmado antes de la movilidad con todas las actividades descritas
claramente

Certificado académico remitido en tiempo y forma (enviado en 5 semanas a las instituciones
socias)

Reconocimiento (completo) de la movilidad de estudios (utilizando ECTS o un sistema
compatible)

Reconocimiento de la movilidad de estudiantes para practicas

Reconocimiento de la movilidad de personal

Movilidades entrantes: incumplimiento de la normativa del programa en cuanto a la no exigibilidad del

cobro de tasas, al apoyo lingliistico y a la integracion e igualdad de trato de los participantes
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VINCULACION Y SELECCION DE PARTICIPANTES

e Comprobacion de la elegibilidad de los participantes para la accién y la coherencia con la
Estrategia de internacionalizacidn y el perfil definidos en la solicitud

e Convocatoria, criterios de seleccion, vy, si fuera aplicable, criterios para la determinacion del
importe de la subvencidn, calendario, informacién, publicidad de la convocatoria, y en el caso
de KA107, divulgacion entre grupos en situacion de desventaja de las instituciones de los paises
socios, listados de candidatos y de participantes seleccionados, listas de reserva, prioridades de
atencién a estudiantes y personal con necesidades especiales, criterios nacionales especificos,
declaracién de conflicto de intereses, transparencia, etc.

e Procedimientos para evitar la financiacién multiple a participantes o departamentos/facultades
(quiénes se pueden adherir a una movilidad consorcio)

e Ausencia de conflicto de interés en el personal implicado en la seleccion de participantes

e Evidencias de la vinculacién con la institucidon beneficiaria del personal que participa en la
gestion del proyecto

e Documento que justifique la vinculacion del participante con la institucién y el ambito
educativo o nivel de estudios en su caso, en el momento de producirse la movilidad
(declaracién/certificacion firmada por el representante legal de la institucion, copia del
nombramiento oficial de destino, contrato de trabajo o similar).

e Resolucién de la correspondiente beca de caracter general del MECD o del Departamento
correspondiente en el Pais Vasco y correspondiente al curso inmediatamente anterior al que se
vaya a realizar la movilidad en caso de la condicidn de becario sea tenida en cuenta para el
importe de la Ayuda Individual®*

e Apoyo a necesidades especiales:
o ustificacion de la discapacidad/ Certificacion de la condicion de persona con
necesidades especiales

PREPARACION DE LAS MOVILIDADES

e Evidencias del procedimiento de seleccidn de organizaciones de acogida

e Evidencias sobre el apoyo organizativo y logistico: actas de reuniones, comunicaciones, etc.

e Evidencias justificativas de la existencia de seguros y contingencias aseguradas para cada
movilidad realizada (pdliza del seguro contratado con el nombre de la persona asegurada,
contingencias cubiertas y periodo de cobertura), de acuerdo con lo establecido en la Parte A de
la Guia (en el apartado PROTECCION Y SEGURIDAD DE LOS PARTICIPANTES, dentro de
OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS IMPORTANTES DEL PROGRAMA ERASMUS+)

e Justificantes de viaje (billetes de viaje) de cada una de las movilidades que se hayan realizado
desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacién de origen y/o viajes a un
lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizaciéon de destino®

e Si se ha solicitado el complemento para costes adicionales de viajes nacionales: billetes de
viaje. Ademas, el beneficiario aportara una descripcion del itinerario real y la justificacién que
explique por qué no se pudo haber escogido un itinerario mas econdémico. El itinerario
realizado no podra justificarse por motivos de simple conveniencia, salvo que la ruta

E“ 2 Aplicable solo a KA103

% Convocatoria 2017 y anteriores
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alternativa hubiera requerido mds de un dia de viaje para llegar al destino final o para volver al
. 26
lugar de origen

e En el caso de gastos de viaje onerosos (participantes elegibles para quienes las normas de
. . .. . . .. 27
financiacidon normales no cubran el 70% de los costes subvencionables): billetes de viaje

e Convenio de subvencién entre la institucidn beneficiaria y los participantes en la movilidad y
sus anexos, segun modelo oficial de la convocatoria Erasmus+. Entre ellos:
o Acuerdo de aprendizaje para cada movilidad de estudiantes y/o Acuerdo de movilidad
para cada movilidad de personal

EJECUCION DE LAS MOVILIDADES

e Evidencias de las actividades realizadas y previstas

En el caso de que existan interrupciones de movilidad por una causa de fuerza mayor, la
justificacion de dicha interrupcién (baja médica, intervencion quirurgica, etc.) y constatacién en
la MT+

e En caso de que existan casos de fuerza mayor relacionadas con COVID-19, se recomienda
consultar en la web del SEPIE Ila informacidon relativa a este aspecto (
http://sepie.es/coronavirus.html), asi como 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 Formacién
Profesional del programa Erasmus+. y la _Informacién adicional para proyectos KA107 a
consecuencia del COVID19.

e Evidencias y procedimientos de seguimiento y tutorizacion empleados

e Enmiendas al convenio/ cambios en el proyecto

OBLIGACIONES POSTERIORES A LAS MOVILIDADES

e Certificado de asistencia a la actividad en el extranjero expedido por la organizacién de destino
para cada una de las movilidades realizadas (o documento de movilidad Europass si asi se ha
indicado en la solicitud). Debera estar firmado por la organizacién de acogida especificando el
nombre del participante asi como las fechas de inicio y de finalizacién de la movilidad y con
fecha de emision del dia de finalizacion de la movilidad o posterior

o Para movilidades de personal: se indicara el propésito de la actividad en el extranjero.
En caso de movilidades de personal para docencia se debe especificar el nimero de
horas de docencia

o Para movilidades de estudiantes tendra la forma de:

Certificado académico (o declaracién adjunta) en caso de movilidad con fines de
estudios

Certificado de précticas (o declaracion adjunta), en caso de movilidad para periodos de
formacién practica

e Documentos relacionados con el reconocimiento de la movilidad en la institucion de origen:

o En el caso de movilidad de estudiantes (SMS y SMT): certificado de notas,
certificacion, certificado Europass, expediente académico o similar en la institucion de
origen

o En el caso de movilidad de personal (STA y STT): certificacién u otro documento
justificativo entregado al participante

e En el caso de preparacion lingliistica en destino impartida fuera de la organizacion de acogida,

certificado del curso de idiomas firmado por el proveedor del curso para cada movilidad,

E“ *® Convocatoria 2017. Aplicable solo para KA103

%7 Convocatoria 2018 y siguientes. Aplicable solo a KA103
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especificando el nombre del participante, la lengua impartida, el formato y la duracién del
apoyo linglistico prestado

e Evidencias del trabajo de los responsables de la gestion del proyecto: listado de los
responsables, actas de las reuniones de trabajo del proyecto etc.

e Datos en Mobility Tool + actualizados

CONTRATOS, FACTURAS Y PAGOS

e Facturasy asientos contables de todos los movimientos relacionados con el proyecto

e Justificantes de viaje: facturas que especifiquen el lugar de salida y el lugar de llegada y las
fechas de realizacién de la movilidad) de cada una de las movilidades que se hayan realizado
desde un lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacién de origen y/o viajes a un
lugar diferente a aquel en el que se ubique la organizacién de destino (sustituible por billetes
de viaje)28

e Cuando la ejecucidn del proyecto requiera la adquisicidn de bienes, trabajos o servicios a través
de empresas subcontratadas, los contratos objeto de la adjudicacién, asi como las facturas de
dichos servicios

e Comprobantes del pago del apoyo financiero a los participantes, dependiendo de la opcién
elegida en el convenio firmado con los mismos, en forma de transferencias bancarias y/o
facturas de los servicios contratados

e Apoyo a necesidades especiales, ayudas adicionales y costes relacionados directamente con
participantes con necesidades especiales para llevar a cabo actividades virtualeszg): facturas de
los costes realmente incurridos, especificando el nombre y la direccidn de la entidad que emite
la factura, el importe y la divisa, asi como la fecha de la factura

e Costes excepcionales:

o En el caso de garantia financiera, prueba del coste de la garantia financiera emitida
por la entidad que presta la garantia al beneficiario, especificando el nombre y la
direccién de la entidad que presta la garantia financiera, el importe y la moneda del
coste de la garantia, con la fecha y la firma del representante legal de la entidad que
presta la garantia

o En el caso de los costes de viaje de los participantes que viajen desde o hasta las
regiones ultraperiféricas y los PTU, prueba del pago de los costes asociados con
arreglo a las facturas en las que se especifique el nombre y la direccion de la entidad
emisora de la factura, el importe y la divisa, y la fecha de la misma*’

o En el caso de viajes onerosos (participantes elegibles para quienes las normas de
financiacion normales no cubran el 70% de los costes subvencionables), facturas, en
las que se especifiquen el nombre y la direccidn del organismo que expide la factura,
el importe y la divisa, asi como la fecha de la factura y el itinerario del viaje31

o En el caso de costes relativos a la compra y/o alquiler de equipo y/o servicios
necesarios para la realizacién de actividades de movilidad virtual: prueba del pago de
los costes incurridos sobre la base de facturas en las que se especifiquen el nombre y

*% Convocatoria 2017 y anteriores

*® Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucién beneficiaria
haya solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su
convenio.

E“ * Convocatorias 2016 y 2017. Aplicable solo a KA103

*! Convocatoria 2018. Aplicable solo a KA103

EXCELENCIA
INNOVACION

SOSTENIBILDAD 25
2005w

0]
ualified by EFQM
2020



- * v. * * o
%ﬁ‘:‘ R e SOPIS Erasmus+
*

la direccién del organismo que expide la factura, el importe y la divisa, asi como la
32
fecha de la factura

EVALUACION, IMPACTO Y DIFUSION

e Cuestionario UE de los participantes

e Evidencias del reconocimiento (académico, EUROPASS o similar)

e Evidencias de la evaluacién realizada sobre la contribucion del proyecto a las necesidades
seflaladas en la solicitud

e Evidencias del impacto del proyecto de acuerdo con la solicitud

e Evidencias de las actividades de difusion planificadas y realizadas

e Evidencias de la visibilidad de la financiacion comunitaria (reconocimiento de la financiacién
recibida de la Union Europea y utilizacion correcta de los logos)

32 Convocatoria 2020. Asimismo, en las Convocatorias 2018 y 2019 en aquellos casos en que la institucién beneficiaria
haya solicitado la inclusién de la adenda relativa a la organizacion de actividades virtuales debido a la COVID-19 en su
convenio.
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Anexo ll: Errores frecuentes detectados en los controles coordinados por la Unidad

de Evaluacion y Control y recomendaciones

Descripcion

ERRORES FRECUENTES

Explicacion

Solicitud

Incumplimiento de lo
establecido en la
solicitud y el convenio
de subvencién o en
los compromisos
adquiridos en la Carta
ECHE o VET, en su caso

No se cumple lo comprometido por el beneficiario en la solicitud y en el convenio de subvencién o en
la Carta ECHE o VET, en su caso. Algunos ejemplos:

e La institucion beneficiaria indica en la solicitud que se va a certificar la formacién mediante
certificado Europass pero posteriormente simplemente se proporciona al participante un
certificado de empresa o de asistencia a un curso.

e No se tienen en cuenta determinadas reglas con respecto al presupuesto que aparecen en
Convenio de subvencién

o El presupuesto que aparece en convenio es un presupuesto maximo, por lo que
cualquier modificacion en el pais de destino (movilidad a un pais con partidas mas
caras por apoyo individual o cambio en la banda de distancia) no supone un
aumento en las partidas presupuestarias correspondientes, y nunca puede superar
el presupuesto maximo concedido en convenio.

o No se tienen en cuenta las reglas del convenio de subvencidn sobre transferencia
entre partidas: asi, por ejemplo33 el convenio establece partidas de Apoyo Individual
para tres estudiantes y un profesor, pero se realizan 3 movilidades de profesores y
una de estudiante, sin tener en cuenta la regla hasta la convocatoria de 2018 de que
no se pueden transferir partidas de Apoyo Individual de estudiantes a profesores.

e La institucion beneficiaria realiza cambios en las actividades respecto a lo que establece el
Convenio, sin que medie comunicacion a la unidad gestora o enmienda, en su caso.

e Lainstitucion no cumple con lo establecido en la Carta ECHE o VET

Confusion entre
Convenio de
subvencion con el
beneficiario y el
Convenio de
subvencion con el
participante

El convenio de subvencién con el beneficiario es el convenio que firma el SEPIE con la institucidn
beneficiaria y rige las relaciones entre ambos a lo largo de la vida del proyecto. El convenio de
subvencién con el participante (firmado entre la institucidn beneficiaria y la persona participante en
la movilidad) es aquel que rige las condiciones de la movilidad a realizar.

Seguimiento Puntos de Presion de la ECHE

Informacién del
Catalogo de oferta
académica no
detallada en toda la
oferta formativa de la
institucion

El documento ERASMUS CHARTER FOR HIGHER EDUCATION 2014-2020, en su apartado 2.1 Antes de
la movilidad, asi como en la Guia de uso del ECTS, destaca que las Universidades deben tener un
Catdlogo de oferta académica disponible en su pagina web, indicando los titulos de las materias en el
idioma nacional (o regional, si corresponde) y en inglés, de forma que todas las partes interesadas
puedan acceder facilmente a él.
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No publicacién en la
web de informacion
sobre la distribucién
de calificaciones
dentro de la
institucion

La normativa del programa Erasmus+ destaca que los estudiantes tienen el derecho a recibir

informacion sobre la distribucion de las calificaciones en la institucion de acogida. Ademas, los

estudiantes de movilidad tienen derecho a recibir la misma informacién sobre el procedimientoy a la

transparencia de sus calificaciones cuando los créditos se transfieran de una institucion a otra, asi

como en el acceso a estudios posteriores, becas u otras prestaciones que puedan depender de su

nivel de rendimiento.

Publicacion y seleccion

Publicidad de la
convocatoria

Falta de publicidad de la convocatoria
Criterios y/o procedimientos no transparentes
Falta de baremacion en los criterios

Seleccién de los
participantes

Criterios no accesibles o no equitativos, procedimiento no documentado
Ausencia de Comité de Seleccidon de participantes u otro tipo de drgano colegiado que
apruebe los resultados del proceso de seleccién

Falta de vinculacién
del participante o no
correspondencia con
perfil del sector

Los participantes no son elegibles porque no se cumple alguna de las siguientes condiciones:

El beneficiario no justifica la vinculacidn del participante con la institucion

El participante no se corresponde con el perfil correspondiente al sector (ejemplos: profesor
de ensefianza secundaria que no imparte ensefianzas de FP y que participa en un proyecto
de Formacion Profesional KA102; profesor que pertenece a una organizacion que no forma
parte de un consorcio por no haberse realizado la correspondiente enmienda o
comunicacion por parte del coordinador al SEPIE).

Preparacion, ejecucion y obligaciones posteriores a las movilidades

Insuficiente apoyo
previo a la movilidad o
falta de seguimiento

Falta de evidencias sobre el apoyo y el seguimiento de los participantes, segun lo indicado en
la solicitud

Falta de seguro, de
coberturas o no
documentado

Documentacidon del seguro ausente o incompleta (personas que cubre, contingencias,
periodos cubiertos, etc.). Se recomienda consultar, a este respecto, las coberturas que indica
la Guia del Programa Erasmus +, asi como las que se establecen en el Convenio de
subvencién con el participante.

En caso de existencia
de socio intermediario
en FP

Falta de firma del intermediario en el Acuerdo de Aprendizaje, en el caso de los estudiantes,
y en el Programa de trabajo, en el caso del personal, en caso de que dicho intermediario
tenga funciones de correspondencia entre los perfiles de los aprendices o los estudiantes y
las necesidades de las empresas en caso de periodos de formacién practica, asi como en la
preparacién de los participantes

Gestion documental:
Convenios, acuerdos y
programas

Acuerdos de aprendizaje y compromisos de calidad/ programas de trabajo y acuerdos de
movilidad no firmados por todas las partes o con fechas posteriores al inicio de la movilidad
Convenios con los participantes mal cumplimentados o incompletos (modelo con los
requisitos minimos)

Documentos diferentes a los oficiales de la convocatoria correspondiente / estan
incompletos

Incoherencia / ausencia de fechas en los documentos (Convenios, acuerdos, programa)

Certificado de estancia
o certificado Europass

Ausencia de reconocimiento de la movilidad

Certificado de la estancia incompleto o no firmado por el socio de acogida, y con fechas no
coincidentes con las del viaje ni con las de la Mobility Tool +

No coincidencia entre nivel de estudios declarados y el real

Falta de justificacion (certificacion de menos dias en certificados de la institucidon de acogida

o<
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o empresa) de la dieta subvencionada al participante
Coincidencia de fechas entre el dia de viaje y el de inicio o fin de la estancia formativa que
impidan la realizacién de las correspondientes actividades de formacidn o docencia

Mobility Tool + (MT+)

No actualizacidn de la MT+ o introduccién de datos incorrectos

En caso de interrupcion por fuerza mayor, no seleccionar la correspondiente casilla del
participante y no explicar la causa de la interrupcion. En caso de cambios en las movilidades
como consecuencia del COVID-19, consultar en la web www.sepie.es la Guia para el registro
en MT+ de los casos de fuerza mayor a consecuencia de la COVID-19 para cada uno de los
sectores.

Errores en la modalidad de estancia introducida en la Mobility Tool +: VET-SCHOOL en lugar
de VET-STA o VET-COMP**

Contratos, facturas y pagos

Falta de trazabilidad
de los pagos

La justificacion que presenta el beneficiario no permite comprobar la trazabilidad de los
pagos. Por ejemplo, el nUmero de cuenta al que se realiza la transferencia al participante no
coincide con la indicada en el convenio de subvencién del beneficiario con el mismo

Retrasos en los pagos
a los participantes

El beneficiario paga al participante con fecha posterior a lo indicado en la clausula 4 del
convenio de subvencién con el mismo

Incumplimiento de la
opcion financiera
elegida y/o de los
importes indicados en
la Clausula 3 del
Convenio de
subvencion

El convenio con el participante indica una opcion financiera en la cldusula 3 (pago al
participante mediante trasferencia, pago en especie o modalidad mixta) pero no se cumple
en la realidad

Pagos a los participantes por importe o porcentaje inferior a lo indicado en la cldusula 3

Contratos y facturas
en el caso de
intermediarios en FP

Ausencia o falta de detalle en el contrato o las facturas en relacidn a los pagos en especie y/o
a los intermediarios: no se detallan los servicios e importes contratados, los participantes o
el proyecto a los que se refieren.
Utilizacion de los fondos destinados para la ayuda individual para sufragar los gastos de
gestion de socios intermediarios

Evaluacion, impacto y difusion

Evaluacién e impacto

Falta de evidencias sobre la evaluacién y el impacto segun lo indicado en la solicitud

Difusion

Falta de evidencias sobre la difusion segun lo indicado en la solicitud

** Denominaciones de las movilidades en Formacién Profesional hasta la Convocatoria 2017, inclusive. En 2018,
las denominaciones serian VET-P-LONG, VET-SHORT y VET-PAVDV
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Realizar las actividades segtin la solicitud presentada (ademas de los compromisos adquiridos en la Carta ECHE o VET,
en su caso) y segun el presupuesto aprobado por la AN (Anexo | del convenio de subvenciéon) velando por la calidad
del proyecto

Tener en cuenta los compromisos adquiridos en las diferentes cartas de acreditacion: Carta ECHE, Carta VET,
acreditacidn de consorcios.

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

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

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

Tener actualizados los registros contables de la subvencidn y los costes en los que se incurra.

Conservar y enviar, en caso de control, la documentacién generada de forma ordenada

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

“Registro electronico” e indicando en el desplegable el tipo de tramite (“Documentacién del control”).

Los documentos enviados deben ir acompafiados de una declaracion responsable (en adelante DR) firmada por el
representante legal (en adelante RL) de la institucién en la que se incluya una relacién de los documentos que se
envian y en la que se haga constar que son copia fiel del original. Se recomienda utilizar el Modelo de DR con listado de
documentacion enviada disponible en el Portal e-SEPIE (http://www.sepie.es/e-sepie), accediendo al apartado

“Solicitudes e informes” e indicando en el desplegable “Controles — Declaracién responsable”. Esto les permitira abrir
un modelo de DR en formato MSWord para ser cumplimentado, convertido a PDF y firmado por el RL.

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

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

Solo debe contener ficheros en formato, preferiblemente, pdf, aunque también se admiten los formatos xIsx, pngy jpg.
El nombre de los ficheros contenidos en el .zip no podran contener acentos ni caracteres especiales (fi, ¢). En caso de
gue se incluya algln acento o cardcter especial en algiin nombre de fichero aparecera un mensaje de error indicando:
MALFORMED.

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

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

En caso de dudas sobre los documentos a aportar pdngase en contacto con nosotros a través del correo electrénico
controlesEpluskal@sepie.es, indicando siempre en el "asunto" el nimero de convenio de subvencidn y el tipo de
control al que hace referencia y que figura en esta carta (Revision Documental 20XX-1-ES01-KAIXX-XXXXXX)
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