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1. CONSIDERACIONES GENERALES

Este documento pretende guiar a los beneficiarios de proyectos de Asociaciones para
la cooperacion Erasmus+ de la convocatoria de 2024 en la redaccidon y envio de los
informes de situacion y periédicos a través de la plataforma Beneficiary Module (BM)*.

Antes de comenzar con el envio, la Agencia Nacional enviara una notificacién por correo
electrénico a los contactos de la organizacion beneficiaria cuando el informe esté disponible en
la plataforma BM.
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Fill in the report Report Submission

Request

De acuerdo con la cldusula 21.1 del convenio de subvencién, cuando proceda, el coordinador
debera presentar un informe de situacion de conformidad con el calendario fijado en la ficha
técnica y las condiciones establecidas en el Anexo 2.

Asimismo, de acuerdo con la clausula 21.2, para solicitar los pagos, los beneficiarios deberan
presentar informes periédicos con arreglo al calendario y las modalidades establecidas en la
ficha técnica.

Respecto a la lengua del informe: de acuerdo con la ficha financiera de su convenio de
subvencidn, todas las solicitudes de pago y los informes deberan presentarse en castellano o en
inglés.

! https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/
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2. COMO COMPLETAR Y ENVIAR UN INFORME DE SITUACION O
PERIODICO PARA KA210 Y KA220

El informe de situacion o periddico podra ser evaluado por personas ajenas al seguimiento
del proyecto. Por esta razén es necesario que la informacion que contenga sea
completa y proporcione una idea clara del desarrollo del proyecto y de los resultados
conseguidos hasta la fecha que establece la ficha técnica del convenio de subvencion.

La cumplimentacion y el envio de los informes continuos y periddicos se realiza a través del
Médulo del Beneficiario (BM). Solo los contactos del proyecto con derecho de edicion pueden
completar y enviar el informe?2.

Los pasos que se deben seguir son los siguientes:

1. Haga clic en la pestaia especifica del menu de contenido (Periodic reports para los
informes peridédicos o Progress reports para los informes de situacion). La pantalla
de informes se abre y desde aqui podrd editar y enviar el informe. En la pantalla
de informes se mostrara una linea de tiempo del informe y estard disponible el
botén "Editar borrador".

Si la Agencia Nacional no ha solicitado ningun informe, la pantalla de informes estara

.
vacia.
Project Activities and Budget Details @
Grant Agreement No. : 2023-2-E01-KA220-ADU-000018456 Awarded/Reported Budget : 120 000 € / 120 000 €
Project Acronym ; EAC IT TRAINING - Dediline: 1.7i4e 2025
NA: IEO1 - Léargas the Exchange Bureau - Crganisation 010 : E10000166 - Legal name: : Test-org.E.01
Content menu < Periodic reports
Detalls: (& Periodic report Draft
Participating organisations 9
Associated persons
Work Packages
B
-
| Periadic reports
o ) History v

“Progiesy,  pris
Periodic feport created 24-01-2024 07:52:59 Request 1D 17270 - 2fae7066-3111-4d4a-8850-fe730406a2b4

@ 24-01-2024 07:52:59 : Draft created by ANONYMOUS_USER

2 Puede acceder a tutoriales de BM a través de
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+module+guide
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2. Haga clic en Edit draft.

Cuando la Agencia Nacional haya solicitado el informe, estara disponible el boton "Editar
borrador". También se mostrard un grafico temporal que muestra el progreso y los diferentes
estados del informe. Ademas, puede ver el historial del informe utilizando la flecha para abrir la
seccion y obtener informacién mds detallada.

Haga clic en el botén "Editar borrador" para abrir el formulario del informe. Utilice este botdn
cada vez que necesite acceder al borrador del informe. Se le dirigira a la pantalla de detalles del
informe.

Periodic reports

(&' Periodic report Draft

Q

Vo

Hisfory v

Periodic report created ; 24-01-2024 07:52:59 Request ID : 17270 - 2fae7066-3f11-4d4a-885¢c-fe730406a3b4

® 24-01-2024 07:52:59 : Draft created by ANONYMOUS_USER

(>

3. Se abrirad el formulario del informe. Con el menu de navegacion (1), podra acceder
facilmente a las secciones del informe. El contenido de cada seccién (2) aparecerd en la
parte central de la pantalla. La siguiente imagen muestra el menu de navegacion de los
proyectos KA220.
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Project Activities and Budget Details®

Grant Agreement No. ; 2023-2-1E07-KAZ20-ADU-000018456

ronym : EAC IT TRAINING
- Léargas the Exchange Bureau - Organ

Proj
NA

> Draft report saved (%)
( 1 Y 1 f
§ o Context l'\._l,/ ' Context l\z./‘
i (| Project details
Q
(5]

% Project summary Gy Orisbeion

Work Package n” 1

Beneficiary Organisation OID
x Project Management A
Project code
¥ implementation
|| Projectutie
X Followup
Action type
R Annexes
Field
K  Checkiist Project start date
Project end date
\__ Grant awarded

D : E10000166 - Legal name: : Test-org.IE.01

Project list

Awarded/Reported Budget : 120 000 €/ 120 000 €

Deadline; 1 mars 2025 | Actions 1 ‘

Back to reports

Test-org.IE.01

E10000166

2023-2-E01-KA220-ADU-000018456

Cooperation in Adult education for success in the labour market - EAC IT TRAINING
Cooperation partnerships in aduit education (KA220-ADU)

Adult Education

010172024

3171212024

120 000,00 € -

En el caso de KA210, el menu de navegaciéon cambia ligeramente:

Project Activities and Budget Details @

Grant Agreement No. : 2023-2-R001-KA210-VET-000017885
Project Acronym : EAC [T TRAINING

Project list

Awarded/Reported Budget : 30 000 € / 30 000 €
Deadline: 30 déc. 2024 Actions

NA': ROD1 - Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formaril Pr

nOID:E - Legal name: : Organisation Romania

> Start submission process Draft report saved (%) Back to reports &
2 [A PoF —, T
o e ——— — —
E (1) Context L2)
z o Context S et
2 Project details
G
3 -
- Project ey Applicant organisation: Organisation Romania
R Project Description Applicant organisation 0ID: E10000058
« Implementation Project code: 2023-2-RO01-KA210-VET-000017885
Project title: Partnerships for future chailenges - EAC IT TRAINING
3 Impact and Follow-up
Action type: KA210-VET
9 Annexes
call: 2023
¥ Checklist
Round: Round 2
J
Field: Vocational Education and Training
- — S — _

4. Complete el informe

4.1.Compruebe la seccidén Contexto. Esta seccidon ya aparece completa y con la marca

de verificacion en color verde. Contiene informacién general sobre el proyecto y no

puede ser modificada.
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Start submission process Draft report saved (%) Back to reports
POF Context
1 | Project details
‘ " Context ’
L _ . Beneficiary Organisation Test-org.IE.01
®  Profect summary
Beneficiary Organisation OID E10000166
Work Packagen® 1
X project Management Project code 2023-2-IE01-KA220-ADU-000018456
Project title Cooperation in Adult education for success in the labour market - EAC IT TRAINING
¢  Implementation
Action type Gooperation partnerships in adult education (KA220-ADU)
R Follow-up
Field Adult Education
M Annexes
Project start date 01/01/2024
3 Checklist
Project end date 31/12/2024
Grant awarded 120 000,00 €
National Agency IE01 - Léargas the Exchange Bureau
Language used to fill in the form EN

4.2.Complete el resto de secciones del informe. Acceda a las diferentes secciones del
informe y proporcione la informacién solicitada. Una vez que se complete la

informacidn de cada seccidn, esta se marcara con una marca de verificacién de color

verde en el menu de navegacion.

4.3.Enel

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

caso de KA220, las secciones disponibles son

Project summary (estado general del proyecto en la fecha de presentacion
del informe)

Work Package n° 1 Project Management (informacién general sobre la
gestion del proyecto)

Implementation (informacién sobre el estado del resto de paquetes de
trabajo)

Follow-up (informacién sobre el impacto del proyecto, difusion vy
promocién de los resultados del proyecto). En la subseccién Financial
statement puede solicitar el siguiente pago de prefinanciacion, si asi esta
establecido en la ficha técnica del convenio de subvencion. En este caso,
recuerde que, si declara haber gastado menos del 70% del primer pago de
prefinanciacion, el siguiente pago de prefinanciacién se vera reducido de
acuerdo con lo establecido en la cldusula 22.3.1.

4.4.En el caso de KA210, las secciones disponibles son

4.4.1.

Project summary (estado general del proyecto en la fecha de presentacion
del informe)
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4.4.2. Cooperation arrangements (gestion del proyecto como coordinador,
reparto de tareas y dificultades surgidas)

4.4.3. Implementation (informacidon sobre el estado de las actividades del
proyecto)

4.4.4. Follow-up (informacion sobre el impacto del proyecto, difusién vy
promocién de los resultados del proyecto). En la subseccién Financial
statement puede solicitar el siguiente pago de prefinanciacion, si asi esta
establecido en la ficha técnica del convenio de subvencion. En este caso,
recuerde que, si declara haber gastado menos del 70% del primer pago de
prefinanciacidn, el siguiente pago de prefinanciacién se vera reducido de
acuerdo con lo establecido en la cldusula 22.3.1.

4.5 Afada los anexos. El maximo de anexos agregables y la capacidad méaxima de los
mismos aparecen indicados en pantalla.

e Declaracién responsable (Declaration on Honour). Descédrguela y firmela con la
firma electronica del representante legal como persona juridica. A
continuacién, haga clic en Add the declaration on honour y suba la Declaracién
responsable firmada.

El documento aparecera disponible en List of documents.

— Annexes

o Accreditation The maximum size of a file is 15 MB and the maximum total size is 100 M.

The maxirmum number of all attachments is 100,

N Report Skeuchie Declaration on honour

P P
Plea(" 9 Yyioad the declaation on honous,print i, have 1 Yy the lega representative and attach.
11) 12}

«" Reporting period
b
& Download the declaration on honour  IE R IEUREEEIEH TR W WY

Implementation

o ey
Other documents
Erasmus Planprogress  Please attach any other relevant documents
report If you have any additional questions, please contact your National Agency. You car find their contact details here: List of National Agencies C

+ A s

List of documents
Erasmus quality

standards report % Narke File size (kB) Type of document

’ % Angeres Total size (k8) e
% Er{h( i

Checklist I
i <\\ -
N

Declaration on honour -

Please download the declaration on honour, print it, have it signed by the legal representative and attach.

& pownload the declaration on honour + Add the declaration on honour

Other documents

Please attach any other relevart documents
If you have any additional questions, please contact your National Agency. You can find their contact details here: List of National Agencies '

+ Add documents

List of documents

No Name Filgl)ze Type of document
0 DeclarationOnHonour 2021-1-FI01-KA120-SCH-000017014 EN 2023-08-06T08_10_24.pdf 32 Declaration on honour
‘,\\‘J\
Total size (kB) 32
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e Otros documentos que considere pertinentes para la evaluacién del informe.

4.6 Lista de comprobacion. Asegurese de haber llevado a cabo todas las acciones que
aparecen en la lista de comprobacién y sefale las casillas correspondientes. Todas
las casillas deben estar sefialadas para poder enviar el informe. Si no envia el
informe en ese momento, debera volver a sefialar las casillas antes de enviar el
informe.

D portsaved Backto repos

List of documents
" Context No Name HI[:;;zz Type of document
' Project summary
0 DeclarationOnHonour 2023-24E01-KA220-ADU-000018456 EN 2024-01-24T14_13_16.paf 33 Declaration on honour m
o ViorkPackagen' 1
Project Management Total size (kB) 33

& Implementation

Checklist
« Followup Before submitting your report form 10 the National Agency, please make sure that

All necessary information on your project has been encaded in Beneficiary Module;
o Annexes .
The report form has been completed using one of the mandatory languages specified in the Grant Agreement;

e I All the relevant documents are annexed:
necklist
| {}'7‘1 The necessary supporting documents proving that the activities foreseen in the project effectively took place;
dit

the p progress report

The report can only be submitted if:

-] All mandatory fields in the report have been filled in

[ Declaration on Honour has been uploaded

4.7. Start submission progress. Este botdn se activara en la parte superior del menu de
navegacion y en la parte inferior de la pantalla. Solo se activara si se cumplen todas
las condiciones para el envio del informe. Haga clic en el botén Start submission
process, lea la informacidon que aparecerd en la ventana emergente, y haga clicen el
botdn Submit periodic/progress report para confirmar el envio.

Project Activities and Budget Details @
> Draft report saved (%) Back to reports
Before submitting your Caam Submision

3
=
o
E All necessary in|
£ /' Context et After clicking button 'Submit you will not be able to make any further
€ =R oy changes to the report contents including its budget; viewing the report's
= . :
3 POl siniary Allthe relevant @  contents and attachments will however be possible.
Thenecl  your National Agency will contact you in case of questions or necessary place;
Work Package n° 1 modifications.

Conditions for the pe|

Project Management

The report can only be § {

o All mandatory ] Submit Periodic report Repal:{ “1

= E
Follow-up v} Declaration on

Checklist has been fulfilled

Annexes 5 -
Start submission process
Checklist I " )
PROTECTIONTTF PERSONAL DATA

Please read our privacy statement 1o understand how we process and protect

v
v
+ Implementation
v
v
v

your personal data
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Una vez enviado el informe, aparecerd un mensaje indicando que el envio del informe ha
comenzado. El estado del informe cambia de Draft a Submission in progress y, posteriormente,
a Submitted. Puede necesitar refrescar la pagina para ver el tltimo estado.

Periodic reports

Periodic report Submitted

& @ &

View Report Download Report

History ﬁ >
~

Después del envio, podra visualizar y descargar el informe, pero ya no podra hacer cambios.

3. RECOMENDACIONES SOBRE EL CONTENIDO DEL INFORME

Recuerde que en el informe de situacién o periddico, los productos y los resultados
obtenidos hasta la fecha seran evaluados aplicando un conjunto de criterios de
calidad centrados en:

e La medida en la que se esta ejecutando el proyecto en consonancia con la solicitud de
subvencién aprobada. En este sentido, es importante sefialar qué actividades/paquetes de
trabajo se han desarrollado hasta el momento de la presentacion del informe y qué actividades
qguedan por hacer.

e Lacalidad de las actividades emprendidas y su coherencia con los objetivos del proyecto. Se
espera coherencia entre el presupuesto ejecutado hasta la fecha, el cronograma de la solicitud
y el grado de ejecucién real y el declarado en el informe. Es muy recomendable incluir en el
informe del proyecto, algin enlace a los documentos que evidencien el control de la calidad
de las actividades desarrolladas, para permitir evaluar el grado de avance de actividades
relevantes no finalizadas o no visibles en la Web del proyecto;

e La medida en que las actividades son coherentes con las prioridades seleccionadas y
adecuadas a los aspectos horizontales que fueron establecidos en la solicitud.

e Lacalidad de los productos y los resultados obtenidos.
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e Asegurese de colgar en la pagina web del proyecto3, en lugar visible, informacién sobre la
naturaleza y uso potencial de las actividades en marcha, asi como un enlace a los productos ya
finalizados, para permitir evaluar el grado de avance del proyecto. Asimismo, aporte suficiente
informacién sobre cdmo se estan utilizando o implantado el proyecto y sus resultados en cada
institucion educativa socia, o como estad previsto hacerlo, especificando, en su caso, su
utilizacién en algun nivel educativo concreto de las ensefianzas o curriculo oficiales.

e La medida en que el proyecto estd resultando innovador/ complementario de otras
iniciativas existentes;

e La medida en que se estan aplicando medidas efectivas de calidad y de evaluacién de sus
resultados. Aseglrese de centrar la evaluacion de la calidad en indicadores coherentes con los
objetivos y prioridades del proyecto. El impacto y la repercusion que esta consiguiendo el
proyecto en las organizaciones participantes (cambios provocados o previstos en las
organizaciones socias como consecuencia de los resultados o del desarrollo de las actividades
del proyecto);

e En el caso de las actividades de formacién, ensefianza y aprendizaje: la calidad de las
disposiciones practicas establecidas en apoyo de la movilidad en cuanto a la preparacidn, el
seguimiento y el apoyo a los participantes durante su actividad de movilidad, asi como las
disposiciones en materia de calidad respecto al reconocimiento y la validacién de los
resultados del aprendizaje de los participantes.

e La calidad y el alcance de las actividades de difusion emprendidas. Haga visible el plan de
difusién y las medidas emprendidas para hacer sostenibles los resultados o el proyecto;
recuerde consultar el Kit de Comunicacidn para enriquecer las actividades de difusion del
proyecto http://sepie.es/doc/comunicacion/sepie kit comunicacion.pdf

e En el caso de haber celebrado algin evento de difusiéon de gran impacto se recomienda
recoger aspectos relativos a la agenda del evento y el nimero de asistentes.

e El posible impacto del proyecto en personas y organizaciones mas alla de los beneficiarios;
e Medir el valor que el proyecto genera a escala de la UE.

e La supervision y evaluacion del progreso, la calidad y los logros de las actividades del
proyecto.

El resultado de la evaluacion de este informe podrd condicionar la aplicacién de ulteriores
actuaciones de seguimiento por parte del SEPIE, tanto para reforzar el seguimiento en el caso

3httQ:z[sepie.es/doc/comt,lnicacion/iornadas/2023/15 16_noviembre/11 webcraft el diseno_de una web que incremente el impacto de tu proyecto.pdf
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de proyectos con problemas, como en el caso de proyectos con resultados excepcionales
susceptibles de ser destacados como buenas practicas.

En lineas generales, se consideran buenas practicas aquellos proyectos que representan
claramente los fines y objetivos de la accion, correctamente gestionados desde el punto de vista
financiero y que presentan un evidente potencial de difusién de sus resultados (resultados
transferibles a otros contextos o sectores, sostenibles porque pueden transcender el periodo
subvencionado. En el caso de que el proyecto contenga productos intelectuales, se valorara
especialmente si estos tienen un formato apto para su comunicacién y visibilidad para terceros
destinatarios finales, asi como su potencial de impacto para provocar cambios sistémicos,
escalables y/o complementarios a otras acciones y/o programas y relevantes para las politicas).

Teniendo esto en cuenta, le recomendamos que reflexione sobre estos aspectos en el momento
de redactar el contenido del informe, aporte informacidn suficiente que permita apreciar el
avance de las actividades en marcha, y publique y destaque convenientemente todos los
resultados obtenidos hasta el momento que puedan ser relevantes en relacion a los
mencionados criterios de evaluacion, para que su informe obtenga una calificacién acorde con
los resultados conseguidos hasta la fecha.

4. FIRMA DE LA DECLARACION RESPONSABLE

Si tiene dudas sobre el uso de la firma digital para firmar la declaracion responsable, consulte
las “Instrucciones sobre cémo firmar un documento digitalmente” que encontrard en la web del

Sepie, en el apartado de “Solicitud y seguimiento” de su sector educativo, accion y
convocatoria). Para los centros educativos publicos no universitarios de las Comunidades
Autdnomas de Andalucia, Canarias y Pais Vasco, en las que el CIF es comun para todos ellos se
admitird la firma con certificado electrénico de persona fisica del representante legal,
adjuntando, ademds, el nombramiento de dicho representante legal por la administracién
educativa competente.
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5. ASISTENCIA TECNICA

PROYECTO DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
KAZZO asociacionesKA220@erasmusplus.gob.es
KAZ]_O asociacionesKA210@erasmusplus.gob.es

Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

UNION EUROPEA



mailto:asociaciones.escolar@sepie.es
mailto:asociaciones.fp@sepie.es
mailto:asociaciones.es@sepie.es
mailto:asociaciones.adultos@sepie.es
mailto:resultados@sepie.es
http://sepie.es/educacion-escolar/index.html
http://sepie.es/formacion-profesional/index.html
http://sepie.es/educacion-superior/index.html
http://sepie.es/educacion-adultos/index.html
http://sepie.es/comunicacion/resultados.html
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http://www.sepie.es/
mailto:sepie@sepie.es
https://www.linkedin.com/company/servicio-espa%C3%B1ol-para-la-internacionalizaci%C3%B3n-de-la-educaci%C3%B3n-sepie
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