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JORNADA DE COORDINADORES 
ERASMUS FP

Madrid, 29 y 30 de octubre 2013
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PROTOCOLO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

INSTITUCIÓN- OAPEE
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1. Temporalización
2. Características
3. Intercambio Documental con      

la AN
4. La Web del OAPEE
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1. TEMPORALIZACIÓN
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2013

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Inicio 
Convocatoria

2014

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

Informe Final

Convocatoria 2013-2014

Inicio de la 
convocatoria/Solicitud de 

fondos 2013

Informe Final 
Convocatoria 2013

Distribución de 
fondos 2013

Informe Intermedio 
2013

Firma del convenio 
con el OAPEE 2013

Redistribución de 
fondos

Firma de enmienda 
al convenio 2013

CALENDARIO DE ACTUACIONES

POR CONVOCATORIA
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2013

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

2014

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

CALENDARIO DE ACTUACIONES

Convocatorias 2013 y 2014

Solicitud de 
fondos 2013

Informe Final 2013

Distribución de 
fondos 2013

Informe Intermedio
2013

Firma del convenio 
2013 con el OAPEE

Distribución de 
fondos 2014

Redistribución de 
fondos 2013

Solicitud fondos 
2014

Firma de enmienda 
al convenio 2013

Firma del convenio 
2014 con el OAPEE

CONVOCATORIAS PARALELAS

2014

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Firma del convenio 
2014 con el OAPEE

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Firma del convenio 
2014 con el OAPEE

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Firma del convenio 
2014 con el OAPEE

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014

Firma del convenio 
2014 con el OAPEE

Distribución de 
fondos 2014

Solicitud fondos 
2014
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2. CARACTERÍSTICAS
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Ø Común a todas las instituciones
Ø Los documentos están tipificados
Ø No precisa la presentación de documentación 
adicional
Ø Formulario de solicitud único para todas las  
acciones de movilidad
Ø Independiente de otras gestiones que la institución 
precise hacer (FCT, permisos, etc.)
Ø Las convocatorias y su resolución se publican en la 
página Web del OAPEE

Características

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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3.
INTERCAMBIO DOCUMENTAL
CON LA AGENCIA NACIONAL



ER
A

SM
U

S
JO

R
N

A
D

A
S

 D
E

 C
O

O
R

D
IN

A
D

O
R

E
S

 E
R

A
S

M
U

S
 F

P

Ø Solicitud de fondos

Ø Distribución de fondos

Ø Convenio de subvención 

Ø Informe intermedio

Ø Certificado de abono 70%

Ø Enmienda al convenio

Ø Informe final

Documentos AN: Secuencia 

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Marzo 2013 

Junio 2013 

15 abril 2014 

Junio 2014 

31 octubre 2014 
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3.1
SOLICITUD DE FONDOS

PARA REALIZAR 
MOVILIDADES
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Ø Gestionada en el OAPEE
Ø Convocatoria anual: Marzo
Ø Publicada en la página Web del OAPEE
Ø Formulario común para todas las acciones de 

movilidad
Ø Formulario diferenciado: instituciones o consorcios
Ø No olvidar otros plazos de solicitud:

Ø Ayudas complementarias Erasmus para participantes con 
necesidades especiales (el primer plazo terminó el 25 de 
abril de 2013 y el segundo termina el 19 de diciembre de 
2013) 

Solicitud de Fondos: 
marzo 2013

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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Ø Realizada en el OAPEE de acuerdo con los 
criterios de distribución establecidos para cada 
convocatoria

Ø Consulta del resultado en la Web del OAPEE

Distribución de fondos:
junio 2013

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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3.2
FIRMA DEL CONVENIO DE 

SUBVENCIÓN
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Ø Se recibe en la institución por correo electrónico
Ø Envío al OAPEE de dos originales firmados por el 

representante legal de la institución y sellados
Ø Una vez firmados por la dirección del OAPEE se 

envía uno de los originales a la institución
Ø En el plazo de 30 días se recibe el 80% de la 

ayuda (1er. Pago de prefinanciación)

Convenio de Subvención :
Junio 2013

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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3.3
INFORME INTERMEDIO
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe Intermedio:
15 de abril 2014
Ø Fecha límite de presentación: 15 de abril 2014
Ø Único informe para todas las acciones de movilidad
Ø Se cumplimenta a través de una aplicación en línea y 

se envía por correo electrónico y postal
Ø La Institución informa de la movilidad real que ha 

realizado o realizará (puede ser mayor, igual o menor 
a la solicitada)
Ø Se realizan los ajustes económicos, teniendo en   

cuenta el 20% de ayuda que queda por abonar
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe Intermedio  (cont…)
ØSi el número y la duración de movilidades especificadas en el 
informe intermedio discrepa con la adjudicación, se formalizará con 
una enmienda al convenio, con el mismo protocolo de gestión
ØNo se garantiza el abono de la ayuda correspondiente a las 
movilidades que superen a las previstas inicialmente
ØLas instituciones que no presenten el informe intermedio en la 
fecha indicada recibirán una notificación con la cancelación del 
convenio de subvención y la devolución de la totalidad de los fondos 
recibidos
ØSe devolverán a la Agencia Nacional los saldos producidos por las 
movilidades no realizadas
ØSólo en el caso de que se produjeran remanentes y se cumplieran 
los requisitos establecidos se podría optar a fondos adicionales en 
una segunda distribución
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Web OAPEE. Gestión en línea. 
(Servicios>formularios de solicitud / Gestión en línea) 

http://www.oapee.es/oapee/inicio/servicios/gestion-linea.html

Ø Registro. Usuario y contraseña
Ø Crear solicitud
Ø Rellenar los diferentes apartados 
Ø Verificar, terminar, imprimir
Ø Enviar una copia en papel a la AN firmada, sellada y dentro de los 

plazos correspondientes

Informe Intermedio:
Formulario

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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3.4
CERTIFICADO 70%
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Documento único

Cumplimentar cuando se haya 
utilizado al menos el 70% de la 
cantidad recibida en el 1º pago.

Puede ser realizado junto al 
Informe intermedio o 
posteriormente.

Descargar el documento de la 
página web del OAPEE y 
enviar una copia a la AN 
firmada, sellada y siguiendo los 
protocolos de envío.

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Certificado abono 70%
http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/convocatoria/convocatoria-2012.html
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3.5
ENMIENDA AL CONVENIO 

DE SUBVENCIÓN
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Enmienda al convenio

Ø Junio del año siguiente al que se solicitaron las

movilidades (2014)

Ø En base al resultado de los datos del informe intermedio

Ø Se recibe por correo electrónico con los datos rellenados

Ø Se imprimen dos copias. Se  firman y sellan y, se envían a 

la AN siguiendo los protocolos de envío

Ø Toda enmienda deberá emitirse antes del 30 de junio

Ø Plazo de devolución: 30 días

Ø La AN devolverá una copia sellada y firmada y procederá a 

realizar el pago (2º pago de prefinanciación)

Ø Plazo: 30 días
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Enmienda al convenio
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3.6
INFORME FINAL
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Disponible en la web del OAPEE
http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/convocatoria/convocatoria-2012.html

http://www.oapee.es/oapee/inicio/servicios/gestion-linea.html 

Fichero zip con el siguiente contenido:

Informe Final

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe Final

Ø Se remite al OAPEE por correo electrónico y postal 
Ø Contempla dos tipos de datos: Cuantitativos y

cualitativos
Ø No es preciso aportar información ni documentación                                          
adicional
Ø Se debe mantener archivada durante 5 años

toda la documentación para posibles muestras   
documentales o auditorías

Ø Importante: Cumplimentar evitando errores
Ø Fecha límite: 31 octubre de 2014 (del año siguiente

al que se solicitaron las movilidades)



ER
A

SM
U

S
JO

R
N

A
D

A
S

 D
E

 C
O

O
R

D
IN

A
D

O
R

E
S

 E
R

A
S

M
U

S
 F

P

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe Final Cuantitativo

El análisis del informe final cuantitativo puede tener dos únicas 
soluciones: 

Ø La institución justifica todos los fondos adjudicados por la 
Agencia Nacional
Ø La institución no justifica todos los fondos adjudicados: en 
este caso la Agencia Nacional  solicitará el reembolso de los 
fondos no justificados 

En ambos casos la Agencia Nacional comunicará a la institución 
el resultado del análisis del informe. 
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe Final Cualitativo
Ø El modelo en PDF contiene un cuestionario que la institución 
tiene que contestar en aquellos apartados que correspondan con 
las acciones que ha desarrollado 

Ø Se rellenará a través de la Web del Organismo para lo que el 
OAPEE remitirá a todas las instituciones y consorcios un nombre 
de usuario y contraseña para poder acceder al formulario 
electrónico. El documento PDF es un modelo del cuestionario 
incluido en el formulario electrónico, pero no será valido para la 
presentación del informe cualitativo, ya que tiene que 
cumplimentarse en línea

Ø Una vez enviado el formulario electrónico tiene que imprimirse y 
enviarse, firmado y sellado, junto con el resto del informe final
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P Informe Final Cualitativo
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Informe sobre el Grado de 
Cumplimiento  de la EUC

Informe de las instituciones sobre el cumplimiento de los principios de la 
Carta Universitaria Erasmus, que forma parte de la documentación 
justificativa del informe final.
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4.
¿DÓNDE BUSCAR…?
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En la web del OAPEE para cumplimentar la documentación, 
nos interesan tres secciones:

§ Convocatoria Nacional
http://www.oapee.es/oapee/inicio/convocatoria/2013.html

§ Documentación Erasmus
http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/documentos.html

§ Solicitudes/informes en línea
http://www.oapee.es/oapee/inicio/servicios/gestion-linea.html

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL

Dónde buscar en la web…
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▪ Página de inicio > Convocatoria

http://www.oapee.es/oapee/inicio/convocatoria.html

Convocatoria 2013

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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§ Inicio>Convocatoria>Convocatoria 2013

http://www.oapee.es/oapee/inicio/convocatoria/2013.html

Convocatoria 2013
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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§ Acceso a los archivos necesarios para cumplimentar las 

solicitudes
§ Inicio>Erasmus 

http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus.html

Documentos Erasmus
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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Inicio>Erasmus>Documentos

http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/documentos.html

Documentos Erasmus

GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL



ER
A

SM
U

S
JO

R
N

A
D

A
S

 D
E

 C
O

O
R

D
IN

A
D

O
R

E
S

 E
R

A
S

M
U

S
 F

P
Inicio> Formulario de solicitud/gestión en línea

http://www.oapee.es/oapee/inicio/servicios/gestion-linea.html

Aplicaciones en línea
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL



ER
A

SM
U

S
JO

R
N

A
D

A
S

 D
E

 C
O

O
R

D
IN

A
D

O
R

E
S

 E
R

A
S

M
U

S
 F

P
A través de los servicios en línea:

- Se pueden realizar las solicitudes de movilidades.
- Cumplimentar el informe intermedio y el final.
http://www.oapee.es/oapee/inicio/servicios/gestion-linea.html

Aplicaciones en línea
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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Erasmus>Eventos>2013

http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/eventos.html

Acceso a Presentaciones
GESTIÓN DOCUMENTAL CON LA AGENCIA NACIONAL
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ORGANISMO AUTONOMO
PROGRAMAS EDUCATIVOS

EUROPEOS (OAPEE)

UNIDAD DE EDUCACIÓN SUPERIOR
Gustavo Fernández Balbuena 13 – 28002 MADRID

Tlf: 91 550 6734 
www.oapee.es / erasmus@oapee.es  


