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Madrid, 13 de octubre de 2021 

Florence Dupraz 
Unidad de Formación Profesional  
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Índice 

1. Estructura de la documentación contractual de los participantes  

2. Convenio del participante (Condiciones Particulares + Condiciones generales) 

3. Acuerdo de aprendizaje 

4. Documentación justificativa de la movilidad 

5. Informe del participante (herramienta en línea) 

6. Casos especiales: expertos invitados, visitas preparatorias, acompañantes y 

profesores acogidos en formación 

 
Plantillas nuevas 
Requisitos nuevos 
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 1 
Estructura de la documentación contractual 

Conjunto de documentos para 
la preparación, el seguimiento, 

el reconocimiento y la 
justificación de la movilidad  
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Documentación contractual 
Movilidades formativas salientes 

Personal Estudiantes 

Movilidad de corta duración 

Movilidades de larga duración 

(ErasmusPro) 

Competiciones VET-Skills 

Aprendizaje por observación (Job-

shadowing) 

Estancias de enseñanza/formación 

(personal para docencia) 

Cursos y formación 
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Documentación contractual 

Antes de la movilidad  

Qué documentos obligatorios Quién firma 

 Convenio de subvención 
Condiciones Particulares 
Condiciones generales 

Organización de envío+ participante  

 Acuerdo de aprendizaje   
 (Anexo I al convenio) 
Requisitos mínimos 
Plantilla de la CE 

organización de envío + participante 
+ organización de acogida  
 (= organización donde se realizan las 
 actividades formativas *) 
   (Nunca organización de apoyo - intermediaria) 
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Documentación contractual aclaración 

* Qué pasa cuando un centro 
homólogo me ayuda a buscar 
una empresa de prácticas 

Si el estudiante realiza su movilidad parte 
en el centro homólogo (en sus talleres o 
cursos teóricos) y otra parte en una 
empresa: indicar el centro homólogo como 
socio de acogida en Acuerdo de 
Aprendizaje y documento justificativo 

Si el estudiante solo realiza la 
movilidad en la empresa buscada por 
el centro homólogo, indicar como 
socio de acogida la empresa como 
socio de acogida en Acuerdo de 
Aprendizaje y documento justificativo 
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Documentación contractual 

Después de la movilidad  

Qué documentos obligatorios Quién firma 

 Documentación justificativa (Anexo III): 
prueba de asistencia con fechas, resultados 
de aprendizaje y si procede, información 
sobre acompañantes 

 Opciones:  
Documento de movilidad Europass 
Complemento al Acuerdo de Aprendizaje 
Certificado de movilidad cumpliendo con 

condiciones Anexo III 

Organización de acogida 
+ participante  

 
  (Nunca organización 
de apoyo o intermediaria) 
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Documentación contractual 

Después de la movilidad  

Qué documentos obligatorios Quién cumplimenta y envía 

 Informe del participante (EU Survey)  
 
   
  

Participante  

generado en la herramienta 
Beneficiary Module (sustituye 
a Mobility Tool) 
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 2 
Convenio de subvención del participante 
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Convenio del participante: plantilla obligatoria  

Disposiciones = requisitos mínimos 
 

Instrucciones/aclaraciones en amarillo 
deberán eliminarse 

 

Campos para seleccionar y editar en azul 
 

Eliminar las opciones no seleccionadas 
 

Cualquier cambio requiere una enmienda 
firmada por las dos partes 
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Convenio: cómo calcular el importe de la subvención  

 
 

Primeros pasos 
Calcular duración de la movilidad física: del 
1º al último día en la organización de acogida 

1 

Sumarle los días de viaje (estándar/ ecológico) 
para calcular la duración subvencionable total 
para calcular la partida de apoyo individual 

2 

3 Subvención total correspondiente al 
participante: 

Viaje + Apoyo individual Otras partidas 
si procede    

+ 
basado en duración 
total (días de movilidad 
+ días de viaje) 
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Convenio: cómo calcular la subvención del participante  

¿Cómo calcular? 

 

Utilizar tarifas del Anexo IV y registrar datos en tabla Excel 

1. No se puede contar de momento con la herramienta 
de gestión Beneficiary Module (hasta dic 2021) 
 

2. Las tarifas no son las mismas que en 2020 (MT+) 
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Convenio: Datos del Anexo IV 

Apoyo individual 

Viaje Distancias Viaje estándar - Importe Viaje ecológico - Importe 
Entre  10 y 99 KM: 23 EUR por participante   

Entre 100 y 499 KM: 180 EUR por participante 210 EUR por participante 
Entre 500 y 1999 KM: 275 EUR por participante 320 EUR por participante 

Entre 2000 y 2999 KM: 360 EUR por participante 410 EUR por participante 
Entre 3000 y 3999 KM: 530 EUR por participante 610 EUR por participante 
Entre 4000 y 7999 KM: 820 EUR por participante   

8000 KM o más: 1500 EUR por participante   

• Tarifa (1) para los 
primeros 14 días 

• A partir del día 15, 70% 
tarifa (2) 

Tarifa estudiantes < personal 

Tarifa personal =acompañante 

Distancia en línea recta 
(solo 1 trayecto): el importe 
fijo correspondiente cubre 
la ida y vuelta 
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Convenio: Datos del Anexo IV 

El participante debe recibir el 100% de la beca 
que le corresponde 

Tipo de movilidad grupo de 
paises de 
destino

Duración total 
(días actividad 
+ días de viaje)

Primeros 14 
días

Tarifa 
primeros 
14 días

Duración a 
partir del 
día 15

Tarifa a 
partir del 
día 15

Total apoyo 
individual 

Banda de 
distancia 

Partida de 
Viaje

Total beca 
del 
participante

Estudiantes movilidades 
cortas G1 63 14 66 49 46 1019 500-1999 275 1294

Registrar =C2-D2 Registrar = (D2*E2)+ (F2*G2) =H2+J2

A B C D E F G H I J K 
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Convenio: opciones de pago de la subvención 
Opción 1: ingresar el total de la subvención al 
participante que contrata su viaje y alojamiento  

Opción 3:  
- Contratar viaje y alojamiento, etc. (si procede) 
- Ingresar todo el resto de la subvención que le 

corresponde al participante en su cuenta 
 
 

No se puede ingresar el dinero del 
participante a una organización de apoyo.  
No existe el concepto de “dinero de bolsillo” 
(utilizado en proyectos de Juventud) 

Opción 2: en caso de colectivos con NNEE 
acompañados, la organización de envío contrata 
todos los servicios y el acompañante gestiona el 
remanente en destino en nombre del participante 
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Convenio: primer pago y último pago 

El participante incumple con las disposiciones del convenio:  
deberá devolver la totalidad o de parte de la ayuda 
financiera a la organización de envío.  
 

El participante rescinde el convenio antes de su finalización:  
deberá devolver la cuantía de la ayuda que se le hubiera 
abonado, excepto cuando sea por una causa de fuerza 
mayor. En este caso, hay que solicitar la autorización de la 
Agencia Nacional. 

Ver presentación 
sobre solicitudes de 

modificaciones 

Antes de la salida o como muy tarde en la salida: entre 50% y el 100%. Dejar un 
remanente asegura el compromiso del participante de enviar su informe final y la 
documentación   
Estudiantes con menos oportunidades: no pueden adelantar dinero 
Ultima pago: remanente tras constar el envío informe participante.  
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Seguro del participante 

El programa deja en manos de los organizadores del proyecto la búsqueda de la póliza de seguros 
más adecuada al tipo de proyecto y a los formatos de seguro disponibles a nivel nacional 
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El seguro debe cubrir de manera obligatoria 
Seguro de salud:  
• Países UE: Tarjeta Sanitaria Europea (TSE), complementar con seguro de 

repatriación e intervención médica específica 
 

• Países para los que no hay TSE, seguro médico completo: países del 
programa (Turquía, etc.) y países de fuera del programa (movilidades 
internacionales a países donde la asistencia es privada) 

 

• Seguro de responsabilidad civil: daños a terceros durante toda la 
duración de la estancia 

 

• Seguro de accidentes: incluye accidentes en el lugar de prácticas. 
 Además, se recomienda (no obligatorio): 

Contratación de un seguro que cubra la pérdida o el robo 
de documentos, billetes de viaje y maletas 
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Quién contrata el/los seguro/s 

Puede haber varios seguros/tomadores 
 

Participante: utilizando partida de Apoyo Individual * 
 

Socio de envío: utilizando partida de Apoyo Organizativo 
 

Socio de acogida: incorporar al participante en su póliza de 
accidentes de trabajo y de responsabilidad civil 

Indicarlo en convenio 

Responsable de verificar: 
socio de envío  
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 3 
Acuerdo de Aprendizaje 

Anexo I del 
convenio de 
subvención 
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Requisitos mínimos 

Tripartito: socio de envío, participante y 
socio de acogida 

Tipo de movilidad, indicar si lleva 
componente virtual.  

Resultados de aprendizaje 

Tutorización: socio de envío y socio de 
acogida 

Procesos de evaluación de los resultados 
de aprendizaje y de reconocimiento de 
los mismos 

¿Qué documentos reconociendo los resultados 
del aprendizaje recibirá el participante?  
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Plantilla del Acuerdo de Aprendizaje - instrucciones 

Instrucciones 
para el socio  
de envío 
(eliminar tras 
cumplimentar el 
documento)  

Para “cursos y 
formación”, es válido el 
programa facilitado por 
el  proveedor del curso  
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Cumplimentar el Acuerdo de Aprendizaje 

Elegir según el 
tipo de 
participante 
(estudiante o 
personal) y 
eliminar la otra 
opción  

Nivel EQF 
Nivel 3: FP Básica y 
Certificado de Profesionalidad 
de nivel I  
Nivel 4: Grado Medio y 
Certificado de 
Profesionalidad de nivel II  
Nivel 5: Certificado de 
Profesionalidad de nivel III 

Novedad: 
información 
sobre 
acompañante 
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 4 
Documentación justificativa de la movilidad 
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De manera genérica 

Prueba de asistencia a la actividad en forma de 
uno o varios documentos en los que se 
especifiquen el nombre del participante y los 
resultados de aprendizaje, así como las fechas de 
inicio y conclusión de la actividad.  
En caso de que los participantes hayan recibido el 
apoyo de acompañantes durante la actividad, 
también se incluirán sus nombres y la duración de 
la estancia.  
Los documentos justificativos deben ir firmados por 
la organización de acogida y por el participante. 

Justificación de la subvención 
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Recomendado 

Ver presentación sobre Europass 
 

Aporta mucho más que una 
justificación, es un reconocimiento 

oficial muy valioso para el 
participante en el mercado 

laboral  
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Plantilla de complemento al acuerdo de aprendizaje   

Es un documento opcional, para justificar la 
movilidad cuando no se pueda utilizar el 
Documento de Movilidad Europass 

 
Se trata de confirmar si se ha implementado 
el Acuerdo de Aprendizaje como previsto, y si 
no de indicar qué cambios se han producido, 
punto por punto 
 
Se firma por parte del socio de acogida y del 
participante 
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 4 
Informe del participante 
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Informe/cuestionario del participante 

Cuestionario en lína que se generará desde 
“Beneficiary Module” cuando termine la movilidad 

 

Se preguntará al participante sobre su satisfacción 
(organización de la movilidad, aprendizaje, 
tutorización, etc.) y en especial sobre el tipo de 
reconocimiento/certificación que se le ha facilitado  

 

Se facilitará a los beneficiarios la plantilla para que 
puedan preparar a los participantes al tipo de 
pregunta que se les hará y al vocabulario técnico del 
documento. 
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 4 
Casos especiales 

Expertos invitados 
Visitas preparatorias 
Acompañantes 
Profesores acogidos en formación 
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Expertos invitados 
1.Convenio de subvención (modelo estándar opción personal).  

 
 

2.Documento justificativo: programa de aprendizaje proporcionado por el experto 
  

Beneficiario = socio de acogida 

Ya que los expertos no realizan la movilidad para aprender sino para enseñar a 
otros, el certificado/documento justificativo de la movilidad tiene forma de 
“Programa de aprendizaje impartido/ofrecido por el experto”. 
 

Se prepara y acuerda antes de la movilidad y se firma cuando finaliza. 

No hay 
informe de 
participante 
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Visitas preparatorias 
1. No hay modelo específico de convenio: adaptar el modelo de convenio 

estándar.  
 

2. Documento justificativo: Certificado de asistencia con nombre, fechas y 
agenda de las visitas realizadas.  
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Acompañantes 

1. No hay modelo específico de convenio: adaptar convenio estándar 
 

2. Documento justificativo: Certificado de asistencia firmado por participante y 
socio de acogida con nombre y fechas   
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Profesores acogidos en formación 

1. Convenio firmado entre el participante y su organización de envío 
 

2. Acuerdo de aprendizaje firmado entre el participante, su organización de envío y la 
organización de acogida. 

 
3. Documento justificativo: complemento de acuerdo de aprendizaje /Europass 

(generado por el socio de envío) 
 

4. Informe del participante (para su organización de envío)  
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Recapitulativo 
Tipo de movilidad Convenio entre beneficiario y 

participante Acuerdo del aprendizaje Documento justificante de la movilidad Informe del 
participante 

Personal para observación Obligatorio  (modelo oficial) 
Obligatorio (modelo oficial o 
creado a partir de requisitos 

mínimos) 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Personal para docencia Obligatorio  (modelo oficial) 
Obligatorio (modelo oficial o 
creado a partir de requisitos 

mínimos) 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Personal para cursos Obligatorio  (modelo oficial) 
Opcional, es válido el programa del 

curso facilitado por el proveedor 
del curso 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Estudiantes en movilidades 
cortas Obligatorio  (modelo oficial) 

Obligatorio (modelo oficial o 
creado a partir de requisitos 

mínimos) 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Estudiantes en movilidades 
largas ErasmusPro Obligatorio  (modelo oficial) 

Obligatorio (modelo oficial o 
creado a partir de requisitos 

mínimos) 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Profesor/educador acogido en 
formación 

No hay convenio con la 
organización de acogida, sino 
con su universidad de origen 

El acuerdo de aprendizaje se firma 
entre la universidad de origen, el 
participante y la organiación de 

acogida 

Recomendado: Documento de Movilidad Europass 
Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Expertos invitados Obligatorio  (modelo oficial) No aplica Programa de la formación / enseñanzas impartidas por 
el experto No aplica 

Participación competiciones VET-
Skills Obligatorio  (modelo oficial) No aplica Recomendado: Documento de Movilidad Europass 

Plantilla de complemento de acuerdo de aprendizaje Obligatorio 

Visitas preparatorias Modelo simplificado No aplica Certificado de la movilidad con agenda de actividades  No aplica 

Acompañantes Modelo simplificado No aplica 
Certificado de la movilidad firmado por organización de 
acogida  
 

No aplica 
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Listado de documentos que disponibles 
 Convenio de subvención del participante (mismo modelo para estudiantes y personal): 
  Condicione particulares y Condiciones Generales - Ulises 
 

 Acuerdo de Aprendizaje (Anexo I del convenio de subvención del participante) - Ulises 
  Requisitos mínimos enumerados en el convenio, para diseñar modelo propio 
  Plantilla diseñada por la Comisión Europea 
 

 Documento justificante de la movilidad 
  Documento de Movilidad Europass (No en Ulises, en herramienta en línea disponible) 

  Complemento de Acuerdo de Aprendizaje diseñado por la CE – Ulises 
 

  Programa de aprendizaje ofrecido por experto incitado – Ulises 
 

 Informe del participante, (no en Ulises sino en herramienta todavía no disponible)  
  
 Consultar: movilidad.fp@sepies.es 
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¡Gracias por su atención! 

www.sepie.es        www.erasmusplus.gob.es 
sepie@sepie.es      ErasmusPlus  # 

https://twitter.com/sepiegob/
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE
https://www.instagram.com/sepie_gob/
https://www.youtube.com/channel/UCG9E4RhjlHrq3_uMKShDLYA
https://www.tiktok.com/@sepiegob?lang=es
http://www.sepie.es/
http://www.erasmusplus.gob.es/
https://twitter.com/search?q=#ErasmusPlus
mailto:sepie@sepie.es
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