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Jornada de seguimiento 
Proyectos de FP 2015 (KA102) 

 

 
Madrid, 18 de mayo de 2016 
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1. Anexo IV Convenio de Subvención del Beneficiario 
 Modalidad de pago al participante 
 Contratación del seguro 
 Acuerdos de Aprendizaje y Movilidad (Plan de Trabajo) 

2. Enmiendas al Convenio de Subvención 
3. Aplicación SEPIE de Informes Intermedios 
4. Identificación en MT+ y cuenta ECAS 
5. Uso de MT+ y generación Informe Final 
6. Plataforma de aprendizaje de idiomas OLS 

ÍNDICE 
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Anexo IV Convenio de Subvención del Beneficiario 
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Modalidad de pago al participante 
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 Anexo IV del Convenio del proyecto: Convenio para 
movilidades por estudios y/o prácticas de estudiantes 
 Acuerdo de aprendizaje: establece el programa de formación, los resultados de 

aprendizaje a conseguir y las medidas de reconocimiento formal, acordados por  
estudiante, organización de envío y de acogida.  

 Compromiso de calidad: indica los derechos y obligaciones de los becarios, de las 
organizaciones de origen y de acogida y, si procede, de la organización intermediaria. 

 Estructura del convenio: 

Con ECVET 
 Datos del convenio 
 Condiciones Particulares 
 Anexo I: Acuerdos de Aprendizaje 

ECVET Erasmus+ para la movilidad 
de estudios y prácticas 

 Anexo II: Condiciones Generales 
 Anexo III: Cartas de Entendimiento 

(MoU) 
 Anexo IV: Compromiso de Calidad 

ECVET 

 

Sin ECVET 
 Datos del convenio 
 Condiciones Particulares 
 Anexo I: Acuerdos de Aprendizaje 

Erasmus+ para la movilidad de 
estudios y prácticas 

 Anexo II: Condiciones Generales 
 Anexo III: Compromiso de Calidad 
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4.Desarrollo 
   -Documentación 

Anexo IV del Convenio del proyecto: Convenio para 
movilidades por docencia y formación (prácticas y 
observación) del personal 
 Acuerdo de movilidad: incluye los datos del participante, del periodo de movilidad 

(socio de acogida, fechas…), etc. firmado por participantes y organizaciones. 
 Programa detallado de trabajo: el papel de cada socio, un calendario realista, 

claro y bien definido, con actividades regulares, concretas, coherentes con los 
objetivos y necesidades del proyecto, participantes y organizaciones participantes. 

 Estructura del convenio: 

 Datos del convenio 
 Condiciones Particulares 
 Anexo I: Acuerdo de movilidad de personal 

con Programa de Trabajo 
 Anexo II: Condiciones generales 
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Gestión de la Documentación del expediente: definida en el 
Artículo II.16 del convenio sobre Costes Subvencionables 
1. Viajes 

 Certificados de estancia en donde conste el participante, el propósito de la 
actividad, origen/destino y fechas. A ser posible Europass, potenciando el uso 
de todos sus documentos. 

 Si se viaja desde un lugar diferente al de la institución origen y/o hasta un lugar 
diferente al de la institución de destino, se debe comprobar las bandas de 
distancia por cada persona guardando: tickets de viaje, tarjetas de embarque, 
facturas de viaje en las que constate la distancia, destino y fechas. 

2. Ayuda individual 
 Certificados de estancia expedidos por la organización de acogida. A ser 

posible Europass, potenciando el uso de todos sus documentos. 
 Prueba de la recepción de fondos por parte de los participantes 
 Convenios para prácticas/formación/docencia con Acuerdos de Aprendizaje y 

Compromisos de Calidad, Acuerdos  de Movilidad y Programa de trabajo 
firmados por todas las partes. 

 

4.Desarrollo 
   -Documentación 
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Gestión de la Documentación del expediente: definida en el 
Artículo II.16 del convenio sobre Costes Subvencionables 

3. Apoyo lingüístico 
 Prueba de asistencia a los cursos o factura por la compra de materiales de 

aprendizaje o declaración firmada y fechada por el participante, en caso de que 
el beneficiario preste directamente el apoyo lingüístico. 

 Facturas originales, transferencias y pagos realizados. 
 Cuando se use OLS basta con la información suministrada por la aplicación. 

4. Necesidades especiales 
 Pruebas documentales o evidencias de la discapacidad 
 Para las ayudas adicionales se requieren: Facturas originales, transferencias y 

pagos realizados 

4.Desarrollo 
   -Documentación 
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Gestión de la Documentación del expediente: definida en el 
Artículo II.16 del convenio sobre Costes Subvencionables 

5. Costes excepcionales 
 Costes relacionados con una garantía de prefinanciación constituida por el 

beneficiario cuando la AN exija dicha garantía, tal como se define en el Artículo 
I.4.1 del Convenio: prueba del coste de la garantía financiera emitida por la 
entidad que presta la garantía al beneficiario, especificando el nombre y la 
dirección de la entidad que presta la garantía financiera, el importe y la moneda 
del coste de la garantía, con la fecha y la firma del representante legal de la 
entidad que presta la garantía. 

 Costes por personas desfavorecidas: factura con el coste real por los servicios 
contratados. Debe especificarse claramente el tipo de servicios. 

 

4.Desarrollo 
   -Documentación 
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Gestión de la Documentación del expediente: definida en el 
Artículo II.16 del convenio sobre Costes Subvencionables 

6. Otros 
 Pruebas del proceso de selección de participantes 
 Pruebas de cómo se lleva a cabo el seguimiento y monitorización de las 

movilidades. 
 Pruebas de la difusión realizada 
 Encuesta de satisfacción de los participantes (Mobility Tool+) 
 Mandatos (sólo en caso de consorcios) 
 Evidencias de la gestión contable y financiera del proyecto 
 Contratos con empresas intermediarias u otros, si procede 

4.Desarrollo 
   -Documentación 
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Acuerdos de Aprendizaje y  
Movilidad (Plan de Trabajo) 
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Modelo de convenio de subvención Erasmus+ Formación 
Profesional para estudios y/o prácticas 

CLÁUSULA 3 – AYUDA FINANCIERA 
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Contratación del seguro 
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Modelo de convenio de subvención Erasmus+ Formación 
Profesional para estudios y/o prácticas 

CLÁUSULA 5 - SEGURO 
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Enmiendas al Convenio de Subvención 
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Aplicación SEPIE de Informes Intermedios 
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Identificación en MT+ y cuenta ECAS 
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 Tareas 
Quién Beneficiario  Participante Agencia 

Nacional 
Acceso 

MT+ 
Sí 

(persona de contacto) 
No  Sí 

 
 
 

Qué 

Registrar datos de 
socios nuevos, eliminar  
socios que no van a  
participar, registrar 
movilidades y  
presupuesto 
 
Generar informe final 
proyecto. A partir de la 
convocatoria 2016, 
también el informe 
intermedio 

Cumplimentación y 
envió en línea 
informe/cuestionario 
EU Survey  (desde 
enlace enviado por 
mail por la MT+).  

Asesoramiento y 
Seguimiento 
 
Validación de las  
movilidades y  
corrección de los  
datos (si procede) 
 
Liquidación informe 
final. 
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 Entrar en la Mobility Tool+ con cuenta ECAS 

Sistema de autentificación 
seguro y confidencial (la AN 

no puede acceder a sus 
claves y modificarlas) 
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 Acceso seguro a los datos del proyecto  

1 sola condición para 
poder acceder al 

proyecto en la MT+ 
 

Utilizar una cuenta ECAS vinculada 
a la misma dirección de correo 

electrónico que la de la persona de 
contacto del proyecto comunicada 

al SEPIE 
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 Errores al intentar acceder al proyecto 

Error con los datos de la 
cuenta ECAS.  
Reinicializar 

Error con el dominio. 
Cambiar a Externo  

Su papel no está definido (aunque 
cuenta ECAS correcta) 

 

email cuenta ECAS 
 email persona de contacto registrada en 

base de datos SEPIE 
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Cuenta ECAS e instituciones con varios proyectos  
Misma institución y mismo coordinador  

 
 

 
Proyecto 

Leonardo da 
Vinci IVT 2012 

 

 
Proyecto 
Erasmus 
ERA04 
2013 

 

Programa de Aprendizaje Permanente Erasmus + 

 
Proyecto  KA103  

2014 
 

 
Proyecto KA102  

2015 
 

 
Para acceder desde una misma cuenta ECAS a varios proyectos 

 
Mismo email de contacto para todos los proyectos 

(no hace falta que sea la misma persona de contacto) 
Email cuenta ECAS 

 
Se recomienda dirección institucional  
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Como verificar cual es el correo de ECAS, marcar 
casilla ”ver datos…. ” 
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Como verificar cual es el correo de ECAS, marcar 
casilla ”ver datos…. ” 
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 Unificar cuenta ECAS con dirección de correo electrónico 
persona de contacto 

Si no consigue acceder al proyecto en la MT+, tiene 2 
opciones: 
- Modificar la dirección de correo electrónico de la 

persona de contacto (para que sea la misma que la 
cuenta ECAS): solicitar al SEPIE utilizando modelo de 
enmiendas que se envía por mail a 
mobilitytool@sepie.es indicando código/s proyecto/s y 
petición.  

- Vincular su cuenta ECAS a la dirección que ha indicado 
para la persona de contacto. Seguir instrucciones 
Manual ECAS: http://www.sepie.es/doc/manual-
usuario-ecas.pdf 
 



 

 

 

 

 

 

 

 S
er

vi
ci

o 
Es

pa
ño

l p
ar

a 
la

 In
te

rn
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

de
 la

 E
du

ca
ci

ón
 

U
N

ID
AD

 D
E 

FO
R

M
AC

IÓ
N

 P
R

O
FE

SI
O

N
AL

 

Uso de MT+ y generación Informe Final 
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MT+ Página de Inicio y Datos del Proyecto 
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Página de inicio / lista de proyectos 



 

 

 

 

 

 

 

 S
er

vi
ci

o 
Es

pa
ño

l p
ar

a 
la

 In
te

rn
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

de
 la

 E
du

ca
ci

ón
 

U
N

ID
AD

 D
E 

FO
R

M
AC

IÓ
N

 P
R

O
FE

SI
O

N
AL

 

 

Datos del proyecto 

Fecha ultima actualización 
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MT+ Registrar nuevos socios de acogida 
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Recuerden que tiene 
que eliminar los 
socios de acogida que 
se han caído del 
proyecto  

Organizaciones 

Debe registrar los nuevos 
socios de acogida que se 
incorporan al proyecto  

Recuerden que si quiere 
incorporar nuevos miembros 
en un consorcio, tiene que 
solicitar enmienda  
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 Crear nueva organización  

Registrar organización con PIC 
El formulario se auto-cumplimenta 
cuando indica el PIC  

Registrar organización sin PIC 
Cumplimentar los apartados 
obligatorios del formulario 
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MT+ Gestionar la lista de Contactos 
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Lista de contactos 
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 Crear nueva persona de contacto 

 Dar acceso a otra persona de contacto del beneficiario: esta persona solo 
podrá acceder a este proyecto a través de una cuenta ECAS vinculada al 
email indicado. 

 Se ha solicitado a la CE la posibilidad de dar de alta a personas de contacto 
de los miembros del consorcio (próximamente). 



 

 

 

 

 

 

 

 S
er

vi
ci

o 
Es

pa
ño

l p
ar

a 
la

 In
te

rn
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

de
 la

 E
du

ca
ci

ón
 

U
N

ID
AD

 D
E 

FO
R

M
AC

IÓ
N

 P
R

O
FE

SI
O

N
AL

 Crear nueva persona de contacto para el beneficiario  

 
La persona de contacto oficial da de alta a un colaborador suyo 

perteneciente a la misma institución 
 

 
Este colaborador recibe un mail invitándole a entrar en MT+ . Se 

tendrá que crear una cuenta ECAS vinculada a la dirección indicada. 
 

La nueva persona de contacto solo tendrá acceso a este proyecto 
concreto desde su cuenta ECAS 
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MT+ Gestión de las movilidades 



 

 

 

 

 

 

 

 S
er

vi
ci

o 
Es

pa
ño

l p
ar

a 
la

 In
te

rn
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

de
 la

 E
du

ca
ci

ón
 

U
N

ID
AD

 D
E 

FO
R

M
AC

IÓ
N

 P
R

O
FE

SI
O

N
AL

 Sección Movilidades I  

Duración  (excl. 
 viaje ≥ 30 días 

 Si concedido y elegible  
 (menores, NNEE) 

 Si concedido 

 Alumnado FP Dual 
Importante: si registran un tipo de actividad incorrecto, el importe de la 
beca se calculará  mal.  
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 Sección Movilidades II  

Si el participante ya se 
encuentra 
en el país de destino 

Verificar distancia siempre con la calculadora de la CE. 
Mide la distancia entre ciudad y ciudad (no país) 
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 Sección Movilidades III  

Casillas bloqueadas 

Importante: Imputar Preparación lingüística solo si ha sido concedida y es 
elegible por actividad y duración  
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En caso de interrupción por causa de fuerza mayor.  Editar la 
movilidad , Marcar casilla y comentar detalladamente.  
NOTA: No recalcula adecuadamente por lo que se debe contactar 
con SEPIE movilidad.fp@sepie.es  

Sección Movilidades IV  
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Sección Movilidades V  
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Casos especiales que se tienen que indicar en Comentarios 
- 1 participante en 2 organizaciones de acogida distintas (2 periodos consecutivos) 
- Acompañantes que comparten una movilidad: 1 acompañante durante la primera  
semana y otro durante la segunda semana y se financian desde la misma partida. 
Si se registran 2 movilidades distintas los cálculos no se realizan correctamente 

 
Hay que registrar 1 sola movilidad por la duración total registrando el nombre de 1 
participante y el de 1 organización de acogida y detallar el caso en los comentarios 

 

Sección Movilidades VI  
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Sección Movilidades VI  

 Sección comentarios:  
1. Indicar si la duración de la movilidad es distinta a lo 

previsto inicialmente en la propuesta 
2. Indicar en casos de estudiantes de Certificados de 

profesionalidad el marco de referencia que regula la 
formación   
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MT+ Cuestionario del participante 
EU Survey  
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Cuestionario del participante - EU Survey I 

Enlace al 
cuestionario 

Cumplimentar y enviar en línea 
 
Guardar el cuestionario en Pdf 
 

 
 No se manda en papel 
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Cuestionario del participante - EU Survey II 

- El participante 
puede elegir el 
idioma 

 

- Debe asegurarse de 
que ha respondido 
correctamente antes 
de enviar en línea 
Guardar 
10 
 

- Una vez enviado, NO 
se puede corregir 
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Cuestionario del participante – Papel del beneficiario I 

 Antes de iniciarse la movilidad: 
 

 Explicar al participante cómo funciona el proceso y qué plazo tendrá para 
cumplimentar su cuestionario (30 días desde finalización de su estancia) 
 

 Verificar que ha registrado correctamente su dirección de correo electrónico 
 

 Recordarle al participante que consulte su buzón de spam / no deseados 
 

 Una vez pasada la fecha de finalización: 
 
 
 
 

 
 

 
 

 Asegurarse de que el informe haya sido creado 
por la herramienta y de que el participante lo 
haya enviado en línea 

 Reenviarle su informe al participante  
 (si no le ha llegado). 

 

   

Una vez enviado en línea, no se puede  
corregir y reenviar 
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Cuestionario del participante – Papel del beneficiario II 

Editar los cuestionarios y explotar los resultados 
 

 Sacar datos consolidados en un fichero CSV para estadísticas, difusión, 
estudios de impacto desde la sección de Movilidades 

 Informe consolidado de Estudiantes o informe consolidado de Personal 
 
 
 
 
 Descargar cuestionarios de modo individual en formato PDF editando la 
movilidad de cada participante   
 
 
 
 

Si el beneficiario detecta incongruencias o errores en los comentarios de 
un participante, tiene que indicarlo y explicarlo en el informe final del 
proyecto 
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MT+ Gestión de presupuestos 
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Sección de Presupuesto 

Transferencia presupuestaria: 
Si crea más movilidades utilizando la partida de OS, debe restar el importe gastado por 
encima de lo concedido en las partidas de movilidad (AI y Viaje) 

Pre-cumplimentada con datos de las 
movilidades. Solo se cumplimenta la 
partida de OS (Apoyo Organizativo) 
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Sección de Presupuesto 

Incongruencias en la sección de Presupuesto:  
Cuando el convenio contempla un apoyo lingüístico, existen incongruencias 
en la sección de Presupuesto en relación con la suma de las partidas 
declaradas y los porcentajes establecidos entre el importe declarado y el 
importe concedido por tipo de actividad: la columna con el importe 
declarado suma el importe del apoyo lingüístico mientras la columna del 
importe concedido no lo hace, lo que afecta al porcentaje.  
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MT+ Informe Final 
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Informe Final 



 

 

 

 

 

 

 

 S
er

vi
ci

o 
Es

pa
ño

l p
ar

a 
la

 In
te

rn
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

de
 la

 E
du

ca
ci

ón
 

U
N

ID
AD

 D
E 

FO
R

M
AC

IÓ
N

 P
R

O
FE

SI
O

N
AL

 

Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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Informe Final 
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 Verificaciones antes de envío informe final 
Exportar movilidades y verificar datos y cálculos 

Verificar que ha incluido la partida de Apoyo 
organizativo OS 
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Informe Final 
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Plataforma de aprendizaje de idiomas OLS 
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         Servicio Español para la Internacionalización  
     de la Educación (SEPIE) 

 

www.sepie.es   /  www.erasmusplus.gob.es 
unidad.fp@sepie.es  / movilidad.fp@sepie.es  / mobilitytool@sepie.es 

   
        @sepiegob 

Gracias por su atención 
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