GUIA DE REGISTRO Y USO DEL
DOCUMENTO DE MOVILIDAD EUROPASS
(DME)
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1. Como registrarse y crear el Documento de Movilidad (DME)

El Documento de Movilidad Europass (DME) es un documento que se tramita electrénicamente en
linea, a través de una herramienta propia del SEPIE llamada Europass Mobility.
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En esta herramienta se ven cuatro perfiles diferentes:

Perfil Tutor: perfil donde se rellena el documento de movilidad

Registro y elaboracion del DME:

A
5

Tutor

El responsable de la movilidad (tutor, coordinador,...)
debera darse de alta en este perfil creando su propio
usuario y contrasena. Para ello, se recomienda utilizar
una cuenta de correo institucional genérica y NO una
ligada a una persona. De este modo, evitamos que
cuando cambie el responsable de proyectos en el
centro se pueda perder la informacién vy
documentacion relativa a alumnos o personal docente
del centro que se haya generado hasta el momento en
la aplicacidn.

Una vez dentro de la aplicacion, el tutor cumplimentara, con ayuda del alumnado o el profesorado que
ha asistido a la movilidad, todos aquellos apartados que se indican (datos personales, centro
educativo de envio, centro educativo de acogida = el centro educativo en el extranjero; etc.).


https://www.educacion.gob.es/europassmobility/
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Estos datos los puede cumplimentar antes o después de la movilidad, no hay problema, aunque el
documento no se podra tramitar hasta una vez realizada y finalizada la movilidad.

No es necesario cumplimentar el apartado de firmas y sellos, ya que la tramitacién del documento a
través de la aplicacion valida de por si el documento al tratarse de un documento digital. De este
modo, una vez validado el documento por la administracion educativa correspondiente (CC.AA. o
SEPIE), aparecerd automaticamente en los recuadros de firmas la informacion de las personas que lo
han tramitado y validado.

Envio del documento a la institucién de acogida:

Una vez que el tutor o responsable de la movilidad ha cumplimentado los apartados correspondientes
como organizacion de envio, a través de la misma herramienta Europass, se remiten los documentos
al tutor o responsable de la movilidad en la organizaciéon de acogida en la que se han hecho las
practicas, estudios o docencia.

Para ello, solo tiene que presionar en el botdn azul que aparece en la parte superior del documento en
estado borrador “Enviar a organizacién de acogida” e introducir en la casilla que aparecerd para tal fin,
la direccién de correo electrdnico a la que desee notificar la recepcién del documento.

El tutor de la organizacidon de acogida no necesita darse de alta en la aplicacion Europass Mobility.
Dicho tutor recibird a través del correo electronico un enlace, lo abrird y procedera a rellenar la
seccion 5A y/o 5B (normalmente esta seccion se cumplimenta en la lengua de trabajo del proyecto,
aunque también se puede hacer en Inglés de forma general o bilinglie). Después de rellenado,
aceptara las condiciones apretando una casilla de verificacion y el botdon “Validar” para que,
automaticamente, el documento vuelva al tutor de la organizacién de envio que lo encontrard en el
paso 3 de su perfil.

Validacion del documento:

El tutor, una vez recibido el documento con la conformidad de la organizacién de acogida, lo enviara al
organismo validador correspondiente selecciondndolo (si no lo ha hecho previamente o quiere
cambiarlo) en un desplegable. Para ello debera apretar el botén azul de la parte superior del
documento.

Esta validacidn final la realizard el SEPIE o el responsable Europass de la Universidad o Comunidad
Autdénoma correspondiente.

Recuperacion o consulta del documento por parte del interesado:

Finalmente, una vez validado el documento, el alumno o profesor titular del documento ya puede
descargar su DME introduciendo el cddigo de recuperacién correspondiente, a través del médulo de
descarga disponible en el siguiente enlace:
https://www.educacion.gob.es/europassmobility/descargaDMEIni

Para ello, ni siquiera es necesario que el titular se dé de alta en la aplicacion. Es suficiente con que su
tutor le facilite el codigo de recuperacién del documento (cddigo alfanumérico que aparece delante
del nombre del titular), para poder descargarlo tantas veces como necesite.


https://www.educacion.gob.es/europassmobility/descargaDMEIni
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Perfil Participante:

Cada vez mas, las empresas buscan perfiles de
trabajadores con experiencia en otros paises,
personas que sean capaces de adaptarse a

o | diferentes contextos y situaciones y moverse en el
Participante  ambito internacional.

Los participantes en movilidades que sean titulares
_ de documentos de movilidad pueden darse de alta
------- e también y aceptar que parte de sus datos sean
visibles para que las empresas interesadas puedan

ponerse en contacto con ellos.

Perfil Empresa:

Las empresas se pueden registrar en este perfil y
buscar los perfiles que mejor se adecuen a sus
necesidades, entre los titulares del documento que
estén registrados y hayan consentido en hacer
publicos sus documentos para las empresas.

Perfil Validador:

k . Este perfil esta creado exclusivamente para aquellas
| instituciones autorizadas por SEPIE para ejercer
Validador | como validadoras técnicas del documento de
i movilidad, principalmente, las Consejerias de
Educacién de las CC.AA. y algunas Universidades.

Toda la informacion sobre el DME se puede encontrar también en nuestra
web: http://sepie.es/iniciativas/europass/documento-movilidad.html

O en el sitio web del CEDEFOP:
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/europass



http://sepie.es/iniciativas/europass/documento-movilidad.html
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/europass
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2. El Documento de Movilidad paso a paso

2.1 Registrarse como tutor

Europass Mobility - Tutor - Registro

ATENCION: Los campos marcados con * son obligatorios

* Correo electronico:

| | Utilizar una cuenta de correo institucional.

* Contrasefia:
| |

* Confirmar Contrasefia:

* MNombre:
Los datos de nombre, apellidos y NIF se podran
* apellido/s: e - -
modificar si cambia el responsable.
| |
* NIF:

| |
* Mombre del Centro:

| |
Direccidn del Centro:

| |
* Teléfono (9 digitos):

| |

* Organismo Validador habitual (Escoger SEPIE, CCAA o Universidad):

Se puede predeterminar el organismo validador

Seleccionar Organismo Validador v .,
deseado aunque, tras la elaboracion de cada
documento, la aplicacidn preguntara quién quiere que

lo valide.

2.2 Acceder al menu principal

Una vez registrados, podremos acceder a nuestro perfil y entraremos en el Menu principal:

0 Nuevo documento

1 Listado de documentos en estado borrador

2 Listade de documentos que se han enviado a las organizaciones de acogida para que sean completados y validados por estas
3 Listade de documentos ya validados por las organizaciones de acogida y, por lo tanto, listes para ser puestos a disposicidn del

organismo validador correspondiente
4 Listado de documentos pendientes del visto bueno por parte de algin organismo validador, universidad o SEPIE

H Listade de documentos registrades en el SEPIE (selo se mostraran agquellos decumentos que me competen)

}_HEMW
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2.3 Rellenar el documento

Para rellenar un documento, debemos elegir la Opcion

Nuevo documento

Europass Mobility - Tutor - Nuevo documento

Opcidon 1
Introduzca un codigo de documento cuyos datos interese reutilizar

Acceder

Opcion 2

I_Emun.damnm_l

Opcion 3

| S

Algunas pautas generales para rellenar el documento:

Opcién 1: si ya hemos creado otro
documento, cuyos datos queramos
reutilizar.

Opcion 2: creaciéon de un documento
nuevo.

Opcion 3: si queremos crear multiples
documentos a partir de una plantilla
Unica, para lo que deberemos completar
una tabla excell con todos los datos de
cada documento (recomendado solo en
el caso de un elevado numero de
documentos)

- Todos los campos sefialados con asterisco (*) son obligatorios.

El campo (8) se rellenara con los siguientes datos:
Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacion (SEPIE)

Si algun dato muy concreto no lo conocemos y es un campo obligatorio (por ejemplo, el NIF
del titular de la organizacion de acogida) podemos completar ese campo con guiones (---) o,

simplemente, poner “sin datos”.

Esto no es aplicable a campos clave del DME como los datos de identificacion del titular y de

los responsables de las instituciones participantes (tanto envio como acogida).

- Al terminar de rellenar el documento, deberemos hacer clic en Guardar

- Una vez guardado, nuestro documento habra pasado al estado 1 del Menu principal.

2.4 Enviar a la organizacion de acogida

Una vez guardado el borrador, encontraremos el documento en el listado 2 del Menu principal.
Accederemos al documento y, una vez revisado y en su caso modificado, lo enviaremos a la
organizacién de acogida presionando en el botdn derecho de la parte superior:

| — -
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Aparecera entonces la siguiente pantalla en la que debe introducir la direccién de correo de la persona
de contacto de la organizacidn de acogida que desea que reciba la notificacion:

El documento de codigo de recuperacién 86611WEONL6 esta preparado para su validacion por la organizacion de acegida en la siguiente
URL

Espaiiol: https:/ /www.educacion.gob.es/europassmobility/mainOrgAcogida?codRec=86611WEONLG6&request_locale=es

Inglés:https:/ fwww.educacion.gob.es/europassmobility/mainOrgAcogida?codRec=86611WEONL6&request_locale=en
Francés:https:/ /www.educacion.gob.es/europassmobility/mainOrgAcogida?codRec=86611WEONLG6&request_locale=fr

Si lo desea, puede comunicarselo a la organizacion de acogida introduciendo el email de esta y pulsando Enviar.

Asunto por defecto: Europass Mobility validation code

Nuevo Asunto

Email de la organizacion de acogida

Confirmacién de email de la organizacion de acogida

| |

No es necesario que dicha persona se registre en la aplicacidn. Recibird un enlace que le dara acceso
directo al documento que debe revisar y validar. Una vez envie el documento, éste habrad pasado al
estado 2 del Menu principal.

Sabra que dicha organizacién ya ha procedido a validar el documento, cuando este haya pasado al
estado 3 del Menu principal.

2.5 Enviar a SEPIE, Comunidad Auténoma o Universidad para validacidn final

Una vez tenga su documento en el estado 3 y, por tanto, ya haya sido validado por la institucién de
acogida, deberd entrar en el documento de nuevo y, una vez revisado, enviarlo al organismo validador
de su eleccidn utilizando el botdn que aparece en la parte superior derecha:

asiada bomador_| |Emviar alorganisma vaildador_]

Entonces aparecerd la siguiente pantalla en la que aparecerd el organismo validador que hubiera
seleccionado por defecto cuando se registrd, pero podra cambiarlo en el Menu desplegable si asi lo
desea, para posteriormente enviar a dicho organismo validador:
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Europass Mobility - Tutor - Enviar al organismo validador

Organismo validador habitual
COMUNIDAD DE MADRID v
Si lo desea puede seleccionar otro organismo validador para este documento

Si lo desea puede seleccionar otro organismo validader para este documento ¥

| Enviar al organismo validador |

Una vez enviado, el documento pasard al estado 4. Sabra que su documento ya ha sido validado por la
administracién educativa correspondiente cuando este se encuentre en el estado 5. No recibira
ninguna notificacién por lo que debera comprobarlo regularmente.

Una vez finalizada la tramitacién del documento, éste podra ser descargado por usted o por su titular
a través del mddulo de descarga tantas veces como sea necesario. Solo necesitara proporcionar a su
titular el cddigo de recuperacién de su documento, esto es, el cddigo alfanumérico que aparece a la
izquierda del Nombre y Apellidos:

A

( 23545V15MAS)SIN NOMBRE ¥ APELLIDOS

Introduciendo ese cddigo en la pantalla de descarga de documento, podrd descargar el mismo tantas
veces COMo sea necesario:

Europass Mobility - Descargue su documento de movilidad

Por favor, inserte su cadigo de documento:

| En espanol | | En inglés |

Sabra que el documento es valido porque en la parte superior del mismo apareceran el n2 de registro
nacional de dicho documento, asi como el cddigo de verificacién:

( Registro Nacional: 29810 ) @V&ﬁﬁc&dﬁn: 16125301VX08

;S"KéUI’OPGSS Movilidad Europass

Titular del documento

APELLIDO(S) NOMBRE(S) DIRECCION

P TR Y L P m
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www.sepie.es | www.sepie.es/iniciativas/europass

europass@sepie.es
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http://www.sepie.es/
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https://twitter.com/sepiegob
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE/
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https://www.youtube.com/playlist?list=PLwwGwqT0YgAwIjUP6tEETidRZ6Avjr5J0
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