
GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE 
PROYECTOS ERASMUS+

ACCIÓN CLAVE 1 SCH | ADU

SERVICI D’ÚS, PROMOCIÓ I PROGRAMES EUROPEUS
CONSELLERIA D’EDUCACIÓ, CULTURA, UNIVERSITATS I OCUPACIÓ



ÍNDICE 01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

02 JUSTIFICACIÓN DOCUMENTAL

03 GESTIÓN DOCUMENTAL  



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiar
y-module/project/#/project-list

https://sepie.erasmusplus.gob.es/ulises/

PLATAFORMA PARA GESTIÓN CON 
SEPIE: CONVENIO, COMUNICACIONES, 

CAMBIOS

PLATAFORMA PARA GESTIÓN DE 
PRESUPUESTO Y MOVILIDADES



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN



01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

Tomado de 
http://sepie.es/doc/comunicac
ion/jornadas/2024/3_4_octubr
e/4_las_partidas_economicas_
de_un_proyecto_de_movilidad.
pdf 

http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf


01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

Tomado de 
http://sepie.es/doc/comunicac
ion/jornadas/2024/3_4_octubr
e/4_las_partidas_economicas_
de_un_proyecto_de_movilidad.
pdf 

http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf


01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

Tomado de 
http://sepie.es/doc/comunicac
ion/jornadas/2024/3_4_octubr
e/4_las_partidas_economicas_
de_un_proyecto_de_movilidad.
pdf 

http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf


01 HERRAMIENTAS DE GESTIÓN

Tomado de 
http://sepie.es/doc/comunicac
ion/jornadas/2024/3_4_octubr
e/4_las_partidas_economicas_
de_un_proyecto_de_movilidad.
pdf 

http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/3_4_octubre/4_las_partidas_economicas_de_un_proyecto_de_movilidad.pdf


02 JUSTIFICACIÓN DOCUMENTAL



02 JUSTIFICACIÓN DOCUMENTAL

Tomado de 
http://sepie.es/doc/co
municacion/jornadas/
2024/24_25_junio/8_lo
s_controles_primarios.
pdf

http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/24_25_junio/8_los_controles_primarios.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/24_25_junio/8_los_controles_primarios.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/24_25_junio/8_los_controles_primarios.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/24_25_junio/8_los_controles_primarios.pdf
http://sepie.es/doc/comunicacion/jornadas/2024/24_25_junio/8_los_controles_primarios.pdf


02 JUSTIFICACIÓN DOCUMENTAL
Vínculo con 
relleno sólido

PRINCIPIOS 
BÁSICOS

BUENA GESTIÓN 
MOVILIDADES

▪ Mantenimiento de la titularidad de las tareas fundamentales y papel de las organizaciones de 
apoyo

▪ Contribuciones abonadas por los participantes
▪ Integración de los resultados de las actividades de movilidad en la organización
▪ Consorcios: asignación de tareas, de financiación, toma de decisiones común, etc.

APOYO A LOS 
PARTICIPANTES

▪ Medidas prácticas
▪ Salud y seguridad
▪ Selección, preparación, tutorización y apoyo durante el desarrollo de los 

participantes
▪ Definición y evaluación de resultados
▪ Reconocimiento de resultados

COMPARTIR 
RESULTADOS ▪ Dentro de la organización o del consorcio, en su caso.

▪ Con otras organizaciones y con el público

▪ Inclusión y diversidad
▪ Sostenibilidad y responsabilidad medioambiental
▪ Educación digital
▪ Participación activa en la red de organizaciones Erasmus

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/document/erasmus-quality-standards-mobility-projects-vet-adults-schools
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/document/erasmus-quality-standards-mobility-projects-vet-adults-schools


APOYO ORGANIZATIVO

DEFINICIÓN Costes directamente relacionados con la realización de las actividades de movilidad que no estén cubiertos por otras categorías de 
costes. Seguro obligatorio Erasmus+

Contribución a los costes unitarios. 
MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS ▪ Factura del seguro contratado, obligatorio en todos los desplazamientos identificando los participantes, las contingencias 

y periodos asegurados.  
▪ Póliza individual de cada seguro.
▪ Seguro de viaje (que incluya deterioro o extravío del equipaje)
▪ Seguro de responsabilidad civil (que incluya, cuando proceda, responsabilidad profesional) 
▪ Seguro de accidentes y enfermedad grave (que incluya la incapacidad temporal o permanente) 
▪ Seguro de defunción (que incluya repatriación en caso de proyectos ejecutados en el extranjero)
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VIAJES

DEFINICIÓN Contribución a los gastos de viaje de los participantes (se incluyen también los viajes de los acompañantes) desde su lugar d e 
origen hasta el lugar donde se desarrolle la actividad (ida y vuelta). 

Contribución a los costes unitarios. El cálculo del importe de esta subvención se realiza a través de coste unitario por banda de 
distancia (según tablas que aparecen en el anexo correspondiente del convenio de subvención firmado).

Ayuda económica si demuestran que han hecho la mayor parte del viaje en un medio de transporte ecológico (autobús de 
línea, coche compartido o tren). 

MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

VIAJE ECOLÓGICO

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS ▪ Tarjetas de embarque o billete del medio de transporte.

▪ Factura detallada con datos completos del desplazamiento.  A nombre del centro. Con identificación del proyecto.
▪ Justificante del medio de pago. 
▪ ECO: Declaración responsable  del participante con indicación de los medios de transporte utilizados. 
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APOYO INDIVIDUAL

DEFINICIÓN Costes de estancia para los participantes y los acompañantes durante la actividad. En caso necesario, los costes de estancia son 
subvencionables para el viaje de ida y vuelta de la actividad, con un máximo de dos días de viaje para los participantes y 
acompañantes que reciban una subvención de desplazamiento estándar y un máximo de seis días en caso de que reciban una 
subvención de desplazamiento ecológico.

Contribución a los costes unitarios. El cálculo del importe de esta subvención se realiza a través de coste unitario del grup o 
de país según tablas que aparecen en el anexo correspondiente del convenio de subvención firmado).

MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS ▪ Prueba de asistencia a la actividad: certificado con nombre de la institución de acogida, nombre del participante, objeto 

de la actividad en el extranjero, fecha de inicio, finalización y horas totales de la actividad (información recogida en el 
“Acuerdo de Aprendizaje” . El centro genera este documento y el beneficiario recaba las firmas y sellos que validan su 
movilidad

▪ Factura del alojamiento
▪ Facturas o tickets de resto de gastos (manutención, bus, etc.) por confirmar.
▪ Convenio entre participante y centro de pertenencia.
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TASAS DE CURSOS

DEFINICIÓN Costes que cubren las tasas de matriculación para la tipología de movilidad «Curso estructurado de formación» del personal. 

Contribución a los costes unitarios. 80€ por día de curso hasta un máximo de 10 días financiados.  

MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS

▪ Prueba de la matrícula en el curso y el pago de las tasas en forma de factura por cada participante. 
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APOYO A LA INCLUSIÓN CENTROS

DEFINICIÓN Costes relacionados con la organización de actividades de movilidad para participantes con menos oportunidades. 

Contribución a los costes unitarios. 
MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS ▪ Posible justificación de perfiles.

▪ Documentación justificativa de haber realizado la movilidad.

02 JUSTIFICACIÓN DOCUMENTAL



VISITAS PREPARATORIAS

DEFINICIÓN Gastos de viaje y estancia para la participación en una visita preparatoria.

Contribución a los costes unitarios. 
MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS

▪ Factura y justificantes de gastos.
▪ Prueba de asistencia a la visita preparatoria en forma de agenda cumplimentada, incluidos los nombres de las personas 

con las que esté previsto reunirse, y firmada por dichas personas y la organización de acogida. 
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PERSONAS EXPERTAS INVITADAS

DEFINICIÓN Gastos de viaje y estancia para la participación como persona experta invitada.

Contribución a los costes unitarios. 
MECANISMO DE 
FINANCIACIÓN

DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS

▪ Programa de aprendizaje proporcionado por el experto y firmado por la organización de acogida.
▪ Convenio de subvención.
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   Participante

   Centro educativo beneficiario

1

2

   Coordinador del consorcio (si es el caso)3

RESPONSABLES

   Archivo físico en centro beneficiario

   Archivo digital del centro beneficiario. Copia duplicada en archivo digital coordinador. 

1

2

ARCHIVOS
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DOCUMENTACIÓN

ANTES DE LA MOVILIDAD

DURANTE LA MOVILIDAD

TRAS LA MOVILIDAD

▪ Documentación previa. Selección participantes. Acuerdos y convenios. 
Seguro.

▪ Datos Beneficiary Module.

▪ Billetes, justificación apoyo individual.
▪ Guía de observación.
▪ Difusión.

▪ Certificado de asistencia. Complemento o DME.
▪ Encuesta UE.
▪ Visibilidad y difusión. 
▪ Impacto. 
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DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA

▪ Documentación previa. Selección de participnates. Acuerdos y convenios. Seguro.
▪ Organización de las movilidades y apoyo al participante.
▪ Alta de Beneficiary Module.

VINCULACIÓN PARTICIPANTES
Certificado de la institución de envío que especifique relación profesional del participante.

CONVENIO CON LOS  PARTICIPANTES (individual o grupo)
Convenio según documento de la convocatoria. Firmas originales: rúbrica o electrónica (FNMT)

ACUERDOS DE APRENDIZAJE Y MOVILIDAD
Acuerdos completos, detallados y personalizados. 
Firmados por las tres partes antes del inicio de la movilidad. Sin errores en las fechas.

SEGUROS
Póliza con las coberturas adecuadas y con vigencia durante todo el periodo de la movilidad (también viajes)
Tarjeta sanitaria europea en vigor.

PERMISO PARA FORMACIÓN DOCENTE
Solicitud a la dirección del centro. https://ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/distribucion-competencial 
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DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA

▪ Billetes, justificación apoyo individual.
▪ Guía de observación.
▪ Difusión.

DE LA REALIZACIÓN DE LA MOVILIDAD
Certificado de estancia expedido por la organización de acogida con el nombre del participante y fechas.
Declaración responsable si se ha utilizado coche compartido en viaje ecológico. 

RECONOCIMIENTO
Complemento al acuerdo de aprendizaje o equivalente (Documento de movilidad Europass).

SEGUIMIENTO DEL PERIODO DE FORMACIÓN
Guía de observación vinculada al acuerdo de aprendizaje.

DIFUSIÓN
Reportaje, noticia, publicación en redes... 
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DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA

▪ Encuesta UE.
▪ Visibilidad y difusión. Actividades de difusión.
▪ Impacto. 

ENCUESTA HERRAMIENTA UE
Actualización de los datos de la movilidad.
Informe en línea del participante (importante descarga en pdf)

VISIBILIDAD
Respeto a las directrices sobre identidad visual SEPIE. https://commission.europa.eu/funding-tenders/managing-
your-project/communicating-and-raising-eu-visibility_es 

ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN
Acciones en medios de comunicación, ayuntamiento, web del centro, etc.

IMPACTO
Acciones propias.
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DOCUMENTOS PERSONALES
DNI / pasaporte en regla
Tarjeta sanitaria europea

DOCUMENTOS DE LA MOVILIDAD
Concesión licencia por formación
Convenio individual o grupo (alumnado)
Acuerdo de aprendizaje individual o en grupo (docentes | alumnado)
Complemento al acuerdo de aprendizaje o EUROPASS
Programa (curso). Solo para docentes.
Certificado de asistencia
Cuestionario UE
Facturas y justificantes de viaje, alojamiento, manutención, seguro, otros gastos menores. 

OTROS DOCUMENTOS RECOMENDADOS (NO OBLIGATORIOS)
Guía de observación vinculada al acuerdo de aprendizaje.
Informe o portafolio de la movilidad.
Dossier de difusión.
Materiales y productos que fomenten el impacto (ej. Ficha de aplicación didáctica)

CUSTODIA 
DOCUMENTAL EN 
PAPEL Y DIGITAL

Centro beneficiario
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35492-MOB-0004

M04_0_Vinculacion

M04_1_ConcesionLicencia

M04_2_ConvenioIndividual

M04_3.1_SeguroPoliza

M04_3.2_SeguroFactura

ejemplo

Este ejemplo es solo una opción de archivo documental, en 
ningún caso ha de entenderse como obligatorio.



CUSTODIA 
DOCUMENTAL EN 
PAPEL Y DIGITAL

Centro beneficiario

03 GESTIÓN DOCUMENTAL
ejemplo

Este ejemplo es solo una opción de archivo documental, en 
ningún caso ha de entenderse como obligatorio.



CUSTODIA 
DOCUMENTAL EN 
PAPEL Y DIGITAL

Centro beneficiario

APOYO 
Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente

https://portal.edu.gva.es/programes-europeus/es/jornada-inicial-proyectos-ka1-seleccionados/


CUSTODIA 
DOCUMENTAL EN 
PAPEL Y DIGITAL

Centro beneficiario

APOYO SEPIE



CUSTODIA 
DOCUMENTAL EN 
PAPEL Y DIGITAL

Centro beneficiario

APOYO SEPIE

movilidad.escolar@sepie.es [KA-122]

movilidad.adultos@sepie.es [KA-122]

acreditaciones.escolar@sepie.es [KA-120 y KA-121]

acreditaciones.adultos@sepie.es [KA-120 y KA-121]

informatica@sepie.es 

inclusion.escolar@sepie.es 

inclusion.adultos@sepie.es 

beneficiarymodule@sepie.es 

mailto:movilidad.escolar@sepie.es
mailto:movilidad.adultos@sepie.es
mailto:acreditaciones.escolar@sepie.es
mailto:acreditaciones.adultos@sepie.es
mailto:acreditaciones.adultos@sepie.es
mailto:acreditaciones.adultos@sepie.es
mailto:acreditaciones.adultos@sepie.es
mailto:acreditaciones.adultos@sepie.es


Contacto

erasmusplus@gva.es
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