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VII ENCUENTRO NACIONAL DE PROYECTOS DE ACCIÓN 
CLAVE 1 (KA1). MOVILIDAD PARA EL APRENDIZAJE DEL 
PERSONAL DE EDUCACIÓN ESCOLAR (KA101) Y DE 
EDUCACIÓN DE PERSONAS ADULTAS (KA104) 

 Seminario web, 5 a 8 de octubre de 2020 Unidad de Educación Escolar y de Personas Adultas 
Formato virtual, 5 a 8 de octubre de 2020 
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El proyecto de mi centro ha sido aprobado, ¿y ahora qué? 
Primeros pasos para la gestión de un proyecto 

 3 

Beatriz Tourón Torrado, jefa de servicio de la Unidad de Educación Escolar y de Personas 
Adultas, SEPIE 
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El Proyecto de mi centro ha sido aprobado, ¿y ahora qué? 

 3 
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1 

Firma y 
envío del 

convenio de 
subvención 
en e-sepie 

2 

Trabajo en 
equipo 

3 

Planificación 
y 

distribución 
de tareas 

4 

Implementación 
y ejecución del 

proyecto  

5 

Difusión y 
sostenibilidad 
del proyecto 

Puesta en marcha del proyecto 
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Firma del Convenio de Subvención con el 
SEPIE por parte del representante legal de la 
institución, con certificado electrónico de 
representante de persona jurídica (*) a través 
del portal e-sepie. 

 
Acuerdo y compromiso por ambas partes 

1. FIRMA Y ENVÍO DEL CONVENIO DE SUBVENCIÓN 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

Implicación del equipo 
directivo 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

Implicación del equipo 
directivo 

Compromiso y participación activa de 
los compañeros/as del centro 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

Comunicación 
interna: claustro y 

comunidad educativa 
Implicación del equipo 

directivo 

Compromiso y participación activa de 
los compañeros/as del centro 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

Comunicación 
interna: claustro y 

comunidad educativa 
Implicación del equipo 

directivo 

Compromiso y participación activa de 
los compañeros/as del centro 

Comunicación 
externa: 

inspección y 
autoridades 
educativas 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

¿Cómo nos 
organizamos? 

Reparto de 
tareas 

Comunicación 
interna: claustro y 

comunidad educativa 
Implicación del equipo 

directivo 

Compromiso y participación activa de 
los compañeros/as del centro 

Comunicación 
externa: 

inspección y 
autoridades 
educativas 
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2. TRABAJO EN EQUIPO 

PROYECTO 
INSTITUCIONAL 

¿Cómo nos 
organizamos? 

Reparto de 
tareas 

Comunicación 
interna: claustro y 

comunidad educativa 

Contacto con las 
instituciones de 

acogida 

Implicación del equipo 
directivo 

Compromiso y participación activa de 
los compañeros/as del centro 

Comunicación 
externa: 

inspección y 
autoridades 
educativas 



  
  S

E
R

V
IC

IO
 E

S
P

A
Ñ

O
L

 P
A

R
A

 L
A

 
  

  I
N

T
E

R
N

A
C

IO
N

A
L

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 E

D
U

C
A

C
IÓ

N
 

¿Cómo nos 
organizamos? 

Ejemplo de 
reparto de 

tareas 

Persona de contacto: coordinación general / contacto SEPIE / 
contacto socios / convenios de movilidad / Mobility Tool+ 

Director/a: Responsable de la documentación y la 
comunicación con autoridades. Responsable último 

Secretario/a: contabilidad general / justificación SEPIE y CA / 
convenios de movilidad  

Traductor/a: en caso de ser necesario para alguna 
comunicación específica 

Responsable de comunicación: creación de blog o web / RRSS / 
difusión a medios 

Comité de selección de candidatos a las movilidades 
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3. PLANIFICACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE TAREAS 

¿Cómo implementar nuestro proyecto? 

REVISAR LA SOLICITUD DEL 
PROYECTO 

ÅObjetivos 
ÅNecesidades 
ÅPlan de Desarrollo Europeo 
ÅActividades 
ÅPresupuesto solicitado 
ÅResultados 
ÅImpacto 
ÅDifusión 
ÅEvaluación 
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3. PLANIFICACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE TAREAS 

ÅEVALUACIÓN DE LA CALIDAD, PRESUPUESTO  
CONCEDIDO Y MOVILIDADES EN EL CONVENIO DE 

SUBVENCIÓN (tipo de movilidad, número de 
participantes y duración media) 

 

REVISAR  

ÅIMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO EN LOS 
TÉRMINOS ESTABLECIDOS EN EL CONVENIO DE 

SUBVENCIÓN 

PLANIFICAR 
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4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

Gestión de las movilidades  

Gestión de cambios 

Gestión económica 

Gestión documental 

Otras tareas durante la ejecución del proyecto 

GESTIÓN DEL PROYECTO 
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4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

DISPOSICIONES 
PRÁCTICAS Y 
LOGÍSTICAS: viajes, 
manuntención y 
alojamiento, seguros 

INSTRUMENTOS 
DE CERTIFICACIÓN 
MOBILITY TOOL + 

PERFIL de los 
participantes 
coherente con 
necesidades y 
objetivos 

PROCESO DE 
SELECCIÓN  justo, 
abierto, 
transparente y 
documentado 

ACUERDOS con 
las instituciones 
de acogida 

PREPARACIÓN 
pedagógica, cultural 
y/o lingüística de los 
participantes 

ANTES DE 

LAS 

MOVILIDADES 
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¡Qué bien, mi candidatura 

para realizar una 

movilidad ha sido 

aprobada! 

 

 



  
  S

E
R

V
IC

IO
 E

S
P

A
Ñ

O
L

 P
A

R
A

 L
A

 
  

  I
N

T
E

R
N

A
C

IO
N

A
L

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 E

D
U

C
A

C
IÓ

N
 

¿Y ahora qué? 
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¿Y ahora qué? 
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1. Confirmar la aceptación de la movilidad: dirección y PC. 
2. Establecer detalles de la movilidad: periodo, duración y coste. 
3. Solicitar permiso a la autoridad educativa: inspección (justificación). 
4. Gestionar la movilidad: transporte, seguro de viaje, tarjeta sanitaria y 

alojamiento. 
5. Contactar con la institución de destino: programa de formación o 

trabajo, persona de contacto.  
6. Dar datos exactos de la movilidad a la PC para que los incluya en la 

herramienta de movilidad (MT+). 
7. Cumplimentar, con PC y Secretario/a, y firmar el Anexo VI: Convenio de 

movilidad, acuerdo de movilidad (y compromiso de calidad en KA101). 
8. Si procede, dejar tareas para el alumnado durante la ausencia. 
9. Durante la movilidad, escribir en el blog/web y conservar facturas. 
10. Solicitar el certificado de participación a la institución de acogida. 
11. Al regreso, cumplimentar el cuestionario del participante y hacer una 

sesión informativa sobre la movilidad y los resultados del aprendizaje. 
 

 
 



  
  S

E
R

V
IC

IO
 E

S
P

A
Ñ

O
L

 P
A

R
A

 L
A

 
  

  I
N

T
E

R
N

A
C

IO
N

A
L

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 E

D
U

C
A

C
IÓ

N
 

4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

MEDIDAS DE SEGUIMIENTO DE LAS 
MOVILIDADES 

 

SEGUIMIENTO DE LA ESTANCIA Y 
MEDIDAS PARA SOLVENTAR INCIDENCIAS 



  
  S

E
R

V
IC

IO
 E

S
P

A
Ñ

O
L

 P
A

R
A

 L
A

 
  

  I
N

T
E

R
N

A
C

IO
N

A
L

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 E

D
U

C
A

C
IÓ

N
 

4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

 
 

- CUMPLIMENTAR DATOS DE MOVILIDADES 
ANTES DE SU REALIZACIÓN 

- INFORME INDIVIDUAL DE LOS PARTICIPANTES 
DESPUÉS DE LAS MOVILIDADES 
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Durante el proyecto: 
modificaciones respecto a 

lo establecido en el 
convenio (representante 

legal, persona de contacto, 
movilidades, fechas, etc.) 

 

 

4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 
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Durante el proyecto: 
modificaciones respecto a 

lo establecido en el 
convenio (representante 

legal, persona de contacto, 
movilidades, fechas, etc.) 

 

 

4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

Gestión económica 
del centro con el 

SEPIE: Mobility Tool+ 
y Anexo III 

Gestión económica 
CA 

 



  
  S

E
R

V
IC

IO
 E

S
P

A
Ñ

O
L

 P
A

R
A

 L
A

 
  

  I
N

T
E

R
N

A
C

IO
N

A
L

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 E

D
U

C
A

C
IÓ

N
 

Durante el proyecto: 
modificaciones respecto a 

lo establecido en el 
convenio (representante 

legal, persona de contacto, 
movilidades, fechas, etc.) 

 

 

4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

Gestión económica 
del centro con el 

SEPIE: Mobility Tool+ 
y Anexo III 

Gestión económica 
CA 

 

Certificados de Asistencia 

Acuerdos de movilidad 

Compromisos de calidad 

Facturas 
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4. IMPLEMENTACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

OTRAS TAREAS DURANTE LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO 


