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1. INFORMACION DE CARACTER GENERAL Y LEGAL

El Servicio Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacién (SEPIE) es un Organismo Auténomo,
dependiente del Ministerio de Universidades, encargado de la gestidén del programa europeo Erasmus+
en los ambitos de la educacion y la formacién. El organismo tiene como fines, ademas, potenciar la
proyeccidn internacional del sistema universitario espafiol y su oferta, asi como la movilidad
interuniversitaria de estudiantes, profesores e investigadores.

europass

1.1. DATOS IDENTIFICATIVOS Y FINES
Mision

El SEPIE actia como Agencia Nacional para la gestion, difusiéon y promocién del programa Erasmus+ en
el dmbito de la Educacién y la Formacién, ademas de otras iniciativas y programas educativos europeos.
Asimismo, coordina y participa en proyectos nacionales e internacionales y contribuye a una mayor
proyeccidn internacional del Sistema Universitario Espafiol y de su oferta.

Visién

El SEPIE tiene el objetivo de consolidarse como una de las Agencias Nacionales del programa Erasmus+
de referencia a nivel europeo, fomentando los valores comunes europeos, la comprension intercultural,
los idiomas y la equidad social. Ademas, el SEPIE busca contribuir, de forma decisiva, a la modernizacion
e internacionalizacién de nuestro sistema universitario, a través de la potenciacién de la calidad de
nuestras universidades y de la contribucidn en lograr una sociedad mas cohesionada, proporcionando a
las personas las competencias que exige el mercado laboral actual.

Valores

En la ejecucidon de sus funciones, el SEPIE fomenta los siguientes valores:
e Modernizacién e internacionalizacién de nuestro sistema educativo.
e Promocion del talento.
e Difusion del espiritu europeo.
e Promocidn de la innovacion y buenas practicas educativas.
e Transparencia y eficacia.
e (Calidad en atencidn al ciudadano.
e Responsabilidad y compromiso.

e Dinamismo.
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2. COMO REGISTRARSE Y CREAR EL DOCUMENTO DE MOVILIDAD

EUROPASS (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.

Europass
Mobility

europass

Europass

iDa un paso mas!
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Espafiol English Francais

Europass Mobility - Acceso general
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6 Tutor ' I Participante

(N

gEmpresa £Validador

© Copyright 2009}
Europass Mobility]
Todos los derechos reservados

En esta herramienta se ven CUATRO PERFILES diferentes:

Perfil TUTOR: Perfil donde se rellena el Documento de Movilidad Europass

A) Registro y elaboracién del DME

El responsable de la movilidad, generalmente el Coordinador

Erasmus+, deberd darse de alta en este perfil creando su

OO propio usuario y contrasefia. Para ello, se recomienda utilizar
una cuenta de correo electrénico institucional genérica, NO

Tutor una ligada a una persona, que pueda permanecer estable en el
tiempo. De este modo, evitaremos que cuando cambie el

responsable de proyectos en el centro se pueda perder el
histérico de DME tramitados por dicha institucién.

Una vez dentro de la aplicaciéon, el Tutor cumplimentard, con
ayuda del alumnado o del profesorado que ha asistido a la movilidad, todos aquellos apartados que
se indican tanto en inglés como en espaiiol (datos personales del titular del documento, datos sobre la
institucion de origen espafiola, datos sobre la institucién de acogida extranjera, etc.).

La cumplimentacion del documento se puede hacer antes o después de realizar la movilidad, no hay
problema, aunque la institucion de acogida no podra validar su parte hasta que dicha movilidad no haya
concluido para dar fe de todo lo que hicieron los participantes con ellos. Nuestro consejo es que se dejen
todos los DME rellenados y se manden a los socios europeos al dia siguiente al que acabe la movilidad.
De esta manera los participantes obtendran su reconocimiento al poco después de su regreso a Espafia.
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europass

No se puede cumplimentar los recuadros de firmas, ya que el documento se valida por si mismo
digitalmente a través de la aplicacién. De este modo, una vez validado el documento por la
administraciéon educativa correspondiente (CC.AA. o SEPIE), aparecera automdaticamente en dichos
recuadros de firmas la informacién de las personas que lo han tramitado y validado.

B) Envio del documento a la institucién de acogida

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

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

Asunto por defecto: Europass Mobility validation code

MNuevo Asunto

Email de la organizacion de acogida

Confirmacion de email de la organizacion de acogida

I |

El responsable de la organizacion de acogida NO tiene que darse de alta en la aplicacion Europass
Mobility. Dicho responsable recibird en su correo electrénico un enlace, lo abrird y procederd a
rellenar/comprobar la seccion 5A y/o 5B (se recomienda que la organizacidon de origen rellene
previamente estas secciones en inglés y en espafol conforme a lo acordado). Después de haberlo
rellenado/comprobado, aceptara las condiciones poniendo un “check” en la casilla de verificacién
y, posteriormente, haciendo clic en el botén “Validate”.

\ [ Check this box if you agree, and then click on the validation button

| “Show draftin Spanish | | Showdraftin English Validate

El documento, automaticamente, volverd al Tutor de la organizacién de envio que lo encontrara en
el Apartado 3 del Menu principal de su cuenta. El Tutor, no obstante, recibird un correo electrénico
avisandole de que el documento ha sido validado por la organizacién de acogida.
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El Tutor, una vez recibido el documento con la conformidad de la organizacién de acogida, lo enviard al
organismo validador correspondiente seleccionandolo (si no lo ha hecho previamente o quiere
cambiarlo) en un desplegable. Para ello debera apretar el botdn azul de la parte superior del documento.

— '|'r||/

Esta validacion final la realizard el SEPIE o el responsable Europass de la Universidad o CC.AA.
correspondiente. La aplicacidn enviara un correo de aviso al Tutor tras la validacién final.

C) Validaciéon del documento

D) 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 recuperacion correspondiente, a través del médulo de
descarga disponible en el siguiente enlace:

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

Para ello, el titular del documento tampoco se tiene que dar de alta en la aplicacién. Es suficiente con
que el Tutor le facilite el codigo de recuperacion del documento (cddigo alfanumérico que aparece a
laizquierda del nombre del titular), para poder descargarselo tantas veces como necesite en cualquiera
de los dos idiomas.

N SEPIE

\ Cédigo de recuperacidn / Nombre y apellidas / Email / Fecha

¥ aarzurmeery /(D v~ 121 Ve / Emil vocor: (- = :2023-10-17 15:54:58

Perfil PARTICIPANTE

Cada vez mas, las empresas buscan perfiles de

trabajadores con experiencia en otros paises,

personas que sean capaces de adaptarse a diferentes

.. contextos y situaciones y moverse en el ambito
Partfmpante internacional. Los participantes en movilidades que
sean titulares de documentos de movilidad pueden

darse de alta 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 candidatos 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.
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Perfil VALIDADOR

Validador

B curopass

Este perfil estd creado exclusivamente para aquellas
instituciones autorizadas por el SEPIE para ejercer
como validadoras finales del Documento de
Movilidad Europass, principalmente, las Consejerias
de Educacion de las CC.AA. y algunas Universidades.

Toda la informacién sobre el DME se puede encontrar también en nuestra web:

http://sepie.es/iniciativas/europass/documento-movilidad.html

3. ELDOCUMENTO DE MOVILIDAD EUROPASS PASO A PASO

3.1.REGISTRARSE COMO TUTOR

Europass Mobility - Tutor - Registro

ATENCION: Los campos marcados con * son obligatorios

| |
* Contrasefa:

[ |
* Confirmar Contrasefia:

| |
= Mombre:

| |
= apellido/s:

| |
* NIF:

| |
= Mombre del Centro:

| |
Direccién del Centro:

| |
* Teléfono (9 digitos):

| Seleccionar Organismo Validador v

+ Correq slectrénico: — Utilizar una cuenta de correo institucional

genérica que se pueda mantener en el tiempo.

Los datos de nombre, apellidos y NIF se
podran modificar si cambia el responsable,
pero nunca el correo electrénico.

Se puede predeterminar el organismo
* validador deseado, aunque, tras la

* Organismo Validador habitual (Escoger SEPIE, CCAA o Univemidad]:/ elaborac|én de Cada DM E' Ia ap|lcaCIén IO

volvera a pregunta.

3.2. ACCEDER AL MENU PRINCIPAL

Una vez registrados, accederemos a nuestra cuenta mediante el correo electrénico y la contrasefia
seleccionada. Dentro del Menu principal, pincharemos en el Apartado 0: Nuevo Documento.

o]
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Europass Mobility - Tutor - Menu principal

Gestor Europass

Ultima conexién: 14/09/2022 11:54:00

‘ o Nuevo documento

1 Listado de documentos en estado borrador
2 Listado de documentos que se han enviado a las organizaciones de acogida para que sean completados y validados por estas
3 Listado de documentos ya validados por las organizaciones de acogida y, por lo tanto, listos para ser puestos a disposicion del

organismo validador correspondiente

4 Listado de documentos pendientes del visto bueno por parte de algin organismo validador, universidad o SEPIE
5 Listado de documentos registrados en el SEPIE (solo se mostraran aquellos documentos gue me competen)
6 Acceso al madulo de descarga de documentos de movilidad ya validados

_ Listar todas los documentos que me competen

3.3.RELLENAR EL DOCUMENTO

Para rellenar un documento, debemos elegir una de las siguientes opciones:

Europass Mobility - Tutor - Nuevo documento

Opcion 1

~ Empezar un documento de cero

Opcion 2
Introduzca un codigo de documento cuvos datos interese reutilizar

|—| Acceder

Opcion 2

| e

e Opcidn 1: Para la creacion de un documento nuevo.

e Opcion 2:Si ya hemos creado otro documento y queremos reutilizar el contenido o parte
de él.

e Opcidn 3: Si queremos crear multiples documentos en estado borrador a la vez a partir de una
plantilla de Excel (recomendado en el caso de querer tramitar un elevado numero de
documentos).

Pautas generales para rellenar el documento:

e El documento debe rellenarse completamente en espainol (columna de la izquierda) y en inglés
(columna de la derecha).
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Todos los campos sefialados con asterisco (*) son obligatorios.

e El campo (8) se rellenara con el “Nombre de la institucién de envio”.

e Si algln dato concreto no se conoce y es un campo obligatorio (p. ej., el NIF del titular de la
organizacion de acogida) podemos completar ese campo con guiones (---) o 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 dos instituciones participantes.

e Los apartados sobre las competencias adquiridas y las actividades realizadas han de estar bien
desarrollados. El documento debe ser informativo y profundizar sobre ello. Hay que tener en
cuenta que la finalidad del DME es precisamente ofrecer informacidén exhaustiva sobre estos
puntos y que, de no contenerla, podria ser motivo de descarte por el organismo validador final.

e Al terminar de rellenar el documento, deberemos hacer clic en

e Unavez guardado, nuestro documento habra pasado al Apartado 1 del Menu principal.

Europass Mobility - Tutor - Menu principal

Gestor Europass

Ultima conexion: 14/09/2022 11:54:00

\ o Nuevo documento

\ 1 Listado de documentos en estado borrador
2 Listado de documentos que se han enviado a las organizaciones de acogida para que sean completados y validados por estas

a Listado de documentos ya validados por las organizaciones de acogida y, por lo tanto, listos para ser puestos a disposicion del
organismo validador correspondiente

4 Listado de documentos pendientes del visto bueno por parte de algin organismo validador, universidad o SEPIE
5 Listado de documentos registrados en el SEPIE (solo se mostraran aquellos documentos que me competen)
6 Acceso al modulo de descarga de documentos de movilidad ya validados

3.4.ENVIAR A LA ORGANIZACION DE ACOGIDA

Una vez guardado el documento en estado borrador, desde el Apartado 1, se lo mandaremos a la
organizacion de acogida presionando en el botén derecho de la parte superior:

| — . — : ~

Aparecerd entonces la siguiente pantalla en la que debemos introducir y confirmar la direccién de correo
electrénico de la persona de contacto de la organizacion de acogida que queremos que reciba la
notificacion:
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Europass
europass e
P Europass Mobility
iDa un paso mas!
« &
Wolver Meni rrar

principal ~ sesitn
Europass Mobility - Tutor - Enviar a la organizacién de acogida
Gestor Europass
El documento de cidigo de reouperacién_esté preparado para su validacion por la organizacion de acogida en la siguiente
UEs%aﬁ ol: https: / fwww.educacion.gob.es/europassmobility / mainOrgAcogida?codRec=34703355XDTS&request_locale=es

Inglés: https: / /www.educacion.gob.es/europassmobility f mainOrgAcogida?codRec=34703355XDTS&request_locale=en
Francés: https: / fwww.educacion.gob.es/europassmobility/ mainOrgAcogida?codRec=34703355XDTS&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 organizacién de acogida
[ |
Confirmacion de email de la erganizacion de acogida

El responsable de la organizacién de acogida NO tiene que registrarse en la aplicacion. El/ella recibira
un enlace que le dard acceso directo al documento que debe revisar y validar. Una vez el Tutor
espafol envie el documento a los socios europeos, este habrd pasado al Apartado 2 del Menu principal.

Sabremos que dicha organizacion ha procedido a validar el documento, cuando este haya pasado al
Apartado 3 del Menu principal. Ademas, recibiremos un correo avisandonos de ello.

3.5 ENVIAR AL SEPIE, COMUNIDAD AUTONOMA O UNIVERSIDAD PARA LA

VALIDACION FINAL

Una vez esté el documento en el Apartado 3y, por tanto, ya haya sido validado por la institucién de
acogida, debera entrar ahi y enviarlo al organismo validador de su eleccién utilizando el botédn que

aparece en la parte superior derecha: /

Retornar al estado borrador i i i A
Entonces aparecerad la siguiente pantalla en la que vera el organismo validador que selecciond por defecto
cuando se registrd, pero podra cambiarlo en el Menu desplegable si asi lo desea:

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 /

}7Si lo desea puede seleccionar otro organismo validador para este documento v

I Enviar al organismo validador ]
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Una vez enviado al organismo validador, el documento pasard al Apartado 4. Sabrd que su documento ya

europass

ha sido validado por la administracién educativa correspondiente cuando este se encuentre en el Apartado
5. Ademas, recibird un correo electrénico informandole de ello.

Una vez finalizada la tramitacion del documento, éste podra ser descargado, en inglés y en espafiiol, por el
Tutor o por el propio titular del documento a través del siguiente mddulo de descarga:

https://www.educacion.gob.es/europassmobility/descargaDMElni

Solo necesitara proporcionar al titular el cédigo de recuperaciéon de su documento, esto es, el cddigo
alfanumérico que aparece a la izquierda del Nombre y Apellidos:

N SEPIE

\ Cédigo de recuperacion / Nombre y apellidos / Email / Fecha

D serrsmvesry / QD 2= e« QED--2:210-17 15545

Introduciendo ese cédigo en la celda de descarga del documento, podra descargarlo tantas veces como
sea necesario:

Europass
Mobility

Europass

iDa un paso mas!

~

Espariol English Frangais
Europass Mobility - Descargue su documento de movilidad

Por favor, inserte su codigo de documento:

]

| Enespaiiol | [ Eninglés |

Sabra que el documento es valido porque en la parte superior del mismo apareceran el nimero de
Registro Nacional y el Cédigo de Verificacion de dicho documento. De igual manera, aparecerdn las
firmas del Tutor espafiol y del responsable de la organizacién de acogida en los recuadros
correspondientes.

Registro Nacional: 49981 Cadigo de Verificacion: 24589701QXVW

BB curopass Movilidad Europass

Titular del documento

APELLIDO(S) NOMBRE(S) DIRECCION

FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD

dd mm aaaa

Organizaciéon que expide el documento

NOMBRE DE LA ORGANIZACION FECHA DE EXPEDICION
e 4 20| 12 2020

dd mm aaaa
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