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1 INTRODUCCIÓN 

El objeto de este documento es facilitar ayuda a los centros educativos interesados en la solicitud de un proyecto Movilidad de las 
personas por motivos de aprendizaje, Acción Clave 1 (KA1) del Programa Erasmus+ en el Sector de la Educación Escolar (Formulario de 
solicitud KA104). 
En este documento encontrará una guía comentada que le ayudará en la cumplimentación del formulario web para la solicitud de su 
Proyecto. Dicho formulario consta de los siguientes apartados: 

- Contexto 
- Organizaciones participantes 
- Plan de desarrollo Europeo 
- Gestión del proyecto 
- Actividades 
- Participantes 
- Costes especiales 
- Actividades posteriores 
- Resumen del presupuesto 
- Resumen del proyecto 
- Anexos 
- Lista de comprobación 

En el enlace que aparece más abajo podrá acceder a los formularios web de Erasmus+. Al entrar, se le solicitará que acceda a través 
de su cuenta EU Login, que es el servicio de autenticación de usuarios de la Comisión Europea. Si no se ha registrado 
anteriormente, deberá crear una cuenta para tener acceso. 
Acceso a los formularios web 

https://webgate.ec.europa.eu/web-eforms
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Importante: utilizar como usuario un correo electrónico institucional y conservar los datos para futuras acciones. 
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Una vez haya accedido con su cuenta EU Login, se abrirá el espacio de formularios web: 

Si ya ha empezado a cumplimentar una solicitud 
la encontrará en la pestaña “Mis Solicitudes”. 

Si desea iniciar una nueva solicitud del programa “Movilidad 
de Personal en Educación de Personas Adultas” pulse solicitar 
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Se abre la pantalla de inicio. En ella encontrará: 

1. Instrucciones que le ayudarán a utilizar el formulario de solicitud.
2. Información sobre la convocatoria y la acción clave KA101.
3. Menú con las secciones principales del formulario de solicitud.
4. Botón PDF, para exportar la solicitud a un archivo pdf.
5. Botón Enviar, que solo estará activo cuando se hayan rellenado

todos los apartados de la solicitud.
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Importante: ¡No abra múltiples pestañas! 
Cuando esté cumplimentando la información que se requiera en el formulario web no abra múltiples pestañas a la vez o distintos 
navegadores. Esta situación podría causar problemas con la funcionalidad de guardado automático y, en consecuencia, la pérdida de 
datos de la solicitud. 

Los campos de obligatorio 
cumplimiento aparecen señalados con 
un margen en color rojo. Cuando se 
cumplimentan correctamente 
aparecerán marcados en verde. 
Muchos campos se completan a 
través de un menú desplegable y 
otros son de texto libre. Tenga en 
cuenta que se admite un máximo de 
3000  o de 5000 caracteres en los 
campos de texto libre. 

Ejemplo de campo de texto libre: 

Ejemplo de campo obligatorio: Ejemplo de campo desplegable: 
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En el propio formulario encontrará en el menú lateral la  opción “ Instrucciones” que contienen enlaces con ayuda para la 
cumplimentación de la solicitud: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Web+Application+Forms+Guidelines 

También podrá, a través de este menú, compartir la solicitud en formato de solo lectura con sus compañeros de trabajo o 
miembros del consorcio, mediante la introducción de la dirección de correo electrónico de la persona a quien da acceso. Tenga en 
cuenta que para poder acceder al formulario, el receptor deberá tener una cuenta de acceso EU login con la misma dirección de correo 
con la que se ha compartido el formulario. 

Conforme vaya cumplimentando el formulario, éste guardará la información cada 2 segundos de forma automática. 
Se recomienda usar el navegador web Chrome para cumplimentar la solicitud. 

Le recomendamos que antes de cumplimentar el formulario de solicitud, busque y lea entre el Material de Apoyo  la información en 
la Guía de ayuda al solicitante KA104 2019.  Familiarícese con los aspectos clave que debe tener en cuenta durante la elaboración de su 
Proyecto. 

Tenga en cuenta que el evaluador de su solicitud no necesariamente  conoce su sector ni su institución. Procure que los textos sean 
fácilmente comprensibles y desarrolle los acrónimos utilizados (i.e. ABP = Aprendizaje Basado en Proyectos).  
Responda de forma precisa y completa en cada uno de los apartados incluso si entiende que las preguntas son repetidas. 

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Web+Application+Forms+Guidelines
https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104
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2 PREPARACIÓN 

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2019 de proyectos Erasmus+ en la Guía del Programa? 

□ ¿Ha comprobado que la Acción Clave 1 (KA104) coincide con su ámbito educativo y es elegible para esta acción? 

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2019 de proyectos Acción Clave 1 
(KA104) en el siguiente enlace? http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104 

□ ¿Tiene su institución número PIC? ¿Y, en caso de consorcio, sus socios de proyecto?

□ ¿Al solicitar su PIC, subió al Portal del Participante (URF) los documentos que prueban su estatus jurídico y
capacidad financiera?

□ ¿Son correctos los datos de su institución en el Portal del Participante? (URF) y, si fuese un consorcio ¿el de sus 
socios de proyecto? 

□ ¿Ha leído los criterios de calidad en los que se basará la evaluación de su solicitud?

□ ¿Ha realizado su institución un análisis de necesidades en relación con la mejora de la calidad y la 
internacionalización del centro? 

□ ¿Ha elaborado un Plan de Desarrollo Europeo de su institución en el que se detallen los objetivos, actividades y 
resultados para cubrir las necesidades detectadas? 

□ ¿Ha elegido las actividades de movilidad que mejor se ajustan a los objetivos de su proyecto y a los resultados
esperados?

□ ¿Ha elaborado un plan de difusión con el fin de utilizar, compartir y difundir los resultados de su proyecto? 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2019/erasmus-plus-programme-guide-2019_es.pdf
http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104


10 

3 FORMULARIO COMENTADO 

CONTEXTO  

Debe cumplimentar el formulario en español. Por incidencias técnicas, es posible 
que algunos contenidos del propio formulario aparezcan en inglés.  

Seleccione idioma ESPAÑOL 
Utilice el panal lateral de navegación 
para desplazarse entre las secciones del 
formulario. Color Verde indica que los 
datos obligatorios de esa sección han 
sido cumplimentados. 

Fecha de Envío límite: 
05/02/2019  
Horario Bruselas 12:00:00 
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Para generar 
una copia en 
formato PDF 
de la solicitud 

Botón de envío de la 
solicitud, disponible al 
finalizar el formulario de 
la solicitud e incluir los 
documentos anexos 

Seleccione ES01 España 

Seleccione una fecha comprendida entre 
01/06/2019 y 31/12/2019 haciendo uso del 
calendario, y teniendo en cuenta la cronología 
de las actividades previstas en el Proyecto. 
ATENCIÓN: todas las actividades de movilidad 
deberán tener lugar dentro de este periodo 

El título debe proporcionar una 
idea del contenido del proyecto 

Elija la duración de 12 a 24 meses en función 
de los objetivos y las actividades previstas. 
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Organizaciones Participantes: Solicitud individual 

Introduzca el Código PIC (código de 9 dígitos obtenido al 
registrarse en la plataforma URF. Compruebe que los datos son 
correctos; de lo contrario, debe modificarlos desde la propia 
plataforma URF). Después pulse el botón “Comprobar PIC”; los 
campos grises se completarán automáticamente. Para obtener 
más información, consulte el Manual de uso del portal 
EU Login y la Guía del Portal del Participante (URF). 

Si su proyecto incluye períodos de aprendizaje por 
observación (job shadowing) o de docencia en el 
extranjero y si ya ha seleccionado las organizaciones 
de acogida, puede pulsar “Añadir socio” e introducir 
su/s PIC. También puede introducir datos de una 
organización sin PIC 
  

Para introducir datos de una 
organización SIN PIC, pulse … 

Para introducir nuevos socios 

Nuestra solicitud es individual: 
no un consorcio 

NOTA: 
En caso de no tener definidos los socios 
extranjeros no hace falta añadirlos. Puede 
enviar igualmente la solicitud. 

Para ver o modificar los 
datos volcados de esta 
organización de acogida 

http://ec.europa.eu/education/participants/portal
http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/eu-login-information_en.pdf
http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/eu-login-information_en.pdf
http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/2017-manual-urf.pdf
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Organizaciones Participantes: Solicitud para un CONSORCIO 

RECORDATORIO SOBRE LOS CONSORCIOS EN EL ÁMBITO DE LA EDUCACIÓN DE PERSONAS ADULTAS. 

Un consorcio requiere: 

• Lo solicita una organización de educación NO profesional de personas adultas que envía personal al extranjero.

• Dos o más centros educativos de educación No profesional de personas adultas que tienen un vínculo organizativo
directo con la entidad que actúa de coordinador del consorcio. Actuarán como instituciones de envío (su personal
participará en las actividades de formación).

• Recuerde que los consorcios en el Sector de la Educación de Personas Adultas están pensados para  facilitar la gestión de
los proyectos de cada una de las instituciones y deben responder a sus necesidades y expectativas y a su Plan de
Desarrollo Europeo individualizado.

• Todos los miembros del consorcio deben ser del país y estar incluidos en el formulario de solicitud.

• El coordinador es el responsable ante la Agencia Nacional, firma la propuesta de solicitud y gestiona el presupuesto.
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Organizaciones Participantes: Solicitud para un CONSORCIO

Si la organización solicitante es el coordinador de un 
consorcio, deberá indicar aquí “Sí”. Se abrirá el Apartado 
“Consorcio” para introducir a los socios 

Introduzca los PICs de al 
menos 2 organizaciones 
socias del consorcio. 

Si participa en otros consorcios, se abrirá un nuevo campo 
para aportar información 

Introduzca el PIC de la organización 
coordinadora del consorcio. 
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DATOS DE LA ORGANIZACIÓN SOLICITANTE 

Cuando se añade una organización, la 
mayoría de los datos se cumplimentan 
automáticamente a través del PIC. 
Algunos campos se pueden cambiar o 
introducir y no todos son obligatorios. 

Escriba el correo institucional del centro. 

Escriba el acrónimo del centro. No es 
obligatorio rellenar este campo. 

Escriba la página web del centro. 
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Incluya en su descripción el contexto de su organización, 
su historia y localización. Enumere y describa las 
competencias y conocimientos adquiridos que resultan 
más adecuados para llevar a cabo su proyecto. Mencione 
cómo los programas, proyectos o actividades que su 
centro ha desarrollado se relacionan con la solicitud de 
este proyecto. Identifique el equipo implicado en el 
diseño, gestión e implementación del proyecto de su 
institución y describa su experiencia y conocimientos 
tanto prácticos como organizativos que considere 
pertinentes. 

DATOS DE LA ORGANIZACIÓN SOLICITANTE: PERFIL, TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA 

Persona autorizada para Representar 
legalmente la institución. 
Deberá coincidir con quien firma la 
Declaración responsable del 
formulario. 

Persona de contacto para el 
seguimiento del proyecto. Se 
recomienda que la persona de contacto 
sea diferente al representante legal. 

Si ha disfrutado recientemente de 
algún proyecto europeo, le pedirá 
datos del mismo

Para completar los 
datos pulse aquí 

Se pueden 
añadir hasta 3 
personas de 
contacto 

Persona con la que se 
contactará para 
cuestiones relativas a la 
solicitud/proyecto.
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DATOS DE LA ORGANIZACIÓN SOLICITANTE: PERSONA RELACIONADA (REPRESENTANTE LEGAL) 

Facilite una dirección de correo 
electrónico institucional para 
recibir las comunicaciones relativas 
al mismo. 
No es aconsejable el uso de 
direcciones de correo personales. 

La primera “Persona 
relacionada” siempre debe 
ser el Representante legal.. 
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DATOS DE LA ORGANIZACIÓN SOLICITANTE: PERSONA RELACIONADA (PERSONA DE CONTACTO) 

Persona de contacto para el seguimiento del 
proyecto. Se recomienda que la persona de 
contacto sea diferente al representante legal. Facilite una dirección de correo 

electrónico institucional DIFERENTE AL 
CORREO ELECTRÓNICO DEL 
REPRESENTANTE LEGAL para recibir las 
comunicaciones relativas al mismo. 
No es aconsejable el uso de  
Direcciones de correo personales no 
disponibles para el resto del personal 
implicado en el desarrollo del 
proyecto. Se recomienda crear una 
nueva cuenta de correo electrónico a 
la que tengan acceso las personas 
implicadas en la gestión del proyecto. 

La segunda “Persona relacionada” siempre debe ser la Persona de Contacto. 
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PLAN DE DESARROLLO EUROPEO 

Seleccione entre 1-3 temas relevantes en su proyecto. 

Describa en este apartado las necesidades y objetivos relacionados con la internacionalización de su institución a largo plazo. ¿Por qué es necesaria la 
internacionalización de su institución? ¿Qué espera conseguir a través de la movilidad y la cooperación europeas?  Debe hacer referencia a su  institución, 
al personal y al alumnado.  
Si se trata de un consorcio, deberá incluir la información de sus socios, y por tanto, especificar las necesidades y objetivos de cada uno de ellos. 

Especifique las áreas que han sido identificadas en el análisis de necesidades de su institución y que se abordarán en el Plan de Desarrollo Europeo de 
su institución. Justifique y argumente porqué se han escogido e indique la relevancia de las mismas y la relación con las actividades de su 
organización. Su argumentación debe basarse en los indicadores del análisis realizado, en los objetivos establecidos, que deben ser realistas y 
precisos, así como en los resultados esperados para la institución, el personal y el alumnado. 

Explique la razón fundamental por la que presentan su solicitud. Indique las necesidades identificadas en el Plan de Desarrollo Europeo que se abordarán en este proyecto y 
los objetivos concretos que ha establecido. Las actividades de movilidad y de cooperación europeas propuestas en este proyecto deben vincularse tanto a los objetivos 
específicos, como a las necesidades definidas y las áreas clave de interés del centro. Especifique claramente cómo la realización de actividades de movilidad en otro país 
europeo ayudará a su institución a lograr los objetivos de su Plan de Desarrollo Europeo que se quieren promover mediante el proyecto dentro de la planificación de 
desarrollo de su institución. Por favor, sea lo más concreto posible. 

Describa la experiencia de su organización en el ámbito de la internacionalización de sus actividades, si procede. 
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GESTIÓN DEL PROYECTO Lea el contenido de los campos para obtener AYUDA 
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ACTIVIDADES: DESCRIPCIÓN 

Lea el contenido de los campos para obtener AYUDA 
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ACTIVIDADES: EJEMPLO PRÁCTICO 

Desarrollaremos un ejemplo práctico con actividades de los 3 tipos para rellenar la solicitud: 
Cree un listado con las movilidades que tiene previsto realizar agrupadas por tipo de movilidad: aprendizaje por observación, curso estructurado y 
período de docencia. 
La Guía del Programa indica que se pueden sumar hasta dos días por viaje a la partida de apoyo individual, uno antes y otro después de la actividad. 
En este ejemplo solicitaremos 1 día de viaje previo a cada movilidad ya que regresamos el mismo día que finaliza la actividad.  

Movilidades planificadas: 

Tipo aprendizaje por observación: 
• Un participante para una movilidad a Dinamarca, por un período de observación de 5 días sin contar con el día/s de viaje. No hay

acompañantes ni se solicitan necesidades especiales para el participante. 
• Dos participantes para la misma movilidad a Portugal, por un período de observación de 12 días sin contar con el día/s de viaje. No hay

personas acompañantes y no se solicitan subvenciones para necesidades especiales de los participantes. 

Tipo curso estructurado: 

• Dos participantes para la misma movilidad a Alemania, un curso de 5 días de duración sin contar con el día/s de viaje. No hay personas
acompañantes y no se solicitan subvenciones para necesidades especiales de los participantes.

• Un participante para una movilidad en Polonia, un curso de 12 días de duración sin contar con el día/s de viaje. El participante sí solicitará
subvención de necesidades especiales y viajará con un acompañante.

• Un participante para una movilidad en Estonia, un curso de 5 días de duración sin contar con el día/s de viaje. No hay personas
acompañantes y no se solicitan subvenciones para necesidades especiales del participante.

Tipo período de docencia: 

• Un participante para una movilidad en Finlandia, un período de docencia de 12 días de duración sin contar con el día/s de viaje. No hay
personas acompañantes y no se solicitan subvenciones para necesidades especiales del participante.

• Dos participantes para una misma movilidad en Lituania, un período de docencia de 5  días de duración sin contar con el día/s de viaje. No
hay personas acompañantes y no se solicitan subvenciones para necesidades especiales de los participantes.
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ACTIVIDADES: LISTA DE ACTIVIDADES 

Introducimos las 
movilidades por tipos: 
empezamos por 
“Aprendizaje por 
observación” Pulsando 
en el icono. 

Datos actualizados automáticamente 

Cuando terminemos 
con las movilidades  
tipo “Aprendizaje por 
observación”  
podemos seguir 
añadiendo nuevas 
movilidades en las 
otras dos categorías. 

ATENCIÓN: Cuando termine de añadir los datos de sus movilidades regrese a 
esta pantalla y compruebe que los datos son correctos. 

Estos Datos Resumen se 
irán actualizando 
automáticamente al 
añadir los datos de  las 
movilidades 
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APRENDIZAJE POR  OBSERVACIÓN: DESCRIPCIÓN 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que sí solicitan 
subvención 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que NO solicitan 
subvención 

Campo automático 
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Días de viaje solicitados admisibles: Tenga 
en cuenta que puede solicitar apoyo 
individual adicional para un día de viaje 
previo y otro posterior a la actividad en 
caso necesario. 

APRENDIZAJE POR  OBSERVACIÓN: APOYO INDIVIDUAL 

1 participante a Dinamarca.  
Pulsa ? para ver grupo de países 

2 participantes 
a Portugal 

Período de 12 días de observación + 1 día* de viaje = 13 días 
13 días de estancia media por participante 
*Vea explicación sobre días de viaje admisibles en el bocadillo violeta

No tenemos acompañantes 

Nº participantes: necesario para 
calcular la duración media por 
participante 

Se agrupan las movilidades 
de aprendizaje por 
observación con el mismo 
grupo de país destino. 
En nuestro ejemplo no podemos 
agrupar ya que  Dinamarca es 
grupo 1 y Portugal es 2. 

Período de 5 días de observación + 1 día* de 
viaje = 6 días 
Media de 6 días /participante 
*Vea explicación sobre días de viaje admisibles en el
bocadillo violeta 
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DATOS de MOVILIDADES DE APRENDIZAJE POR  OBSERVACIÓN: VIAJE 

Seleccione la banda de distancia según la Calculadora de 
Distancias. Para  usar la calculadora de bandas de distancia 
introduzca el lugar de la organización de envío en la casilla 
“From”, y la  Localización de la organización de destino en la 
casilla “To”. A continuación, pulse la casilla “calculate”. 
 

2 participantes a 
Portugal 

1 participante a 
Dinamarca 

Se agrupan las movilidades de 
aprendizaje por observación con 
la misma banda de  distancia. 
En nuestro ejemplo no podemos 
agruparlas ya que Dinamarca pertenece 
a una banda distinta que Portugal. 

Pulsando esta casilla se abre una nueva ventana. Se puede solicitar esta ayuda excepcional para viajes en 
aquellos casos en que la financiación del viaje según la banda de distancia sea inferior al 70% del coste real. 
La cantidad que indique ha de estar justificada. Recuerde que, en caso de resultar aprobada esta 
subpartida, solo se financiará el 80% de los costes reales declarados en el informe final. 

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
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CURSOS ESTRUCTURADOS: DESCRIPCIÓN 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que sí solicitan 
subvención 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que NO solicitan 
subvención 

Campo automático 
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CURSOS ESTRUCTURADOS: APOYO INDIVIDUAL 

2 participantes a 
Alemania 

Alemania: Cursos de 5 días de 
duración + 1 día* de viaje = 6 días 
Media de 6 días /participante 
*Vea explicación sobre días de viaje
admisibles en el bocadillo verde 

1 acompañante viajará con 
el participante de Polonia 

Nº participantes que van al mismo 
grupo de países: importante para 
calcular la duración media por 
participante 
 

Polonia, 1 acompañante.  
Duración = 12 días + 1 día* viaje = 13 días 
*Vea explicación sobre días de viaje admisibles en
el bocadillo azul 

Se agrupan las movilidades de 
cursos por grupos de países. 
Pulsa ? para ver países de cada 
grupo. 
Agrupamos las movilidades de Polonia 
y Estonia, ambas del grupo 3. 

Días de viaje solicitados admisibles: Tenga 
en cuenta que puede solicitar apoyo 
individual adicional para un día de viaje 
previo y otro posterior a la actividad en 
caso necesario. 

Polonia, 1 participante 12 días curso + 1 día viaje = 13 días 
Estonia, 1 participante  5 días curso + 1 día viaje = 6 días 
Promedio = (13+6)/2 = 9.5 días/participante 
*Vea explicación sobre días de viaje admisibles en el bocadillo azul

1 participante con necesidades 
especiales  a Polonia 
1 participante a Estonia 
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CURSOS ESTRUCTURADOS: VIAJE 
Seleccione la banda de distancia según la Calculadora de 
Distancias. Para  usar la calculadora de bandas de distancia 
introduzca el lugar de la organización de envío en la casilla 
“From”, y la  Localización de la organización de destino en la 
casilla “To”. A continuación, pulse la casilla “calculate”. 
 

2 participantes a Alemania 
1 participante a Polonia 
1 acompañante a Polonia 

1 participante a Estonia 

Se agrupan las 
movilidades de los 
cursos con la misma 
banda de distancia. 
Las movilidades de 
Polonia y Alemania 
tienen la misma banda de 
distancia, son 3 
movilidades + 1 
acompañante. 

Pulsando esta casilla se abre una nueva ventana. Se puede solicitar esta ayuda excepcional para 
viajes en aquellos casos en que la financiación del viaje según la banda de distancia sea inferior al 
70% del coste real. La cantidad que indique ha de estar justificada. Recuerde que, en caso de 
resultar aprobada esta subpartida, solo se financiará el 80% de los costes reales declarados en el 
informe final. 

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
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CURSOS ESTRUCTURADOS: TASAS DE CURSOS 

2 cursos de 5 días a Alemania = 5+5 d 
1 curso de 12 días a Polonia    = 12 d 
1 curso de 5 días a Estonia       = 5 d 

Promedio:  
(5+5+12+5) / 4 = 6.75 días/participante 

Se cuentan sólo los días de cada curso 
sin incluir día de viaje previo o 
posterior. 
 

Tenga en cuenta que para cada movilidad sólo se 
subvencionarán los primeros 10 días del curso, lo que 
supone a 70€/día,  hasta un máximo de 700 € por curso 

Valor automático. Compruebe 
que el valor total es correcto. 
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PERÍODOS DE DOCENCIA: DESCRIPCIÓN 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que sí solicitan 
subvención 

Número de 
participantes en las 
movilidades de este 
tipo que NO solicitan 
subvención 

Campo automático 
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PERÍODOS DE DOCENCIA: APOYO INDIVIDUAL 

1 participante a 
Finlandia 

2 participantes 
a Lituania 

Finlandia: Curso de 12 días de 
duración + 1 día* de viaje = 13 días 
Media de 13 días /participante 
*Vea explicación sobre días de viaje
admisibles en el bocadillo azul 

Lituania, 2 participantes, 5 días curso + 1 día viaje = 6 días 
Promedio = (6+6)/2 = 6 días/participante 
*Vea explicación sobre días de viaje admisibles en el bocadillo azul

Nº participantes agrupados 
por grupo de país: importante 
para calcular la duración media 
por participante 
 

Se agrupan las movilidades de 
cursos por grupos de países. 
Pulsa ? para ver países de cada 
grupo. 
Las movilidades a Finlandia y Lituania 
no se pueden agrupar pues 
pertenecen a distintos grupos. 

Días de viaje solicitados admisibles: 
Tenga en cuenta que puede solicitar 
apoyo individual adicional para un 
día de viaje previo y otro posterior a 
la actividad en caso necesario. 
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PERÍODOS DE DOCENCIA: VIAJE Seleccione la banda de distancia según la Calculadora de 
Distancias. Para  usar la calculadora de bandas de 
distancia introduzca el lugar de la organización de envío 
en la casilla “From”, y la  Localización de la organización 
de destino en la casilla “To”. A continuación, pulse la 
casilla “calculate”. 

2 participantes a Lituania 

1 participante a Finlandia 

Pulsando esta casilla se abre una nueva ventana. Se puede solicitar esta ayuda excepcional para 
viajes en aquellos casos en que la financiación del viaje según la banda de distancia sea inferior al 
70% del coste real. La cantidad que indique ha de estar justificada. Recuerde que, en caso de 
resultar aprobada esta subpartida, solo se financiará el 80% de los costes reales declarados en el 
informe final. 

Se agrupan las 
movilidades de los 
períodos de docencia 
con la misma banda 
de distancia. 
Las movilidades a 
Lituania no se pueden 
agrupar a la de Finlandia 
pues tiene bandas 
diferentes. 

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
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PARTICIPANTES 

Lea el contenido del  campo para obtener AYUDA sobre el perfil de los participantes 
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Lea el contenido del  campo para obtener AYUDA sobre el perfil de los participantes 
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Lea el contenido de los  campos para obtener AYUDA sobre el perfil de los 
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Para más información sobre el uso de Europass, véase: https://europass.cedefop.europa.eu/

https://europass.cedefop.europa.eu/
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COSTES ESPECIALES 

APOYO PARA NECESIDADES ESPECIALES 

El participante que va a Polonia, 
solicita una subvención para 
necesidades especiales 

Explicamos el 
concepto del gasto 

Importe de la 
subvención solicitada 

Al finalizar el proyecto deberá adjuntar 
al informe final la documentación 
justificativa de estos gastos especiales 

Costes adicionales relacionados directamente con los participantes con 
discapacidad y sus acompañantes (incluidos los costes de viaje y estancia, si están 
justificados y a condición de que no se solicite una subvención para estos 
participantes a través de las categorías presupuestarias relativas a viajes y apoyo 
individual).  
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COSTES ESPECIALES: COSTES EXCEPCIONALES 

Solo se solicitará en caso de tener que facilitar una garantía 
financiera a requerimiento de la Agencia Nacional. 
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ACTIVIDADES POSTERIORES 

Lea el contenido de los  campos para obtener AYUDA 
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ACTIVIDADES POSTERIORES (CONTINUACIÓN) Lea el contenido de los  campos para obtener AYUDA 

El impacto y la difusión son ideas clave en todos los proyectos Erasmus+. Su solicitud recibirá hasta un máximo de 30 puntos en el 
apartado de impacto y difusión, por lo que es necesario dedicar tiempo a desarrollar las respuestas a las preguntas de esta sección. 
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RESUMEN DEL PRESUPUESTO 
Compruebe que la cantidad total del Proyecto coincide con sus 
propios cálculos antes del envío de la solicitud. Esta será, en caso 
de ser seleccionada su solicitud, la cantidad máxima 
subvencionable de su Proyecto. En ningún caso, podrá solicitar 
una cantidad adicional durante la ejecución del Proyecto. 
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RESUMEN DEL PROYECTO 

Traduzca a inglés el resumen anterior 
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RESUMEN DE LAS ORGANIZACIONES PARTICIPANTES 

Compruebe que están incluidas todas las organizaciones participantes: 
• Solicitante del proyecto
• Socios del consorcio (si fuese el caso)
• Socios de acogida (para las actividades de job shadowing y de períodos de docencia). Si en el momento de rellenar la

solicitud no sabe quiénes serán sus socios extranjeros de acogida puede enviar igualmente la solicitud.
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ANEXOS 
Descargue el documento PDF de la 
declaración responsable que deberá ser 
luego firmada obligatoriamente por el 
representante legal con un certificado 
digital de representante de persona 
jurídica válido. Guarde el archivo PDF 
firmado digitalmente en su ordenador. 
Si necesita instrucciones sobre cómo 
firmar digitalmente consulte el material 
de apoyo de la convocatoria. 
 

Una vez guardado en su ordenador el archivo PDF firmado digitalmente, pulse 
en este botón para anexarlo a la solicitud. Se abrirá una ventana de navegación 
de archivos, busque y seleccione el archivo PDF recién firmado y guardado. Al 
final, el nombre del archivo anexado deberá aparecer debajo del encabezado  
“Nombre del archivo” 

Tamaño máximo de la 
suma de archivos 
anexados 10Mb 

http://sepie.es/educacion-escolar/convocatoria.html#KA101
http://sepie.es/educacion-escolar/convocatoria.html#KA101
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ANEXO: en los consorcios se incluyen  mandatos 

Sólo en el caso de CONSORCIOS aparecerá un 
botón para descargar los mandatos. Se genera 
un solo archivo PDF que incluye todos los 
mandatos. Descargue el archivo PDF, 
imprímalo en papel. Firmen a mano y sellen 
cada uno de los mandatos los representantes 
legales de la organización solicitante y los 
socios del consorcio. Escanee  los mandatos ya 
firmados y sellados  y guárdelos como un 
único archivo PDF en su ordenador. 

Una vez guardado en su ordenador el archivo PDF con los mandatos 
firmados y sellados, pulse en este botón para anexarlo a la solicitud. Se 
abrirá una ventana de navegación de archivos, busque y seleccione el 
archivo PDF. Al final, el nombre del archivo anexado deberá aparecer 
debajo del encabezado  “Nombre del archivo”.  
Sólo se permite añadir un archivo, asegúrese que contiene todos los 
mandatos firmados y sellados. 

Igual que en el caso de solicitudes 
individuales, en los consorcios se debe 
anexar la declaración responsable 
firmada digitalmente por el 
representante legal de la organización 
solicitante. Pero además hay que añadir 
los mandatos… 

ATENCIÓN: SOLO PARA SOLICITUDES DE CONSORCIOS 
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LISTA DE COMPROBACIÓN 

Compruebe cada uno 
de los tres ítems y 
marque las tres 
casillas 

Marque las casillas dando 
su conformidad a la 
Declaración Específica 
sobre protección de 
datos. 
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Enviar solicitud 

Cuando todas las secciones 
están completas aparecen 
de color VERDE. 
Ahora puede enviar la 
solicitud. 

Una vez cumplimentado el 
formulario en su totalidad y 
anexada la Declaración 
Responsable, le recomendamos 
que haga una copia en “PDF” para 
conservar su formulario y revisarlo 
antes del envío. También puede 
compartirlo con sus socios a 
través de la opción de 
“compartir”. 

Al pulsar el botón “enviar” aparece una ventana con información del “Estado del 
envío” con el ID y la fecha de envío de la solicitud.  
También, comprobará que ha desaparecido el botón “Enviar”. 
En caso de que haya omitido algún detalle que considere imprescindible o que quiera 
modificar algo, puede volver a enviarla dentro del plazo establecido: 
5 FEBRERO 2019 12:00:00 (Hora de Bruselas) 
La AN aceptará la solicitud más próxima a la hora de cierre y cancelará los duplicados 
anteriores. 
Al final de esta guía se explica cómo reabrir una solicitud ya enviada para editarla. 
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¿Hemos enviado correctamente la solicitud? 

Vemos que nuestra 
solicitud ha sido 
enviada 

Entramos en Mis Solicitudes 

Puede enviar varias veces la misma 
solicitud y sólo se evaluará la última 
que entre dentro de plazo 

Ninguna solicitud será admitida fuera de plazo 
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Quiero reabrir, modificar y reenviar mi solicitud… ¿Cómo? 
. 

Pulse en este icono y selecciona “Reabrir” solicitud. 
Podrá editar la solicitud, modificar lo que estime 
conveniente y volver a enviarla. 

Puede enviar varias veces la misma solicitud con pequeños 
cambios entre ellas y sólo se evaluará la última que entre 
dentro de plazo 
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Materiales de apoyo de la convocatoria KA104 2019

Información técnica sobre la 
firma electrónica válida 

En esta captura se muestra los documentos disponibles en el SEPIE para la convocatoria 2019 de proyectos KA104 

http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104


www.sepie.es | www.erasmusplus.gob.es 

sepie@sepie.es 

http://www.sepie.es/
http://www.erasmusplus.gob.es/
mailto:sepie@sepie.es
https://twitter.com/sepiegob
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE/
https://www.instagram.com/sepie_gob
https://www.youtube.com/playlist?list=PLwwGwqT0YgAwIjUP6tEETidRZ6Avjr5J0
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