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Nota
Por motivos de seguridad y proteccion de datos, los nombres y los correos electrénicos usados en

las capturas de pantalla de la aplicacion que aparecen en este documento se han borrado o

desdibujado.

Los acrénimos de la Agencia, visibles en las capturas de pantalla usados para informar e ilustrar lo
indicado en el contexto, se han tomado de una versién de prueba de Mobility Tool+. Los datos
presentados no son datos reales y los nimeros de los proyectos tienen Unicamente fines

ilustrativos.

Los datos de contacto de las organizaciones, mostrados en algunas capturas de pantalla, son datos
publicos no protegidos por la ley de proteccion de datos.
Este documento describe la funcionalidad de la versidon de la Mobility Tool+ especificada en la

portada de este manual.

Referencia
Version Paginas
Fecha Descripcion Mobility Tool+ version
Guia modificadas
1.0 13/02/2015 Version inicial 1.3 Todas
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1. INTRODUCCION

1.1. Descripcion

Mobility Tool+ es una herramienta web, desarrollada por la Comisidon Europea, para la
colaboracién, gestion y realizacién de informes de los proyectos de movilidad dentro del Programa
de Aprendizaje Permanente (PAP) y del programa Erasmus+, que tiene como principales usuarios

las organizaciones beneficiarias y las Agencias Nacionales.

Los usuarios de Mobility Tool+ encontraran toda la informacion sobre los proyectos que gestionan,
incluida la que aparece en el convenio de subvencion firmado con su Agencia Nacional. También
podran actualizar la informacidn de los proyectos identificando a los participantes en las

movilidades, productos etc. y cumplimentaran los datos del presupuesto.

La herramienta genera los informes individuales de los participantes y los informes intermedio y
final del beneficiario de la ayuda; dichos informes se generan basandose en los datos de movilidad

introducidos por los usuarios de Mobility Tool+.

En el siguiente diagrama se reflejan todos los agentes que intervienen y los datos que se gestionan

en Mobility Tool+.

Project content

Partners Mobilities Budgets

Mobility ‘
grant w

budget g’

Organisation
of Mobility )
budget w

Beneficiary

SH
+ Partners

Total Grant €
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Acciones Erasmus+ gestionadas en la Mobility Tool

(1) Accion clave 1 (KA1):

— KA101 - Movilidad de personal de educacion escolar

— KA102 — Movilidad de estudiantes y personal de formacién profesional

— KA103 — Movilidad de estudiantes y personal de educacién superior (incluyendo ciclos
formativos de grado superior)

— KA104 — Movilidad de personal de educacion de adultos

— KA105 — Movilidad de las personas en el ambito de la juventud

(2) Accion clave 2 (KA2):

— KA200 — Asociacion estratégica intersectorial

— KA201 — Asociacidn estratégica en el ambito de la educacion escolar

— KA202 — Asociacion estratégica en el ambito de la formacién profesional
— KA203 — Asociacion estratégica en el ambito de la educacion superior

— KA204 — Asociacion estratégica en el ambito de la educacién de adultos

— KA205 — Asociacion estratégica en el ambito de la juventud

(3) Accion clave 3 (KA3):
— KA347 - Didlogo estructurado: reuniones entre jovenes y responsables de la toma de

decisiones en el ambito de la juventud
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1.2. Usuarios de la Mobility Tool

— Organizaciones beneficiarias: principales usuarios de la herramienta, son los responsables de
introducir los datos de la movilidad y de los participantes, a través de la interfaz de usuario o a
través de un proceso de importacion; también deben actualizar los datos presupuestarios. Ademas

tendran acceso a los datos de los informes individuales de los participantes en las movilidades.

— Agencias Nacionales: los usuarios de las Agencias Nacionales habilitan los proyectos en la
herramienta dando visibilidad a los datos de los proyectos, y validan la informacion actualizada

por las organizaciones beneficiarias.

— Comision Europea — Direcciéon General de Educacion y Cultura (DG EAC) — desarrolla vy

administra el sistema.

— Participantes: no son usuarios directos de la Mobility Tool+, pero interactian con la

herramienta a través de sus informes.
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2. ACCESO A LA APLICACION
2.1. Cual es la pagina web de la Mobility Tool+
El acceso a Mobility Tool+ debe realizarse a través de la siguiente pagina de

internet: https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

2.2. Cémo acceder a la Mobility Tool+

Para acceder a la Mobility Tool+ necesitara:

1) Tener cuenta ECAS (European Commission Authentication Service). Puede obtener informacion
sobre como registrarse en el Manual de usuario ECAS, disponible en:

http://www.oapee.es/oapee/inicio/ErasmusPlus/con-2015-gestion/instrucciones-comunes.html

2) Estar registrado en Mobility Tool+. Si usted es la persona de contacto y su correo electrénico
estd identificado en el formulario de solicitud del proyecto de movilidad, sera registrado

automaticamente, podra acceder directamente a su proyecto desde su cuenta ECAS.

Si usted no es la persona de contacto o no gestiona el correo electrénico identificado en el
formulario de solicitud, o no estd seguro de que los datos estén actualizados, contacte con su

Agencia Nacional.

Es aconsejable utilizar una unica direccion de correo electronico institucional que pueda
mantenerse a lo largo de toda la duracién del programa. También es recomendable utilizar
siempre el mismo correo electrénico en todas las solicitudes de fondos que se remitan para
acciones de distintas convocatorias o de diferentes acciones; de esta manera podra disponer de la
informacién de todos los proyectos de movilidad de la organizacién beneficiaria al acceder a la

herramienta desde la misma cuenta ECAS.



https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
http://www.oapee.es/oapee/inicio/ErasmusPlus/con-2015-gestion/instrucciones-comunes.html
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Siempre que acceda a la Mobility Tool+, se le redirigird a la pagina de acceso de ECAS para realizar

la autenticacion. Si no ha utilizado el sistema ECAS con anterioridad, aparecerda una pantalla

similar a la que se muestra a continuacién, donde debera seleccionar la opcién “Externo”.

* o x
*
European
Commission

Ag cy for the Coaperar
of Energy Regulatars

Regulators

IntraComm » Authentication Service > Where Are You From?

Where are you from?

Weleome to the European Commission Authentication Service (ECAS).

Cheose the institution er bedy for which you want to log in. Choose "External” if you don't work for a European institution or body. Choose "W+7" if
you have a special external account composed of w and 7 digits.

If you aren't sure, select the "I don't know?" option for help.

European Commission External
European Commission, Executive Agencies. Partners, Researchers, Citizens.

I have an account w + 7 digits. I don't know?

pesloe ebsssle

Agency for the Cooperation of Energy

CONSILIUM g SO UNDERTAKNG

Council of the European Union Court of Justice of the European Union ENIAC Joint Undertaking Eurojust

Contact | Privacy Statement | English (en)

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE
(ECAS)

European Commission

= i é%

W'|7 i 0

Speclal external acocounts. More information about this screen.

Z N
‘ﬂ) % CPVO'IUC‘.)'V
~ Sk

Committee of the Regions Community Plant Variety Office

m P Q@nl
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En accesos posteriores, ECAS recordard la seleccién que haya realizado en su navegador y la

pantalla de acceso que se mostrara sera la siguiente:

Contact | Privacy Statement | English (en) E\

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE
(ECAS)

European

Commission External

EUROPA » Authentication Service » Login

New password  Sign Up  Help

Log N ot registered vet

Is the selected domain correct? e
External change it

( authenticates your identity on European

Username or e-mail address
2 e V7 ]

Password

Mobility Tool —_—

requires you to authenticate

P More options...

D Remember my username

[Fl warn me each time an application asks for my identity
3 view my ECAS account details after logging me in

(BT UM | ost vour password?

#* Required fields

Last update: 24/10/2014 (3.10.1-hum) | 6 ms | & Top

A tener en cuenta:

- ¢El dominio seleccionado es correcto? — deberia indicar siempre “Externo”. Si no es el caso,

utilice el enlace “Cambielo” y seleccione “Externo".

- “Nombre de usuario o direccion de correo electrdnico" —ambos pueden utilizarse para
acceder. Los nombres de usuario se generan automaticamente por el sistema ECAS durante el
proceso de registro, por lo que es aconsejable que se utilice la direccién de correo electrdnico,

mas facil de recordar.

- “Contrasena” — definida por el usuario al crear la cuenta ECAS.

10
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2.3. Como cambiar el idioma de la interfaz del usuario
La pagina web de la Mobility Tool+ estd disponible en varios idiomas, a los que podra acceder en el

menu desplegable situado en la esquina superior derecha de la pantalla.

Tenga en cuenta que, ademas del inglés, idioma disponible por defecto para todas las Agencias y
para todos los usuarios, la Mobility Tool+ de la Agencia espaiola solo estara disponible en

espanol.

User Status: Logged in: Beneficiary TEST USER - beneficiary [ Log out ] |Legal notice | PLO:

European Commission
M 0 bl I Ity to 0' PLO1 Foundation for the Development of the Education Systes

My Home

Welcome Beneficiary Test User

. . About the tool
Lifelong Learning Programme
Mobility Tool is the system for the management of mobility projects that received an EU
Grant Agreement No | National ID grant under the Lifelong Learning and Erasmus+ programmes. The Tool is developed by
the European Commission for you, as beneficiaries of these projects.

2013-1-PL1-ERA02-00046

In the Mobility Tool you will be able to provide all the information on your projects,

identify participants and mobilities, complete and update budget information, generate

and follow-up participant reports and generate and submit your own report(s) to your
Erasmus+ .
National Agency.

National

Grant Agreement No D

2014-1-
PLO1-KAT03-000098

Your National Agency

Name: PL1 Foundation for the Development of the Education System
Helpdesk - Contact

® +48 224631302 (LEO, ESFOT), +48 224631296 (ERA), +48 224631682 (ESFO3)
* Email: MTool_Helpdesk@&frse.org.pl
* Web: mtool llp.org_pl

11
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3. PROYECTO

3.1. Como visualizar los datos del proyecto

Acceda a la Mobility Tool+ con su nombre de usuario ECAS (o su direccién de correo electrénico) y

su contrasena.

Accederd a su pagina de inicio, pulse sobre el nimero del convenio de subvenciéon o sobre el

identificador nacional del proyecto que le interese para ver los datos correspondientes.

Tenga en cuenta que puede encontrarse proyectos del Programa de Aprendizaje Permanente y del

programa Erasmus+. Asegurese de seleccionar el proyecto que desee gestionar.

La pagina que se mostrara es similar a la que aparece a continuacién:

User Status:

European Commission

apge ;I/
M 0 b| I |ty to 0' PLOT Foundation for the Development of the Education System ===

My Home

Welcome Beneficiary Test User

. . About the tool
Lifelong Learning Programme —% PAP
Mobility Tool is the system for the management of mobility projects that received an EU
Grant Agreement No | National 1D grant under the Lifelong Learning and Erasmus+ programmes. The Tool is developed by
the European Commission for you, as beneficiaries of these projects.

2013-1-PL1-ERAD2-00046

In the Mobility Tool you will be able to provide all the information on your projects,

identify participants and mobilities, complete and update budget information, generate

> ERASMUS+ and follow-up participant reports and generate and submit your own report(s) to your
National Agency.

Erasmus+

National

Grant Agreement No D

2014-1-
PLOT-KA103-000098

Your National Agency

Name: PL1 Foundation for the Development of the Educaticn System

Helpdesk - Contact:

* +48 224631302 (LEQ, ESFOT), +48 224631296 (ERA), +48 224631682 (ESFO3)
* Email: MTool_Helpdesk@frse_org.pl
® Web: mtoocl.llp.org.pl

12



Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del programa Erasmus+

Una vez seleccionado el proyecto, accedera a una pdagina informativa donde se recogen los

detalles de su proyecto (pagina “Datos del proyecto”).

User Status: Logged in: y TEST USER - beneficiary [ Log out ] | Legal notice

European Commission
Mo bi I ity to Ol PLO1 Foundation for the Development of the Education Sysi

| Home | Project List ‘ Organisations " Contacts '| Mobilities Budget Reports

Project Details for 2014-1-PLO1-KA103-000098

Context information Project information History information
Programme: Erasmus+ Grant Agreement No.: 2014-1-PLO1-KA103-000098 Created by: MT System User

Key Action: KA1 - Learning Mobility of Individuals National Id: Created on: 21/10/2014 09:06:10
Action Type: KAT03 - Higher education student and staff Project Title: - Updated by:

mobility Project Acronym: Updated on: 18/11/2014 10:09:19

Call Year- 2014

Round: 1

Start of Project: 10/02/2014
End of Project: 30/04/2015 Beneficiary Organisation information

Project Duration - 16

PIC: 949555

National Agency: PLOT - Foundation for the Development of | Legal Name: Polish Youth Organisation

the Education System Business Name: Polish Youth Demo Organisation
For further details about your national agency, please consult |  Full legal name (National Language):

the following page: Erasmus Code: D ELMSHORO1

htep:/ fec.europa.eu/ programmes/erasmus-plus/tools Consortium ID:

/national-agencies/index_en_htm

13
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3.2. Usode lainterfaz

La interfaz del usuario de los proyectos de la Mobility Tool+ contiene una serie de areas que es
importante conocer.

En la pagina “Datos del proyecto” puede observar las tres areas principales, que aparecen en la

siguiente captura de pantalla:

User Status: Logged in: Beneficiary TEST USER - beneficiary [ Log out ]| Legal natice

European Commission —
; M 0 bi I ity to OI PLO1 Foundation for the Development of the Education Systs % =
¥ e p———

I Home | Project List ‘ Organisations '| Contacts " Mobilities Budget Reports

Project Details for 2014-1-PLO1-KA103-000098 1
Context information Project information 2 History information 3
Programme: Erasmus+ Grant Agreement No_: 2014-1-PLO1-KA103-000098 Created by: MT System User
Key Action: KA1 - Learning Mebility of Individuals National Id: Created on: 21/10/2014 09:06:10
Action Type: KA103 - Higher education student and staff Project Title: - Updated by:
mobility Project Acronym: Updated on: 18/11/2014 10:09:19
Call Year: 2014
Round: 1

Start of Project: 10/02/2014
End of Project: 30/04/2015 Beneficiary Organisation information

Project Duration (months): 16

PIC: 949555893

National Agency: PLO1 - Foundarion for the Development of Legal Name: Polish Youth Organisation

the Educaticn System Business Name: Polish Youth Demo Organisation
For further details about your national agency, please consult Full legal name (Mational Language):

the following page: Erasmus Code: D ELMSHORO1
http://ec.eurcpa.eu/programmes/erasmus—-plus /tools Consortium ID:

/national-agencies /index_en_htm

El drea indicada con el nimero 1 contiene 7 pestaiias que le daran acceso a las distintas paginas
de la Mobility Tool+:
> Inicio y Lista de Proyectos: pagina de acceso de la herramienta, muestra la lista de

proyectos (véase 3.1).

> Datos del proyecto: seccidén informativa no editable, da visibilidad a los detalles del

proyecto (véase 3.1).

> Organizaciones: muestra la lista de organizaciones que participan en el proyecto, tanto la
organizacién beneficiaria como las organizaciones de envio y de acogida. Es una seccién de gestién

gue permite la actualizacidn de la informacion recogida en el formulario de solicitud.

14
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> Contactos: muestra la lista de personas de contacto de las distintas organizaciones. Se
trata de una seccidn de gestion que permite actualizar los datos de los contactos y afadir a

personas de contacto distintas de las definidas en el formulario de solicitud.

> Movilidades: muestra la lista de las movilidades realizadas. En esta seccion podra dar de

alta a los participantes en las movilidades.

> Presupuesto: muestra un resumen del presupuesto del proyecto.

> Informes: seccion destinada a cumplimentar y enviar los informes intermedio y final a la
Agencia Nacional

En este manual se detallara el contenido de cada una de las paginas descritas.

En el area indicada con el numero 2 encontrara informacién general sobre el programa, la
convocatoria, la organizacidn beneficiaria, etc. Asi mismo, recoge los datos de la Agencia Nacional
de referencia.

El drea indicada con el niumero 3 muestra un histérico precisando la fecha en que se dio de alta el
proyecto en la herramienta, la fecha de la ultima actualizacién realizada y la persona (o sistema)
que la llevd a cabo.

3.3. Cambios en los datos del proyecto

3.3.1. Cambios manuales

En la Mobility Tool+ podra modificar y actualizar ciertos datos referentes a las organizaciones
participantes, a las personas de contacto, a las actividades de movilidad, a los participantes
individuales y a los datos presupuestarios. Estas actualizaciones podra realizarlas en las secciones
de gestién habilitadas para tal fin.

El resto de la informacién, como por ejemplo, titulo del proyecto, Agencia Nacional de referencia,
numero del proyecto, periodo de actividad, etc., no puede ser cambiada en la herramienta. Para

este tipo de cambios debe ponerse en contacto con su Agencia Nacional.

15
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3.3.2. Cambios automaticos

Los datos del “Presupuesto aprobado (por la Agencia Nacional)” que aparecen en la secciéon de
“Presupuesto” de la Mobility Tool+ son actualizados automaticamente por la Agencia Nacional. Las
actualizaciones realizadas por la Agencia Nacional pueden ser el resultado de las enmiendas u

otros cambios realizados en el proyecto.

El presupuesto aprobado se mostrara tal como aparece en la siguiente captura de pantalla:

Budget for 2014-1-PL0O1-KA103-000098 Nothing to save
Approved
Budget (by fl  Current Budget % Current /
National Ageney) | (in Mobility Tool) ~ Approved budget
Total Project 2,550.00 0.00 0.00%
Organisational Support
No. of Participants (excluding acc. persons) 0
P { K P ) 0.00 ] 0.00%
Exceptional costs - Guarantee ]
Linguistic Support
No. Of Participants for online No. Of Participants for Grant per
Languzge Group linguistic assessment Linguistic Preparation Participant
Online
0 0 0
Group 1(DE, EN, ES, FR, Licenses
IT, ML) Training
Mot Applicable 0 150
Courses
: 0.00
Group 2 (Other EU official languages not
Mot Applicable o 150
included in group 1) 0.00 0.00 0.00%
Activity Type
HE-SMP-P: Student mobility for traineeships between Programme Countries 0.00 0.00 0.00%
Travel Grant 0.00 0.00 0.00%
Individual Support 0.00 0.00 0.00%
Special Needs 0.00 0.00 0.00%
HE-SMS-P: Student mobility for studies between Programme Countries 2,550.00 0.00 0.00%
Travel Grant 2,550.00 0.00 0.00%
Individual Support 0.00 0.00 0.00%
Special Needs 0.00 0.00 0.00%
HE-STA-P: Staff mobility for teaching between Programme Countries 0.00 0.00 0.00%
Travel Grant 0.00 0.00 0.00%
Individual Support 0.00 0.00 0.00%
Special Needs 0.00 0.00 0.00%
——

Encontrara mas informacién sobre el presupuesto y su gestion en los siguientes capitulos de este

manual.
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4, ORGANIZACIONES

En esta seccion podra acceder a los datos de las organizaciones contenidos en el formulario de
solicitud.

Dependiendo de la accidén, la informacidn recogida mostrara una Unica organizacién - la
beneficiaria de la ayuda -, o puede contener los datos de otras instituciones participantes en el
proyecto.

El resto de organizaciones que participen en el proyecto de movilidad KA1 pero que no se recogen

en el formulario de solicitud deben ser dadas de alta de forma manual en Mobility Tool+.

4.1. Como visualizar la lista de organizaciones
Acceda a la Mobility Tool+ y pulse en el nUmero de proyecto del que le interese ver los datos.

Pulse en la pestaiia “Organizaciones” en el menu superior.

European Commission

Mobility tool

| Home | Project List I Organisations M I Contacts M ‘ Mobilities M Budget Reports

Project Details for 2014-1-PLOT1-KA103-000098

Context information Project information History information
Programme: Erasmus+ Grant Agreement No_: 2014-1-PL01-KA103-000098 Created by: MT System User

Key Action: KA1 — Learning Mobility of Individuals National Id: Created on: 21/10/2014 09:06:10
Action Type: KA103 - Higher education student and staff Project Title: - Updated by: Michal Osmenda
mobility Project Acronym: Updated on: 18/11/2014 10:09:19
Call Year: 2014

Round: 1

Start of Project: 10/02/2014

End of Project: 30/04/2015 Beneficiary Organisation information

Project Duration (months): 16

PIC: 949555893

National Agency: PLO1 - Foundation for the Development of Legal Name: Polish Youth Organisation

the Education System Business Mame: Polish Youth Demo Organisation
For further details about your national agency, please consult Full legal name (National Language):

the following page: Erasmus Code: D ELMSHOROQ1
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tocls Consortium I1D:

/national-agencies index_en_htm

Seleccione “Lista de organizaciones” del menu desplegable:

COrganisations Contact

List Organisations

| ™

Create a new Organisation
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En la lista de organizaciones se visualizan tanto las organizaciones beneficiarias como cualquier

otro tipo de organizacion participante en el proyecto.

La organizacion beneficiaria aparecerd sefialada en su casilla de verificacién en la columna

“Beneficiario”, marcada en rojo en la siguiente imagen:

M= [ Search: [ = Show 50 - entries
M= [cu| HEH [ i )
Showing 1 to 2 of 2 entries
2 Beneficiagy PIC - Organisation ID Legal Name Department Country City Public Body Non-profit
4‘ I I‘349555893 000098-0RG-00001 Polish Youth Organisation Poland Krakéw
] é‘ O 949593626 | 000098-0ORG-00002 Instituto Politécnico de Castelo Branco Portugal | Castelo Branco & |

La lista de organizaciones permite realizar busquedas a través de filtros por PIC, identificador de la

organizacién, nombre legal, departamento, pais o ciudad.

En el menu situado en la parte superior puede realizar otras acciones como las que se detallan a

continuacion:

Icono Descripcion

W “Seleccionar todos" — selecciona o anula la seleccién de

todos los elementos de la lista.

"Afadir nuevo" — afiade un nuevo elemento a la lista.

]
Al
“Eliminar" . . )
x iminar" — elimina elementos seleccionados de la lista.
= i "Exportar Excel/CSV" - Exporta la lista a un archivo CSV/Excel. Tenga
I
- en cuenta que solo se exportardn los elementos visibles en la

pantalla. Si ha aplicado un filtro en la lista, en el archivo CSV/Excel

apareceran Unicamente los resultados del filtro.
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Icono Descripcion

"Imprimir” — Imprime la lista. Tenga en cuenta que solo se
imprimiran los elementos visibles en la pantalla. Si ha aplicado un
filtro en la lista, en el documento impreso apareceran Unicamente

los resultados del filtro.

% "Afadir/Eliminar columnas" - Afiade o quita columnas mostradas
en la lista. Estos cambios no se guardaran cuando acceda a otra

seccion de la herramienta.

“Buscar” - Campo de busqueda general, para buscar cualquier valor.

Search:
La lista se ajustarda de manera dinamica a los resultados de la
busqueda.
= "Restablecer filtros" — Elimina los resultados de la busqueda
A

(resultado similar al de eliminar el criterio de busqueda del botén

anterior).

4.2. Coémo aiadir una organizacién
Acceda a la Mobility Tool+ y pulse en el nimero de proyecto del que le interese ver los datos del
proyecto. Pulse en la pestafia “Organizaciones” en el menu superior.

Seleccione “Crear una nueva organizacion” del menu desplegable:

Organisations Contac

List Organisations

T

Create a new Organisation

Aparecera un formulario de datos para la organizacién socia. Dependiendo del tipo de proyecto
de movilidad, puede que se solicite que introduzca el nimero PIC de la organizacidon que desea
crear.

Puede eliminar el requisito del PIC en el caso de las organizaciones de acogida seleccionando
“Organizacion sin PIC”.

En cualquier caso, el identificador de la organizacion aparecera predefinido en la Mobility Tool+.

Podréd cambiar el identificador por otro criterio mas adecuado (las instituciones de educacién
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superior deberan utilizar el Codigo Erasmus). El Unico requisito imprescindible es que el proyecto

tenga un uUnico identificador de la organizacion.

Hay un campo de texto disponible para comentarios o notas adicionales relativos a Ia

organizacion.

Nota: los datos de las instituciones socias pueden actualizarse a lo largo de toda la vida del

proyecto.

Organizaciones con nimero PIC

Si la organizacion que desea dar de alta tiene numero PIC, teclee el niumero en el campo
designado para ello, y pulse en “Comprobar PIC”. Los datos obligatorios de la organizacién se
importardan automaticamente al formulario, incluyendo el nombre y tipo de organizacion, la
direccién y el cédigo Erasmus (si procede). Podra incluir en el formulario de datos, de manera
manual, acronimo, departamento o especificar si la organizacidén tiene un numero inferior a 250
empleados.

En el caso de que la organizacion esté ya identificada en el proyecto, aparecerd un mensaje de

error para evitar duplicidades en el nimero PIC de una institucion.

PIC* 049593626 | Check PIC |

This PIC is not unigue in this project

En caso de que no conozca el PIC de una institucién de Educacién superior, es posible buscarlo

pulsando en el icono ¥ , situado al lado del campo del Cédigo Erasmus.
En otro tipo de organizaciones, en caso de que al comprobar el PIC le apareciera un mensaje de
error indicando que no encuentra la organizacién con el nimero de PIC grabado contacte con la

asistencia técnica de su Agencia Nacional.
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Create Organisation x

Grant Agreement No. 2014-1-PLO1-KA103-000098 ‘

- Organisation information

[

Organisation
Non-PIC

Organisation

VAT |

Organisation ID*  90PO98-ORG-00003 Co-Beneficiary o
Erasmus Code 0 E Public Body D
Mon-profit I}
Legal Name |
Mumber of -
Business Name | employees below
Full legal name | 2507
{Mational
Language)
Acronym
National ID (if |
applicable)
Department
rAddress and contact information
Legal Address | Email |
Country | [Choose a country] E Wehsite |
Region |:Ch.:u:.5e a region] |z| Telephone 1 |
P.0. Box | Telephone 2 |
Post Code | Fax |
CEDEX |
City |

Organisation Comments  Thjg 5 3 comment Field

Cancel Save
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Organizaciones sin nimero PIC

Si la organizacién que desea dar de alta no tiene niumero PIC, debe elegir la opcidon “Organizacién
sin PIC” en el formulario de datos. En este caso, todos los campos que aparecen con un asterisco

rojo son de cumplimentacion obligatoria.

Create Organisation x

Grant Agreement No. 2014-1-PLO1-KA103-000098

r Organisation information

MNon-PIC o h Type of -

Organisation Organisation *
Organisation ID*  gnopo98-0ORG-00003 VAT
Legal Name * Co-Beneficiary
Business Mame* Public Body
Full legal name Non-profit
(MNational Mumber of -
Language) employees below
Acronym 2507
National 1D {if
applicable)
Department
rAddress and contact information
Legal Address* Email*
Country * [Choose a country] - Website
Region®  [Choose a region] - Telephone 1*
P.O. Box Telephone 2
Post Code Fax
CEDEX
City*

Organisation Comments g j5 3 comment Field

Cancel Save

A

4.3. Como editar los datos de una organizacion
Acceda a Mobility Tool+ y pulse en el nimero de proyecto del que le interese ver los datos. Pulse

en la pestafia “Organizaciones” en el menu superior.
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Seleccione “Lista de organizaciones” del menu desplegable.
Pulse en el icono del [dpiz que aparece en la misma fila que la organizacién que quiera editar, tal

como se muestra en la captura de pantalla siguiente:

2o X = Feer R Show & amries
= = = Showing 1 to 2 of 2 entries

2 Beneficiary FIC A Orgznisation ID Legal Name Department Country City Public Eody Non-profit

= / 1 949555893 00003E-0RG-00001 Polish Youth Organisation Foland Krakdw =1 =1

D / D 949593626 000038-0RC-00002 Institute Pelitécnico de Castelo Branco Portugal Castelo Branco D D

Se abrira un formulario donde se visualizaran los datos de la organizacién que quiere actualizar.

Pulse en "Editar organizacion" en la parte superior de la pantalla para editar la organizacién.

Edit Organisation ®

Grant Agreement No. 2014-1-PLO1-KA103-000098 |

r Organisation information

PIC 949593526 Type of |Hi-;|her education institution {tertiE
o Organisation
Organisation ID gppE98-ORG-00002 var |
Erasmus Code [P CASTELOO1 0 @ Co-Beneficiary 0
Legal Name |Institut-:- Palitécnico de Castelo Bran Public Body
Business Name |[|:--:E; Non-profit
Full legal name | Number of -
(Mational employees below
Language) 2507
Acronym
National 1D (if |5.;.415295.:.
applicable)
Department
rAddress and contact information
Legal Address [Av. Pedro Alvares Cabral, 12 Email |
Country ||:-.;.|-t|_|.;|a| |Z| Website | ipch.pt
Region [Centro (PT) [=] Telephone 1 [+351 272 329 600
P.O. Box | Telephone 2 |
Post Code [5000-084 Fax [+351 272 339 601
CEDEX |
City |Castelo Branco
Organisation Comments 75 5 3 comment Field

Cancel Save
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Modifique los datos y pulse sobre “Guardar”. Aparecera un mensaje confirmando que el registro
se ha actualizado correctamente.

La mayoria de los datos que aparecen en el formulario han sido introducidos por la organizacion
en el momento en que obtuvo el niumero PIC. Si es necesario cambiar estos datos primero habra
qgue actualizar el Portal del participante (URF). Para cambiar la informacion en el formulario de

datos debera pulsar en “Comprobar PIC”.

Dependiendo del tipo de organizacion y/o de accion (en el caso de los proyectos de Educacion
Superior), el campo “Cédigo Erasmus” aparecera en el formulario. Este campo estd vinculado con
la ECHE (Carta Erasmus de Educacion Superior) y se usa para realizar busquedas en la base de
datos ECHE, que recoge las instituciones de educacion superior que han obtenido una carta

Erasmus para participar en el programa Erasmus+.

Erasmus Code | =
; A
PIC Enasmes Legal Hame Busi
Code
249593626 CASTELOO T lhsmuml:zns:j;né rc';r'::lz
246450111 BIEI_‘?.KCIDP;_ ek W‘r‘ZSZ'iTSv"'s';iliz;:i:Z_L BWS im. J.-
D46544043 RADOME?; WHZSEA SZROLA HAMDLOWA,
246613509 ELIDAPEST{I = NemZEtkf‘E;EE:—;’;
S4a500608 TE SINOPQT Sinop Universitesi
Q468100987 AF‘ELDOE;”E_ Folitieacademie Fal

Los datos de la organizacidn beneficiaria no deben ser modificados. Si por alguna razén dichos
datos deben ser cambiados, contacte con su Agencia Nacional para que, una vez que los datos

sean actualizados por la Agencia en su base datos, se reflejen en la Mobility Tool+.
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4.4 Como exportar listados de organizaciones

La lista de organizaciones puede ser exportada a un archivo CSV. El documento resultante
contendra exactamente los mismos campos que se muestren en la pagina de organizaciones.

Para exportar la lista de organizaciones:

1. Acceda a la Mobility Tool+, abra su proyecto y pulse en el botdn “Organizaciones” del menu del

proyecto.
2. Pulse en el icono Excel en el menu de la lista de organizaciones.

3. Guarde el archivo exportado en su ordenador.

4.4. COmo eliminar una organizacion

1. Acceda a la Mobility Tool+, abra su proyecto, pulse en la pestaina de organizaciones y seleccione
la lista de organizaciones.

2. Marque la casilla de verificacion en la fila de la organizacion que desea eliminar.

3. Pulse en el iconox. La organizacién seleccionada sera eliminada.
Tenga en cuenta que no es posible eliminar la organizaciéon beneficiaria. Asi mismo, las
organizaciones de envio y de acogida que estén vinculadas a alguna movilidad no podran

eliminarse hasta que no se eliminen las movilidades correspondientes.

g,_-j = X E) e \"_g Show 5T | aniris
= — Showing 1 to 2 of 2 entries
P sficiary PIC ~ Organisation ID Legal Name Departmen: Country City Public Body Non-profic

949555893 00D0SE-0RG-00001 Polish Youth Organisation Poland Krakéw

[l / |l 949593626 00002E-0RG-00002 Instituto Politécnico de Castelo Branco Portugal Castelo Branco (il
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5. CONTACTOS

5.1. Quiénes son las personas de contacto de la organizacion

La organizacidén que toma parte en el proyecto puede tener una o mas personas de contacto. Por
defecto, la Unica persona de contacto que tiene acceso a la Mobility Tool+ es la persona de
contacto identificada en el proyecto. Sin embargo, podran dar acceso al proyecto a otras personas
de su propia organizacién, teniendo en cuenta que esos contactos podran, a su vez, editar y
modificar ciertas informaciones del proyecto.

5.2. Cémo visualizar a las personas de contacto

Inicie la sesion en Mobility Tool+ y acceda a su proyecto. Pulse en la pestaiia “Contactos” del menu

superior.

TEST USER - beneficiary [ Log out ]| Legal notice

User Status: Lo

{ European Commission

Mobility tool PLO1 Foundation for the Development of the Education System
B
| Hoeme ‘ Project List ‘ Organisations G I Contacts Y1 Mobilities v | Budget | Reports
Seleccione “Lista de contactos” del menu desplegable:
- R
Contacts Mobilitid
List Contacts
- Create a new Contact
Se mostrara la lista con los contactos de todas las organizaciones.
= = o — = how ~ entries
= + x ‘j h tﬁ £ " Té ;hcww:; 1to 3 of 3 entries
G oL, e EEEEEE s e T Gt FiC ez Iemn Eonciierdy ) o] Aceess ta
Name Mame Representative Contact Project
B, P uUser Test N/A | +48121234567 949555895 2::::::;:
D z » LastName FirstName Department | Position | +482278945612 949555893 ;‘::;::::::
F y » LastName FirstName Department Position +32789865412 TEST ORCANISATION

En el listado se muestra, en este orden, apellidos, nombre, departamento, teléfono, correo

electrénico, PIC de la organizacidn, nombre de la organizacién, y se indica si se trata de la
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organizacién beneficiaria, si la persona registrada es el representante legal, si es la persona de
contacto preferente y, en la Ultima columna, si tiene acceso al proyecto.
La lista se puede ordenar y filtrar. La descripcion de las opciones para ordenar vy filtrar se

encuentra en el parrafo.

5.3. Como adadir personas de contacto
Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestaiia "Contactos" del menu superior.

A continuacidn seleccione "Crear un nuevo contacto" del menu desplegable:

Contacts Mohbiliti
List Contacts

- Create a new Contact

Se visualizara el formulario para registrar informacién sobre la nueva persona de contacto. Todos

los campos marcados con asterisco rojo son de obligada cumplimentacion.

Deberd existir al menos una persona de contacto preferente en cada organizacién. La primera
persona de contacto que se registra sera seleccionada por defecto como contacto preferente. En
el caso de la organizacién beneficiaria, el/los contacto(s) preferente(s) recibira(n), por ejemplo,

notificaciones automaticas con actualizaciones de la herramienta.

Si se selecciona la casilla “Mismos datos que la organizacién”, se cumplimentaran

automaticamente los campos comunes de domicilio, aunque se podrian modificar a continuacion.
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Create Contact x

Grant Agreement No. 2014-1-PLO1-KA103-000098

rContact
Organisation * 949555893 - Polish Youth Organisation [{Beneficiary)] -
Title *
Contact Gender * F - Female M

Contact First Name *
Contact Last Name *
Department

Position *

Preferred Contact
Same as Organisation

Legal Address *
Country * o -

Region ADZZ - Andorra h
P.O. Box

Post Code

CEDEX

City *

Email *
Website http://

Telephone 1 7

Telephone 2

Fax

Centact Comments s i5 3 comment Field

Select this option to invite the user to use the website Mobility Tool. An invitation
will be sent by Email to the address provided above.

Access to Project

Cancel Save

Cuando se desee incluir una nueva persona de contacto en la organizacion beneficiaria (marcada
como tal en la lista), aparecera una opcién adicional al final del formulario:"Acceso al proyecto".
Esta opcién permite que los contactos de dicha organizacién accedan a la MT+ y gestionen datos
del proyecto, por lo que necesitaran tener una cuenta ECAS, tal como se describe en el capitulo

correspondiente de esta Guia.
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Observe que las paginas donde se muestran los datos de cada persona de contacto (cuando se
editan pulsando en el icono del |3piz, ver 5.4), contienen un area denominada "Histérico" en la
gue se muestra quién cred el contacto y cuando, y quién lo actualizé por ultima vez y cuando. Esta
seccion se encuentra en la parte derecha de la pagina, como se muestra en la siguiente captura de

pantalla.

Contact Details for 2014-1-PLOT-KAT103-000098

® Add New ? Edit
P s
rOrganisation information History information
PIC 949555893 Created by
Legal Name Polish Youth Organisation Beneficiary Created on : 18/11/2014 10:07:43

Updated by : Beneficiary Test User
Updated on 18/11/2014 14:57:08

rContact Person

Title Mr Contact Gender Male

Contact First Name  Test |—Contact Comments—|

Contact Last Name  User

Department Position N/A
Legal Representative
Preferred Contact
Access to Project

5.4. Como editar los datos de las personas de contacto
Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia “Contactos” del menu superior

y seleccione “Lista de contactos” del menu desplegable.

Contacts Mobilitid
List Contacts

- Create a new Contact

Pulse sobre el icono del lapiz, situado en la misma fila del contacto que desea editar.

¥ = I —
g_—_- = X & j % Search: [ \é Show 50 - entries
- = = Showing 1 to 3 of 3 entries
Contact Last  Contact First ~ ~ Legal Preferred Access to
# v Department Position Telephone 1 Email FIC Legal Name Beneficiary 5
Name Name Representative Contact Project
5 . Polish Youth
User Test N/A +48121234567 949555893 :
Organisation
» , _ Polish Youth
LastName FirstName Department | Position | +482278945612 949553893

Organisation

TEST

/ LastName FirstMame Department Position +32789865412
ORGANISATION

Se mostrara la pagina con sus datos. Pulse en "Editar".
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Contact Details for 2014-1-PLO1-KA103-000098

m Add New ? Edit
i £

rOrganisation information

History information

PIC 949555893 Created by :

Legal Name Polish Youth Organisation Beneficiary Created on : 18/11/2014 10:07:43
Updated by : Beneficiary Test User
Updated on : 18/11/2014 14:57:08

r Contact Person

Title Mr Contact Gender Male

Contact First Name  Test [Contact Comments

Contact Last Name  User

Department Position N/A
Legal Representative
Preferred Contact
Access to Project

Aparecera el formulario con los datos de la persona. Realice las modificaciones oportunas y guarde

los cambios.
5.5. Como eliminar personas de contacto
Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia “Contactos” del menu superior

y seleccione “Lista de contactos” del menu desplegable.

Contacts Mobilitif
List Contacts

o Create a new Contact

Seleccione la casilla correspondiente a la persona de contacto que desea eliminar. Pulse el botén

"Eliminar" x. Dicha persona sera eliminada de la lista.

2 e ¥ T e R Show 50 enres
- o - Showing 1 to 3 of 3 entries
ntact Last Contact First . . Legal Preferred Access to
# v Department Position Telephone 1 Email PIC Legal Name Beneficiary .
Name Name Representative  Contact Project
o
? 4 ) Polish Youth
User Test N/A +48121234567 949555893 .
Organisation
" _ Polish Youth
LastName FirstName Department | Position +482278945612 949555893

Organisation

TEST
ORGANISATION

4
/ LastName FirstName Department Position +32789865412

Tenga en cuenta que la persona que esté realizando esta modificacion no podra eliminarse a si
misma de la lista.

5.6. Como habilitar y deshabilitar el acceso a la pagina web de la Mobility Tool+ a otros
usuarios

Tenga en cuenta que solo la(s) persona(s) de contacto de la organizacion beneficiaria puede(n)

acceder a los proyectos a través de la MT+.
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Para autorizar o denegar el acceso a la herramienta, acceda a ella y abra su proyecto. Pulse en
"Contactos" y seleccione "Lista de contactos" del menu desplegable.

Pulse sobre el icono del lapiz del contacto al que desea permitir o denegar el acceso.

- ¢ T — ]
g:_: ] x l':j = % Search I \Ié Show-SE- ~ entries
o Showing 1 to 3 of 3 entries

Contact Last Contact First . ~ Legal Preferred Access to
# Department  Position Telephone 1 Email PIC Legal Name Beneficiary . )
Representative Contact Project

v
Name Name

Polish Youth

? Quser Test N/A +48121234567 949555893 _
Organisation
9 , _ Polish Youth
LastName FirstMame Department Position  +482278945612 94095553893 .
Organisation
» ) . TEST
LastName FirstMName Department Position +32789865412
CORGANISATION

Se mostrara la pagina con sus datos. Pulse en "Editar".

Contact Details for 2014-1-PLO1-KA103-000098

{:D: Add New y Edit

rOrganisation information History information
PIC 949555893 Created by :
Legal Name Polish Youth Organisation 7] Beneficiary Created on : 18/11/2014 10:07:43
Updated by - Beneficiary Test User
Updated on : 18/11/2014 14:57:08
r Contact Person
Title Mr Contact Gender Male
Contact First Name  Test {Conta(t Cﬂmments—|
Contact Last Name  User
Department Position N/A
[1Legal Representative
[1Preferred Contact
[/]Access to Project

Aparecera el formulario con los datos de la persona. Al final del formulario seleccione la casilla

“Acceso al proyecto” para permitir que acceda o elimine la marca de la casilla para denegarlo.

Select this option to invite the user to use the website Mobility Tool. An invitation
will be sent by Email to the address provided above.

¥

Access to Project

Las personas de contacto a las que se les permita el acceso necesitardn tener una cuenta ECAS,
asociada a la direccion de correo electrénico indicada tal como se describe en el capitulo
correspondiente de esta Guia.

Las personas a las que se habilite el acceso recibiran una notificacion automatica en su correo
electronico donde se les informara brevemente de cémo deberdn acceder a la herramienta y se

les proporcionara un enlace a la pagina de ECAS, en caso de que necesiten crear una cuenta.
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A continuacién se muestra un ejemplo de este tipo de notificacidn. La informacion entre corchetes

se genera automaticamente con informacion extraida de la MT+.

From:replies-will-be-discarded @ec.europa.eu

Subject: Mobility Tool - Access granted

Estimado/da <nombre persona de contacto>,

A partir de este momento, usted tiene acceso a la Mobiliy Tool+ <nombre y apellidos de la persona de
contacto>

Su proyecto de movilidad ha sido dado de alta en la MT+:

Numero de proyecto de la CE: <>

Numero de proyecto nacional: < >

Titulo del proyecto: <>

La Mobility Tool+ es el sistema de gestion de los proyectos de movilidad que reciben una subvencion del
Programa de Aprendizaje Permanente y Erasmus+. La herramienta ha sido desarrollada por la Comision
Europea para los beneficiarios de estos proyectos.

La Mobility Tool+ le permitira acceder a toda la informacidn de sus proyectos, identificar a los participantes
y movilidades, completar y actualizar la informacion del presupuesto, hacer el seguimiento de los informes
de los participantes y enviar su propio informe final a su Agencia Nacional.

Para acceder al proyecto, siga los pasos siguientes:

- Acceda a la pagina web de la Mobility Tool+ en el siguiente enlace:

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

- Si no se ha registrado todavia, pulse sobre “Todavia no se ha registrado” vy configure su cuenta ECAS.

Durante el proceso, utilice la direccidn del correo electrénico a la cual se ha enviado este mensaje

- Si dispone de cuenta ECAS asociada a esta direccidn de correo electrdnico, utilicela para conectarse.

Contacte con su Agencia Nacional para mas informacidn o asistencia<nombre de la Agencia Nacional>

<correo electronico de la asistencia técnica de la Agencia Nacional>

Este es un mensaje automatico por la Mobility Too+. Por favor, no conteste
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6. MOVILIDADES

Una movilidad se puede definir como el conjunto de las informaciones basicas que identifican a
cada participante de un proyecto Erasmus+: sus datos, el pais y la institucion de origen, el pais y la
institucion de destino, la duracién de la estancia, la informacidn financiera y otros datos.

La pagina de “Movilidades” es la parte mas importante de la herramienta, donde debera registrar
en un mismo espacio todas las movilidades financiadas en su proyecto. Podran hacerlo
directamente en esta pagina, registrando las movilidades una por una, o utilizando la funcién de
importacion.

6.1. Como acceder a la lista de movilidades

Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestaia "Movilidades" en el menu

superior. Seleccione "Lista de movilidades" en el menu desplegable.

Mobilities
List Mobilities

lmport - Export

Si accede a su proyecto en la Mobility Tool por primera vez, se mostrard una pdgina vacia y un

mensaje indicando "No se han encontrado registros coincidentes".

Mobilities List for 2014-1-BEO1-KA101-000224

. A T —
g:— el x TE:‘ bx | - % search: | \é Show 50 - entries

Showing 0 to 0 of 0 entries

First Name Last Name * Email *  Activity Type Mobility ID Start date End date Eligible Mability Report status Requested On Received On

No matching records found

Si se han registrado ya algunas movilidades en el proyecto, apareceradn los datos siguientes:
nombre, apellidos de los participantes, su direccidn de correo, el tipo de actividad, el identificador
de las movilidades, las fechas de inicio y finalizacién, la elegibilidad de las movilidades, el estado
del informe del participante, la fecha de solicitud del informe del participante y la fecha de su

recepcion en la herramienta. Estas columnas se presentan por defecto.

Puede modificar las columnas que desee mostrar utilizando el botdn " Afadir/Eliminar
columnas”. Encontrard mas datos sobre cémo utilizar las opciones en la tabla en el parrafo 4.1 —

"Cémo visualizar la lista de organizaciones".
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Se muestra a continuacién un ejemplo con una lista que comprende 2 movilidades.

Mobilities List for 2014-1-BEOT-KA101-000220

- = T ——
g:_ S x T?i‘ lm_i_j % search: | \Ié Show 50 - entries
- Showing 1 to 2 of 2 entries
- a = A Activity - Eligible Report )
First Name Last Name Email Mobility 1D Start date End date - Requested On Received On
Type Mobility status
. . - 00220- ‘
FirstName LastName email@email.com SE-STA 01/11/2014 09/11/2014 NOMNE
MOB-00001
] 00220-
FirstNamel LastNamel emaill @email.com SE-TAA 01/11/2014 09/11/2014 NONE
MOB-00002 _]

6.2. Coémo aiiadir una movilidad
Acceda en la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia "Movilidades" en el menu

superior. Seleccione "Lista de movilidades" en el menu desplegable.

Maobilities
List Mobilities

Import — Export

Pulse en el botén & para afiadir un nuevo registro. Aparecerd una pagina con un nuevo
formulario de movilidad, similar al que se muestra mds adelante.

En funcién del tipo de actividad y del tipo de accién de su proyecto, podra visualizar campos y
funcionamientos distintos para el célculo de la ayuda y la validacién de la informacién (anexo MT+
Educacién Superior). Los campos principales estdn marcados con un asterisco rojo.

El formulario de movilidad se puede dividir en 3 partes que describimos a continuacion:

1. Informacion general sobre la movilidad

Esta parte contiene informacidon sobre la movilidad del participante, el tipo de actividad, las
empresas, las ciudades y los paises de envio y de acogida. También tendra que indicar el nombre y
apellidos, el correo electronico, el género, la fecha de nacimiento, la nacionalidad, el sector
educativo, y si tiene necesidades especiales.

Esta parte incluye una ventana para introducir comentarios y facilitar informacion adicional

relativa a la organizacion de envio y a la organizacién de acogida.
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Activity Type* SE-STA - Staff training abroad - Long-term Activity

Participant ID
Participant First Name™

Participant Last Name* Special Needs
Participant Email*

Participant Gender* -- Select a Gender -- -

Date of Birth (dd/mm/yyyy)*

Nationality” -- Select a Nationality -- -
Mobility ID* 00224-MOB-00001

Field of Education* -- Select a Field of Education --  ~
Sending Organisation™ Turkish Test Organisation -
Receiving Organisation™ Agrupamento de Escolas de Pared ~
Sending Country* TR - Turkey -
Receiving Country* PT - Portugal -
Sending City* Adana

Receiving City* Parede

Comments on different location
than Sending / Receiving
organisations

2. Presupuesto

Esta parte incluye los datos financieros relevantes para la movilidad. Debera definir la banda de
distancia entre los dos emplazamientos sefialados anteriormente (las ciudades de la institucién de
envio y de acogida) e indicar la fecha de inicio y la fecha de finalizacidn de la movilidad (primer y
ultimo dia de actividad en la institucion o empresa de acogida). Estos datos permitiran calcular el

importe de la ayuda del participante, teniendo en cuenta el pais de acogida y el tipo de actividad.

Distance Band BAND_10 - 0 - 99 km - Travel Grant 0.00
Start Date™ 01/11/2014 Duration Months (full months) 1
End Date* 31/12/2014 Duration Months (extra days) 0
Duration Calculated (days) 30
Travel Days (max 2) 0
Effective Duration (days) 30 Individual Support 0
Course Fees No. Days 0 Course Fees Grant/Day 70.00
Course Fees Grant 0.00
Special Needs Support Q
Comments on Special Needs Additional Non-EU Grant 10
Force Majeure ?
Mobility Total (Calculated) 3024 Mobility Total (Adjusted) 3024
Calculate
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3. Certificacion e idiomas

En esta seccidn, cuyo contenido varia en funcidn de la accién y del tipo de actividad, indicara qué
tipo de certificaciones recibird el participante por parte de las instituciones involucradas en la
movilidad. Tenga en cuenta que la lista de organizaciones del desplegable proviene de la pagina de
“Organizaciones “. Deberd indicar cual es el idioma de trabajo/ensefianza principal, marcado con

un asterisco rojo, y podra afladir también otros idiomas utilizados en la movilidad.

Certifying Organisation -- Select a Certifying Organisation -
Certification Type -- Select a Certification Type -- =
Certifying Organisation -- Select a Certifying Organisation ~
Certification Type -- Select a Certification Type --  ~
Certifying Organisation -- Select a Certifying Organisation ~
Certification Type -- Select a Certification Type -- =
Instruction/Work Language* -- Select a Language -- -
Other Used Languages -- Select a Language -- -
Other Used Languages -- Select a Language -- -
Other Used Languages -- Select a Language -- -

Deberd guardar sistematicamente los datos utilizando el botdn habilitado a este efecto al pie de la
pagina.

Campos obligatorios

Los campos obligatorios son como minimo: tipo de actividad, nombre y apellidos del participante,
correo electronico, género, fecha de nacimiento, nacionalidad, identificador de la movilidad,
organizacién de envio y de acogida, ciudad y pais de origen y ciudad y pais de acogida, fechas de
inicio y finalizacion e idioma de trabajo/ensefianza principal.

Para determinados tipos de actividad, serdn obligatorios otros campos como, por ejemplo, el
numero total de horas de ensefianza por periodos docentes en las instituciones de educacion

superior de acogida.
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Organizaciones de envio y de acogida

La organizacion de envio y la organizacion de acogida se seleccionan desde un menu desplegable
con la lista de todas las organizaciones registradas en la seccion “Organizaciones”. Si no encuentra
la organizacion que busca, deberd registrarla primero en la seccidon “Organizaciones”.

Ciudades de envio y de acogida

Las ciudades de envio y de acogida se cumplimentan automaticamente a partir de los datos de las
organizaciones indicadas. Sin embargo, estos datos se podran modificar.

Banda de distancia

Debera elegir la banda de distancia correcta (correspondiente a los emplazamientos de las
ciudades de envio y de acogida) en el desplegable. A estos efectos la Comisidn Europea facilita una
calculadora de obligada utilizacion, disponible en enlace

siguiente: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm

Calculo del presupuesto de movilidad

Para que el cdlculo del presupuesto se realice correctamente, se deberdn cumplimentar
previamente los datos del tipo de actividad, el pais de envio y de acogida, las fechas de inicio y de
finalizacidon de la movilidad e indicar la banda de distancia correcta. Una vez cumplimentados,

pulse en el botdn "Calcular", como aparece en la captura de pantalla siguiente.

Distance Band BAND_50 - 3000 - 3999 km - Travel Grant

Start Date* 01/11/2014 Duration Months (full months)

End Date* 09/11/2014 Duration Months (extra days)

Duration Calculated (days)

Travel Days (max 2) 0

Effective Duration (days) Individual Support

Course Fees No. Days 0 Course Fees Grant/Day 0
Course Fees Grant 0

Special Needs Support 0

Comments on Special Needs Additional Non-EU Grant 0
Force Majeure ?

Mobility Total (Calculated) 0 Mobility Total (Adjusted) 0

I| Calculate |I
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Al pulsar en este botdén, se cumplimentaran automaticamente los campos relacionados con la
duracidn y las ayudas definidas a nivel europeo o nacional. Realizado el calculo, la mayoria de los
campos del presupuesto quedaran bloqueados.

Si desea modificar valores, por ejemplo, afadir dias de cursos (cuando proceda), deberd pulsar en

el botdon “Editar” situado al lado del botén “Calcular”.

Distance Band BAND_S50 - 3000 - 3999 km Travel Grant 530.00

Start Date* 01/11/2014 Duration Months (full months)

End Date* 09/11/2014 Duration Months (extra days) 9

Duration Calculated (days) 9

Travel Days (max 2) 0

Effective Duration (days) 9 Individual Support 1080.00

Course Fees No. Days o] Course Fees Grant/Day 70.00
Course Fees Grant 0.00

Special Needs Support 0

Comments on Special Needs Additional Non-EU Grant 10

Force Majeure ?

Mobility Total (Calculated) 1610 Mobility Total (Adjusted) 1610

Edit Calculate

La opcidon de “Editar” activard los campos que se habian quedado bloqueados, para que puedan
realizar sus correcciones.

Errores en el calculo del presupuesto

En determinados casos, recibird un mensaje de error después de pulsar en el botdén “Calcular”,

como por ejemplo:

Con los parametros introducidos no se ha podido realizar el cdlculo. Contacte con su Agencia
Nacional para obtener los pardmetros correctos.
La solicitud de célculo no es valida. Ha indicado una duracion de 61 dias cuando la duracién

maxima autorizada es de 60 dias.

En este caso, el beneficiario ha indicado una duracidn incorrecta para el tipo de actividad de la
movilidad. Para solucionar el problema, debera corregir la duracién y volver a pulsar en el botdn

“Calcular”.

38



Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del programa Erasmus+

6.3. Como actualizar los datos de las movilidades
Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia "Movilidades" en el menu
superior. Seleccione "Lista de movilidades" en el menu desplegable.

Pulse en el icono del lapiz al lado de la movilidad que necesita editar.

Mobilities List for 2014-1-BE01-KA101-000224

g:: = x ‘E?il l':j "] ESearch:| :Tg

. Acivity

First Name Last Name “ Email o Mobility ID Start date End date
ype
P 00224-
TEST TEST TEST@TEST.COM SE-TAA 01/11/2014 09/11/2014
MOB-00001

Aparecera una pagina con los datos de la movilidad, donde podra consultarlos en modo lectura.

Para editarlos, debera pulsar de nuevo sobre el icono del lapiz.

Grant Agreement No. 2014-1-BEO1-KA101-000224

-
m [Create] ? [Edit]
| | »

Participants Report

Mobility Tool has not yet requested the Participant Repart

Mobility

Activity Type Long-term | No
SE-TAA - Activity?
Training/teaching
assignments
abroad

Se abrira el formulario de edicion de movilidad, ya descrito en el parrafo anterior. Edite los datos y
pulse sobre “Guardar” una vez hechos los cambios.

6.4. Como eliminar una o varias movilidades

Acceda a la Mobility Tool+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia "Movilidades" en el menu
superior. Seleccione "Lista de movilidades" en el menu desplegable.

Para eliminar movilidades, puede seleccionar una o varias marcando la casilla en la primera

columna vy pulsando en el botdn rojo x
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A = z (5 : Search: %
o o XK TE EH = 2
Activi
Last Name * Email — . Mobility ID Start date End date
Type
00224- ) ,
TEST TESTETEST.COM SE-TAA 01/11,/2014  09/11/2014
MOB-00001
00224-
TEST2 TESTZ@EMAIL.COM SE-STA 01/11/2014 09/11/2014
MOB-00002

Se mostrara una peticién de confirmacion de la accién:

Are you sure you want to delete the selected ltemi(s)?

OK l I Cancel

Si estad de acuerdo, se eliminaran las movilidades seleccionadas.

Tenga en cuenta que el hecho de eliminar una movilidad provoca que se elimine a la vez el
informe que el participante pudiera haber enviado.
Si el participante hubiera realizado la prueba de evaluacion lingiiistica en linea en la plataforma

OLS (ver a continuacion), no se podra eliminar la movilidad.

6.5. Apoyo lingiiistico en linea (OLS)

Para acciones especificas en 2014:

- Educacién Superior (KA103) para la movilidad de estudiantes para estudios (SMS) vy
practicas (SMT)

- Actividades de larga duracion en proyectos de Juventud (KA105) para el Servicio
Voluntario Europeo — Programa y Paises socios

Cuando el idioma principal de trabajo o de ensefianza de la movilidad sea aleman (DE), inglés (EN),
francés (FR), italiano (IT) o neerlandés (NL), se presentan dos opciones adicionales en la MT+:

- Evaluacién de competencias lingtlisticas en linea

- Curso de idioma en linea
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Estas casillas sirven para identificar a los participantes que realizan la evaluacion linglistica y/ o a
los que realizan el curso de idioma en linea. Encontraran mas informacién sobre sobre el
funcionamiento de la plataforma de Apoyo lingiistico en linea (OLS) en los enlaces siguientes:

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/online-linguistic-support en.htm

http://www.oapee.es/oapee/inicio/ErasmusPlus/OLS-superior.html

6.6 Importacidn y exportacion de datos de las movilidades

Atencién: Antes de plantearse la utilizacién de las funciones de importacién vy
exportacidon de datos, tenga en cuenta que solo es aconsejable en proyectos de

Educacion Superior que tengan un nimero de movilidades superior a 100.

Si su proyecto de Educaciéon Superior tiene un nimero menor de movilidades, se

recomienda que introduzca las movilidades manualmente.

Si su proyecto es de Educacién Escolar, de Adultos o de Formacion Profesional se
desaconseja que utilice esta funcionalidad, por lo que debera introducir las movilidades

manualmente.

Si decide utilizar esta funcionalidad, consulte el Anexo de esta guia de Educacién
superior (pag. 50), donde se explicara en detalle cémo importar y exportar datos de
movilidad, en concreto, datos de todas las movilidades, de los participantes, de los

socios de envio y de acogida y las ayudas correspondientes.

Esta funcionalidad de “Importar — Exportar” esta disponible en la seccién “Movilidades”, como se

indica en la captura de pantalla siguiente:

Mobilities Bu
List Mobilities

Import — Export
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7. INFORMES DE LOS PARTICIPANTES

Los informes de los participantes suministran informacion sobre la experiencia de los participantes
en proyectos Erasmus+.

Cada participante recibird una notificacién para cumplimentar un informe después de haber
finalizado su periodo de movilidad, se envia desde la direccion “replies-will-be-
discarded@ec.europa.eu” y con el asunto “Erasmus+ Individual participant report request”.

En caso de que el participante no la reciba se recomienda avisar a los participantes para que
busquen el mensaje dentro de la carpeta de correo no deseado

El mensaje, enviado al correo electrdnico indicado en los datos del participante, incluira el enlace a
la pagina donde se encontraran los informes, que comenzara con esta ruta:

http://ec.europa.eu/eusurvey/

El informe del participante es un cuestionario web con diferentes formatos (escoger una o varias
opciones, preguntas matriciales). El tratamiento de los informes se realiza con la herramienta

denominada EUSurvey, desarrollada y gestionada por la Comision Europea.

7.1. Coémo solicitar los informes de los participantes

La Mobility Tool+ enviard notificaciones automaticas a los participantes tras finalizar el periodo de
movilidad indicado en la columna “Fecha de finalizacién” de la lista de movilidades.

Mientras el informe se encuentre en el estado “SOLICITADO” podra ser requerido de nuevo. Para
ello, acceda a la MT+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia de “Movilidades” del menu superior y
seleccione “Lista de movilidades” del menu desplegable. Edite los datos de la movilidad que le
interese (icono del lapiz) y pulse en el boton “Reenviar” de la seccion “Informe de los

participantes”, como se indica en la siguiente captura de pantalla:

Participants Report

1D Status Request Date Submit Date PDF File
45 REQUESTED 15/11/2014 Mot available
Re-Send

Si el periodo de movilidad no ha finalizado o el informe del participante muestra el estado

“ENVIADO” el botén “Reenviar” no estara activo.
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7.2. Cémo comprobar el estatus de los informes de los participantes

El estatus se visualiza en la pagina “Movilidades”. Existen 3 tipos de estatus en el sistema:
- NO GENERADO — cuando no se ha enviado aun la notificacién al participante

- SOLICITADO - cuando se ha enviado la notificacién al participante

- ENVIADO — cuando el participante ha remitido su informe

Estos estados cambian automaticamente, dependiendo del sistema y de las acciones del
participante. Los cambios de los estados pueden demorarse un dia en el caso del paso “Solicitado”
o de uno a dos dias para pasar a “Enviado”

Para comprobar el estado de los informes de los participantes, acceda a la MT+ y abra su proyecto.
Pulse en la pestana “Movilidades” en el menu superior y seleccione “Lista de movilidades” del
menu desplegable. El estado de los informe se visualizara en la columna “Estado del informe”.

7.3. Como revisar los informes de los participantes

Acceda a la MT+ y abra su proyecto. Pulse en la pestafia “Movilidades” del menu superior.
Seleccione la “Lista de movilidades” del menu desplegable y edite la movilidad cuyo informe

quiera revisar. Finalmente, pulse en “Descargar PDF” en la seccion “Informe de participantes”.

Participants Report

1D Status Request Date Submit Date PDF File
9 SUBMITTED 14/10/2014 14/11/2014 I Download PDF I

Se utilizard este método para revisar informes de manera individual. Si desea acceder a todos
ellos, exporte primero todos los informes de los participantes en un archivo CSV. Para ello vaya a

la “Lista de movilidades” y pulse en “Exportar el informe del participante”.

Mobilities List for 2014-1-FRO1-KA102-000044

. - = T = —
g—- [ % 5 h- A Export Participant Report
4 2} 2archn:
2o e X T T e s ) | ST
First Last " . " Activity . Eligible
Email Mobility ID Start date End date i
Name Name Type Mobility

De esta manera se generara un archivo comprimido ZIP con todos los informes agrupados por tipo

de actividad. Los archivos CSV pueden ser abiertos desde programas como Microsoft Excel.
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8. PRESUPUESTO
La pagina de presupuesto de la Mobility Tool+ ofrece un resumen de datos econdmicos de las
movilidades y otros elementos financieros del proyecto. Debera revisarse regularmente para tener

una vision general de las cuestiones financieras del proyecto.

8.1. Qué partidas presupuestarias del proyecto aparecen en la pagina Presupuesto

En el presupuesto se ofrece informacién de dos tipos: el presupuesto del proyecto tal como fue
aprobado por la Agencia Nacional, disponible en la columna “Presupuesto aprobado (por la
Agencia nacional)” y el presupuesto del proyecto como un resumen de sus actividades, disponible
en la columna “Presupuesto ejecutado (en la Mobility Tool)”, es decir, el presupuesto declarado
por el beneficiario en la herramienta. Para facilitar la gestion del presupuesto, se ha afiadido una
tercera columna “% Presupuesto ejecutado/ Presupuesto aprobado”, que muestra el porcentaje

de presupuesto ya utilizado.

Si hubiera modificaciones en el presupuesto inicial debido a una enmienda al convenio entre la

organizacién beneficiaria y la Agencia Nacional, estas se veran reflejadas en la primera columna.

Approved % Current/
Budget (by Current Budget Approved
National Agency) (in Mobility Tool) budget
Total Project 454,801.98 28,290.00 6.22%
Organisational Support
No. of Participants (excluding acc. persons). 19
0.00 5000 0.00%
Exceptional costs - Guarantee 100
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8.2. Cémo comprobar el presupuesto del proyecto
Acceda a la Mobility Tool+. Pulse en la pestafia “Presupuesto” del menu superior para que se

visualice la pagina de presupuesto.

Budget for 2014-1-FR01-KA103-000155 Nothing to save
Approved % Current/
Budget (by Current Budget Approved
National Agency)  (in Mobility Tool) budget
Total Project 454,801.98 29,940.00 6.58%
Organisational Support
Mo. of Participants (excluding acc. persons): 13 O 6650 AT
Exceptional costs - Guarantee 100
Linguistic Support
e e | Yo s Lot | St
Group 1 (DE, EN, ES, FR, 8:!’:295 ’ ’ ’
mH B;Lil”r;”egs Mot Applicable 0 150 o0
ﬁgfﬁfu (i?ghfziuiuw)nmal TR ot Applcatl 0 160 0.00 0.00 0.00%
Activity Type
HE-SMP-P: Student mobility for traineeships between Programme Countries 0.00 4523.00 0.00%
Travel Grant 0.00 275.00 0.00%
Individual Support 0.00 4.263.00 0.00%
Special Needs 0.00 0.00 0.00%
HE-SMS-P: Student mobility for studies between Programme Countries 454.801.98 14,708.00 3.23%
Travel Grant 3,750.00 275.00 7.33%
Individual Support 451,051.98 14,433.00 31.20%
Special Needs 0.00 0.00 0.00%

Dependiendo de los tipos de actividad que se desarrollen en el proyecto, apareceran distintos
campos. Aquellos marcados en gris, no editables, contienen un resumen de datos de todas las
movilidades del proyecto (ya cumplimentados en la pagina de “Movilidades”). Los otros campos,

como por ejemplo ayuda a la organizacion son editables.
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8.3 Como modificar el presupuesto del proyecto

Acceda a la Mobility Tool+. Pulse en la pestafia “Presupuesto” del menu superior para que se
visualice la pagina de presupuesto.

Podrd editar los campos no marcados en gris. Una vez hecha la modificaciéon, el botdn
denominado "Sin cambios" en la parte superior de la pagina cambiard a “Guardar” para permitir

guardar dichas modificaciones. +

A pprowed Ta 1T nt /
Budget [(by Current Budget roweel
Hational Agency] (im Mobility Tool) budget

454 801938 28.290.00

o002

0_00 | S000

100
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9. INFORMES

La Gltima pagina de la Mobility Tool+ permite que los beneficiarios’ presenten informes,
intermedios y finales, a la Agencia Nacional.

El informe final contendrd un resumen de todas las actividades del proyecto, su presupuesto y
otra informacion adicional. La mayor parte del contenido habrd sido volcado automaticamente
con los datos que haya introducido en otras paginas de la herramienta. Ademas, se le requerira
otra informacion sobre la ejecucion del proyecto.

Dependiendo del tipo de accién del proyecto, el formato del informe final puede ser un PDF o un
cuestionario web.

9.1. Coémo enviar el informe final ala Agencia Nacional

Acceda a la Mobility Tool+. Pulse en la pestafia “Informes” del menu.

Para generar su informe, pulse en "Generar informe del beneficiario". Si su proyecto presenta
alguna incidencia, aparecera un mensaje informandole de la misma.

Se le preguntara en qué idioma desea generar el informe (dependiendo de la Agencia Nacional).

Total Number of Mobilities Total Number of Submitted Participant Report
o Current Budget (in Maobility Tool) 1135 is greater than Approved Budget (by National Agency) 0

Please choose Beneficiary Report Language

UKO1 - English (EN) [~]

Do you want to continue with the report generation?

- D

Una vez escogido, pulse en “Si” para continuar el proceso.
El proceso de generacion y envio del informe pasara por tres etapas. Espere que se haya generado

el archivo PDF.

1 . .z . .. ; .
Recuerde que la informacion sobre informes de los participantes se encuentra en los capitulos 7 y 8 de esta guia
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Please download the Beneficiary Report. by clicking the link below

Final Report for project updated on 24/11/2014 15:38:36
Request|D 46 (language UKD - EM)

a few seconds ago Generated (by system MT System User )
2 minutes ago Received by Eform (by system MT System User )

4 minutes ago Process Started (by )

Pulse en "Descargar informe del beneficiario" para descargar el archivo del informe final en
formato PDF. En él apareceran ya cumplimentadas todas las secciones relevantes con datos del
proyecto y de las movilidades. Termine de cumplimentarlo y envielo pulsando el botdn “Enviar” en
el propio documento.

Durante este proceso aparecera un mensaje de aviso en todas las paginas del proyecto: "Descarga
del informe del beneficiario en progreso, no actualice ningun dato, sin la aprobacién de su Agencia

Nacional.

9.2. Qué sucede después de enviar el informe final

Una vez haya enviado el informe final, se limitara su actividad en la Mobility Tool+: podra leer la
informacién disponible y descargar los informes de los participantes, pero no podra realizar
modificaciones.

En todas las paginas del proyecto sera visible un mensaje similar a este:

Beneficiary Report Submitted - Project locked

9.3. Como editar datos en su proyecto después de enviar el informe final
Su Agencia Nacional podra restaurar completamente su acceso al proyecto si los datos de su
informe final no estuvieran completos o necesitaran ser modificados. En ambos casos recibiria una

notificacion de su Agencia.
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10. ASISTENCIA TECNICA
10.1. Asistencia técnica de la Agencia Nacional
Todas las preguntas o incidencias relacionadas con la Mobility Tool+ deberdn ser enviadas a la

Asistencia técnica de su Agencia: mobilitytool@sepie.es

10.2. La pagina de la Mobility Tool+ no se abre correctamente con Microsoft Explorer
Se ha detectado que la funcién de “Vista compatible” del Explorer puede causar algin problema
para visualizar las paginas de la Mobility Tool+. Si experimenta algun problema, deshabilite la vista

de compatibilidad en “Herramientas”.

Delete browsing history... Ctrl+Shift+Del

InPrivate Browsing Ctrl+5hift+P
Tracking Protection...

ActiveX Filtering

Diagnose connection problems...

Reopen last browsing session

Add site to Start menu

View downloads Ctrl+)
Pop-up Blocker 2
Smart5creen Filter 4

Manage add-ons

Compatibility View ‘
Compatibility View settings

Subscribe to this feed...

Feed discovery 2
F12 developer tools

OneMote Linked Motes
Create Mobile Favorite...

Send to OneMote

Internet options

Puede encontrar mas informacidn sobre la vista de compatibilidad en la siguiente pagina:

http://windows.microsoft.com/is-is/internet-explorer/products/ie-9/features/compatibility-view

Si detecta otros problemas, deberd consultar con la Asistencia técnica de su Agencia Nacional.
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INDICE
1. Gestion proyectos de Educacion Superior en MOBILITY TOOL+ 52
2. Instrucciones especificas para cumplimentar ciertos campos 53
3. Importacién y exportacién de datos 60
3.1 Descripcién general 60
3.2 Exportacién de datos 61
3.3 Importacion y actualizacion de datos 62
3.3.1 Reglas generales para importar datos en la Mobility Tool+ 64
a) El archivo de importacién ha de tener una estructura adecuada
(plantilla de datos) 64
b) Los datos importados han de reunir determinadas condiciones 65
3.3.2 Resolucién de problemas mas comunes 68
a) Ciertos caracteres nacionales son reemplazados por interrogaciones
durante el proceso de importacién 68
b) Cdmo guardar archivos en formato CSV abiertos con Excel 2010 69
c) Los archivos CSV exportados por la Mobility Tool+ no
se abren correctamente con Microsoft Excel 70
d) Valores numéricos largos 74
e) Funciones de auto-correccion mientras se escribe 74
3.3.3 Ejemplos de archivos y posibles escenarios de importacion dedatos 75

Nota: En este anexo encontrard informacion especifica sobre el uso de la Mobility Tool+ para beneficiarios
de proyectos de movilidad de Educacién Superior del Programa Erasmus+ (KA103), ademas de informacion

para importar y exportar datos de movilidad.

Todos los beneficiarios de proyectos de movilidad de Educacion Superior del Programa Erasmus+ (KA103)
deberan leer los apartados 1y 2 de este anexo antes de empezar a introducir datos en la Mobility Tool+, y
aquellos que decidan utilizar la funcionalidad para importar y exportar deberan leer también el apartado 3

de este anexo, al menos hasta el punto 3.3.1.
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1. Gestion de proyectos de Educacion Superior en MOBILITY TOOL+

éCuando empezar a introducir la informacién en el proyecto?

Los datos de las movilidades finalizadas o en curso deberan introducirse a partir del momento en el que la

organizacion beneficiaria tenga acceso al proyecto en la MOBILITY TOOL+.

En el caso de movilidades que no se hayan iniciado, los datos deberan introducirse, al menos, tras la firma

del convenio de subvencion con los participantes y, en todo caso, antes del inicio de la movilidad.

éCuando se deben actualizar los datos de las movilidades introducidas?

Deberd actualizarse la informacion al menos en los siguientes momentos de la gestion del proyecto:

- Al realizar enmienda a los convenios de subvencién con los participantes.

- Al finalizar cada movilidad, para reflejar la estancia real de cada participante y de la ayuda
percibida.

- Antes del envio del informe intermedio y del informe final, en su caso.
En el momento de presentar el informe intermedio (30 de abril) tendran que estar introducidas las
movilidades que hubieran comenzado entre el inicio de la ejecucién del proyecto, 1 de junio de
2014, y el 30 de marzo de 2015. Las movilidades que comiencen después de esa fecha deberan
introducirse al menos tras la firma del convenio de subvencion y, en todo caso, antes del inicio de

la movilidad.

éComo se deben introducir las ampliaciones de estancia?

Se deberan grabar en la MOBILITY TOOL+ siempre antes de finalizar el periodo de movilidad inicial
previsto en el convenio de subvencién con el participante (introducido previamente en la herramienta),

para evitar el envio de la notificacién automatica para la cumplimentacion del informe del participante.

éComo reflejar las renuncias de las movilidades ya introducidas en la MOBILITY TOOL+?

Sélo se pueden eliminar las movilidades a través de la interfaz de usuario de la MOBILITY TOOL+ (no
pueden ser eliminadas mediante la importacién de datos), siguiendo las instrucciones reflejadas en el
apartado “Como eliminar una o varias movilidades” de la Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del

Programa Erasmus+”".

Ademas, cuando se utilicen las opciones de importacidn también deberan eliminarse del archivo de
importaciéon, o de la base de datos externa, ya que si no se eliminaran, al ejecutar un nuevo proceso de

importacion se crearian nuevamente esas movilidades.
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2. Instrucciones especificas para rellenar ciertos campos

Seccidén

“Organizaciones”

Seccién

“Identificador de la organizacidon”: aparecerd predefinido en la Mobility Tool+, pero las
instituciones de educacidn superior deberan utilizar el Cédigo Erasmus. Hay que tener en cuenta lo
especificado sobre los campos de identificacion en el apartado de este anexo dedicado a la
“Importacién y Exportacién de datos”.

“Cobeneficiario”: Para los proyectos de movilidad de Educacidn Superior (KA103) este campo no
puede estar marcado, ya que la relaciéon con la Agencia Nacional siempre se hara a través de la
organizacioén beneficiaria.

Los datos de la organizacion beneficiaria no pueden ser modificados. Si por alguna razén dichos
datos deben ser cambiados, debera contactar con la Agencia Nacional para que, una vez que los

datos sean actualizados por la Agencia en su base datos, se reflejen en la Mobility Tool+.

“Movilidades”

“Actividad de larga duracion”: La herramienta rellenard este campo por defecto al seleccionar el
tipo de accidn, y permanecera bloqueado para su edicion.

“Identificador del participante” / “Identificador de la movilidad”: Hay que tener en cuenta lo
especificado sobre los campos de identificacion en el apartado de este anexo dedicado a la
“Importacién y Exportacién de datos”.

“Necesidades especiales”: Solo se marcard este campo tras la comunicaciéon por parte de la
Agencia Nacional de la aprobacion de este tipo de ayudas a esa movilidad. Cuando se marque este
campo sera obligatorio rellenar el campo “Ayuda para necesidades especiales”, cuyo importe se
establecera calculando la diferencia entre la ayuda establecida para participantes con necesidades
especiales en el anexo Il de la Resolucion correspondiente a la adjudicacidn inicial de subvenciones
y la ayuda de movilidad que le corresponderia con caracter general en funcidn del pais de destino,
duracidn, etc.

Asi mismo deberd indicarse en el campo “Comentarios sobre necesidades especiales” una
explicacion de las necesidades especiales del participante.

“Situacion desfavorable”: Se marcara este campo cuando el estudiante que participe en

una movilidad para estudios cumpla los requisitos para recibir una “ayuda adicional para los

estudiantes con menos recursos econdmicos” establecidos en el anexo Il de la Resolucion
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correspondiente a la adjudicacién inicial de subvenciones?. Es decir, haber sido beneficiario de una
beca de estudios de caracter general del Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte, o de una beca
para realizar estudios universitarios y otros estudios concedida por el Departamento de Educacién,
Politica Linglistica y Cultura del Pais Vasco, o de una beca para la escolarizacidn de estudiantes de
niveles no universitarios concedida por el Departamento de Educacién, Politica Lingtistica y Cultura

del Pais Vasco el curso inmediatamente anterior a realizar la movilidad.

No se marcara este este campo cuando el estudiante participe en una movilidad para practicas.

- “Nivel de estudios/docencia”: Aunque el menu desplegable ofrece 5 opciones, no sera elegible la
opcion “ISCED9- No clasificados en otra categoria” (Not elsewhere classified), ya que en Educacion
Superior todas las movilidades tienen que corresponder a una de las otras cuatro opciones®.

- “Organizacion de envio”: En las movilidades de todas las acciones, excepto la movilidad de
personal invitado de empresas para docencia, en este campo solo podran aparecer instituciones de
educacion superior espafiolas con una Carta Erasmus de Educacién Superior (ECHE) en vigor”.

- “Organizaciéon de acogida”: En todas las movilidades de estudiantes para estudios (SMS) y de
personal para docencia (STA) la organizacién de acogida tiene que ser siempre una institucion de
educacion superior con una Carta Erasmus de Educacidn Superior (ECHE) en vigor. En las otras dos
acciones, movilidad de estudiantes para practicas (SMT) y movilidad de personal para formacién
(STT) podria ser también cualquier organizacién publica o privada activa en el mercado de trabajo o
en los ambitos de la educacién o la formacién’.

- “Pais de envio” / “Pais de acogida” / “Ciudad de envio” / “Ciudad de acogida”: Por defecto, se

entiende que el lugar de origen es el lugar donde se encuentra la organizacién de origen y el lugar

? Resolucién de la Direccién del OAPEE por la que se publican los listados de solicitudes aprobadas, rechazadas y no elegibles de
Certificados de Consorcios de Movilidad de Educacién Superior y la adjudicacién inicial de subvenciones de las Acciones de
Movilidad de las Instituciones de Educacion Superior y Consorcios (Accidén Clave 1) correspondientes a la Convocatoria de
Propuestas del Programa Erasmus+ 2014 , publicada en

http://www.oapee.es/oapee/inicio/ErasmusPlus/resoluciones2014.html

% |SCED-5 — Ciclo Formativo de Grado Superior de FP (EQF-5)
ISCED-6 — Grado o equivalente (EQF-6)
ISCED-7 — Master o equivalente (EQF-7)
ISCED-8 — Doctorado o equivalente (EQF-8)
* En el caso consorcios de movilidad, la organizacion beneficiaria solo podrd aparecer en este campo si fuera una institucion de

educacion superior con ECHE en vigor, y siempre y cuando el participante fuera estudiante o personal de dicha organizacidn.

® Ver definicién y ejemplos de organizaciones participantes admisibles en la Guia del Programa (pag. 38 y 40), publicada en

http://www.oapee.es/dctm/weboapee/erasmus/formularios/informacion/erasmus-plus-programme-guidees30-06-

14.pdf?documentld=0901e72b81a33d31
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de ejecucidén de la actividad es el lugar donde se encuentra la organizacién de destino, y por eso al
seleccionar la organizacion estos datos se rellenan automaticamente. Sin embargo, en caso de que
el lugar de origen o de destino fuera diferente, el beneficiario debera indicar el lugar en estos
campos y consignar en el campo “Comentarios en caso de una ubicaciéon diferente a la
organizacién de envio/acogida” la razén de esta diferencia®.

- “Beca Cero”: Este campo se marcara de manera general para cualquier movilidad a la que la
organizacién beneficiaria no adjudique ayuda procedente de los fondos europeos adjudicados por
la Agencia Nacional, y de forma especifica para los estudiantes beneficiarios de la convocatoria de
ayudas Eramus.es, financiadas por el Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte’. Esta opcién sélo

se utilizard cuando la beca cero se aplique a todo el periodo de la movilidad; en el caso de que la

beca cero se aplique sélo a una parte de la estancia, se debera especificar en el campo “Duracién
de la interrupcion o de la Beca Cero (dias)”

- “Estudios combinados con practicas”: Se marcard este campo cuando el estudiante combine un
periodo de estudios y practicas en un Unico periodo de movilidad para “estudios”, es decir: a) las
practicas se realizan bajo la supervision de la misma organizacién de acogida en la que el
estudiante vaya a realizar sus estudios; b) las dos actividades se realizan en periodos consecutivos o
al menos en el mismo curso académico, c) la cuantia de la ayuda de movilidad coincidira con los
importes de las ayudas de movilidad para estudios, d) como organizacién de acogida se recogera
aquella donde el estudiante vaya a realizar sus estudios, y los datos de la organizaciéon donde se
realicen las practicas, asi como los detalles de las mismas se recogerdn en el campo “Comentarios
sobre la movilidad”.

- “Docencia combinada con formacidn”: En este caso, igual que en el caso anterior, los detalles que
se recogeran en los diferentes campos seran los de la movilidad de personal para docencia, y los
detalles de la movilidad para formacion se indicaran en el campo de comentarios.

- “Recién titulado”: Este campo se marcard cuando la movilidad de estudiantes para practicas la
realiza un estudiante ya titulado, conforme a los requisitos indicados en la Guia del Programa

Erasmus+ 20145,

6 . -z . . . ..
Ver Anexo lll al Convenio de subvencidn entre la AN y la organizacion beneficiaria.

http://www.oapee.es/dctm/weboapee/erasmus/kal03/kal03anexo-iii-al-convenio-de-subvencion-con-un-unico-

beneficiario.pdf?documentld=0901e72b81a7e299

7 https://sede.educacion.gob.es/catalogo-tramites/becas-ayudas-subvenciones/movilidad/de-estudiantes/erasmus-es.html

8 Los estudiantes de educacién superior que acaben de graduarse pueden participar en periodos de formacién practica. Estos

estudiantes pueden ser seleccionados por su institucion de educacion superior de envio durante el ultimo afio de sus estudios
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- “Banda de distancia”: Solo podra seleccionarse una banda diferente a la que aparece por defecto

(BAND_10 — 0 — 99 km) en las movilidades de personal y en las movilidades de estudiantes desde
organizaciones ubicadas en Canarias, excepto si no se ha realizado ningln viaje o si este se ha
financiado con otras fuentes al margen del Programa Erasmus+°
El beneficiario debera seleccionar la banda que corresponda a los paises y ciudades introducidas,
para lo cual se debera utilizar la calculadora de distancias establecida por la Comisién Europea™.
En el caso de que un participante realizara dos movilidades de manera consecutiva, por ejemplo un
profesor que realiza una movilidad docente de Madrid a Roma y a continuacién se desplazara a
Florencia para realizar otra actividad, en la primera movilidad se reflejaria la banda de distancia
correspondiente al trayecto entre la organizacién de envio y la primera organizacion de acogida
(ej.: Madrid-Roma), mientras que en la segunda movilidad la banda de distancia seleccionada seria
la banda correspondiente al desplazamiento entre la primera y la segunda organizacién de acogida
(ej.: Roma-Florencia).

- “Cdlculo de la duracién (en dias)”: Este campo se calcula automaticamente y refleja el método de
calculo que se basa en el concepto de que un mes completo es igual a 30 dias, y corresponderia con
la funcién Excel “days360+1” ™.

Segun este sistema de célculo, una movilidad que empezara el primer dia de mes cumpliria el mes
completo el dia 30, y el dia 31, si hubiera, no afiadiria nada al cdmputo de ese mes completo. Asi
una movilidad del 01/04/2015 al 30/05/2015 o al 31/05/2015 serian 2 meses y O dias en ambos
Casos.

En una movilidad que acabara el 28 o 29 de febrero no contabilizaria ese mes como completo. Asi
una estancia del 01/01/2015 al 28/02/2015 seria 1 mes y 28 dias. Sin embargo, se considerard la
finalizacion de la movilidad el ultimo dia del mes de febrero como mes completo Unicamente para

el cémputo de la duracién minima vy la validacién de datos por la MOBILITY TOOL+ asi lo tendra en

cuenta.
- “Duracion de la interrupcién o de la Beca Cero (dias)”: Este campo se utilizara cuando la duracién

de la movilidad sea superior a la duracion méaxima financiada, por ejemplo, cuando se realicen

superiores y deben completar el periodo de formacidn practica en el extranjero en el plazo de un afio desde la obtencion del

titulo. Guia del Programa (pag. 39), ver enlace en nota al pie n2 4.
9 . Ly ) . .
Anexo Il del convenio de subvencion, “Reglas contractuales y financieras complementarias”.

19 http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance _en.htm

! —(ANO(ENDDATE)-ANO(STARTDATE))* 360 + (MES(ENDDATE)-MES(STARTDATE)) * 30 + ( SI( DIA(ENDDATE)=31;30;DIA(ENDDATE))
- SI( DIA(STARTDATE)=31;30;DIA(STARTDATE)) )
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movilidades que superen la duracién maxima financiada con fondos UE'. Estos periodos no
financiados con fondos UE (beca cero parcial) se consideraran parte integrante de la movilidad y se
reflejara indicando en este campo el nimero de dias que excedan la duracidn financiada.

Por ejemplo, una movilidad de practicas a un pais del grupo 3 del 01/12/2014 a 30/04/2015 serian
5 meses y el cdlculo de la ayuda seria 1.500 € ([200€+100€]*5meses=1.500€), pero como el maximo
financiado es de 3 meses, se indicaria en este campo 60 dias de beca 0 para que el calculo de la
ayuda se ajuste a los tres meses ([200€+100€]*3meses=900€).

No se utilizard cuando en una movilidad para practicas el periodo de movilidad se vea interrumpido
por las vacaciones de la empresa, ya que en ese caso la subvencién se mantiene, como se indica en
la Guia del Programa®.

Tampoco se utilizara cuando los periodos de movilidad superiores a la duracion maxima financiada
se abonen a cargo de las transferencias de fondos de OS que realice la institucion, de acuerdo con
las condiciones establecidas en el convenio de subvencion.

- “Dias de viaje”: En las movilidades de personal, el beneficiario si lo considera oportuno puede

afiadir un maximo de dos dias de viaje que se tendran en cuenta para el cdlculo de la ayuda
individual (1 dia antes y 1 dia después de la actividad)'®. En cualquier caso, hay que tener en
cuenta que la duracién maxima financiada sera de 5 dias, incluyendo los dias de viaje.

- “Fuerza mayor”: Este campo solo debera marcarse en caso de que el estudiante o miembro del

personal no haya podido completar por causas de fuerza mayor® la duracién minima exigida para

el tipo de accién indicado (en la movilidad de estudiantes para estudios 3 meses y en la movilidad
para practicas 2 meses). Estos casos tendran que ser notificados por la organizacién beneficiaria en

el momento que se produzcan, y estaran sujetos a la aceptacidn por escrito de la Agencia Nacional.

2 Movilidad de estudiantes para estudios 5 meses
Movilidad de estudiantes para practicas 3 meses
Movilidad de personal para docencia o formacién 5 dias

13 .
Ver nota al pien24

14 . . . .z . ..
Ver Anexo Ill al Convenio de subvencidn entre la AN y la organizacion beneficiaria

15 . . . L . .. . . .
Se entiende por fuerza mayor toda situacién o acontecimiento imprevisible y excepcional, o independiente de la voluntad de las
partes contratantes, que impida a cualquiera de las partes contratantes llevar a cabo alguna de sus obligaciones contractuales,
que no sea imputable a una falta o negligencia de una de ellas y que no pudiera haberse evitado aplicando la mayor diligencia

posible.
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Solo en el caso de movilidad de estudiantes para estudios se podrd alegar como causa para que la
movilidad no alcance la duracién minima de 3 meses el calendario académico de la organizacion de
acogida. En este caso, no sera necesaria la aprobacidn previa de la Agencia Nacional.
Cuando se marque este campo sera necesario incluir una breve explicacion de la causa del
incumplimiento de la duracién minima en el campo “Comentarios sobre la movilidad”.

- “Total ayuda de movilidad (calculado)” / “Total ayuda de movilidad (ajustado)”: Ambos campos se
calculan automaticamente al pulsar el botdn “Calcular”, sumando los valores de los campos “ayuda
de viaje”, “ayuda individual”, y “ayuda para necesidades especiales”, y pese a que el total

“ajustado” es editable, en el ambito de la educacién superior no se consideraran excepciones que

justifiqguen que estos campos sean diferentes, incluso cuando en la movilidad de personal la

organizacién beneficiaria haya optado por las opciones 22 y 32 de la clausula 3 (Ayuda financiera)
del convenio de subvencién entre la organizacién beneficiaria y el participante, que permite
sustituir total o parcialmente el pago de la ayuda por una contribucién en especie.

- “Ayuda extra no comunitaria”: Este campo no se rellenard en las movilidades de proyectos de
Educacidn Superior.

- “Evaluacidn Lingiiistica en linea” / “Curso de idioma en linea”: Estos campos solo se mostraran
cuando el idioma de trabajo/ensefianza del estudiante corresponda a alguno de aquellos para los
que se ofrece este apoyo lingiiistico™, y la organizaciéon beneficiaria lo marcard cuando al
participante de esa movilidad se le haya asignado una licencia para evaluacion lingtistica y/o para
curso de idiomas en linea financiado por la Comisién®’.

- “Lengua materna o excepcion debidamente justificada”(Mother Tongue or duly justified
exemption): Este campo se marcard cuando no se haya asignado a un participante licencias para la
evaluacidn linglistica o curso de idiomas en linea, porque sea su lengua materna o exista una
excepcion debidamente justificada solicitada por el estudiante a su organizacién de envio y haya

sido aceptada por ésta.

16 . . . ~ . . . .
Aleman, inglés, espafiol, francés, italiano y neerlandés.

7 De acuerdo con la Resolucién de 20 de octubre de 2014, por la que se adjudican las licencias de apoyo lingtiistico en linea de la

Convocatoria 2014, disponible en http://www.oapee.es/oapee/inicio/ErasmusPlus/resoluciones2014.html
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Seccién “Presupuesto”

- “Ayuda a la Organizacién”: Es un campo editable que por defecto aparece con valor 0 (cero), pero
qgue el beneficiario tiene que rellenar obligatoriamente en funcién de los criterios definidos en la
Resolucién de solicitudes aprobadas y la adjudicacién inicial de subvenciones®® (apartado 6.7). Si en
el momento de cerrar el proyecto permaneciera a cero se podria entender por la Agencia Nacional
gue el beneficiario no justifica esos fondos y solicitar su devolucion.

Encima del campo aparece la cuantia que corresponderia en funcién del nimero de movilidades
introducidas en ese momento en la herramienta. Si se supera esa cantidad aparecera un mensaje
de error.

- “Costes excepcionales — Garantia”: Este campo editable no se aplicaa los proyectos de movilidad
de Educacidn Superior, por lo que no se rellenard, permaneciendo el valor que aparece por defecto

(cero).

18 Ver notal al pien2 1.
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3. Importacién y exportacion de datos

En este capitulo encontrard informacién para importar y exportar datos de movilidad, en concreto, datos
de todas las movilidades, de los participantes, de los socios de envio y de acogida y las ayudas

correspondientes.

La ayuda para “apoyo organizativo” (Organisational Support) del proyecto no se incluye en esta
funcionalidad y debera ser gestionada siguiendo las instrucciones descritas en el capitulo dedicado al

Presupuesto dentro de la Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del Programa Erasmus+.

El principal objetivo de la importacion de datos es la de permitir que los beneficiarios de grandes proyectos
introduzcan grandes cantidades de datos en la MOBILITY TOOL+ de una manera mas eficiente que la
introduccion manual a través de la interfaz. En consecuencia, sélo se recomienda utilizar esta
funcionalidad para proyectos que tengan un nimero de movilidades superior a 100. En el resto de los
casos, se recomienda la introduccién manual de los datos a través de la interfaz de usuario, descrito en el

capitulo 6 de esta guia. Por lo tanto, si no va a utilizar esta funcionalidad, puede saltarse este capitulo.

Otro propésito de la importacién de datos es la sincronizacidén entre herramientas externas del beneficiario

y la Mobility Tool+

3.1. Descripcion general

Esta funcionalidad estd disponible en la seccidn “Movilidades”, pulsando la opcién Importar/Exportar en el

menu desplegable, como se indica en el pantallazo siguiente:

Mobilities By

List Mobilities
Import - Export

Antes de realizar la importacion de datos se debera descargar y leer el documento "Diccionario de datos de

la Mobility Tool+" disponible en la pagina "Importar — Exportar". Este documento describe todos los

cddigos que seran utilizados frecuentemente durante el proceso de importacién de datos.

El proceso de importacion/exportacién utiliza un formato determinado de archivo, que deberd utilizarse

obligatoriamente:

- Formato CSV (valores delimitados por comas) como protocolo de datos,
- El punto y coma (;) se utiliza como separador de campos por defecto, y

- Estandar de codificacion de caracteres UTF-8
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Este formato de archivo es similar al de Excel, puesto que contiene filas y columnas, pero no mantiene
formatos (como negrita o cursiva), filtros y funciones (como sumas), como haria normalmente un archivo

Excel.

Si existen socios que no tengan movilidades asociadas (ej: cuando la organizacion beneficiaria de un
consorcio no es una institucion de educacidn superior), sus datos no serdn utilizados en el proceso de

importacién-exportacion.

Tenga en cuenta que la importacién-exportacion de datos desde la Mobility Tool+ son procesos que
pueden consumir gran cantidad de recursos, y en funcién del tamafo del archivo puede necesitar bastante
tiempo y dar lugar a un archivo pesado (ej.: un archivo con 1000 movilidades, incluyendo socios y ayudas se

ha exportado en un archivo de 1,2Mb y en 2 minutos).
3.2.  Exportacion de datos

La opcidn de exportacion de datos se encuentra dentro de la pagina de Importar/Exportar como se ha
resaltado en el siguiente pantallazo. Observe que los nombres de los enlaces pueden variar en funcion del

tipo de accidn en la cual se enmarca el proyecto.

Hame Praject List Praject Details Organisatians Cantaers Mohilities Budger Reparts

Import - Export 2014-1-ES01-KAT103-000143

Mobility Tool Data Dicticnary

Export Student Mobilties and the assocated Urganssations miormation

Export Staff Mabilities and the associsted Organisations information

Please select an Import file for Student Mobilities Examinar.. | Mo se ha saleccionade ningln archive Impart

Please select an Import file for 3taff Mobilities minar.. | Mo se ho selecoonado nmgin archiva Import

Show
10 -
enlries

mpart Date v Impor Typr File User Rale Saanss

17/11/2004 162233 Stuclent 2014-1-E501 -KA103-000143_Mabilities_Expart e5v FERNANIIC BALITISTA benefiary Succrsslully imported 9 mobalities

Showing 1 to | of | entries
PreviousMext

Tenga en cuenta que en este proceso no se exportan los datos de contacto de la organizacidn, sino

Uunicamente su informacion basica.

El archivo de exportacidon puede y debe ser usado para importar datos con la condicién de que exista
informacién en todos los campos obligatorios. Este tema se explica con mayor detalle en el apartado

dedicado al proceso de importacion.

Si los datos exportados no se visualizaran correctamente en el archivo Excel, lea el apartado dedicado a la

resolucién de problemas en este anexo.
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3.3. Importacion y actualizacion de datos

La opcién de importacidon de datos se encuentra dentro de la pagina de Importar/Exportar como se ha
resaltado en el siguiente pantallazo. Observe que el nombre del enlace puede variar en funcién del tipo de

accion (estudiantes o personal).

Hame Project List Praject Derails Organisations Cantaers Mobilities Eusdger Heporms
Import - Export 2014-1-ES01-KA103-000143

Mability Toal Dara Dictionary

Export Student Mabilities and the associsted Organisations information

Fuporm Staff Mobilities and the associated Organisations informarion

Please select an Impaort file for student Mabilities | Examnar. | No s ha selecoonada rmgiin archnn Imnport
Please select an Impor file for Staff Mobilities | Examinar.. | No se ha seleccionado ningln archivo Import
Show
w -
entries
import Date v Import Type Hie User Fole status
17/11/2014 16:22:33 Srudens 2014-1-FS01 -KA102-000143_Mabilities_Exparr csv FERMANDO BAUTISTA beneficiary Sueeessfully imparted 9 mohilities

Showing 1 to 1 of 1 entries
PreviousMext

Los datos de las movilidades se pueden importar en cualquier momento del ciclo de vida del proyecto.

Durante la importacion se puede crear y actualizar nuevas entradas de datos. Sin embargo, no es posible
utilizar este proceso para eliminar informacién ya existente en la herramienta. El usuario de la Mobility
Tool+ ha de llevarla a cabo manualmente, a través de la interfaz del usuario. El proceso de importacion si
puede duplicar movilidades si no se utilizan correctamente el campo de “identificador de la movilidad”.

Podra encontrar mas informacion sobre estas posibilidades mas adelante.

Cada proceso de importacidén genera siempre una respuesta del sistema, tanto si ha tenido éxito como si

no. El resultado de la importacidn aparece en la lista de los intentos de importacion, como se muestra a

. .z
continuacion.
Show
0 -
entries
Import Date v ImportType  File User Role Status
26/11/2014 10:17:01 Student test_import_26112014.csv Jerome naadministrator  Successfully imported 9 mobilities
- . File could not be imported
26/11/2014 09:50:55 Student erasmus_sms_20141126_17.csv Mélanie beneficiary
Download Error Log
i . File could not be imported
26/11/2014 09:45:01 Student erasmus_sms_20141126_17.csv Mélanie beneficiary
Download Error Log
. N File could not be imported
26/11/2014 09:35:48 Student erasmus_sms_20141126_16.csv Mélanie beneficiary
Download Error Log
, i File could not be imported
26/11/2014 09:32:13 Student erasmus_sms_20141126_16.csv Mélanie beneficiary
Download Error Log
s File could not be imported
25/11/2014 15:33:47 Student 2014-1-FRO1-KA103-000155_Mobilities_Export csv Jerome naadministrator
Download Error Log
o File could not be imported
25/11/2014 15:29:40 Student 2014-1-FRO1-KA103-000155_Mobilities_Export.csv Jerome naadministrator
Download Error Log
N File could not be imported
18/11/2014 16:04:40 Student 2014-1-FRO1-KA103-000155_Mobilities_Export.csv ELmar nabasic
Download Error Log
Showing 1 to 8 of 8 entries
PreviousNext

62



Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del programa Erasmus+

De la misma manera, en caso de fallo en la importacion, se genera un archivo en el cual se indican donde se
encuentran los errores. Este informe de errores se descarga al pulsar en el mensaje de error que aparece

en la interfaz.

El informe de errores tiene una estructura casi idéntica al archivo de importacién con un campo adicional al
principio del archivo: el “Numero de fila” (tenga en cuenta que este numero es diferente al indicador de
filas en Excel). La otra diferencia es que en lugar de datos contiene una descripcién del error ocurrido
durante el proceso de importacién. Cada error estad relacionado con un campo especifico en una fila
especifica del archivo importado. Utilizando el nimero de fila y el error del campo especificado es facil

localizar la entrada problematica en el archivo de datos importados.

Tenga en cuenta que el orden del archivo de importacion se ha desplazado en una columna en el informe
de errores, debido a la nueva columna que aparece a la izquierda indicando el nimero de la fila donde se

encuentra el error en el archivo de importacion.

El pantallazo siguiente muestra un informe de errores:

A B C D E F

1 [Line Number Project ID Mohility ID Mobility Type Participant First Name Participant Last Name
2 * * *r DlCT * *

3 3 Mandatory field not provided.

4

5 | I

(it

Para solucionar los problemas del proceso de importacion, todos los campos sefialados en el informe de

errores deben ser corregidos, en el archivo de importacién.
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Importante!

- A no ser que todos los datos estén correctamente cumplimentados en el fichero de importacién, la
Mobility Tool+ no importara ningln dato. Se trata de un enfoque que se puede describir como de “Todo o

nada”.

- El archivo de importacion se procesara fila por fila, lo cual significa que si en el archivo apareciera dos
veces la misma movilidad (con idéntico identificador) con los mismos datos de socio, en la MOBILITY TOOL+

solo se guardaria la ultima entrada.

- Si deja un campo vacio en el archivo de importacién (por ejemplo, el “Céddigo Erasmus del socio de
acogida”) porque este mismo campo ha sido registrado previamente en la Mobility Tool+, el proceso de

importacion borrara el dato existente en la herramienta (el Cédigo Erasmus).

- Copia de seguridad: Se aconseja que, antes de realizar cada importacién de datos, los usuarios exporten y
guarden los datos existentes en la MT+ los dos archivos CSV (en el caso de proyectos KA103): uno para
personal y otro para estudiantes. Estas copias pueden ahorrar tiempo y ayudar a restablecer la informacion

en caso de que se hayan introducido unos datos incorrectos en la MOBILITY TOOL+ por error.

3.3.1 Reglas generales para importar datos en la Mobility Tool+
Para importar datos en la Mobility Tool se han de cumplir dos requisitos:

a) el archivo de importacién ha de tener una estructura adecuada, y

b) los datos importados han de reunir determinadas condiciones.

a) Elarchivo de importacién ha de tener una estructura adecuada (plantilla de datos)

0 La mejor manera de asegurarse de que se utiliza una estructura de archivo correcta al
importar datos es usar la(s) plantilla(s) de la Mobility Tool+ (estudiantes y personal). Para
obtenerla deberd utilizar la funcidn de exportacién de datos, incluso cuando el proyecto esté
vacio (sin datos registrados) ya que genera un archivo conteniendo los encabezamientos de
las columnas.

0 El archivo estd organizado de tal manera que todos los encabezamientos se encuentran en la
primera fila, mientras que la segunda contiene los requisitos de los campos (descritos a
continuacién) y a partir de la tercera se incluyen los datos. Cada fila equivale a una movilidad:

participante, datos de la movilidad, datos de los socios, ayuda, etc. Los datos de una sola fila
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son el equivalente de todos los datos que se cumplimentan en el formulario de movilidad de
la interfaz de la Mobility Tool+.

Durante el proceso de importacidn de datos deben mantenerse sin falta las dos primeras filas
del archivo, con los encabezamientos y las especificaciones de los campos. Si se borraran esas
dos filas de la plantilla, el proceso de importacion no seria vdlido. También es importante
mantener el orden de los campos. Cualquier modificacion en el orden de los campos
invalidaria el proceso de importacion.

0 Hay que asegurarse de que el archivo de datos utilizado para la importacién esté codificado
con la configuracion de caracteres correcta (estandar de codificacion de caracteres UTF-8).

0 Tenga en cuenta que aunque solo tenga un socio de envio o un socio de acogida, necesitara
introducir los datos de la organizacién socia tantas veces como movilidades contenga el
proyecto, teniendo cuidado de utilizar siempre el mismo identificador de ese socio. Las
plantillas de exportacion/importacion no contienen los datos de las personas de contacto del

beneficiario o de los socios

b) Los datos importados han de reunir determinadas condiciones.

0 Como se indica en la Guia de la Mobility Tool+ para beneficiarios del Programa Erasmus+,
existen tres tipos de campos en las plantillas: campos obligatorios que necesitan contener
datos (marcados con un asterisco * en la plantilla®®), campos de cédigos (marcados como
DICT, y que podrad encontrar en el “Diccionario de datos de la Mobility Tool+”) y campos
opcionales abiertos para texto (que pueden quedarse vacios). Las especificaciones de cada
uno se describen en la segunda fila de la plantilla.

0 La plantilla de importacién puede utilizar uno de estos tres formatos de datos: Field 1 ;
Field 2 ; ...; Field_n o “Field_1" ; “Field_2" ; ... ; “Field_n" o “Field_1" ; Field_2 containing a
double “” quote” ; ... ; “Field_n".

O Separador de decimales y de millares: Tanto el archivo de exportacién como el de
importacion utilizan el punto como simbolo para separar la parte entera de la fraccién de un
numero. El sistema no utiliza ningln simbolo para separar los millares. El formato correcto

para un nimero formado por una parte entera y una fraccién es 1234.56.

¥ por ejemplo, cuando se indica “*if not PIC” significard que, si la organizacion tiene PIC, rellenando ese campo en la plantilla de
importacion no habria que rellenar los campos que aparezcan con esta etiqueta en la segunda fila. Asimismo, habra ciertos
campos que no aparezcan como obligatorios pero que de cara a la importacidn tengan que tener un valor, aunque sea 0 o NO,
por ejemplo: banda de distancia, evaluacidn linglistica en linea, cursos de idioma en linea, dias de viaje de movilidad de

personal.
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0 Campos de identificadores: Las plantillas de datos contienen cinco campos de identificacion,

los cuales juegan un papel muy importante en el proceso de importacién de datos. La tabla

siguiente presenta de manera general todos esos campos con sus caracteristicas,

Nombre del campo

éObligatorio?

Descripcion

Identificador del

proyecto

Si

El nimero del convenio de subvencion, llamado también nimero de proyecto, por
ejemplo 2014-1-BE01-KA103-00001. Dentro del mismo proyecto, este campo siempre

ha de contener el mismo valor.

Identificador del

participante

Si

El identificador Unico de cada participante en la movilidad.

Dependiendo del tipo de movilidad, podra ser el nimero del documento nacional de
identidad espafiol (DNI o NIF), el nimero de identidad de extranjeros (NIE), el nimero
de pasaporte u otro identificador nacional.

No se comprobara la singularidad de este valor durante el proceso de importacion,
pero si durante el proceso de evaluacién de las Movilidades por la AN, por lo que es

muy importante introducirlo correctamente.

Identificador de la

movilidad

Si

Serie Unica de caracteres alfanuméricos que identifiquen cada movilidad en un
proyecto.

Puede utilizarse el identificador que la MT genera por defecto cuando se crea la
movilidad manualmente, con la estructura [num proyecto]-[MOB]-[num movilidad].
En el caso de que los datos se importen de una fuente externa, puede ser un
identificador utilizado en la base de datos de la institucién o el nimero de matricula
del estudiante (que en caso de realizar dos movilidades se diferenciaria afiadiendo
algun otro caracter (por ejemplo 1.123xyz, 2.123xyz). 2013 Puede utilizarse cualquier

estructura como 0001, MOB01, NL-GB—-Joh.

Identificador de la

organizacién de envio

Si

Cddigo alfanumérico Unico que identificara a la organizacién de envio de la movilidad.
Debera utilizarse el cddigo Erasmus (p.e., E MADRIDO1) cuando la organizacion socia es
una institucién de educacién superior con una Carta Erasmus para la Educacién
Superior (ECHE) valida. En el caso de registrar manualmente los datos en la Mobility
Tool +, el cambio se debe hacer en la seccién de “Organizaciones”.

Para otro tipo de instituciones puede utilizarse el identificador que la Mobility Tool+
genera por defecto cuando se crea la movilidad manualmente en la interfaz, con la
estructura [num proyecto]-[ORG]-[num organizacién]

En el caso de empresas (movilidad para docencia de personal invitado de empresas

también se podria utilizar el cddigo de identificacidn fiscal (CIF/VAT)

Identificador de la

organizacion de acogida

Si

Cddigo alfanumérico Unico que identificard a la organizacion de acogida de la
movilidad.
Se aplicarian los mismos criterios indicados para el identificador de la organizacion de

envio
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= Identificadores de las organizaciones de envio y del socio de acogida

La lista de identificadores de organizaciones (sean de envio o de acogida) que
ya existen en la Mobility Tool+ se encuentra en la pagina “Organizaciones”,
como se indica en el capitulo correspondiente de la Guia de la Mobility Tool+
para beneficiarios del Programa Erasmus+. La lista de socios puede incluir una
Unica organizacion (la organizacidén beneficiaria), o las organizaciones socias
importadas desde el formulario de solicitud (en los proyectos de Educacién
Superior solo incluird la organizacién beneficiaria, ya que el formulario de
solicitud no incluye las organizaciones socias).

Se aconseja que se exporte la lista de organizaciones y que se usen los
identificadores de los socios en el archivo de datos que utilizaran para el
proceso de importacion. Se puede exportar la lista de organizaciones, pero no
existe un proceso de importacion de organizaciones como tal, los datos de las
organizaciones se importaran dentro del proceso de importaciéon de

movilidades.

= Tenga en cuenta que el identificador de la organizacion (beneficiaria y/o socios) y el

identificador de la movilidades han de indicarse siempre ANTES de que se importen

datos a la MT+ a través de la funcionalidad “Importacién-Exportaciéon”

Si el sistema no reconoce el identificador de la organizacién o de la movilidad
en los datos registrados en la Mobility Tool+, creara una nueva organizacién
o movilidad.

Si el sistema reconoce el identificador de la organizacion o de la movilidad en
los datos registrados en la Mobility Tool+, pero detecta algiin cambio en los
datos de la organizacién o de la movilidad, actualizara los datos.

Si el sistema reconoce el identificador de la organizacion o de la movilidad en
los datos registrados en la Mobility Tool+, y no detecta ningiin cambio en los

datos de la organizacién o de la movilidad, no actualizara los datos.
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Reglas mas importantes para realizar una importacién de datos correctamente

La relacion siguiente no es una lista exhaustiva de las condiciones requeridas para realizar una importacién

de datos correctamente:

— El archivo debe utilizar la plantilla estandar. Para conseguir los mejores resultados, empiece siempre
exportando los datos existentes (o el archivo vacio si no hay informacién), y después introduzca o

actualice los datos en el archivo para, finalmente, importarlo de nuevo.

— El archivo debe tener el formato CSV y el estdndar de codificacidn de caracteres UTF-8 - lea el apartado

siguiente para obtener mas informacion sobre editores de texto.

— El nimero del convenio de subvencion del proyecto debe ser idéntico al proyecto activo en pantalla. La

Mobility Tool+ no permite la importacién de datos de multiples proyectos en un Unico proceso.
— Siempre se han de indicar los identificadores de los socios y de las movilidades.

— Para evitar movilidades duplicadas, en el archivo de importacién ha de indicarse un identificador Unico

por movilidad, distinto del identificador del participante.
— Todos los campos obligatorios han de estar cumplimentados.

— Todos los campos han de tener el formato correcto.
— Todos los cddigos han de ser utilizados correctamente (como se indica en el “Diccionario de datos de la
Mobility Tool+”).

— Lafecha de finalizacion de la movilidad ha de ser posterior a la fecha de inicio.

3.3.2 Resolucién de problemas mas comunes

Existen muchos editores de texto y de hojas de calculo disponibles en el mercado. Este apartado no cubrira
en detalle ningln ejemplo de software, limitdndose a mostrar algunos casos para Microsoft Excel 2010 en
los que se pondran de relieve los problemas mds comunes que pueden afectar al proceso de importacion

de datos a la Mobility Tool+.

Cuando tenga alguna duda, puede revisar los datos importados o exportados en algun editor de texto que
soporte el formato de texto limpio y el estandar de codificacién de caracteres UTF-8, por ejemplo,

Notepad++.

a) Ciertos caracteres nacionales son reemplazados por interrogaciones durante el proceso de

importacion
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Como se ha mencionado anteriormente, el proceso de importacion de la Mobility Tool+ respeta los
caracteres nacionales en el archivo de importacion de datos. El requisito es que el archivo de datos esté
configurado en el estandar de codificacidon de caracteres UTF-8. En caso contrario, algunos caracteres de
ciertas lenguas, entre ellas el espafol, pueden visualizarse incorrectamente cuando el archivo CSV se

guarda en Microsoft Excel y se importa a la Mobility Tool+.

El problema radica en la manera en que todas las versiones de Excel en Microsoft Windows y Apple OS X
codifican los caracteres nacionales en el formato UTF-8. En concreto, la codificacion de los caracteres
nacionales no se mantiene cuando se guarda el archivo CSV, situacién que ha sido oficialmente confirmada
por el servicio de ayuda técnica de Microsoft. Por lo tanto, este no es un problema debido a los datos,

procedimientos o algoritmos utilizados por la Mobility Tool+.

Este problema afecta a 13 de los 27 diferentes alfabetos utilizados por las Agencias Nacionales y los
participantes en el programa Erasmus+. Los alfabetos afectados son: griego, bulgaro, croata, checo,
espafiol, hungaro, letén, lituano, maltes, polaco, rumano, eslovaco, esloveno, y turco. Para algunos de

estos alfabetos ninglin caracter se guarda correctamente, para otros solo parcialmente.

Si no ha resuelto ya esta situacidon por sus medios, puede utilizar alguno de los paquetes de aplicaciones
ofimaticas que no presentan este problema, entre ellas las tres siguientes, dos de las cuales son de cddigo

abierto y de libre acceso en Internet:

- Microsoft Windows: LibreOffice (Calc), Apache OpenOffice (Calc)
- Linux: LibreOffice (Calc), Apace OpenOffice (Calc)
- Apple OS X: LibreOffice (Calc), Apache OpenOffice (Calc) y iWorks (Numbers)

Otras soluciones totales o parciales pueden ser el uso de Notepad++ o aplicaciones especificamente
realizadas para trabajar con los caracteres nacionales pero que no tendran un uso tan sencillo como los

editores de hojas de calculo.
b) Coémo guardar archivos en formato CSV abiertos con Excel 2010

Microsoft Excel 2010 no guarda por defecto archivos en formato CSV en el estandar de codificacion de
caracteres UTF-8. A continuacidn se indican los pasos para asegurarse de que los datos se guardan en el

formato adecuado.

1. Cuando termine de editar el archivo en Excel, seleccione el menu “Archivo” y pulse sobre “Guardar y
enviar”.

2. Pulse en “Cambiar el tipo de archivo”, seleccione “CSV (delimitado por comas) (*.csv)” y pulse en el
botdon “Guardar como”. En “Herramientas” seleccione “Opciones Web”>“Codificacion”>“Unicode (UTF

8).
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3. Seleccione el nombre del archivo y asegurese de que la lista del menu “Guardar como tipo” tiene la
opcion “CSV (delimitado por comas) (*.csv)” seleccionada. Pulse en el botén “Guardar” para confirmar.

4. Excel desplegara un aviso de compatibilidad. Pulse el botén “Si” para guardar.

c) Los archivos CSV exportados por la Mobility Tool+ no se abren correctamente con Microsoft Excel

Podria suceder que si decide descargar y abrir un archivo CSV, su Excel no reconozca el separador de campo
y despliegue en una celda toda la informacion que deberia estar disponible en una fila, como se muestra en

el pantallazo siguiente.

|l_7‘ (= |= 2011-1-BE3-LEQ01-00001_2012-08-29_15-03-301].csv - Microsoft Excel = B R
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Quick tips a @ = @ R
= - E - 2= . .
J 1y Catibri n A = = General [ Conditional Formatting Insert pod :}7 ja
ESN 9. v, 5  EFomatasTable - 3 Delete -
Paste o Eo -A-= B eawm |=meoe | s Sort & Find &
st 4 | B 7 U- | SrA- = T <n o0 B Cell Styles - ElFormat - 2~ Fitter~ Select~
Clipboard Font Alignment Mumber Styles Cells Editing
Al - fx | Last Name;First Name;Gender;Accomp. Person;With Special Needs;Date of Birth;Email;Mobility Experience
A B = D E F G H [} 1 K L M N

1 |Last Namé sFirst Name;Gender;Accomp. Person;With Special Needs;Date of Birth;Email;Mobility Experience No.;Economic Sector;Field ufEducatlu
2 LASTNAN FORESTRY (pre-prim i.e. to pre children cantinue their education at level 1 (primary education).”;" EMAIL NOTIFIED",
3 | LASTNAM FORESTRY (pre-prim i.e. to prc children continue their education at level 1 (primary education).";" EMAIL NOTIFIED"
4 | JONES;" Jane";"F - Female";" NO";" NO";1995-01-01 00:00:00.0;jane.jones@email.com;2;" B5 - Mining of coal and lignite";" 726 - Therapy and re

5 | BRAVO;". primary and lower secondary education”;" PENDING";1;" DK - DENMARK";" CZ - CZECH REPUBLIC";" Host Organisation”;" Partner no 1';" ";201]
6

7

8

W 4 b M| 2011-1-BE3-LEO01-00001_2012-08- ~%J DKl + 1l
Ready | |[EDm 100% =) »; (+)

Este problema puede deberse a la configuracion de los valores regionales de su ordenador. Hay dos
soluciones: la primera supone un cambio de configuracion de esos valores en su sistema operativo, la otra

utiliza la opcién de importacion de texto de Microsoft Excel.
Configuracion de valores regionales

La solucién descrita a continuacion se aplica a Microsoft Windows 7, aunque en las versiones previas

podrian seguirse los mismos pasos. Tenga en cuenta que este cambio puede afectar a todas las aplicaciones

instaladas en su ordenador.

Para solucionar el problema, vaya al “Panel de control”, a continuacién “Configuracion regional y de
idioma” y pulse en el botdn “Configuracion adicional” que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Encontrara la opcidn “Separador de listas”, la cual seguramente estard configurada con una coma (,).
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“# Region and Language

Formats. | Location | Keyboards and Languages | Administrative

Eormat:

[Engiish (ireland)

Date and time formats

Short date: [aarmmryyyy -
Long date: [t Mammn yyyy -
Short time: [HHmm -
Long time: [Hrmmsss -
First day of week: | Monday -

What does the notation mean?

Examples

Short date: 20/08/2012
Long date: 29 August 2012
Short time: 15:19

Long time: 15:19:42

Additional settings...

Go online to learn about changing languages and regional formats

¥ Customize Format ==
Numbers | Currency | Time | Date
Example
Positive: | 123,456,789.00] Megative: -123,456,789.00
Decimal symbol: . -
No. of digits after decimal:
Digit grouping symbol: . -
Digit grouping:
Negative sign symbol: - -
Negative number format: 11 -
Display leading zeros: 07 -
| Listseperetor: . -|
Measurement system: Metric -
Standard digits:
Click Reset to restore the system default settings for
numbers, currency, time, and date. =

Cambie esta opcién a punto y coma (;), guarde la nueva configuracidn, cierre el Excel y vuelva a abrirlo. La

incidencia quedaria resuelta.

Uso de la funcionalidad de importacion de datos de Excel

Se pueden importar datos de CSV a Microsoft Excel sin cambiar la configuracion regional. Para ello se

puede utilizar la opcién de importacion de texto de Excel.

Tenga en cuenta que los pasos que se detallan a continuacién pueden diferir en las distintas versiones de

Microsoft Excel y Office instaladas en diferentes sistemas operativos (Microsoft Windows o Apple OS X).

(1) Abra un documento vacio de Microsoft Excel.

(2) Vaya a la pestafia de “Datos” y pulse sobre “Desde texto”. Aparecera la ventana "Importar archivo

de texto”.

&9~

Haome

::'ll]
Fram

Access

-

Insert Page Layout

TED  ED B
EEIET =i

From Existing

Other
u Cannections
Get External Data

=)
From

Web Text

Boold -
Farmulas Data Review View Developer
n (B con ons & B “IK Clear
- — AlZ [ v
) d 7.
5 Propertg (% Reap
Refresh o il sort Filter 7
All» &= Edit Links e Adva
Connections Sort & Filter

Microsoft Excel

Quick tips

Text to
Calumns

ply

nced

(3) Seleccione el archivo CSV que desea editar en Excel. El proceso de importacién continuara con el

“Asistente para importar el texto".

(4) Seleccione “Delimitados”, como se indica en la captura de pantalla. Deje el resto de opciones como

aparecen (Comenzar a importar en la fila 1, Origen del archivo: "65001: Unicode (UTF-8)"). Pulse

sobre “Siguiente”.
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Text Import Wizard - Step1 of 3 @
The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width,

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data
Criginal data type

at best describes your data:

- Characters such as commas or tabs separate each field.

(7 Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Startimport at row: |1 = File origin: 65001 : Unicode {UTF-8)

Preview of file C:\Jsers\osmenmi\Desktoplimport. csv,

-
, DICT;*, DICT;*, DICT;33.39;*%] |

1 Project ID;Mobility ID;Mobility Type;Participant First Name;Participant
3 E013-1-GR1-ERROZ-04738;5M510;5M5; FirstName; LastName; 01/01/1985;M; em=1i110

*;*;*, DICT;*;*;*, DD/MM/YYY¥Y¥;* DICT;*;;*

Cancel < Back

[ mext> | [ mmsh |

(5) Cambie la seleccidn de la casilla de verificacion de “Tabulacién” a “Punto y coma”. Comprobard que

la vista previa de los datos se modificara en consecuencia. Pulse el botdn “Siguiente”.

Text Import Wizard - Step 2 of 3

[ =5

This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected in the preview
below.

Delimiters
[[1ab

[ Treat consecutive delimiters as one

Comma
g ; Text qualifier: |® |z|
Space
[ other:

Data preview

roject ID obility ID Mobility Type [Participant First Name [Paf *
o o +, DICT o o |_
013-1-GR1-ERRODZ-04758 EMS10 [EM3 irstName m

=

<[

[ Cancel ][ < Back ][ Mext = ][ Finish ]

(6) En la ventana siguiente, mueva la barra de desplazamiento horizontal completamente a la derecha
de la “Vista previa de datos”.
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Text Import Wizard - Step 3 of 3

[

This screen lets you select each column and set the Data Format.
Column data format
@ General

_ ‘General' converts numeric values to numbers, date values to dates, and all
(00 Text remaining values to text.

Ooste: ow [7]

") Do not import column (skip)

Data preview

Generensrzl Cenerzl zeperal
EMP) Receiving Partner City (SMP) Receiving Partner Country (SMP) Receiving ~
* {SME) * {SMP), DICT +(SME), 1 |

b

< ﬂl_lrv

[ Cancel ][ < Back ]

(7) Mientras mantiene presionada la tecla de Mayusculas, pulse en la ultima columna de la “Vista

previa de datos”. Comprobara que la tabla se pondra de color negro.

Text Import Wizard - Step 3 of 3

(-l

This screen lets you select each column and set the Data Format.
Column data format

@ General

. ‘General' converts numeric values to numbers, date values to dates, and all
(00 Text remaining values to text.
() Date: | DMY

(©) Do not import column (skip)

Data preview

ving Partner City (SME)

artner Country (SM
T

(8) Seleccione la opcion "Texto" en el “Formato de los datos en columnas”, como se muestra en la

captura de pantalla siguiente. Comprobara que los nombres de las columnas de la vista previa

habran cambiado de "General" a "Texto".
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Text Import Wizard - Step 3 of 3 @

This screen lets you select each column and set the Data Format.

Column data format
() General . ’ :

‘General' converts numeric values to numbers, date values to dates, and all
k remaining values to text.

oo ow[7]

(©) Do notimpart column (skip)

Data preview

Cex
Froject ID
"

2013-1-ER1-ERR0Z-04758 [SMS10

[ Cancel ][ < Back ] =xt =

(9) Pulse sobre “Finalizar”. El asistente le preguntard donde desea situar los datos que se encuentran

en la hoja de célculo existente. Pulse en “Aceptar” la opcién marcada.

Import Data @

Where do you want to put the data?
@ Existing worksheet:

= =]

MNew worksheet

|F‘[D|:|erh'es... | [ oK l | Cancel |

Los datos del archivo CSV exportado desde la Mobility Tool+ se presentaran en columnas.

d) Valores numéricos largos

Algunos editores de hojas de calculo pueden acortar un valor numérico largo, por ejemplo, un nimero de
teléfono como 3212351234567, dandole un formato 3.12E+12. Por ello, preste una atencién especial
cuando registre datos largos, puesto que, a no ser que se cambie el tipo de dato a texto, los datos
importados contendran, por ejemplo, 3.12E+12 en el campo del nimero de teléfono, con lo cual el proceso

de exportacidn habra fallado al encontrar un valor inesperado (E).
e) Funciones de auto-correccion mientras se escribe

Algunos programas ofrecen la posibilidad de completar texto automaticamente mientras se escribe, lo que
puede crear problemas. Los valores automaticamente corregidos por Excel puede que no sean aceptados
durante la importacién de datos. Esa opcidn se puede deshabilitar en Excel siguiendo esta ruta: en el menu

“Archivo” pulse en “Opciones”, “Revision” y “Opciones de Autocorreccion”, donde, en la pestafia
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“Autocorreccion matematica”, tendrd que desmarcar la seleccion “Reemplazar texto mientras escribe” de

la casilla de verificacion.

AutoCorrect

| AutoCorrect | AutoFormat As You Type | Actions | Math AutoCarrect

|:| Replace text as you type

(-8l

=1 -0

Add

Delete

OK

] [ Cancel

3.3.3 Ejemplos de archivos y posibles escenarios de importacion de datos

Ejemplos de archivos de importacién de datos

Los ejemplos presentados en este apartado sirven para todos los tipos de archivos de importacion.

La tabla mostrada a continuacidn muestra algunos de los campos del archivo con informacidn sobre tres

movilidades. Con el Unico objetivo de ilustrar lo que se esta explicando, se ha eliminado de la tabla otros

campos (columnas marcadas con puntos suspensivos).

Identificador del

Identificador de

Nombre del

Apellidos del

Fecha de

Género del

proyecto la movilidad participante participante nacimiento del participante
participante

* * * * * * DICT

2014-1-BEO1- 0001 FirstName LastName 01/01/1980 M

KA101-00001

2014-1-BEO01- 0002 Jane Jones 01/01/1995 F

KA101-00001

2014-1-BEO1- 0003 FirstName LastName 01/01/1980 M

KA101-00001

En el siguiente ejemplo se detallan los datos de 8 participantes provenientes de la misma organizacién de

envio (Identificador del socio: BEN) que seran enviados a 8 socios de acogida diferentes (Identificador del
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socio: de HOSTO1 a HOSTO08). Se puede observar que se usan diferentes identificadores de movilidad para

los distintos participantes.

Identificador del Identificador de la ... | Nombre del ... | Identificador del ... | Identificador del
proyecto movilidad participante socio de envio socio de acogida
* * .se * .se * see *

2014-1-BEO1- ID0001 ... | FirstNamel ... | BEN ... | HOSTO1

KA101-00001

2014-1-BEO01- ID0002 ... | FirstName2 ... | BEN ... | HOSTO2
KA101-00001

2014-1-BEO1- ID0003 ... | FirstName3 ... | BEN ... | HOSTO3
KA101-00001

2014-1-BEO01- ID0004 ... | FirstName4 ... | BEN ... | HOSTO4
KA101-00001

2014-1-BEO1- IDO005 ... | FirstName5 ... | BEN ... | HOSTO5
KA101-00001

2014-1-BEO01- ID0006 ... | FirstName6 ... | BEN ... | HOSTO06
KA101-00001

2014-1-BEO1- ID0007 ... | FirstName7 ... | BEN ... | HOSTO7
KA101-00001

2014-1-BEO01- ID0O008 ... | FirstName8 ... | BEN ... | HOSTO8
KA101-00001

En el siguiente ejemplo se creardn tres movilidades diferentes desde el mismo socio de envio a tres socios
de acogida diferentes para el mismo participante. Tenga en cuenta que el resultado de esta importacién
serd una lista que contendra los datos de la misma persona tres veces, ya que son 3 movilidades con
distintos socios de acogida. Se puede observar que se usan diferentes identificadores de movilidad para el

mismo participante.

Identificador Identificador ... | Nombre del | Apellidos ... | Identificador ... | Identificador

del proyecto dela participante | del del socio de del socio de
movilidad participante envio acogida

* * “ee * * “ee * .ee *

2014-1-BEO1- ID0001 FirstNamel LastNamel BEN HOSTO1

KA101-00001

2014-1-BEO1- | 1D0002 FirstNamel LastNamel BEN HOST02
KA101-00001

2014-1-BEO1- | 1D0O003 FirstNamel LastNamel BEN HOSTO03
KA101-00001
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El siguiente ejemplo pone de relieve la importancia de introducir los datos fila por fila cuidadosamente.

Durante el proceso de importacion la Mobility Tool+ considera cada fila como un registro de datos

consecutivo. Por lo tanto si la fila 20 contiene alguna modificacién de los datos de un socio que ya ha

aparecido en la fila 6, la herramienta tomara los datos de la fila 20 como los mas actuales y, como

resultado, actualizara los datos anteriormente disponibles del socio.

Esto se ilustra en el siguiente ejemplo:

Identificador del

Identificador del

Nombre legal del

Cddigo Erasmus del

Cddigo postal del

proyecto socio de envio socio de envio socio de envio socio de envio
* * * * *
2014-1-BEO1- BEN Beneficiary NL AMSO1 BE-1000
KA101-00001 Organisation

2014-1-BEO1- BEN Beneficiary B BRUO1 BE-1000

KA101-00001

Organisation

Puede observar que el Cédigo Erasmus de la organizacion beneficiaria es diferente en la primeray en la

ultima fila de datos. Al ser la ultima entrada del archivo de datos, el campo “Cddigo Erasmus del socio de

envio” en la Mobility Tool+ contendra el valor “B BRUO1” y no el previo de “NL AMS01”.

El siguiente ejemplo muestra un comportamiento similar:

Identificador del

Identificador del

Nombre legal del

Cddigo Erasmus del

Cddigo postal del

proyecto socio de envio socio de envio socio de envio socio de envio
* * * * *
2014-1-BEO1- BEN Beneficiary NL AMSO1 BE-1000
KA101-00001 Organisation

2014-1-BEO1- BEN Beneficiary B BRUO1 BE-1000
KA101-00001 Organisation

2014-1-BEO1- BEN Beneficiary NL AMSO1 BE-1000

KA101-00001

Organisation

Tenga en cuenta que en este Ultimo ejemplo los datos de la organizacidn beneficiaria cambiaran dos veces
durante el proceso de importacién. En una ocasion el “Cédigo Erasmus del socio de envio” cambiara de “NL

AMSO01” a “BE BRUO1” y después, en la ultima fila, cambiara de nuevo a su valor original de “NL AMS01”.

En el apartado siguiente se contemplardn otros escenarios.
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Posibles escenarios de importacion de datos

Analicemos a continuacidn algunos posibles escenarios que ilustran con mas detalle la l6gica de los campos

de identificaciéon y cémo interpreta su uso el sistema.

Los siguientes escenarios describen varios casos de importacién de datos con los que se puede encontrar
en la gestién de sus movilidades. Algunos de ellos llevan a resultados no deseados. Lea este apartado con

atencion puesto que puede ahorrarle tiempo y evitarle situaciones estresantes.

Escenario 1- importacion de datos a un proyecto vacio — la organizacidn de envio es diferente de la

organizacion beneficiaria

Este ejemplo ilustra la situacion de un proyecto de consorcio, en el cual la organizacidon de envio es distinta

a la organizacion beneficiaria (coordinador).

Supongamos que acaba de recibir una invitacién de la Mobility Tool+ para acceder a su proyecto. Entra en
ECAS con su nombre de usuario o direccion de correo y su clave. La pagina no contiene ninguna
informacidn sobre las movilidades del proyecto, y en funcién de la accidn, tendra o no tendra socios de

acogida definidos e importados de la propuesta.

Abra la seccién de “Movilidades” y pulse sobre el boton “Importar — Exportar”. Para descargar los datos que
van a ser exportados, pulse sobre “Exportar”. Los archivos estaran casi vacios, puesto que contendrdn solo
2 filas que contienen respectivamente los nombres de los campos y sus especificaciones, sin que haya

ningun dato de movilidades o de socios.

Abra el archivo en el programa que considera adecuado (habiendo leido las indicaciones sobre software
que se incluyen en el capitulo anterior) y cumplimente todos los campos obligatorios, teniendo en cuenta
la lista de cddigos del “Diccionario de datos de la Mobility Tool+”, el formato de los campos (con especial
atencion al formato de fecha) y los cédigos de identificacién descritos anteriormente. Guarde el archivo en

formato CSV e impértelo a través de la Mobility Tool+.
El resultado de una importacién realizada correctamente es el siguiente:

— Se crean como minimo dos socios con el identificador y los datos indicados en el archivo de
importacion (socio de envio y socio de acogida).

— Se crea como minimo una movilidad.
Escenario 2 — importacion de datos a un proyecto vacio — la organizacidon beneficiaria es el socio de envio

Supongamos que acaba de recibir una invitacién de la Mobility Tool+ para acceder a su proyecto. Entra en
ECAS con su nombre de usuario o direccion de correo y su clave. La pagina no contiene ninguna

informacidn sobre las movilidades del proyecto, y en funcién de la accidn, tendra o no tendra socios de
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acogida definidos e importados de la propuesta. Quiere asegurarse de que va a utilizar su organizacion

beneficiaria para crear movilidades durante el proceso de importacion.

Vaya a la seccidn de "Organizaciones" para ver la lista de organizaciones registradas en su proyecto. Pulse
sobre el icono del lapiz para editar su organizacion y registrar un valor para el campo de “Identificador de la
organizacién”, si este campo se encuentra vacio como se muestra en el pantallazo siguiente. Para ilustrar lo
que se estd explicando, se ha utilizado el valor BEN para el campo del identificador de la organizacién. Se

puede obtener los mismos datos del socio en el proceso de exportacion de organizaciones.

Edit Organisation x

‘Grant Agreement No. 2014-1-FR0O1-KA103-000155

rOrganisation information

IOrganisa(ion ID* BEN | Type of  EU-wide network -

Organisation *
Erasmus Code | 0 E
VAT

Legal Name *  Entreprise d'accueil

Co-Beneficiary

Business Name*  entreprise Public Body

Full legal name

(National
Language) Number of  [YES] -
employees below
Acronym 2507

Non-profit

National 1D (if
applicable)

Department

A continuacidn abra la seccién de “Movilidades”, pulse en el botdén “Importar — Exportar” y descargue la
plantilla (pulse en el botdn “Exportar). El archivo estard casi vacio, puesto que contendra solo los nombres

de los campos y sus especificaciones, sin que haya ningun dato del proyecto.

Abra el archivo en el programa que considere adecuado (habiendo leido las indicaciones sobre software
que se incluyen al final de este capitulo) y cumplimente todos los campos obligatorios, teniendo en cuenta
la lista de cédigos del “Diccionario de datos de la Mobility Tool+”, el formato de los campos (con especial
atencion al formato de fecha) y los cddigos de identificacidn descritos anteriormente. En el campo de
“Organizacién de envio de la plantilla, utilice el dato de su propia organizacidén, asegurandose de que el

campo “ldentificador del socio de envio” contenga el valor BEN.
El resultado de una importacién realizada correctamente es el siguiente:

f) Se ha creado como minimo un nuevo socio (socio de acogida) con el identificador y los datos indicados
en el archivo de importacion.

g) Se hacreado como minimo una movilidad.

Como podra comprobar, en este caso, la organizacion de envio (con el identificador BEN) ha sido utilizada

como organizacion de envio.
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Podra ver también que a menos que haya introducido en el archivo de importacion los datos de su
organizacidn exactamente como aparecian en la MOBILITY TOOL+, los datos de una u otra se habran
actualizado. En el siguiente escenario se explica en detalle cdmo actualizar los datos usando el proceso de

importacion.

Escenario 3 — importacion de datos a un proyecto con movilidades — afiadir nuevos datos y actualizar datos

ya existentes introducidos a través de la interfaz del usuario

Supongamos que ya ha trabajado en su proyecto y ha registrado ciertos datos directamente en la interfaz
de la Mobility Tool+; por ejemplo ha registrado varios socios y creado varias movilidades. Decide trabajar
con ciertos datos fuera de la herramienta utilizando una aplicacién externa. Vaya a la seccién de
“Movilidades”, pulse en el botdn “Importar — Exportar” y descargue los datos del proyecto. Al abrir el
archivo en el editor de texto o en la hoja de calculo que haya escogido, compruebe que tanto los socios

como las movilidades tengan identificadores.

Decide actualizar cierta informacidn de los participantes y crear nuevas movilidades. Por ejemplo, va a
afiadir los identificadores de las movilidades y de los socios de acogida en las columnas respectivas y va a
reutilizar el identificador del socio de envio ya que sera el mismo para todas las movilidades. Finalmente, va

a importar el archivo.
El resultado de una importacidn realizada correctamente sera el siguiente:

— Al entrar en los datos de la Mobility Tool+, compruebe que la informacién de las organizaciones no se
ha modificado, ya que no ha modificado ningun dato de los socios en el archivo de importacion.
— Comprobara que la lista de movilidades es mas larga que antes, ya que ha definido nuevas movilidades

en el archivo de importacion.
Aspectos destacables de los escenarios descritos

Para actualizar la informacién de una organizacion, tiene que utilizar el mismo identificador de organizacion
en el archivo de importacidn que el que se encuentra ya registrado en la seccién de “Organizaciones” de la

Mobility Tool+.

Igualmente, para actualizar la informacidn de una movilidad, tiene que utilizar el mismo identificador de
movilidad en el archivo de importacidon que el que se encuentra ya registrado en la seccién de

“Movilidades” de la Mobility Tool+.
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