JORNADAS DE COORDINADORES
ERASMUS FP

v
D
=
v
<
nd
LLI

ol
LL
%,
-
=
T
<
s
LL]
%,
L]
o
@)
a
<
=
a
o
@)
O
O
L
a
9,
<
a
<
pa
o
O
l_)

Madrid, 29 y 30 de octubre 2013
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PROTOCOLO DE GESTION
DOCUMENTAL
INSTITUCION — PARTICIPANTES
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Acciones de movilidad:

« SMS: Movilidad de estudiantes para estudios
« SMP: Movilidad de estudiantes para practicas

« STA: Movilidad de personal para docencia
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« STT: Movilidad de personal para formacion
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1. Seleccion de participantes

2. Documentacion previa a la movilidad
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3. Documentacion posterior a la movilidad
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1. Seleccion de participantes
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1. Seleccion de participantes

: Guia Erasmus: Anexo VI, articulos 3.1, 3.2, 3.3
: Criterios y procedimientos justos, equitativos y coherentes
- Deben ser publicos

- Documentados: susceptibles de ser requeridos en
auditorias, incluyendo todas las solicitudes recibidas
(custodia al menos de 5 afnos)

: Resolucion ajustada a la elegibilidad (nacionalidad de un
pais PAP o permiso de residencia en Espafa, matricula en
vigor, matriculado al menos en 2.° ano para SMS...)
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1. Seleccion: CONVOCATORIA

» Sistematiza y publicita el proceso de seleccion

» Recoge la informacion que es necesario transmitir a los futuros
candidatos:

>

VV V V VY

>

Caracteristicas y numero de plazas
Plazos y lugar de entrega de la solicitud
Requisitos

Documentos que hay que presentar
Responsabilidades de los seleccionados
Formularios que hay que cumplimentar
Instituciones de destino

» Publicacion previa al inicio del proceso de seleccion:
» Tablon de anuncios

>

*
SENT ¥ GOBERNO  MINSTERIO e
S DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA o
a Y DEPORTE .

Pagina web, etc.
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1. Seleccion: INFORMACION GENERAL

Pagina WEB

» Ventana abierta a otras instituciones con EUC en Espana
y Europa, empresas, etc.

» Hace publicos y transparentes los procesos de seleccion
y gestion
» Seccion especifica del programa Erasmus.
» Concesion de la EUC/ ECHE
» Difusion del programa y sus resultados
» Descarga de documentos y cumplimentacion on-line

» Portal para el seguimiento de la movilidad

» Posibilidad de intercambio de informacion entre
estudiantes.
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2. Documentacion previa a la movilidad
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2. Documentacion previa: Convenio

- Texto principal (Convenio) + 3 anexos:
acuerdo/programa (previo a la movilidad),
certificado de estancia e Informe final
(posteriores a la movilidad)

- Entra en vigor tras la firma de las tres
partes
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- En el plazo de 30 dias tras la firma debe
procederse al pago del 80% al participante
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L Aprendizaje
Permanente

*
SENT ¥ GOBERNO  MINSTERIO e
S DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA o
a Y DEPORTE .




v
D
=
v
<
nd
LLI

ol
LL
%,
-
=
T
<C
s
LL]
%,
L]
o
@)
a
<
=
a
o
@)
O
O
L
a
9,
<
a
<
pa
o
O
l_)

2. Documentacion previa: Convenio

- Deben firmarse dos ejemplares, custodiados por la institucion y
el participante.

- Distintos para las 4 acciones, pero con algunos contenidos
comunes:
- Objeto del contrato
- Duracion
- Cuantia, formas de pago y otra informacion financiera
- Compromiso del participante a entregar los informes finales

- Pueden descargarse, con los anexos correspondientes, en
www.oapee.es>Erasmus>Documentos

(http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/documentos.html)

NIl Programa de
 Aprendizaje
Permanente

*
SENT ¥ GOBERNO  MINSTERIO e
S DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA o
a Y DEPORTE .



2. Documentacion previa: Convenio

SEGUROS:

En SMS y SMP, el convenio incluye la obligacion de informar al
estudiante sobre los seguros obligatorios (ARTICULO 3)

La institucion de origen debe asegurarse que los estudiantes
Inician la movilidad con la cobertura obligatoria
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SMS: Seguro médico

SMP: Seguro médico, seguro de responsabilidad civil, seguro de
accidentes en el lugar de trabajo
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2. Documentacion previa: Convenio

Toda la documentacion puede encontrarse en:

Erasmus
Cerasmus + [Pap [ iniciotvas [ Servicios [ Noveanaes [ [0] | ]

Inicio * PAP ¥ Erasmus » Documentos ~ .
ETTPTIERTIT N | www.oapee.es >
= Comenius Anexo a los convenios de subvencioén para las actividades

incluidas dentro del programa Erasmus

= Presentacion Condiciones generales convenio 2013-2014

Anexo lll Obligaciones de |3 Institucidn beneficiaria de |a movilidad E raS I I l u S > D OCU I I l e ntOS
Anexo IV Acuerdos interinstitucionales - requisitos minimos

Anexo V. Acuerdos enfre la institucién beneficiaria y los participantes individuales en
la movilidad

= XXV Aniversario Erasmus

n
n
n Estudiantes para estudios =
n

Estudiantes para practicas

n Personal para docencia

» V1.3 SMS: Movilidad de estudiantes para estudios {corregido)

= Personal para formacion » . .
» V.1.b SMP: Maovilidad de estudiantes para practicas

= Organizacion de la movilidad

. » Modelos de Acuerdo de formacidn para practicas en otras lenguas
» Programas intensivos

» Acuerdo de formacidn y compromiso de calidad (inglés)

» Erasmus Intensive Language
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Courses (EILC) » Acuerdo de formacidn y compromiso de calidad (italiano
» Visitas preparatorias » Acuerdo de formacidn y compromiso de calidad (francés)

» Convocatoria » Acuerdo de formacidn y compromiso de calidad (aleman)

» V.2.a STA: Movilidad de personal para docencia

» Eventos » V.2.b STT. Movilidad de personal para formacign

= Grundtvig Anexo VI, Guia para las instituciones v consorcios 2013-14

Anexo VIl Informacién publicable sobre el consorcio de pricticas

= Leonardo da Vinci

Carta del estudiante Erasmus. Derechos v abligaciones de los estudiantes que
participan en el programa Erasmus
= eTwinning A\ A

= Visitas de estudio

http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/documentos.htmi
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2. Documentacion previa a la movilidad

Movilidad de estudiantes para estudios
(SMS)

- Convenio de Subvencion

- Anexo |: Acuerdo de Estudios (original
custodiado por el estudiante)
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En la web, documento V.1.a SMS

(http://Iwww.oapee.es/oapeel/inicio/pap/erasmus/documentos.html)

Carta del estudiante Erasmus o
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2. Documentacion previa a la movilidad

Movilidad de
practicas (SM

estudiantes para

)

- Convenio de Su

- Anexo |: Acuerd

hvencion

0 de Practicas, Compromiso

de calidad y Condiciones generales (original

custodiado por el

estudiante)

- En la web, documento V.1.b SMP

(http://lwww.oapee.es/oapeel/inicio/pap/erasmus/documentos.html) n

- Carta del estudiante Erasmus

SENT ¥ GOBERNO  MINSTERIO
S DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA
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2. Documentacion previa a la movilidad

Movilidad de personal para
docencia (STA)

- Convenio de Subvenciodn

- Anexo ll: Programa de ensenanza
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- En la web, documento V.2.a STA

(http://lwww.oapee.es/oapeel/inicio/pap/erasmus/documentos.html)
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2. Documentacion previa a la movilidad

Movilidad de personal para
formacion (STT)

- Convenio de Subvenciodn

- Anexo |I: Programa de formacion
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- En la web, documento V.2.b STT

(http://lwww.oapee.es/oapeel/inicio/pap/erasmus/documentos.html)
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2. Documentacion previa a la movilidad

Carta del estudiante Erasmus:

- Para SMSy SMP

- Derechos y obligaciones de los estudiantes
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- Debe entregarse al estudiante ANTES de la
movilidad
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2. Documentacion previa a la movilidad

2007-
2013
Uﬁ Educacion y Cultura

ERASMUS
CARTA DEL ESTUDIANTE

La Carta del estudlante Erasmus sa aplica a los estudiantes que

cumplen los criterlos de admisibllidad Erasmus v gue han skdo

selacclonados por su universidad® para realizar un perlodo de

estudios en otro pals europed, an una sniversidad asoclada, o an

perlodo de practicas en una empresa, uotra organizaclin. Para la

movilidad de astudios, ambas universidades deben disponer de ana

Carta Unhversitaria Erasmus otorgada por la Comisién. Para las

practicas en empresas la universidad de orlgen debe disponer de ERASM US =
una Carta Universitarla Erasmus ampliada qua cubra los derechosy

las oblgaciones relaclonadas con la movilidad de F‘itﬂﬂl:___.__—-——-—-—'—'_{:A RTA D EL E STU DIANTE

* Seentlende por “unkersidad™ todo tpo de centro de ensefianza superlor,
de acuerdo con la leglslacn o la prictica naclonales, que otorga cualificaclones
o tfulos de este nivel cualgulera que sea s dencminacldn respectiva en
Ias palses participantes.
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3. Documentacion posterior a la movilidad
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3. Documentacion posterior a la movilidad

Certificado de estancia:

- Incluido como anexo en los convenios de subvencion

- Cumplimentado, firmado y sellado por la empresa /
institucion de acogida
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3. Documentacion posterior a la movilidad

III. CERTIFICATE OF ATTENDANCE
Hame of the host Emanprigs:

IT IS HEREEY CERTIFIED THAT:

Frioem fhe

Cel’tlflcadO de tas beena LLPERASMUS stadest doing 3 iserachip at ow orgasisaon

Datern _— - and -

estancia (para SMP) ay mee e me

devedoping the followring sk
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3. Documentacion posterior a la movilidad

Informe final del participante:

- Es una obligacion contractual

- Incluido como anexo en los convenios de

subvencion

- Debe entregarse al coordinad
la institucidn de origen en un
dias desde la finalizacion de

or Erasmus de
nlazo de 30

a movilidad

- La entrega en plazo condiciona el pago del

20% restante de la ayuda
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SELECCION DE BENEFICIARIOS

Il CERTIFICADO DE ESTANCIA (insttucidn de

CONVENIOS DE SUBVENCION CON au0qica)

BENEFICIARIOS:




ENLACES DE INTERES
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Enlaces de intereés

Guia Erasmus
PEE |Ermsmus+ |PAP|iniciativas | Servicios | Novedades | [ |
Convocatoria e

Inicio » PAP » Erasmus » Documentos 1& (l \I I eX O V I )

Curso 2013 - 2014

Erasmus

= -
= Comenius Anexo a los convenios de subvencion para las actividades I f t I d
incluidas dentro del programa Erasmus n O rl I l aC I OI l aC u a I Z a a,

= Presentacion

Condiciones generales convenio 2013-2014 -
Anexo lll. Obligaciones de Ia Institucién beneficiaria de la movilidad eX h E i l l St I VE )
Anexo V. Acuerdos interinstitucionales - requisitos minimos

= Estudiantes para pricticas .rnexo w".é-.::ercos entre |a institucion beneficiaria y los paricipantes individuales en
a movilidad.

ordenada de todo el
» V.1.a SMS: Movilidad de estudiantes para estudios (corregida)

= Personal para formacion iy . .
» V.1.b SMP: Movilidad de estudiantes para practicas
= Organizacion de la movilidad
R i » Modelos de Acuerdo de formacidn para practicas en otras lenguas
= Programas intensivos
. » Acuerde de formacidn y compromiso de calidad (inglés)
m Erasmus Intensive Language
Courses (EILC) » Acuerde de formacién y compromiso de calidad (italiano)
= Visitas preparatorias » Acuerdo de formacién y compromisa de calidad (francés) WWW O a e e eS >
U - STR— » Acuerdo de formacién y compromiso de calidad {aleman) [] [}
» V.28 STA: Movilidad de personal para docencia
s Eventos » V.2 b STT: Movilidad de personal para formacidn E raS m | I S >

= Grundtvig I w Anexo VI Gufa para las instituciones v consorcios 2013-14

® Anexo VIl Informacion publicable sobre el consorcio de practicas

Documentos

= KXV Aniversario Erasmus

m Estudiantes para estudios
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= Leonardo da Vinci

= ek dal aehodianta ©

http://www.oapee.es/oapee/inicio/pap/erasmus/documentos.html

Programa de
Aprendizaje
Permanente

*
TENT ¥ GOBERNO  MINSTERIO e
S DEESPANA  DE EDUCACION, CULTURA o
a Y DEPORTE .




ORGANISMO AUTONOMO
PROGRAMAS EDUCATIVOS
EUROPEOS (OAPEE)

UNIDAD DE EDUCACION SUPERIOR
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Gustavo Fernandez Balbuena 13 — 28002 MADRID
TIf: 91 550 6734
www.oapee.es / erasmus@oapee.es
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