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1 INTRODUCCIÓN 

 

El objeto de este documento es facilitar ayuda a las instituciones interesadas en la 
solicitud de un Proyecto de Movilidad para el Aprendizaje de la Acción Clave 1 (KA1) del 
Programa Erasmus+ en el Sector de la Educación de Personas Adultas  (Formulario de 
solicitud KA104). 

 
En este documento encontrará un formulario comentado que le guiará paso a paso en la 
cumplimentación del formulario de solicitud electrónico para la solicitud de su Proyecto, 
que consta de los siguientes apartados: 

 
A. Información general 
B. Contexto 
C. Organizaciones participantes 
D. Plan de Desarrollo Europeo 
E. Descripción del proyecto 
F. Perfil de los participantes 
G. Preparación 
H. Actividades principales 

¿Cómo elaborar correctamente el presupuesto de un proyecto KA104 – 
Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje? 

I. Actividades posteriores 
J. Presupuesto 
K. Resumen del proyecto 
L. Lista de comprobación 
M. Aviso de Protección de Datos 
N. Declaración responsable 
O. Anexos 
P. Envío 

 
Le recomendamos que antes de cumplimentar el formulario de solicitud, lea 
detenidamente la información sobre la Convocatoria 2018 de Proyectos de Movilidad para 
el  Aprendizaje – Acción Clave 1 (KA1) Educación de Personas Adultas – KA104 en 
http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104 y familiarícese con aspectos 
clave a tener en cuenta  durante la elaboración de su Proyecto. 

http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104
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2 PREPARACIÓN: Aspectos clave a tener en cuenta para la 

elaboración de su solicitud 

 

 

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2018 de proyectos Erasmus+ en la Guía 
del Programa? 

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

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2018 de proyectos Acción Clave 1 
(KA104) en el siguiente enlace? 
 http://sepie.es/educacion-adultos/convocatoria.html#KA104 

□ ¿Tiene su institución número PIC? 

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

□ ¿Son correctos los datos de su institución en el Portal del Participante? (URF) 

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

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

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

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

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

 

 

Lea detenidamente la información incluida en el siguiente formulario comentado que le guiará paso 
a paso en el proceso. 

 

 

3 FORMULARIO COMENTADO 

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


Cumplimente los campos 
coloreados. Los campos 
grises se completan de 
forma automática. 

Seleccione “español” en el menú desplegable 

Seleccione una fecha  comprendida entre 
01/06/2018 y 31/12/2018 haciendo uso del 
calendario, y teniendo en cuenta la cronología 
de las actividades previstas en el Proyecto.  
ATENCIÓN: todas las actividades de movilidad 
deberán tener lugar dentro de este periodo. 

Puede validar cada página pulsando el botón “Validar”. Esta función facilita el paso al 
siguiente campo activo que debe ser completado y confirmar que no hay errores: no 
significa que se ha procedido al envío de la solicitud de candidatura. 

Para obtener más información sobre los aspectos técnicos del 
formulario, consulte la  Guía de formularios electrónicos. 

• Tenga en cuenta que el evaluador de su solicitud no necesariamente 
conoce su sector ni su institución. Procure que los textos sean 
fácilmente comprensibles y desarrolle los acrónimos utilizados. Los 
campos de texto están limitados a un máximo de 5.000 caracteres. 

• Responda de forma precisa y completa en cada uno de los apartados 
incluso si entiende que las preguntas son repetidas. 

• Le recomendamos que periódicamente guarde la información 
introducida en el formulario con el fin de evitar la pérdida de datos. 

• Conserve toda la documentación relativa a la solicitud en formato 
digital. 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/guia_formularios_electronicos_KA101-y-KA104.pdf


Elija la duración de 12 a 24 meses en función de los objetivos 
y las actividades previstas. 
 

Seleccione ES01 (España) en el menú desplegable. 



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

Facilite una dirección de correo electrónico 
institucional, válida y activa del centro, para 
recibir cualquier tipo de comunicación. 

• Si la organización solicitante es el coordinador de un 
consorcio, deberá indicar aquí “Sí”. De esta manera se 
abrirá el apartado C.1.2., que le permitirá introducir la 
información sobre los diferentes miembros del consorcio. 
Cada miembro del consorcio deberá obtener su propio PIC 
e introducirlo en el apartado correspondiente “Miembros 
del consorcio”. 

• Recuerde que los consorcios en el Sector de la Educación 
de Personas Adultas están pensados para facilitar la 

gestión de los proyectos de cada una de las instituciones y 
deben responder a sus necesidades y expectativas y a su 
Plan de Desarrollo Europeo individualizado.  
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Si su contestación es “Sí”, se abrirá un nuevo campo 
solicitando las características de las ayudas 

Persona 
autorizada para 

representar 
legalmente la 

institución. 
Deberá coincidir 

con quien firma la 
Declaración 

responsable del 
formulario. 



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

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

Si se marca, se abre un nuevo campo. 

Se pueden indicar hasta 3 personas de 
contacto diferentes. 

Si su Proyecto incluye un período de 
aprendizaje por observación (job-
shadowing) o de docencia en el 
extranjero (teaching assignment) en una 
organización socia, puede pulsar “Añadir 
socio” e introducir los datos de la(s) 
institución(es) de acogida.  



Se pueden indicar hasta 3 personas de 
contacto 
Se pueden indicar hasta 3 personas de 
contacto 

Si su contestación es “Sí”, se abrirá un nuevo 
campo solicitando cómo se van a utilizar estas 
herramientas. 

• Plan de Desarrollo Europeo: las movilidades individuales forman parte de un 
plan de internacionalización a medio o largo plazo propio de la institución. Cada 
actividad de movilidad debe ser relevante para los participantes y la institución. 
Además estas deben estar integrada en un plan de desarrollo estratégico que 
contemple la dimensión europea, las necesidades detectadas y la visión de 
futuro de la institución. Ponga especial atención en la exposición de dicho plan 
ya que constituye el hilo conductor de su candidatura y será atentamente 
supervisado por los evaluadores externos. 

• Tenga en cuenta que en el caso de un consorcio el Plan de Desarrollo Europeo 
detallado en el proyecto presentado por el coordinador, debe identificar y 
explicar para cada uno de los socios del consorcio las necesidades, las 
actividades, el impacto previsto y la integración de las competencias adquiridas. 



Añada o elimine los temas 
principales de su Proyecto 
utilizando las teclas “+/-” 
(hasta un máximo de 3). 

Elija los temas de su 
Proyecto en el menú 
desplegable. 



Para más información sobre el uso de Europass, véase: 

http://europass.cedefop.europa.eu/en/home  

http://europass.cedefop.europa.eu/en/home


La protección y seguridad de los participantes es una aspecto clave 
del Programa Erasmus+, por tanto, debe tener en cuenta la 
importancia de tener establecidas todas las medidas y tramitadas 
todas las gestiones necesarias en tiempo y forma. 



Para solicitudes de consorcios, las actividades aquí indicadas deben 
incluir todas las actividades que llevarán a cabo todos los miembros 
del consorcio. 



Véase en la hoja siguiente:  
¿Cómo elaborar correctamente el presupuesto de un proyecto KA1 – Movilidad 

de las personas por motivos de aprendizaje?  

 
 
  

Una vez haya completado esta sección, debe revisar el apartado  H. (Actividades principales). 
Compruebe que las movilidades detalladas en H. (Actividades principales), se corresponden con las 
actividades incluidas en H.1. (Detalle de las actividades). 



 

 

 

Formulario de solicitud 

Convocatoria: 2018 

KA1 - Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje 

KA104 - Movilidad de personal de Educación de Adultos 

Versión del formulario: 5.04 

¿Cómo elaborar correctamente el presupuesto de un proyecto 
KA104– Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje? 
 
Nº de actividad 

 

Este número se calcula automáticamente. 

 

 
Tipo de actividad 

 

Por favor seleccione una de las siguientes opciones en el menú 

desplegable: 

 

- Job Shadowing – Aprendizaje por observación 

- Cursos o actividades de formación estructurada en el extranjero 

- Movilidad de personal para docencia 

 

Si solicita más de una actividad de diferentes tipos (por ejemplo, job-

shadowing y cursos estructurados) en la misma solicitud, deberá 

añadirlos separadamente pulsando el botón “Añadir actividad”. 

 

 
Nº de flujo 

 

Flujo es el término utilizado para describir las diferentes movilidades 

dentro de un mismo tipo de actividad. Por ejemplo, si su institución 

quiere enviar personal al mismo curso en un mismo país de destino, 

deberá añadir todas las movilidades en un mismo flujo. Si quiere enviar al 

personal a diferentes cursos en diferentes países de destino, deberá 

añadirlas en diferentes flujos, pulsando el botón “+”. 

 

 
País de origen 

 

Selecciona siempre España 

 

 
País de destino 

 

Seleccione el país donde la movilidad tendrá lugar. Este campo se usará 

para calcular la ‘Ayuda individual’ por persona, por día. El formulario 

calculará automáticamente la ‘Ayuda individual’ (apartado J.2). 

 

 
Banda de 
distancia 

 

Seleccione la banda de distancia según la Calculadora de Distancias. Para 

usar la calculadora de bandas de distancia introduzca el lugar de la 

organización de envío en la casilla “From”, y la localización de la 

organización de destino en la casilla “To”. A continuación, pulse la casilla 

“calculate”. 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources_en#tab-1-4


 
 

 

 

 
 
Duración por 
participante 
(días) 
 

 

Introduzca el nº de días de la movilidad, sin contar los días de viaje. Por 

ejemplo, si un participante tiene previsto asistir a un curso de lunes a 

viernes deberá introducir 5 días en esta casilla. Si un participante tiene 

previsto asistir a un curso de dos semanas de lunes (de la primera 

semana) a viernes (de la segunda semana), deberá introducir 12 días. 

 

 
Días de viaje 
 

 

Los días de viaje son los días en los que el participante no realiza ninguna 

actividad relacionada con la movilidad, pero estará viajando del país de 

origen (España) al país de destino. 

 

NOTA: El  beneficiario  puede  añadir  solo un  día  de  viaje  antes  del  

primer día de la actividad en el  extranjero que se tendrá en cuenta para 

el cálculo del apoyo individual siempre que se indique en la solicitud. 

 

 
Duración total, 
incluyendo el 
viaje (en días) 
 

 

Este número se calcula automáticamente 

 

 
Nº total de 
participantes 
 

 

En esta casilla, debe introducir el nº total de participantes, participantes 
con necesidades especiales y personas acompañantes (si las hubiese). 

 
Participantes con 
necesidades 
especiales (del 
total de 
participantes) 
 

 

Introduzca el nº total de participantes con necesidades especiales que 

necesiten ayuda adicional en su participación en la movilidad. Por favor, 

asegúrese de que estos participantes estén incluidos en el nº total de 

participantes. 

 
Personas 
acompañantes 
(del nº total del 
participantes) 
 

 

Introduzca el nº total de personas acompañantes (si las hubiese) que 

necesiten apoyar a participantes con necesidades especiales. Por favor, 

asegúrese de que las personas acompañantes estén incluidos en el nº 

total de participantes. 

  



El impacto y la difusión son ideas clave en todos los proyectos Erasmus+. Su 
solicitud recibirá hasta un máximo de 30 puntos en el apartado de impacto y 
difusión, por lo que es necesario dedicar tiempo a desarrollar las respuestas a 
las preguntas de esta sección.  



Nº total de participantes en las actividades de movilidad 



¡IMPORTANTE! Este apartado de la solicitud no se rellena automáticamente. 
Si solicita movilidades de tipo curso estructurado, no olvide solicitar la ayuda 
para tasas de cursos. Deberá introducir el nº de días de cada uno de los cursos 
y el nº de participantes. 

Agrupe la solicitud de las tasas de cursos en función de la duración (en días) de 
las movilidades; por ejemplo, 2 movilidades (Finlandia, 5 días, 2 participantes) 
+ 2 movilidades (Francia, 10 días, 3 participantes), deberá añadir dos flujos 
diferentes. 

Solamente se añade financiación si en el apartado H.1 (Detalle de las 
actividades), se hubiesen incluido participantes con necesidades especiales. 

Solo se solicitará en caso de tener que: 
- Facilitar una garantía financiera a requerimiento de la Agencia Nacional. 
- Requerir ayuda económica para costes elevados de viaje de los participantes: si 

prevé que el importe correspondiente a la banda de distancia de viaje en el 
apartado J.1. (Viaje) no cubrirá el 70% de los gastos reales del viaje de ida y 
vuelta de los participantes, puede solicitar el 80% del coste real del viaje previsto 
en este apartado. En este caso, no podrá solicitar financiación en el apartado J.1. 
(Viaje) y deberá elegir la banda de distancia 0-9 km (0€). 







Compruebe que la cantidad total del Proyecto coincide con sus propios cálculos 
antes del envío de la solicitud. Esta será, en caso de ser seleccionada su solicitud, 
la cantidad máxima subvencionable de su Proyecto. En ningún caso, podrá solicitar 
una cantidad superior durante la ejecución del Proyecto. 



Recuerde que en el caso de aprendizaje por 
observación (Job-shadowing) o periodo de 
docencia, no es necesario incluir los 
mandatos. Esto solo es necesario en el caso 
de consorcios de movilidad. 

Compruebe que ha subido toda la documentación requerida al Portal del 

Participante (URF). Recuerde que, en el caso de consorcios, todas los miembros del 

consorcio deberán subir al Portal del Participante (URF) toda la documentación. 

Para obtener más información, consulte la Guía del Portal del Participante. 

 

ANTES DE ENVIAR EL FORMULARIO VERIFIQUE QUE SE CUMPLEN LAS CONDICIONES DE 

ELEGIBILIDAD ESTABLECIDAS EN EL APARTADO L. Lista de comprobación 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/2017-manual-urf.pdf
http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/2017-manual-urf.pdf




ATENCIÓN: Este documento deberá firmarse digitalmente por el 
Representante Legal de la institución solicitante (C.1.4 Representante 
Legal) y adjuntarse como anexo (Apartado O. Anexos). 
 

La presentación de este documento firmado digitalmente junto a la 
solicitud es imprescindible para considerarse completa. 
 
El documento consta de dos páginas. Debe firmar digitalmente la segunda 
página de este documento. Consulte en la página siguiente las 
instrucciones sobre cómo firmar el documento. 



La declaración responsable es obligatoria y debe ser firmada electrónicamente por el  
representante legal de la institución solicitante. Una vez firmada deberá adjuntarse como anexo a 
la solicitud para que esta sea elegible. 
 

Cómo firmar la Declaración Responsable: 

• Consulte el documento Información Técnica sobre la firma electrónica de la Declaración 
Responsable. 

• Recuerde:  
• En el recuadro NO debe cumplimentar los datos. 
• Imprima en formato PDF el documento (descarga del documento) y guárdelo en 

su ordenador. El documento debe contener las dos páginas. 
• El representante legal deberá firmar la declaración responsable digitalmente 

con su certificado digital. 
• Una vez firmada, deberá adjuntarla EN SU TOTALIDAD (dos hojas) en el 

siguiente apartado “O. Anexos, pulsando el botón “añadir”.  
 

 

 

 

 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/IT_firma-electronica_DR.pdf
http://sepie.es/doc/convocatoria/2018/IT_firma-electronica_DR.pdf


Adjunte la Declaración Responsable, en formato PDF y firmada digitalmente, junto con  
los documentos requeridos (mandatos en caso de consorcios) en el apartado L. Lista de 
Comprobación pulsando sobre el botón “Añadir”. 
En caso de que su solicitud sea un consorcio, deberá adjuntar los mandatos de todos los 
socios debidamente firmados por ambas partes. 
 
 



VALIDE el formulario antes de enviarlo 

Haga click sobre el botón “Validar”. 
Aparecerá un mensaje de validación en el 
formulario. 

Haga click sobre el botón “Envío en línea”. 

Compruebe que el envío en línea se ha realizado 
correctamente. 

Imprima el formulario y conserve el archivo 
en su ordenador. 

La Agencia Nacional (SEPIE) y la Comisión Europea no pueden asumir la responsabilidad de los 
fallos técnicos ajenos a su control que pudieran impedir a los solicitantes presentar sus 

formularios de solicitud dentro de plazo. Por tanto, se recomienda encarecidamente no dejar la 
preparación y presentación del formulario de solicitud para los últimos días del plazo. 
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