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1. INTRODUCCIÓN 

 
El objeto de este documento es facilitar ayuda a los centros educativos interesados en la solicitud de un proyecto de corta duración para la 
movilidad de alumnado y personal, Acción Clave 1 (KA1) del Programa Erasmus+ en el Sector de la Educación Escolar (Formulario de solicitud 
KA122-SCH). En este documento encontrará una guía comentada que le ayudará en la cumplimentación del formulario web para la solicitud de 
su proyecto. Dicho formulario consta de los siguientes apartados: 
 

  
1. Contexto 
2. Organizaciones participantes 
3. Información general 
4. Objetivos del proyecto 
5. Actividades 
6.  Presupuesto 
7. Estándares de calidad 
8. Seguimiento 
9. Resumen del proyecto 
10. Anexos: declaración responsable y otros documentos 
11.  Lista de comprobación 
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En el enlace que aparece más abajo podrá acceder a los formularios web de Erasmus+. Al entrar, se le solicitará que acceda a través de su cuenta 
EU Login, que es el servicio de autenticación de usuarios de la Comisión Europea. Si no se ha registrado anteriormente, deberá crear una cuenta 
para tener acceso. 
Importante: utilicen como usuario un correo electrónico institucional y conserven los datos para futuras acciones.  
 
 

Acceso a los formularios web 

 
 

 
 

 

En la parte superior derecha hay 
un menú desplegable que le 
permitirá cambiar el idioma de 
la aplicación. 

https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus
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Una vez haya accedido con su cuenta EU Login, se abrirá el espacio de formularios web: 
 
 
 

 
 

Para acceder al formulario debe seleccionar “Ver 
las convocatorias abiertas” del ámbito de 
Educación Escolar. 

 

Aquí podrá elegir el 
idioma del formulario. 
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Para crear una nueva solicitud de Proyectos acreditados 
de movilidad de alumnado y personal de Educación 
Escolar (KA122-SCH) pulse “Solicitar”. 
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Si ya ha creado una solicitud, aparecerá una ventana que le preguntará si desea continuar con el borrador ya iniciado o si prefiere crear uno 
nuevo. Solo se considerará válida la solicitud que se finalice y se envíe. Igualmente, en caso de enviar varias solicitudes, será tenida en cuenta 
solo lo más reciente. 

 

 

 

Elija si desea continuar con el borrador de una solicitud 
ya iniciada o si desea crear una nueva solicitud. 
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Pulsando en el signo de interrogación aparecerán instrucciones para 
rellenar el formulario. Le recomendamos que las lea con atención.  

Todos los apartados del Menú de contenidos deben ser 
cumplimentados para poder enviar la solicitud.  
Las marcas rojas cambiarán a verde cuando el apartado 
esté completo. 

Esta franja incluye la información básica de su solicitud.   
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Muchos campos se completan a través de un menú desplegable y otros son de texto libre. En las respuestas de texto libre la longitud está 
limitada. El número máximo de caracteres que se pueden utilizar en cada respuesta está indicado en la esquina superior derecha de la caja de 
texto. No es necesario usar el número máximo de caracteres. 

 

Ejemplo de campo de texto libre:  

 

 

 

 

 

Ejemplo de campo desplegable: 
 

 

  

Número de caracteres 
restantes 
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Conforme vaya cumplimentando el formulario, este guardará la información cada 2 segundos de forma automática. 

Se recomienda usar los navegadores web Chrome o Mozilla Firefox con las actualizaciones más recientes instaladas para cumplimentar la 
solicitud. 

Le recomendamos que antes de cumplimentar el formulario de solicitud, busque el Material de Apoyo a la convocatoria 2022 y lea la 
información recogida en la Guía de solicitud KA122 2022. Familiarícese con los aspectos clave que debe tener en cuenta durante la elaboración 
de su proyecto. 

Podrán participar en un Proyecto de Movilidad de personal de Educación Escolar los centros educativos que cumplan los criterios establecidos 
en el documento de Definiciones de Programas y Organizaciones admisibles de Educación Escolar.  

 

Tenga en cuenta que su proyecto será evaluado y calificado por expertos independientes del SEPIE. Por ello, procure que los textos sean 
fácilmente comprensibles y estén claramente redactados. Asimismo, desarrolle los acrónimos utilizados (i.e. ABP = Aprendizaje Basado en 
Proyectos).  

 

Responda de forma precisa y completa en cada uno de los apartados aunque aparentemente las preguntas comprendan aspectos similares. 

 

 

 

  

https://www.sepie.es/educacion-escolar/convocatoria.html#KA120SCH
http://sepie.es/doc/convocatoria/2022/EE/definiciones_del_programa_y_organizaciones_admisibles_ka1_sch.pdf
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1. PREPARACIÓN 
 

Antes de comenzar a cumplimentar su solicitud, le recomendamos que se asegure de haber preparado los siguientes aspectos: 

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2022 de proyectos Erasmus+ en la Guía del Programa? 

□ ¿Ha comprobado que la Acción Clave 1 (KA1) coincide con su ámbito educativo y es admisible para esta acción? 

□ ¿Ha leído la información relativa a la Convocatoria 2022 de proyectos Acción Clave 1?  

□ ¿Tiene su institución número OID?  

□ ¿Al solicitar su OID, subió al Sistema de Registro de Organizaciones (ORS) los documentos que prueban su estatus jurídico y capacidad financiera? 

□ ¿Son correctos los datos de su institución en el Sistema de Registro de Organizaciones (ORS)? 

□ ¿Ha leído los criterios de concesión 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 trabajo 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 planeado cómo integrar, compartir y difundir los resultados de su proyecto? 

 

  

http://sepie.es/doc/convocatoria/2022/2022-erasmusplus-programme-guide_es.pdf
http://sepie.es/educacion-escolar/convocatoria.html#KA120SCH
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home
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2. FORMULARIO COMENTADO 

 

1) CONTEXTO 

 
 

 
 
 
 

La duración del proyecto debe ser de 
entre 6 y 18 meses. Establézcala en 
función de los objetivos y actividades 
previstas 

Seleccione una fecha de inicio entre 1/06/22 y 
31/12/22 considerando la viabilidad del proyecto 
según los objetivos y los años escolares 
actividades previstas 

Seleccione ES01 (SEPIE) como 
Agencia Nacional 

Es recomendable cumplimentar el formulario en español. 
Por incidencias técnicas, es posible que algunos 
contenidos del propio formulario aparezcan en inglés 
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2) ORGANIZACIONES PARTICIPANTES 
ORGANIZACIÓN SOLICITANTE 

 

 

 

 

Introduzca el OID de la organización 
solicitante obtenido al registrarse 
en la plataforma ORS. 

 

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
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Es posible añadir instituciones de 
acogida con y sin OID. 
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Seleccione esta opción si planea trabajar con instituciones diferentes a las instituciones de 
acogida. 
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Añada personas asociadas pulsando aquí 

Marque una persona como contacto principal y una 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. 
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  Aquí aparecerán marcadas las personas asociadas al proyecto 
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ORGANIZACIONES DE ACOGIDA 
 

 

 

 

  

Describa el perfil de la 
organización de acogida 
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3) INFORMACIÓN GENERAL 
 

 

 

  

Lea con atención los enunciados y describa 
el perfil general de su organización 
atendiendo a los programas educativos que 
ofrece, la experiencia y el perfil de los 
participantes, incluyendo aquellos 
participantes con menos oportunidades 
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4) OBJETIVOS DEL PROYECTO 
 

 

 

 

Los objetivos deben ser realistas y 
coherentes con las necesidades de la 
institución. 
Proponer objetivos muy ambiciosos no 
mejorará la calificación de la solicitud 
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Máximo 5 objetivos 

Seleccione entre 1 y 3 temas 
que se trabajarán durante el 
proyecto 
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5) ACTIVIDADES 
DATOS BÁSICOS / TIPO DE ACTIVIDAD 

 
 

 
 

 

 

Consulte la Guía de solicitud KA122 y 
la Guía del Programa para obtener 
información detallada acerca de las 
características de cada tipo de 
actividad y su financiación. 

 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2022/EE/guia_solicitud_ka122_sch_2022.pdf
http://sepie.es/doc/convocatoria/2022/2022-erasmusplus-programme-guide_es.pdf
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Los datos básicos de la 
actividad (destino, duración y 
participantes) se introducen 
pinchando en el nombre de 
la actividad que hemos 
creado. 
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Para cada actividad 
se deben rellenar 

todos estos 
campos (incluso 

aquellos cuyo valor 
sea 0) 
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Un tipo de actividad se 
puede elegir solo una 

vez y puede contener 
diferentes flujos de 
movilidad. Pulsando 

Añadir se habilitará un 
nuevo flujo 
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Describa en este 
apartado la 
información sobre la 
actividad. No olvide 

relacionar la actividad 
con las necesidades 

detectadas y los 
objetivos del proyecto 
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6) PRESUPUESTO 
APOYO ORGANIZATIVO 

 

 

 

 

 

 

  

El Apoyo organizativo se 
calcula automáticamente 
en función del tipo de 
actividad. Para obtener 
información sobre la 
financiación, consulte la 

Guía del Programa 



  

27 

VIAJE 
 

 

 

 

 

  

Para que se calcule automáticamente la partida de viaje, 
seleccione la banda de distancia según la Calculadora de 

Distancias. Para  usar la calculadora de bandas de distancia 
introduzca el lugar de la organización de envío en la casilla 
From, y la  Localización de la organización de destino en la 

casilla To. A continuación, pulse la casilla calculate. 

 

Marque: “Total Medios de transporte 
sostenibles (desplazamiento 
ecológico)” si va a utilizar un medio 
de transporte de bajas emisiones 

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

 

 

 

 

 

  

Indique el número de días de viaje (máximo 2 
días, o 6 días si ha seleccionado Desplazamiento 
ecológico) 

Una vez introducidos los días de viaje, la 
partida de Apoyo individual se calculará 
automáticamente 
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TASAS DE CURSOS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Indique el número de días de la 
Formación y se calculará 
automáticamente. Máximo 10 días 
por participante y curso (800 €) 
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VISITAS PREPARATORIAS 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En las actividades de movilidad de 
grupos de alumnos o en Aprendizaje 
por observación para el personal se 
pueden solicitor visitas preparatorias 
previas  

Indique el número de personas que participarán en la visita preparatoria para que se calcule la subvención 
automáticamente (máximo 3). 
Si no va a realizar ninguna, debe indicar “0” en el número de participantes. Coste unitario de 575 € por persona. 
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APOYO A LA INCLUSIÓN 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Apoyo a la inclusión (apoyo a la organización). Se marca por defecto al señalar algún 
participante con menos oportunidades en cualquier actividad. Los costes 
relacionados se calculan automáticamente (costes unitarios, 100€ por participante) 

Apoyo a la inclusión (apoyo a participantes y acompañantes). Introduzca manualmente la cantidad 
(costes reales) y justifique en el cuadro de texto: “Descripción y justificación de los gastos” 
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COSTES EXCEPCIONALES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rellene en la actividad que requiera los costes excepcionales e incluya el 
el número de participantes a los que van destinados. Finalmente rellene 
el cuadro de texto “Descripción y justificación de los gastos”. 
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7) ESTÁNDARES DE CALIDAD 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Lea detenidamente todos los estándares de calidad puesto que les será de gran 
utilidad para conocer los criterios de calidad de un proyecto KA122. Finalmente 
acepte que ha leído, entendido y aceptado los estándares de calidad 
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8) SEGUIMIENTO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En este apartado se debe explicar la forma de conseguir los estándares de 
calidad y la diffusion de los resultados del proyecto 
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9) RESUMEN DEL PROYECTO 
 

 
 
 
 
 
 
 

En este apartado deberá resumir la información que ha introducido en el 
formulario con anterioridad.  
Recuerde que este apartado se hará público si su proyecto es aceptado 
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10) ANEXOS 
 

 
 
 
 
 
 
 

Descargue aquí la Declaración Responsable 
para que la firme su representante legal* 

Una vez firmada, adjunte aquí la Declaración 
del responsable legal* 

El representante legal debe firmar con el certificado 
electrónico de representante de persona jurídica*. Si 
necesita instrucciones sobre cómo firmar digitalmente 
siga las instrucciones del documento de indicaciones 
técnicas disponible en el “Material de apoyo” de esta 
convocatoria. 
*Salvo País Vasco, Andalucía y Canarias que presentarán 
solo certificado de persona física más el nombramiento 

http://sepie.es/doc/convocatoria/2019/Instrucciones_tecnicas_Erasmus+.pdf
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Pulsando aquí tiene la opción de subir documentos 
relevantes para el proyecto.  
No utilice esta sección para ampliar las respuestas del 
formulario.  
Recuerde que el único documento obligatorio para la 
solicitud es la Declaración Responsable. 
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11) LISTA DE COMPROBACIÓN 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revise su solicitud y marque las casillas correspondientes 
de la Lista de comprobación 
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12) ENVÍO DE LA SOLICITUD 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

Al pulsar el botón “enviar” aparece una ventana con información del “Estado del envío” con el ID y 
la fecha de envío de la solicitud.  
También, comprobará que ha desaparecido el botón “Enviar”. 
En caso de que haya omitido algún detalle que considere imprescindible o que quiera modificar 
algo, puede volver a enviar de nuevo la solicitud dentro del plazo establecido: 
23 FEBRERO 2022 12:00:00 (Hora de Bruselas) 
La AN aceptará la solicitud más próxima a la hora de cierre y cancelará los duplicados anteriores. 
Al final de esta guía se explica cómo reabrir una solicitud ya enviada para editarla. 
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El PDF es el comprobante del 
contenido de su solicitud. 
Descárguelo y guárdelo para 
cualquier incidencia 
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El pdf le permite ver el resumen de la subvención solicitada 
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13) COMPARTIR 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En el apartado Compartir puede dar permisos de lectura, 
edición y envío del formulario a otras personas 



  

43 

14) HISTÓRICO DE ENVÍOS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

El apartado Histórico le permite consultar el estado 
de su solicitud, así como la fecha y hora del envío 
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3. ¿HEMOS ENVIADO CORRECTAMENTE LA SOLICITUD? 

 
 

 
 
 
 

Aquí puede consultar los datos de su formulario así 
como la fecha y hora del envío de la solicitud 
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4. ¿CÓMO REABRIR, EDITAR Y VOLVER A ENVIAR UNA SOLICITUD? 

 

 
 
 
 
 

 
 

Pulse en “acciones” y elija “reabrir” para poder 
editar su solicitud. Una vez editada, podrá volver a 
enviarla. Recuerde que se tendrá en cuenta la 
última solicitud enviada dentro del plazo 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

sepie@sepie.es 

       

 

KA122: movilidad.escolar@sepie.es 

 

http://www.sepie.es/
http://www.erasmusplus.gob.es/
mailto:sepie@sepie.es
https://www.tiktok.com/@sepiegob?lang=es
https://twitter.com/sepiegob
https://www.facebook.com/ErasmusPlusSEPIE/
https://www.instagram.com/sepie_gob
https://www.youtube.com/channel/UCG9E4RhjlHrq3_uMKShDLYA

