
¿Eres coordinador/a de Internacionalización de
tu centro y necesitas gestionar las actividades

de movilidad de tu proyecto Erasmus+?

Con nuestro kit de apoyo te ayudaremos a
gestionar la documentación de  tus

actividades de movilidad y así tenerlo 
"todo al día".



ORGANIZAR 

PREPARAR

REUNIRTE

RECOGER

SUPERVISAR

Como coordinador/a 
tu tarea debe ser:



ORGANIZA

01

02

04

03

05

PLANIFICA

REÚNETE

RECOGE 

SUPERVISA

Organiza y prepara la documentación de
apoyo para cada participante

Realiza la previsión económica (según anexo III) y
elabora los acuerdos de aprendizaje y convenios de
subvención

Establece una reunión con el/la participante para explicarle
el procedimiento y  entregarle la documentación previa 

Recibe la documentación previa y carga
los datos en el Módulo del Beneficiario

Al acabar la movilidad, recibe, supervisa y
archiva toda la documentación del
participante y comprueba que los datos están
correctamente cargados en el BM.

Estrategia para una
planificación de éxito 
Te presentamos una propuesta organizativa,
que ayudará al coordinador/a del centro y al
equipo Erasmus a planificar y gestionar las
actividades de movilidad y sus documentos y
requisitos administrativos.



Coordinador/a

y participante

¿qué¿qué¿qué
hacer?hacer?hacer?



02
03

04
05

01
PASOS A SEGUIR

Coordinador/a
Prepara la

documentación de
apoyo para cada

participante

Elabora el
presupuesto de la
movilidad según

convenio  y
prepara el

convenio de
subvención

Reúnete con el
participante para

explicar el proceso
y entregarle la

documentación

Carga los datos en
el BM a partir de la

ficha de datos

Recoge y archiva
toda la

documentación del
participante una

vez finaliza la
actividad de

movilidad



Documentación
de apoyo

Documento de presentación del
proyecto y movilidad
Documento elaborado por el centro con información
del proyecto, objetivos, descripción de la actividad de
movilidad...

Ficha de Datos
Plantilla a cumplimentar por el participante para
recabar sus datos e incluir en el BM

Modelos de acuerdos con el participante
ACUERDO DE APRENDIZAJE
CONVENIO DE SUBVENCIÓN
COMPLEMENTO AL ACUERDO DE APRENDIZAJE

Hace constar
Plantilla de hace constar para justificar el gasto
por el participante

Diario de Movilidad
Ejemplo de diario a entregar al participante para
que pueda llevar un seguimiento de su día a día
en la movilidad.

Te adjuntamos modelos de los
diferentes documentos que servirán de
apoyo para la planificación y justificación
de la actividad de movilidad

https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2023/08/ficha-de-datos.docx
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2022/09/acuerdo-de-aprendizaje-.docx
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2022/09/convenio-con-el-participante-_2021_es.docx
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2022/12/complemento-acuerdo-aprendizaje_es-1.docx
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2023/08/modelo-hace-constar.docx
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/files/2023/08/diario-de-movilidad.docx


02
03

04
05

01
PASOS A SEGUIRReúnete con el/la

coordinador/a de
Internacionalización
para que te explique

el proceso
Cumplimenta y firma  

los documentos
necesarios; convenio

de subvención,
acuerdo de

aprendizaje y ficha
de datos Entrega al

coordinador de tu
centro la

documentación
ANTES de irte de

movilidad (mínimo
15 días)

En la movilidad ten
al día los

documentos y
control de gastos

Entrega TODA la
documentación al
coordinador de tu

centro (al volver de
la movilidad)

Participante



DOCUMENTOS A
ENTREGAR AL

COORDINADOR/A

01

05

02

04

03

complemento al acuerdo de
aprendizaje o certificado de

curso firmado

encuesta cumplimentada en pdf

DIARIO DE MOVILIDAD

tarjetas de embarque 

hace constar y desglose de gastos

Al finalizar la movilidad deberás
cumplimentar la encuesta que llega a tu
correo, guárdala en pdf y adjuntala a la

documentación

No te olvides adjuntar las tarjetas de
embarque y la póliza del seguro

OBLIGATORIO contratado

Realiza un diario en el que detalles las
actividades realizadas diariamente,

aspectos observados, impresión general...

En los documentos de apoyo encontrarás
un modelo de hace constar para justificar
el gasto. Adjunta igualmente un desglose

detallado de los gastos y facturas.

¿qué entrego¿qué entrego¿qué entrego   
al acabaral acabaral acabar   

la movilidad?la movilidad?la movilidad?



BLOG OPEEC
internacionalizacion.educacion@gobiernodecanarias.org

Oficina de Programas Europeos de Educación de Canarias

https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/ecoescuela/opeec/

