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TRAMITES A REALIZAR POR EL PERSONAL PARA SOLICITAR
AYUDAS DE MOVILIDAD ERASMUS+ PARA FORMACION

En este documento se especifican los tramites que el personal PDI y PAS,
participante en el Programa Erasmus+ de movilidad para formacién, debera
realizar antes, durante y después de su periodo de movilidad.

Los distintos documentos que se describen estaran colgados en la pagina web
de la convocatoria de movilidad Erasmus+ para personal para docencia, 2018-
19:

http://www.upm.es/Investigacion/personal_estructuras inv/Movilidad/ArticulosRelacio
nados?fmt=detail&prefmt=articulo&id=02843c10a414f110VgnVCM10000009c7648a

ANTES DE LA MOVILIDAD

SOLICITUD

Al menos 45 dias antes de iniciar la movilidad, se enviara a la Oficina de
Movilidad Internacional (OMI) del Rectorado “B” los siguientes documentos:

» Original del “Formulario de solicitud”, firmado por el solicitante y con
la etiqueta de registro de su Escuela o Facultad.

» Mobility Agreement, firmado por el solicitante

» Carta de invitacion del Centro de destino (no es necesario que sea
una Instituciéon con carta ECHE¥*)

El Unico documento que hay que registrar en el Centro de origen es el

Formulario de solicitud.

En la pagina web de Ila convocatoria hay un “Mobility Agreement
COMENTADO?”, en el que hemos informado sobre varios aspectos que pueden

inducir a confusidén o que pueden pasar desapercibidos.

La Carta de invitacion puede ser una copia 0 un mensaje de correo electronico.
El Centro de destino NO tiene que estar obligatoriamente incluido en los
“Acuerdos Interinstitucionales” firmados por la Escuela o Facultad a la que

esta adscrito el solicitante.

(*) Erasmus Charter for Higher Education 2014-20
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Solo se puede solicitar la movilidad hacia un centro, con una fecha de inicio y
una de fin de la estancia. No se pueden combinar varios centros en una misma

solicitud de movilidad.
La direccion a la que hay que enviar estos documentos es:

Oficina de Movilidad Internacional

Paseo de Juan XXIII n° 11, edificio B, planta baja.

COMISION DE SELECCION

Una vez recibida la solicitud, se convocard a la Comision de Seleccién del
Vicerrectorado de Estrategia Académica e Internacionalizacion para la
adjudicacioén de la ayuda.

Si se adjudica la ayuda, el Adjunto al Vicerrector para Servicios de
Internacionalizacion y Programas de la Unién Europea firmara el Mobility
Agreement.

En el caso de no adjudicarse la ayuda por algun defecto en concreto, se le
comunicara al solicitante para que lo solvente en el plazo de 10 dias naturales.

COMUNICACION DE LA ADJUDICACION AL INTERESADO

Una vez firmada el Acta de la Comision de Seleccidon y la Resolucion del Rector
adjudicando la Ayuda de movilidad Erasmus+, se le comunica al interesado el
procedimiento a seguir mediante correo electrénico:

Se envia al interesado el Convenio de subvencidén para que lo imprima, lo
firme y devuelva el original a la OMI al menos 25 dias antes de iniciar la
movilidad.

Asi mismo debera enviar el documento Pre-viaje con los datos de financiacion
que constan en el Convenio de Subvenciéon, también 25 dias antes de iniciar la
movilidad.

El retraso en la entrega del Pre-viaje puede suponer la imposibilidad de su
tramitacion, por parte de la Seccion EcondOmica, antes de iniciarse la
movilidad.

En la misma comunicacion se le envia el Mobility Agreement con la firma del
Adjunto al Vicerrector para Servicios de Internacionalizacién y Programas de la
Union Europea para que lo remita al Centro de destino y lo firme la persona
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responsable. Este documento debe ser devuelto a la OMI con las tres firmas al
menos 10 dias antes de iniciar la movilidad.

Igualmente y en ese mismo plazo debe enviar a la OMI la Solicitud de
Licencia de viaje con las firmas que correspondan.

DURANTE LA MOVILIDAD

CERTIFICATE OF ATTENDANCE 7/ CERTIFICADO DE ESTANCIA

El dltimo dia de estancia en el Centro de Destino se pedira la firma del
responsable del programa de movilidad en el Certificado de Estancia que
puede ser tanto el modelo UPM como el modelo del Centro de destino, siempre
que consten las fechas de inicio y fin de la estancia.

La fecha en que se firma el Certificado de Estancia debe ser igual o posterior a
la fecha de fin de la estancia, nunca anterior.

DESPUES DE LA MOVILIDAD

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ENVIAR A LA OMI:

- Documento Post-viaje con firma original.

- Factura fisica o electronica del medio de transporte (donde deben
constar el nombre del solicitante de la ayuda y el importe total)

- Tarjetas de embarque de ida y de vuelta (en caso de que el medio de
transporte sea avion) originales si las hay o copias electrénicas.

- Tickets de gasolina con el NIF de la empresa (en el caso de que el
medio de transporte sea el coche)

- Certificado de Estancia (documento original)

El solicitante recibira un mensaje en su cuenta de correo electrénico
institucional con el link para realizar el informe online del participante, que se
exige realizar obligatoriamente para poder recibir la ayuda de la UE.

Una vez recibida esta documentacion, la OMI generard el expediente
econOmico que remitird a la Seccién Econdémica del Servicio de Relaciones
Internacionales para su tramitacion y pago.
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