Convocatoria de beques de mobilitat amb finalitat de formacié dins el programa Erasmus+ per al personal d’administracio i serveis de la UB (modalitat

KA131) (A213-03)
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1
Estableix calendari de la
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> 3
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les bases de la
convocatoria

Elabora la convocatoria i els ——
annexos

:

convocatoria de I'aplicacio
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Personal d’Administraci6 i
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4 ) y
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sistema, plantilles de documents, correus i revisa formulari de sol-licitud.
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del PAS a la convocatoria

!

7 8
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Comunica l'obertura de la

criteris d'accés
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.. Consulta les bases de
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Hi ha 2 terminis de presentacio dei|
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Obre el periode de
sol-licitud a I'aplicacio SOP

la convocatoria amb
els requisits a complir

v

12
Escull destinacié i emplena
el formulari de sollicitud a
I'aplicacié SOP

v

13
Demana la carta
d'acceptacio

!

Universitat o institucio

Cap de la unitat o
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14
Redacta la carta
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treball

|
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v

17
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d'idoneitat i el tramet

!

19
Puja a I'aplicaci6 SOP la
documentacié

20

Tanca el periode de
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Revisa l'estat de les
sol-licituds a I'aplicacio
22
Si Ha confirmat el No
r formulari de la v
oY sol-licitud ? 23
Y Sol-licitud no
RgV{sa les dades qu IAa T,
sollicitud, de I'elegibilitat
del candidat i la 5
documentacié adjunta Fi Termini: 10 dies habils i|
25 26
Manca ——Si— Obre periode
documentaci6? d’esmenes a |'aplicacié
No 27
Comunica per correu electronic
la manca de documentacié ¢
28
*— Rep correu i esmena
documentacid, si escau
29
—Si———_ Ha esmenat la
documentaci6?
No
30
Tramet correu electronic
comunicant |'exclusié per
manca de comunicacié A
+ Rep correu electronic
32 comunicant |'exclusié per
Sol-licitud exclosa manca de documentacid
v Fi Fi
33
— Sollicitud i documentacio
adjunta correcte
34 D'acard amb els criteris establerts i atenent
Obre periode d'adjudicacié de . Sollicitud els criteris de disponibilitat pressupostaria i
places al SOP . Carta d'acceptacio en ferm de la instituci6 d'acollida fins a _esgot_ar el !'IL:IITIEI'O de places de
. Programa de treball mobilitat disponibles.
¢ . Informe d'idoneitat En cas que quedin places disponibles
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Penja la documentaci6 de
cada candidat al Sharepoint ¢
per a la Comissié de Seleccio %
Valora les sol-licituds i prioritza
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37
Redacta I'acta d'adjudicacié de
les places i tramet per signatura
38

Rep I'acta d'adjudicacio6 de les
places, signen els membres de la
Comissid i tramet

v

39
Elabora la resolucié de I'adjudicacio -

40

i en gestiona la signatura

Al web i a la seu electronica i|

41
Publica la resoluci6 de
I'adjudicacio ¢
42
Consulta resoluci6 de
Pag. I'adjudicacio
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43
Obre periode d'acceptacio a I'aplicacié SOP 45
Rep correu informant
¢ de la placa de mobilitat assignada i
44 del termini d'acceptacio
Envia correu informant +
de la placa de mobilitat assignada i del
termini d'acceptacié 46
N Accepta la plaga
v adjudicadaenel |
47 termini indicat? Si
Cancel-la la peticio
de mobilitat
v
48
Tramet correu electronic comunicant que
es cancel.la la peticié de la mobilitat ‘
+ 49
Rep correu electronic
. . 50 g comunicant que es cancel.la
Si g[;;!;sat? No %1 la petici6 de la mobilitat
57 La placa de mobilitat %
| Assigna la placa al queda disponible per Fi
primer candidat de successius terminis de la
la llista d'espera mateixa convocatoria
Fi v
54 53
Consulta les dades bancaries de < Emplena les dades bancaries
I'adjudicatari a l'aplicacié a l'aplicacio
. v
|:Per duplicat 55 56
Tramet el contracte de subvencié »  Rep el contracte de subvencié
emplenat

emplenat i revisa les dades

58 #

57
Esmena i retorna el contracte de  <¢——————® Comunica esmenes en el contracte
subvencié

de subvencid, si escau

v

59
Rep el contracte de subvenci6 <

Tramet el contracte de subvencié
emplenat i signat signat per duplicat

61 62 63
Tramet el document Staff Mobility »  Rep document Staff Mobility for ~ <#————®  Signa el Staff
for Training Training i en gestiona la signatura Mobility for Traning
66 65 DN
Rep el Staff Mobility for Traning Tramet el Staff Mobility for Traning L oy 0lgnae aff
: A Mobility for
signat signat ~
¢ Training
67 Signa la cap de I'Oficing de Mobilitat i
Signa el contracte de subvencié per Programes Internacionals
duplicat
68 70
Tramet un exemplar del contracte de »  Rep el contracte de
subvencio a l'interessat subvencio signat
69 i
— Arxiva un exsmplaﬁ dgl contracte de 73 72 71
SUNETED STEYTEL Rep document de <4—— Tramet el document «-Si—_ Vol renunciar a la
rendncia i I'arxiva de rentncia signat mobilitat?
74 ‘
Tanca la mobilitat ’\“0
75 76
———» Formalitza el primer pagament de » Rep el primer pagament de I'ajut
I'ajut (80%)

de mobilitat (80%)

77
Tramita |'asseguranga medica
d'accidents i repatriacio.

78
Marxa a fer la mobilitat

¥
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79
Realitza I'estada de
mobilitat

'

80 81
Tramita el certificat d'estada Signa el certifica d'estada

i

82
Torna de fer la mobilitat Terminif 20 dies després de tornar de I'estada de
mobilitat, com a maxim
. Certificat d'estada
83 0| I Justificants originals de la realitzacié del viatge
Presenta la documentacié L

acreditativa de |'estada

un informe final sobre la seva estada de mobilitat

La Comissié Europea envia un correu a I'adjudicatari per complimentar i|

85
Rep el certificat d’estada 84

Emplena d'informe final (UE Survey)
l al Mobility Tool

86
Entra les dades del certificat
d'estada al SOP i al Mobility Tool

l

87
Rep justificants originals de la
realitzacio del viatge

!

88
Consulta que ha completat
I'informe final i ho marca al SOP

89
—>» Formalitza el pagament final de Corresponent a les despeses de locomocié i manutencio
I'ajut (20% restant) i d'acord amb els quantitats fixades pel programa Erasmus

90
Rep pagament final de I'ajut de
mobilitat (20% restant)

91 ¢

Tanca la mobilitat Fi

92
Informa de les dades de la
mobilitat realitzada ¢

93
Incorpora a Perseu les
dades de la mobilitat
realitzada per I'adjudicatari
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