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I. Inicio del procedimiento 
Pinche en Iniciar para iniciar el procedimiento: 

 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

Deberá iniciar el procedimiento usando su usuario corporativo. 
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II. Datos personales del interesado 
Una vez iniciado el procedimiento se mostrarán sus datos personales. Correo obligatorio el de 
alumnos URJC. 
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III. Comprobación de usuario 
En primer lugar, se comprueba si los datos introducidos se corresponden con los de un 
alumno matriculado actual o anteriormente en la URJC. 

En el caso de que no sea o haya sido alumno, no podrá iniciar un expediente en este 
procedimiento, mostrándose la siguiente pantalla: 
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IV. Inicio del expediente 
Se mostrará un aviso de inicio de un nuevo expediente. En el caso de que ya tenga un 
expediente abierto con este trámite, deberá elegir la opción No para no duplicar la 
información y continuar con  el expediente abierto desde su Carpeta Ciudadana. 

Si se trata de la primera vez que accede al procedimiento, deberá elegir la opción Sí. 

Se generará un expediente llamado 2023/MOVILI-XXXXX. 
 
Aparecerá el siguiente aviso si ya tiene un expediente abierto para la convocatoria en curso: 
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V. Formulario de documentación inicial 
Se mostrará la pantalla para empezar a subir parte de la documentación que se exige en 
este procedimiento y que tendrá que ser verificada posteriormente por el servicio de 
Relaciones Internacionales: 

La documentación a entregar, en esta primera fase, será: 

 
- Learning Agreement. 
- Acuerdo de equivalencia. 
- Tarjeta sanitaria o seguro médico privado. 
- Cuenta bancaria. 

 
 
Seleccione en el desplegable el documento a añadir y después adjúntelo. 
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Cuando añada la cuenta bancaria, tenga en cuenta: 
I. El titular de la cuenta debe ser el alumno/a 
II. La cuenta debe estar abierta en una entidad española. 
III. Deberá registrar el IBAN 
IV. Deberá adjuntar el certificado de la entidad donde aparezca el 

nombre del titular y el código IBAN 
Para la tarjeta sanitaria: 

I. Si viaja a la unión Europea, es suficiente con su tarjeta Sanitaria Europea 
II. Si su destino es fuera de la Unión Europea necesitará un seguro que cubra 

enfermedad, accidente y repatriación. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
. 
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Deberá subir toda aquella documentación que tenga disponible.  
 
 
Una vez hecho, y para que el servicio de relaciones internacionales pueda revisar su 
documentación deberá seleccionar la opción “No, más adelante” 

 
 

Nota: Recuerde la diferencia entre Seleccionar / No seleccionar la opción “no, más 
adelante” 
• Si la selecciona se asigna la tarea a RRII para que valide. 
• Si no la selecciona usted seguirá teniendo la tarea asignada para continuar 
subiendo documentación. 
 
Puede subir más de un documento a la sede de una vez, al subir el último debe 
seleccionar “No, más adelante” 
 

Una vez, completada la               tarea, tendrá que pinchar en el botón Continuar. 
 
 

Tras subir la documentación, se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 

 
 

En este momento la documentación pasa al servicio de relaciones internacionales 
para ser revisada. 
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2023/MOVILI-XXXX 



11 
 

VI. Validación de la documentación inicial 
El Servicio de Relaciones Internacionales recibirá una notificación del expediente 
abierto y accederá a valorar si la documentación adjuntada es correcta o no. 
En el caso de que alguno de los documentos esté marcado como Incorrecto, recibirá 
un correo electrónico con un formato similar a este:  

 
 

 

 
 
Para corregirlo, deberá acceder a su Carpeta Ciudadanao, pinchar en Tareas pendientes. 
Sólo será necesario subir aquella documentación que haya sido marcada como 
Incorrecta. 
 
 
Cuando toda la documentación haya sido marcada como Correcta se notificará por correo 
electrónico y   podrá continuar con el proceso. 
 
 
 
 

 
Estimado-a __________, 
 
Su solicitud con número 2023/MOVILI-XXXXX no es correcta. Por favor, adjunte de 
nuevo la documentación de los puntos marcados como INCORRECTOS: 

•  Learning agreement: CORRECTO 
•  Acuerdo de equivalencia: INCORRECTO 
•  Tarjeta sanitaria: INCORRECTO 
•  Cuenta bancaria: INCORRECTO 
 
Para corregir su solicitud siga los siguientes pasos  

• Acceda a la Sede Electrónica. 
• Entre en la Carpeta del Ciudadano e identifíquese. 
• Pulse en Tareas pendientes y pinche en Erasmus/Munde Outgoing - Documentación 

inicial del expediente 2023/MOVILI-1691 para corregir la documentación 

Un cordial saludo. 

Relaciones Internacionales  

   
     

   

 
 

http://sede.urjc.es/
http://sede.urjc.es/ov/carpeta-ciudadana
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VII. Documentación generada por la sede 
electrónica a firmar 

 
 

En su expediente se generará un documento llamado “Declaración responsable” que deberá ser 
firmado por el alumno con certificado o con doble factor. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si algún dato no es correcto, indique en el recuadro el motivo del rechazo y pulse rechazar. En caso 
contrario firme el documento y pulse continuar. 
 

 
 
 
  



14 
 

 
Posteriormente se generará el convenio de subvención que el alumno/a deberá firmar, en caso de 
que hubiera algún dato incorrecto, deberá proceder como con la declaración responsable. Si no, 
firme y pulse continuar. 
 
 

 
 
 
 
 
En caso de estudiantes con beca MEC en el curso anterior aparecerá marcada la última opción. 
 
Una vez firmado por el alumno pasará a la firma de la Vicerrectora de RRII. Cuando la Vicerrectora 
firme el convenio de subvención, el estudiante recibirá por correo electrónico una copia del mismo. 
 
En este punto puede comenzar a añadir la documentación “durante su movilidad”. 
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VIII. Formulario de documentación de movilidad 
 

Para continuar con la tramitación, deberá acceder a su Carpeta del ciudadano, pinchar en Tareas  
pendientes y pulsar en Formulario doc Erasmus/Munde. Aparecerá un segundo formulario para 
seguir añadiendo el resto de documentación pedida y que  tendrá que ser verificada 
posteriormente por el servicio de Relaciones Internacionales. 

La documentación a entregar, en esta segunda fase, será: 

- Certificado de llegada. 
- Modificación del Learning Agreement. 
- Modificación del Acuerdo de equivalencia. 

- Certificado de fin de estancia. 
 
 

Cuando suba el certificado de llegada a su expediente de movilidad deberá, en los calendarios 
desplegables registrar las fechas que aparecen en su certificado. Esto mismo deberá repetirlo 
cuando suba el certificado de fin de estancia. 
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Tenga en cuenta que debe subir a su expediente de movilidad, haya o no haya realizado 
modificaciones, los siguientes documentos: 

- La modificación del learning agreement con la firma del alumno, la del coordinador 
URJC y, firma y sello de su universidad de destino. 

- La modificación del acuerdo de equivalencia con la firma del alumno y la firma de su 
coordinador URJC 

 

En caso de que las fechas de su certificado de llegada no coincidan con las que aparecen en la 
cláusula 2, punto 2.2 de su convenio de subvención relativo al período de movilidad, se generará 
una enmienda al convenio (sólo para alumnos Erasmus+) con las fechas de movilidad que aparecen 
en su certificado de llegada. 

 

 
 
 

Enmienda al convenio 
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Posteriormente al añadir el certificado de fin de estancia, si las fechas de este no coinciden con 
las de su certificado de llegada, se generará una segunda enmienda  (sólo para alumnos Erasmus+) 
al convenio de tal manera que quede registrado su período de movilidad real. 

 

Véase en el ejemplo que subimos un certificado de fin de estancia con unas fechas diferentes al 
certificado de llegada. 

 
  

En este caso se genera una segunda enmienda con las fechas correspondientes a su movilidad 
real reflejadas en su certificado de fin de estancia. 

 

 
 

Las enmiendas al convenio, en caso de generarse, deberán ser firmadas por el/la alumno/a. 
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IX. Validación de documentación de movilidad 
La documentación de movilidad se irá validando por el Servicio de Relaciones Internacionales en el 
momento que esté la tarea asignada a dicho departamento, de igual modo que la documentación 
inicial. 

Tenga en cuenta lo siguiente para que su documentación sea correcta: 

• Certificado de llegada:  

o el documento deberá ir firmado electrónicamente o firmado y sellado por su 
universidad de destino. 

o La fecha de firma del documento debe ser igual o posterior a la fecha de inicio de 
su movilidad. 

• Modificación del learning agreement: firmado por: 
o Alumno/a 
o Coordinador URJC  
o Firma electrónica o, firma y sello, de su universidad de destino. 

• Modificación del acuerdo de equivalencia: firmado por: 
o Alumno/a 
o Coordinador URJC  

• Certificado fin de estancia: 

o el documento deberá ir firmado electrónicamente o firmado y sellado por su 
universidad de destino. 

o La fecha de firma del documento debe ser igual o posterior a la fecha de fin de su 
movilidad. 

 

Su expediente de movilidad no estará completo y cerrado hasta que no haya sido validado el 
certificado de fin de estancia y, en caso necesario, se haya validado también la segunda enmienda. 

Cuando esté todo completo y cerrado recibirá un correo electrónico como el que sigue: 

 

 

 

 

Mientras que su expediente de 
movilidad continue abierto podrá añadir 
la modificación del learning agreement 
y la modificación del acuerdo de 
equivalencia. 
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