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l. Inicio del procedimiento

Pinche en Iniciar para iniciar el procedimiento:

- Entrega de documentacion Erasmus+ y Munde

© Iniciar =BGl

Basico Sistema de Identificacion Tramites Documentos

Descripcion

El programa Erasmus+ facilita a estudiantes de la URJC de Grado y Postgrado, cursar uno o varios
cuatrimestres en una de las universidades europeas con las que la URJC tiene acuerdos. Estos intercambios
cuentan tradicionalmente con una dotacion economica gracias a las Becas Erasmus gque proporcionan la UE y
el Ministerio de Educacion espafiol.

El programa Munde gestiona la movilidad con universidades de paises no incluidos en el Programa Erasmus.
La posibilidad de obtener una beca o dotacion economica y su cuantia depende en cada caso de los
convenios con las universidades, paises o entidades que lo suscriben.

Las plazas de los programas Erasmus y Munde se ofrecen en convocatoria publica y son adjudicadas a los
estudiantes con mejor expediente que han superado el nivel de idioma recomendado por la universidad socia.
Las convocatorias suelen publicarse en el mes de octubre, para realizar la movilidad en el curso siguiente.

Este procedimiento esta destinado tnica y exclusivamente a aquellos alumnos gue hayan sido admitidos en
las Universidades de destino y deberan presentar los documentos solicitados a que se hacen referencia en la
base de la convocatoria.

Debera iniciar el procedimiento usando su usuario corporativo.

Or

ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO
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Datos personales del interesado

Una vez iniciado el procedimiento se mostraran sus datos personales. Correo obligatorio el de

alumnos URJC.

Introduzca los siguientes datos para comenzar la

tramitacion

= Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion m
Metificacion electronica

Eliiz "Notificacis lectnd

Elijs ‘Notific

[] Direccion postal en el exfranjero

& Tiene wsted su residencia =n el &

Nimero =

Puerta

Letra

Provinciam

MADRID

& Datos del solicitante

Nombre: """ =%

DNI o

Direccion: ] am -
Provincia - Municipio:. = =
Corren: . " m

Numero de teléfono

Tipo de viaw

Calle i

Nombre de viam

Escalera

Flanta

Caodigo posial

Municipio =

v ™ L. | v

[] Guardar datos para los proximos framites

Los campas obligatorios estdn marcados con =

P INICIAR
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Ill. Comprobacién 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 podra iniciar un expediente en este
procedimiento,mostrandose la siguiente pantalla:

Lo siento, no eres estudiante de la URIC.

Si se trata de un emor, por favor ponte en contacto con internacional.out@urjc.es para que revisen tu matricula.

Continuar
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IV. Inicio del expediente y]

Se mostrara un aviso de inicio de un nuevo expediente. En el caso de que ya tenga un
expediente abierto con este tramite, debera elegir la opcion No para no duplicar la
informacion y continuar con el expediente abierto desde su Carpeta Ciudadana.

Si se trata de la primera vez que accede al procedimiento, debera elegir la opcion Si.

Se generara un expediente llamado 2023/MOVILI-XXXXX.

Aparecera el siguiente aviso si ya tiene un expediente abierto para la convocatoria en curso:

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Outgoing - Informacion

Le informamos que se ha encontrado un expediente abierto para esta convocatoria.

Compruebe sitiene alguna tarea pendiente en su Carpeta del ciudadano.

Continuar

» PROTECCION NF NATOS @ Nireccidn: Calle T
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V. Formulario de documentacion inicial

Se mostrara la pantalla para empezar a subir parte de la documentacion que se exige en
este procedimiento y que tendra que ser verificada posteriormente por el servicio de
Relaciones Internacionales:

La documentacion a entregar, en esta primera fase, sera:

- Learning Agreement.

- Acuerdo de equivalencia.

- Tarjeta sanitaria o seguro médico privado.
- Cuenta bancaria.

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Outgoing - Documentacién inicial

Afio académico de la movilidad: »

Indique qué documento quiere adjuntar: =

Learning Agreement -
]
Learming Agreement

Acuerdo de equivelenda

Tarjets sanitaris

Cuenta bancaris

» PROTECCION DE DATOS ¥ Direccién: Calle Tulipdn, sin, 28532 Méstoles, Madrid, Espafia

» SOPORTE A USUARIOS & Email: sede elechonica@urjces

. Teléfono: +34 916 85 50 80
» ACCESIBILIDAD _

Seleccione en el desplegable el documento a anadir y después adjintelo.

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Outgoing - Adjuntar el Learning Agreement

Adjunte su Learning Agreement: »

| Eaminar... | Mo s& ha seleccicns

ado gu

Los campos chligatorics estan marcados con ®
El fichers subido serd convertido automaticamente a formato POF, si fuese necesario.

» PROTECCION DE DATOS ¥ Direccion: Calle Tulipan, sin,
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Cuando anada la cuenta bancaria, tenga en cuenta:
I El titular de la cuenta debe ser el alumno/a
. La cuenta debe estar abierta en una entidad espanola.
M. Debera registrar el IBAN

Iv. Debera adjuntar el certificado de la entidad donde aparezca el
nombre del titular y el codigo IBAN

Para la tarjeta sanitaria:
l. Si viaja a la union Europea, es suficiente con su tarjeta Sanitaria Europea

Il. Si su destino es fuera de la Union Europea necesitara un seguro que cubra
enfermedad, accidente y repatriacion.

OUTGOING - Erasmus+ y Munde
Erasmus+ y Munde Outgoing - Modificar la cuenta bancaria

Titular de la cuenta bancaria: »

Nombre del banco: ®
BANCO BILBAC VIZCAYA ARGENTARIA, 3 A (Codige banco: 0182)

Codigo IBAN: =

Los campaos obligatorios estdn marcados con @

OUTGOING - Erasmus+ y Munde
Erasmus+ y Munde Outgoing - Adjuntar la cuenta bancaria
Adjunte el documente de su cuenta bancaria: m

* 5i sube un

Los campos obligatorios estan marcades con ™

El fichero subide seré convertido automaticamente a formate POF, si fusse necesario.

[em=]

» PROTECCION DE DATOS § Direccion: Calle Tulips
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Debera subir toda aquella documentacion que tenga disponible.

Una vez hecho, y para que el servicio de relaciones internacionales pueda revisar su
documentacion debera seleccionar la opcion “No, mas adelante”

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Qutgoing - Documentacion inicial

éDesea incorporar mas documentacion en este momento? =

O si

) No, mas adelante

Los campos obligatorios estan marcados con @

E=

. _____ Mmoo tiolm_u TonoZio Ll mmmen eaZo

Nota: Recuerde la diferencia entre Seleccionar / No seleccionar la opcidn “no, mds
adelante”

o Si la selecciona se asigna la tarea a RRIl para que valide.

o Si no la selecciona usted seguira teniendo la tarea asignada para continuar
subiendo documentacion.

Puede subir mds de un documento a la sede de una vez, al subir el ultimo debe
seleccionar “No, mds adelante”

Una vez, completada la tarea, tendra que pinchar en el botén Continuar.

Tras subir la documentacion, se mostrara el siguiente mensaje:

Su solicitud he sido enviads sl servicio de Relaciones Internacicnsles. Una vez revisads ls documentscién sdjuntads, recibird un comeo electrénico con los pasos 8 seguir para

continuar tramitando su solicitud

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticién ha side enviada para ser procesada.

» PROTECCION DE DATOS § Direccitn: Calle Tulipan, sin, 28833 Mdéstoles, Madrid, Espafia

» SOPORTE A USUARIOS & Email: sede.electronica@urjc.es

En este momento la documentacion pasa al servicio de relaciones internacionales
para ser revisada.
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Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimada | mem
Le informamos que el nimero de su solicitud es 2023/MOVILI-XXXX

Una vez revisada la documentacion adjuntada, recibira un correo electronico con los

pasos a seguir para seguir tramitando su solicitud.
Un cordial saludo.

L
550

Universidad
Rey Juan Carlos
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VI. Validacion de la documentacion inicial

El Servicio de Relaciones Internacionales recibira una notificacion del expediente
abierto y accedera a valorar si la documentacion adjuntada es correcta o no.

En el caso de que alguno de los documentos esté marcado como Incorrecto, recibira
un correo electronico con un formato similar a este:

u Universidad
Rey Juan Carlos
Estimado-a ,

Su solicitud con nimero 2023/MOVILI-XXXXX no es correcta. Por favor, adjunte de
nuevo la documentacién 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

o Acceda a la Sede Electronica.

e Entre en la Carpeta del Ciudadano e identifiquese.

e Pulse en Tareas pendientes y pinche en Erasmus/Munde Outgoing - Documentacion
inicial del expediente 2023/MOVILI- 1691 para corregir la documentacion

Un cordial saludo.

Relaciones Internacionales

Para corregirlo, debera acceder a su Carpeta Ciudadanao, pinchar en Tareas pendientes.
Solo sera necesario subir aquella documentacion que haya sido marcada como
Incorrecta.

Cuando toda la documentacion haya sido marcada como Correcta se notificara por correo
electronicoy podra continuar con el proceso.


http://sede.urjc.es/
http://sede.urjc.es/ov/carpeta-ciudadana

Universidad
Rey Juan Carlos

Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimad

Le informamos que su solicitud con nimero es correcta.

Para continuar con su tramitacion siga los siguientes pasos:

o Accedaala Sede Electronica.
o Entre enla Carpeta del Ciudadano e identifiquese.

o Pulse en Tareas pendientes y pinche en el expediente

Un cordial saludo.

ose
Universidad
Rey Juan Carlos
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Documentacion generada por la sede

VII.
electrdonica a firmar

En su expediente se generara un documento llamado “Declaracion responsable” que debera ser

firmado por el alumno con certificado o con doble factor.

OUTGOING - Erasmus+ y Munde
Erasmus+ y Munde Outgoing - Firmar la declaracién responsable

- - ‘ - o e
i vindons @ U5 A Linux

M Vindoas @
« FEmar oon certificade

® itun r-l'.

Firma sin certificado [Doble factor de v a.':-:IJm:'m]

R

Maotivo del rech
Este campd &5 & mlle echara @& firma
m o R o
~
vi'l |
Universidad
Rey Juan Carles
DECLARACION RESPONSABLE

o DamAIE rdmmens

ovDna
DECLARA

Bak su resgensabllidad, v a los efectas de pader sbtener la condicidn de beneficiania de la

ATUDAS DE MOVILIDAD INTERNACIOKAL OF ESTUDMANTES, FARA REALITAR ESTUDIOS EN EL

CWEED ACADEMICTS 303334 de la Wriversidad Ray Jusr Sarles, e
PRIMERS. Hallarse 3l coeriente de suc obligaciones tributarias y con la Segundad Social.
SEGUMNIDO . Mo ser deuder por reintegra du obraz subvencicnes que e hayan sids concadidaz

TERCERD. Mo ancontrarse Inourss &n ninguna de lac probibidones conterddas en ol articulo 13

de la Ley 38/2045, de 1T de maviemire, Seneral de Subvencicaes
agimizmg. ¢l firmante te comaromate 3 martener eehas requisttos durarte el pericdo de Hemes

Inherente 2l recenacimients de dereche de cabr de la pdbwencién
En MEStaies, & ZTMaye2023

P 21 nalinarte

Si alguin dato no es correcto, indique en el recuadro el motivo del rechazo y pulse rechazar. En caso

contrario firme el documento y pulse continuar.
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Posteriormente se generara el convenio de subvencion que el alumno/a debera firmar, en caso de
que hubiera algln dato incorrecto, debera proceder como con la declaracion responsable. Si no,
firme y pulse continuar.

- £ Convenio de subvencién Erasmus+
rasmus+  geducacién Superior para estudios entre
paises del programa

UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS - E MADRID 26

Direccién: Calle Tulipér s/r, 285232 Méstcles (Madrid), en lo sucesive derominado/s ‘la institucidn’, representado/s &
efectos de ls firma del presente convenio por Dfla. Marfe Luise Kumanes Humenes, Vicerrector/-a de Relaciones
Internacionsles, de una parte, y

Sr./Sre. |

DNI/NIE/Pazaporte:

Fecha de nacimientor
Moclonallducd: Banania
Direccidm

Teléfonon |

Correo electrénicos

Curso académicor 21

Ciclo de estudios: Primer Ciclo
Titulaciém

Cuenta bancaria pars los paaos de la avuda financiers:
Titular de la cuenta banc

Nombre del bancor BANC

Cédigo IBAN

en lo sucesive d rondiciones Particuleres y los Anexos que se
mencionen a co 1 el convenio®)
Arexo |  Condiciones Oen

El participante recibira

E- Una oyude financiera de fondos Erasmus + de la UE

El imperte total incluirs

EA Apowo individual pera le movilided fisica de large durecién

- Ayude adicional pera estudiantes con menos oportunidedes en movilidedes de large durecién, 250 EUR

En caso de estudiantes con beca MEC en el curso anterior aparecera marcada la Gltima opcion.

Una vez firmado por el alumno pasara a la firma de la Vicerrectora de RRII. Cuando la Vicerrectora
firme el convenio de subvencion, el estudiante recibira por correo electronico una copia del mismo.

En este punto puede comenzar a anadir la documentacion “durante su movilidad”.
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ViIll. Formulario de documentacion de movilidad

Para continuar con la tramitacion, debera acceder a su Carpeta del ciudadano, pinchar en Tareas
pendientes y pulsar en Formulario doc Erasmus/Munde. Aparecera un segundo formulario para
seguir anadiendo el resto de documentacion pedida y que tendra que ser verificada
posteriormente por el servicio de Relaciones Internacionales.

La documentacion a entregar, en esta segunda fase, sera:

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

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Outgoing - Documentacién movilidad

Importante:

La modificacién de su Learning Agreement / Acuerdo de equivalencia estara abierta hasta que suba su certificado
de fin de estancia

Indique gqué documento quiere adjuntar: =

Certificade de llegada *
Certificado de llegada
Modificacidn del Learning Agreement
Modificacian del Acuerdo de equivalencia
Certificado de fin de estancia
» PROTECCION DE DATOS @ Direccién: Calle Tulipdn, s/n, 28933 Mdstole

» SOPORTE A USUARIOS = Email: sede.elecronica@uric.es

- Certificado de fin de estancia.

Cuando suba el certificado de llegada a su expediente de movilidad debera, en los calendarios
desplegables registrar las fechas que aparecen en su certificado. Esto mismo debera repetirlo
cuando suba el certificado de fin de estancia.

OUTGOING - Erasmus+ y Munde
Erasmus+ y Munde Outgoing - Adjuntar el certificado de llegada

Fecha de inicio de la movilidad: =

0210112023 =
Fecha de finalizacion de la movilidad: = +-= Enero 2023 -
3110512023 Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

26 27 28 29 30 31 1
bl 3 4 5 6 T 8
|Examinar.. | Mo se ha seleccionada ningdn archivo, 9 10 M 12 13 14 15

Adjunte su Certificado de llegada: =

* §i sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacién etc. No pod 16 17 18 19 20 24 22
ni firmado ni tratado por la proteccidn realizada.
23 24 25 26 27 28 29

L bligat ta Ll = PR
0s campos obligatorios estan marcados con WM 1 o2 74

Elfichero subido serd convertido automaticamente a formato PDF, si fuese necesario. Hoy

» PROTECCION DE DATOS @ Direccion: Calle Tulipan, s/n, 28933 Mdstoles, Madrid, E
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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 modificacion del learning agreement con la firma del alumno, la del coordinador
URJC y, firmay sello de su universidad de destino.
- La modificacion 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
clausula 2, punto 2.2 de su convenio de subvencion relativo al periodo de movilidad, se generara
una enmienda al convenio (s6lo para alumnos Erasmus+) con las fechas de movilidad que aparecen
en su certificado de llegada.

CLAUSULA 2 - ENTRADA EN VIGOR Y DURACION DE LA MOVILIDAD

2.2. El periedo de movilidad comenzaré el  01/01/23 finalizard 30/05/23 | fecha de inicio del periodo de
movilidad serd el primer dia en el que el participante necesite estar presente en 13 organizacion de acogida. La fecha de
finalizacién del periodo de movilidad sera la del Ultimo diz en el que el participante necesite estar presente en la
organizacion de acogida.

Enmienda al convenio
[ 11}

| Universidad
- Erasmus+ [ T Gl

Enmienda al Convenio de subvencion Erasmus+ Educacién Superior
para estudios entre paises del programa

Ano académico de la movilidad: 2023-24

La institucién
Universidad Rey Juan Carlos
Calle Tulipin =/n. 28933 Méstoles, Madrid

representada a efectos de la firma del presente convenio por Dha, Maria Lulsa Humanes
Humanes, Vicerrector/-a de Relaciones internacionales, de una parte y de otra parte el
estudiante

Apellidos y nombre:

DNI/NIE/Pazaporte:

Fecha de nacimiento:

Macionalidad: Espafa

Direccidn:

Teléfono:

Correo electrénico:

Eirman |3 precente enmiends e relacién 3l periode previcts de ectancis de movilidad en gl
Convenlo de subvencién

El periode de movilidac

Comenzara el: 02/01/2023
¥ finalizara el: 31/05/2023

_________ e e e e e i, e e el el e il B B il . . e el e . T
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Posteriormente al afadir el certificado de fin de estancia, si las fechas de este no coinciden con
las de su certificado de llegada, se generara una segunda enmienda (s6lo para alumnos Erasmus+)
al convenio de tal manera que quede registrado su periodo de movilidad real.

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

OUTGOING - Erasmus+ y Munde

Erasmus+ y Munde Outgoing - Adjuntar el certificado de fin de
estancia

Fecha de inicic de la movilidad: s

Fecha de finalizacion de la movilidad s

24/05/2023 £

Adjunte su Certificado de fin de estancia:s

Leos campos obligatorios estdn marcades con n

El fichero subide serd convertido sutomaticamente 3 formato FOF, =i fuese necesario.

»PROTECCION DE DATOS 9 Direccion: Calle Tulip

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

ete
Universidad
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Enmienda al Convenio de subvencion Erasmus+ Educacién Superior
para estudios entre paises del programa

Ano académico de la movilidad: 2023-24

L3 Institucién
Universidad Rey Juan Carlos
Calle Tulipan sin. 28933 Mostoles, Madrid

representada 3 efectos de Ia firma del presente convenic por Dha. Maria Lulsa Humanes
Humanes, Vicerrector/-a de Relaciones internacionales, de una parte ¥ de otra parte el
estudiante

Apellidos y nombre:

DNI/NIE/Pasaporte: |

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad: Espana

Direccidn:

Teléfono:

Correo electrénico: |

Firman |a presente enmienda en relacién al periodo previsto de estancla de movilidad en el
Convenio de subvencién
El pericdo de movilidad real:

Comenzara el: 11/01/2023
¥ finalizara el: 24/05/2023

Importante: A tener en cuenta aue las fechas de Inicie y finalizacién deben coincidir con las

Las enmiendas al convenio, en caso de generarse, deberan ser firmadas por el/la alumno/a.
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IX. Validacion de documentacion de movilidad

La documentacion de movilidad se ira validando por el Servicio de Relaciones Internacionales en el
momento que esté la tarea asignada a dicho departamento, de igual modo que la documentacion
inicial.
Tenga en cuenta lo siguiente para que su documentacion sea correcta:

e Certificado de llegada:

o el documento debera ir firmado electronicamente 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.

¢ Modificacion del learning agreement: firmado por:
o Alumno/a
o Coordinador URJC
o Firma electrénica o, firmay sello, de su universidad de destino.

e Modificacion del acuerdo de equivalencia: firmado por:
o Alumno/a
o Coordinador URJC

e Certificado fin de estancia:

o el documento debera ir firmado electronicamente 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 estara 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 recibira un correo electronico como el que sigue:

Universidad Mientras que su expediente de
movilidad continue abierto podra anadir
la modificacion del learning agreement
y la modificacion del acuerdo de
equivalencia.

con numero 2023MOVILI-1691 es correcta.

Rey Juan Carlos




	CONTENIDO
	I. Inicio del procedimiento
	II. Datos personales del interesado
	III. Comprobación de usuario
	IV. Inicio del expediente
	V. Formulario de documentación inicial
	VI. Validación de la documentación inicial
	VII. Documentación generada por la sede electrónica a firmar
	VIII. Formulario de documentación de movilidad
	IX. Validación de documentación de movilidad

