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. Inicio del procedimiento

Pinche en Iniciar para iniciar el procedimiento:

Identificacion de la
ENTREGA DE DOCUMENTACION ERASMUS+ Y MUNDE

* EI programa Erasmus+ facilita a estudiantes de la URJC de Grado y Postgrado, cursar uno o

> Descripcion:

Carpeta del varios cuatrimestres en una de las universidades europeas con las que la URJC tiene acuerdos.
CRIIP0 Estos intercambios cuentan tradicionalmente con una dotacién econoémica gracias a las Becas

Erasmus que proporcionan la UE y el Ministerio de Educacion espafiol.
Normativa Reguladora Que prop y p

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

Dias inhabiles suscriben.

Las plazas de los programas Erasmus y Munde se ofrecen en convocatoria plblica y son

Requisitos técnicos

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,
Enlaces de Interés para realizar la movilidad en el curso siguiente.

Contacto: internacional out@urjc es

> Personas Fisicas:

»si

Podra iniciar el procedimiento usando su certificado digital o su usuario de dominio Unico.

AUTENTICACION

Eija la forma de autenticacion:

i~ ——
i\

N
| o

cceso con : «
Cttiricado digitall?

ah

Si usted dispone de certificado digital Si usted pertenece a esta Universidad
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Il. Datos personales del interesado

Una vez iniciado el procedimiento se mostraran sus datos personales.

identificacin de la INTRODUZCA LOS SIGUIENTES DATOS PARA COMENZAR
— LA TRAMITACION

Catalogo tramites DATOS DEL SOLICITANTE

Carpeta del

Ciudadano

Normativa Reguladora

syt iee MOSTOLES

Datos a efectos de notificacion
Hequisitos técnicos Tipo de notificacion = Niamero de teléfono =
Notificacidn electrdnica IZ|

Enlaces de Interés S . . i,

Elija "Motificacion postal’ si desea recibir las

notificaciones por correo convencional. Elija

‘Motificacidn electrdnica’ si desea acceder a sus

notificaciones electrdnicamente.

Caorreo
Firmas admitidas

Ill. Comprobacion de usuario

En primer lugar, se comprueba si los datos introducidos se corresponden con los de un alumno
matriculado actual o anteriormente en la UR|C.

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.

51 se trata de un ermor, por favor ponte en contacto con nternacional.out@urc.es para que revisen tu matricula.

Continuar

IV. Inicio del expediente

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 opcién No para no duplicar la informacion y continuar con
el expediente abierto desde su Carpeta del ciudadano.

Si se trata de la primera vez que accede al procedimiento, debera elegir la opcién Si.
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ERASMUS / MUNDE - INICIO DEL EXPEDIENTE

Estimado alumno-a, con este procedimiento abrird un nuevo expediente para adjuntar toda la documentacion que sera
solicitada por el Servicio de Relaciones Internacionales.

Si ya tuviera un expediente abierto, por favor, vaya a su carpeta del ciudadano para continuar con el tramite y
seleccione la opcion "No' en el desplegable.

iDesea abrir un expediente? »
si (=]

Los campos obligatorios estan marcados con ™

Continuar

Expediente ya abierto para esta convocatoria

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

ERASMUS / MUNDE: EXPEDIENTE ABIERTO PARA ESTA
CONVOCATORIA

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

Compruebe si tiene alguna tarea pendiente en su Carpeta del ciudadano.

Continuar

V. Formulario de documentacion inicial

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

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

- Convenio de subvencion cumplimentado y firmado.

- Learning Agreement.

- Acuerdo de equivalencia.

- Tarjeta sanitaria o seguro médico privado.

- Cuenta bancaria (solo necesaria para alumnos Erasmus+).
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ERASMUS / MUNDE - DOCUMENTACION INICIAL

EL ESTUDIANTE DEBE CONSERVAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE PODRAN SER REQUERIDOS FOR LA
URIC EM CUALQUIER MOMENTO

Bctjunt= la siguisnte documentacidn:

COMVENIO DE SWBVEMCION:

Informacitn del tramitador sobre Convenio de subvencidn:

Mo has subido ningun documento

Conwenio de subvencidn cumplimentado y firmado:

ko 52 ha selecchnado ningdn archio

LEARMIMNG AGREEMEMT:

Informacitn del tramitador sobre Learning Agreement:

Mo has subido ningun documento

Learning agreement:

Mo 22 hm sslzeslonzen Mlngln 2k

ACUERDO DE EQUIVALEMCIA;

Informacitn del tramitador sobre Acverdo de equivalencia:

Mo has subido ningin documents

Acverdo de equivalencia;

Mo 22 hm sslzeslonzen Mlngln 2k

TARJETA SANITARIA [ SEGURO MEDICO PRIVADO:

Informacidn del tramitador sobre Tarjeta sanitaria / Seguro médico privedo;

Mo has subido ningin documents

Tarjeta sanitaria / Seguro médico privado:

Mo 22 hm sslzeslonzen Mlngln 2k

CUENTA BANMCARIA;

Informacitn del tramitador sobre cuenta bancaria:

Mo has subido ningin documsnts

Cuenta bancaria:

El archivo que suba sera convertido sutomaticamentzs a PDF. Si el archive ya &5 un documents POF, no sara

Continuar

convertido.
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Debera subir toda aquella documentacion que tenga disponible. Una vez, completada la

tarea, tendra que pinchar en el boton Continuar.

Tras subir la documentacién, se mostrara el siguiente mensaje:

Su solicitud ha sido enviada al Servicic de Relaciones Internacionales.

Una vez revisada la documentacion, recibira un correo electrénico con los pasos para seguir

tramitando su solicitud.

TRAMITE COMPLETADO

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

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Y recibira un correo electrénico indicando el nimero de expediente abierto:

Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimada
Le informamos que el nimero de su solicitud es 201 6/MOVILI- [ 2

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

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

Universidad
Rey Juan Carlos
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V1. Validacion de la documentacion inicial

El tramitador 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
electrénico con un formato similar a este:

Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimade

Le informamos que su solicitud con nimero 201 6/mssss s o = no es correcta. Por

favor, adjunte de nuevo la documentacién de los puntos marcados come INCORRECTOS:

+ Convenio de subvencion por duplicado:: CORRECTO
» Learning agreement: INCORRECTO

» Acuerdo de equivalencia: CORRECTO
» Tarjeta sanitaria: CORRECTO
o Cuenta bancaria: INCORRECTO

Para corregirlo, debera acceder a su Carpeta del ciudadano, pinchar en Tareas pendientes y, a
continuacion, pulsar en el enlace de Formulario doc inicial.

=3
Sede Tareas pendientes Expedientes Notificaciones
TAREAS PENDIENTES

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

Carpeta del
Cludada“o _ Nn ExpEdlentE
(Formularlo doc inicial 12-05-2016 12:01 20186

So6lo sera necesario subir aquella documentacion que haya sido marcada como
Incorrecta.

Cuando toda la documentacion haya sido marcada como Correcta se notificara por correo electrénico
y se pasara al siguiente paso.
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Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimad

Le informameos que su solicitud con niimero 201 6/ &5l I ¥ es correcta.

Para continuar con su tramitacion siga los siguientes pasos:

« Accedaa la Sede Electrénica.
» Entre en la Carpeta del Ciudadano e identifiquese.
» Pulse en Tareas pendientes y pinche en el expediente 2016/ | =un i == 50}

Un cordial saludo.

Universidad
Rey Juan Carlos

VIl. 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.

Catalogo tramites TAREAS PENDIENTES

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

Normativa (Formulario doc Erasmus/Munde ) 2016/

Identificacion de la
Sede

Carpeta del
Ciudadano

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 documentacién a entregar, en esta segunda fase, sera:

- Certificado de llegada.

- Modificacion del Learning Agreement.

- Modificacion del Acuerdo de equivalencia.
- Certificado de fin de estancia.
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ERASMUS / MUNDE - DOCUMENTACION MOVILIDAD

EL ESTUDIANTE DEBE CONSERVAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE PODRAN SER REQUERIDOS FOR LA
URIC EM CUALQUIER MOMENTO

Btjunte la siguisnt= documentacifn:

CERTIFICADD DE LLEGADA (ENROLMENT CERTIFICATE):

Informaciton del tramitador sobre Certificado de llegada;

Mo has subido ningln documento

Certificado de llegada (Enrolment Certificate):

M0 82 ha seleccionado ningn archio

MODIFICACION DEL LEARNING AGREEMENT:

Informacidn del tramitador sobre la Modificacidn del Learning agreement:

Mo has subide ningun documeants

Modificacitn del Learning agreement:

Mo 52 ha seleccionado ningdn archiko

Mevizmbre (mrirnsr P 0

i
=

MODIFICACION DEL ACUERDO DE EQUIVALEMCIA:

Informaciton del tramitador sobre la Modificaciton del Acuerdo de Equivalencia;

Mo has subido ningln documents

Modificacidn del Acuerdo de Equivalencia;

Mo 52 hE ssleasianasn Mngon 2k

CERTIFICADD FIMN DE ESTAMCIA (CERTIFICATE ATTEMDANCE):

Informacidn del tramitador sobre el Certificado Fin de estancia

Mo has subido ningln documento

Certificado Fin de estancia (Certificate Attendance):

Mo 52 M seleccionado ningidn anchio

El archive que suba serd convertide sutomaticamente 3 POF. Si el archive ya es un documents POF, no sera

Continuar

conyertido.

Debera subir toda aquella documentacién que tenga disponible y una vez adjuntada recibira
el siguiente mensaje:
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Su solicitud ha sido enviada al Servicio de Relaciones Internacionales.

Una vez revisada la documentacion, recibira un correo electrénico con los pasos para seguir
tramitando su solicitud.

TRAMITE COMPLETADO

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Y la siguiente notificacion por correo electronico:

Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimad

Le informamos que su solicitud con nimero 20 1 6/8951 B0 B9 | estd pendiente de
revision.
Una vez revisada la documentacicn adjuntada, recibira un correo electrénico indicando

si es correcta o no su solicitud.
Un cordial saludo.

Universidad
Rey Juan Carlos

VIll. Validacion de la documentacion de movilidad

Al igual que en la fase inicial, el tramitador recibira una notificacion 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
electrénico con un formato similar a este:
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Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimad

Le informamos que su solicitud con ndmero 2016/ 0% arir==." { [ no es correcta.
Por favor, adjunte de nuevo la documentacion de los puntos marcados como

INCORRECTOS:

» Certificado de llegada (Enrolment Certificate): CORRECTO
» Modificacion del Learning agreement: INCORRECTO

+ Modificacion del Acuerdo de equivalencia: CORRECTO
» Certificado de fin de estancia: INCORRECTO

Para corregirlo, debera acceder a su Carpeta del ciudadano, pinchar en Tareas pendientes y, a
continuacién, pulsar en el enlace Formulario doc Erasmus/Munde.

Identificacion de la
Jareas pendlentes S m

Catalogo tramites TAREAS PENDIENTES

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

_ " Expediente

Normativa Reguladora (Eormulario doc Erasmus/Munde ) 24-05-2016 14:41 2016/

Carpeta del
Ciudadano

So6lo sera necesario subir aquella documentacién que haya sido marcada como
Incorrecta.

Cuando toda la documentacién haya sido marcada como Correcta el expediente sera cerrado y habra
terminado toda la tramitacion.

10
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Sede electronica

Erasmus / Munde

Estimad
Le informamos que su solicitud con nimero 20 | 6/l smies sam es correcta.

Un cordial saludo.

Universidad
Rey Juan Carlos

IX. Justificantes generados

En todo momento, podra consultar su expediente abierto en su Carpeta del ciudadano.

Identificacion de la
Sede

Catéiogo trémites TRAMITES Y SERVICIOS

Carpeta del CARPETA CIUDADANA
Ciudadano (Acceder a mi carpeta Ciudadana )

ETeAivG Reginiors ¢ Como crear mi "Carpeta Ciudadana"?

Usted puede crear su Carpeta Ciudadana, de
forma automatica, cuando realiza un tramite
administrativo en la Sede Electronica, usando
certificado electronico, o cuando lo inicia de forma
o . presencialy solicita que le comuniguen y notifiguen
Requisitos técnicos el estado del proceso, de forma electronica.

Enlaces de Interés £Qué servicios ofrece su "Carpeta

Ciudadana"?

Pinchando en Expedientes:

Tareas pendientes Expedientes Notificaciones
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Y a continuacién, pinchando en el nimero del expediente abierto:

Tareas pendientes | Expedientes @

EXPEDIENTES

Expedientes en los que usted figura como interesado. Se le facilitan ademas campos de

busqueda para restringir los resultados.

Referencia
Descripcidn

Estado

Todos E|

Fecha desde (dd/mmiyyyy)

Fecha hasta (dd/mmfyyyy)

Buscar

N® expediente Fecha apertura  Estado Id del interesado  Interesados

(otemoviL- )

Dentro de este expediente se encontrara un justificante sellado y firmado correspondiente a la
solicitud de entrega de documentacién:

ldentificacion de la
[t Sl m

Catalogo tramites EXPEDIENTES

Datos Generales

Definicion De Procedimiento Fecha Apertura m

Carpeta del

Ciudadano

Normativa Reguladora 2016/ Entrega documentacion Erasmus y Munde
DOCUMENTOS

Fecha y Hora

Requisitos técnicos Golimtud Entrega documentacion Erasm.D 2016/ Ciudadano QOriginal
INTERESADOS

Enlaces de Interés

Una vez se finalice el tramite, dentro del expediente se encontrara un justificante sellado y firmado
correspondiente a la resolucién de la entrega de documentacion.

12
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Identificacion de la ) _ o i
Sede Tareas pendientes Expedientes Notificaciones

Datos Generales

Carpeta del
Ciudadano Definicién De Procedimiento Fecha Apertura m
2016/E Entrega documentacion Erasmus y Munde Cerrado

DOCUMENTOS

Fecha y Ho
Titulo
Solicitud Entrega documentacion Erasm. .. 2016 Ciudadano Original
(Resolucion Entrega documentacion Eras_ ) 2016 Clugadano  Onginal
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