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Acceda a https://sede.urjc.es/

Deberá iniciar el procedimiento

usando su usuario corporativo. 

¡¡¡Por favor realice este paso UNA SOLA VEZ!!!
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I.INICIO DEL PROCEDIMIENTO



Pinche en Catálogo de procedimientos

Busque el procedimiento "Outgoing –

Entrega de documentación Erasmus+ y Munde

Pinche en Iniciar para iniciar el 

Procedimiento.

Deberá iniciar el procedimiento usando su usuario corporativo. 

¡¡¡Por favor realice este paso UNA SOLA VEZ!!!
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I.INICIO DEL PROCEDIMIENTO



Una vez iniciado el procedimiento se mostrarán sus datos personales. Correo obligatorio de alumnos 
URJC x.yyyyyyy.20ZZ@alumnos.urjc.es
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II. DATOS PERSONALES DEL INTERESADO 



En primer lugar, se comprueba si los datos introducidos se corresponden 
con los de un estudiante que tenga concedida una movilidad en el 2026-
2027. 

En el caso contrario, no podrá iniciar un expediente en este 
procedimiento, por favor contacte con internacional.out@urjc.es
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III. COMPROBACIÓN DE USUARIO 
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IV. TELEGRAM 

Podrá dar su conformidad 

para acceder a un grupo 

oficial de Telegram donde 

se informará de los 

procedimientos y plazos; 

en este caso deberá 

seleccionarlo.

NOTA: Es muy recomendable para todos los 

estudiantes pero, principalmente, para 

aquellos que se vayan fuera de Europa por los 

problemas con el Authenticator de email 

@alumnos.urjc.es



8

IV. TELEGRAM 

Si da su consentimiento para 
ser incluido en el grupo de 
Telegram recibirá un mensaje 
como este y podrá acceder:

También puede acceder desde 
este enlace directamente:
https://t.me/+Nl0QYm6n4zxmZDA0



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. 

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

Si se trata de la primera vez que accede al procedimiento, deberá elegir la opción SI. Se generará 
un expediente llamado 2026/MOVILI-XXXXX.
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V. INICIO DEL EXPEDIENTE 



1 Documentación inicial parte 1

• Learning agreement
• Acuerdo de Equivalencia
• Seguro médico
• Certificado bancario

2 Documentación parte 2 (Generada por la Sede)

• Declaración responsable
• Justificación de la ayuda adicional y viaje ecológico. (Sólo para estudiante Erasmus+ y Munde con 

financiación Erasmus+)
• Convenio de Subvención (Sólo para estudiantes Erasmus + y Munde con financiación Erasmus+)

3 Documentación durante su movilidad

• Certificado de Llegada
• Enmienda 1 al convenio (sólo estudiantes Erasmus+ y Munde con financiación Erasmus+)
• Modificación de LA / AE, diferentes documentos dependiendo del período de movilidad. Vease pg. 29

4 Documentación final

• Certificado de fin de estancia
• Documentos acreditativos de viaje ecológico. (Justificantes y declaración jurada).
• Enmienda 2 al convenio ( Sólo para estudiantes Erasmus + y Munde con financiación Erasmus+)
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DOCUMENTACIÓN DURANTE TODO EL PERÍODO DE MOVILIDAD. 
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• Todos los documentos deben ir en formato pdf. 

• Los modelos de todos estos documentos están disponibles en 
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-
movilidad#documentacion-y-plazos.

• Cada vez que suba documentación recibirá un mensaje indicando que 
está pendiente de revisión por el Servicio de Relaciones Internacionales

• Una vez revisada recibirá otro mensaje indicando si es o no correcta.

• Tanto la documentación inicial parte 1 como la documentación inicial 
parte 2; DEBE ser completada por el estudiante antes de comenzar su 
movilidad.
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Una vez añadidos todos los documentos que quiera subir en ese momento, y para que el servicio de 
relaciones internacionales pueda revisar su documentación deberá seleccionar la opción “No, más 
adelante”. 

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. 



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

• Seguro médico privado

• Cuenta bancaria
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 1 

Seleccione en el desplegable el documento a entregar y añádalo.
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL  - PARTE 1

A tener en cuenta:

1. El Learning Agreement y el Acuerdo de equivalencia deben ir firmados por estudiante y 
coordinador URJC, en ese orden.

2. La cuenta bancaria:

1. El titular de la cuenta debe ser el estudiante.

2. La cuenta debe estar abierta en una entidad con sede en España.

3. Deberá registrar el IBAN.

4. Deberá adjuntar el certificado de la entidad donde aparezca el nombre del titular y el 
código IBAN.

3. El Seguro: deberá disponer durante todo su período de movilidad de un seguro con cobertura de:

1. Responsabilidad civil.

2. Enfermedad.

3. Accidente.

4. Repatriación en caso de enfermedad.

5. Repatriación en caso de fallecimiento.
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 1 

Una vez, el servicio de relaciones internacionales haya

revisado la documentación, el estudiante recibirá un 

mensaje indicando el estado de la misma.

Si la documentación es:

- Incorrecta: deberá subsanar el error y 

volver a subir la documentación.

- Correcto: no será necesario que vuelva a 

subir la documentación.

- Pendiente: tendrá que añadir la 

documentación.
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 1 

En este punto, el estudiante volverá a tener la tarea asignada

Deberá entrar en Carpeta Ciudadana > Tareas, y continuar con el proceso.
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 1 

.

ESXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

Nombre del estudiante
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1. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 1 

Cuando toda la documentación inicial esté correcta, recibirá un email con el siguiente mensaje: 
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

En este momento comenzará a generarse la siguiente documentación:

• Declaración responsable: deberá ser firmada por el estudiante.

• Justificación de la ayuda adicional y viaje ecológico. (Sólo para estudiantes Erasmus+ y Munde 
con financiación Erasmus+). Deberá seleccionar si es beneficiario por un lado de ayuda adicional y 
adjuntar el justificante de la misma. También deberá marcar si tiene previsto realizar viaje 
ecológico o no. Si no se marca en este punto, no se podrán solicitar más adelante.

• Convenio de Subvención (Sólo para estudiantes Erasmus + y Munde con financiación Erasmus+). 
Deberá ser firmado por el estudiante.
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

Firma de la Declaración Responsable:

• Si elige el tipo de firma con doble 

factor de verificación, tendrá que 

introducir el código que recibirá en 

su correo electrónico 

@alumnos.urjc.es.

• Si elige el tipo de firma electrónica 

será necesario disponer de un 

DNIe/certificado electrónico válido 

y tener instalado Autofirma que 

podrá descargar aquí

https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ffirmaelectronica.gob.es%2FHome%2FDescargas.html&data=05%7C02%7Cteresa.rodriguezm%40urjc.es%7C65f96f556ba04ae4933e08deb185d044%7C5f84c4ea370d4b9e830c756f8bf1b51f%7C1%7C0%7C639143385458286057%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C8000%7C%7C%7C&sdata=jdoKaDLxaC4PI43t8Npiqlgon1eT82cq1K1YZNcePEc%3D&reserved=0
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

En la misma pantalla, deberá seleccionar:

- Viaje ecológico: SI / NO. Entendido el que utiliza medios de transporte con bajas emisiones en el 
tramo principal en los dos trayectos (ida y vuelta).
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

- Ayuda adicional: SI/NO. Si 
cumple con alguno de los 
requisitos descritos. En 
cuyo caso deberá adjuntar 
el documento justificativo. 
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

En caso de marcar SI en Ayuda Adicional, el documento justificativo será revisado por el servicio 
de relaciones internacionales.

Si no es correcto, el estudiante recibirá un mensaje indicándoselo y podrá rectificar.

Si fuera correcto, se generará el convenio de subvención (sólo estudiantes Erasmus+ y Munde 
con financiación Erasmus+) 
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2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 

Revise el convenio de subvención, si todo es correcto seleccione:

Le solicitará la firma del mismo. Proceda de igual modo que con la declaración 
responsable, página 21.

Si algún dato fuera incorrecto, deberá seleccionar, NO, indicar el motivo y esperar a que 
se revise y se le asigne nuevamente la tarea.
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Una vez firmado:

2. DOCUMENTACIÓN INICIAL – PARTE 2 (Generada por la Sede) 
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• Certificado de llegada.

• Enmienda 1 al convenio (sólo estudiantes Erasmus+ y Munde con financiación Erasmus+)

• Modificación de LA / AE: fíjese en su período de movilidad para conocer los apartados donde 
presentar la documentación:

• Estudiantes con movilidad de primer cuatrimestre:

• Modificación del Learning Agreement 1º Cuatrimestre

• Modificación del Acuerdo de equivalencia 1º Cuatrimestre

• Estudiantes con movilidad de segundo cuatrimestre:

• Modificación del Learning Agreement 2º Cuatrimestre

• Modificación del Acuerdo de equivalencia 2º Cuatrimestre.

• Estudiantes con movilidad anual / ampliación:

• Modificación del Learning Agreement 1º cuatrimestre.

• Modificación del Acuerdo de Equivalencia 1º cuatrimestre.

• Modificación del Learning Agrement 2º cuatrimestre.

• Modificación del Acuerdo de Equivalencia 2º cuatrimestre.

3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD
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A tener en cuenta:

• Certificado de llegada. Debe ser “firmado y sellado” o “firmado electrónicamente” por su 
universidad de destino.

• Modificación de LA / AE:

• La modificación del LA debe ser:

• Firmada por estudiante

• Firmada por su coordinador URJC

• “Firmada y sellada” o “firmada electrónicamente” por su universidad de destino.

• La modificación del AE debe ser:

• Firmada por el estudiante

• Firmada por su coordinador URJC

3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD
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• Certificado de llegada: Añada el documento y en los apartados fecha de inicio de la 
movilidad y fecha de finalización de la movilidad seleccione las mismas fechas que aparecen 
en el certificado emitido por su universidad de destino. CUIDADO si tiene la sede en inglés.

3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD



• Enmienda al convenio 1: 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 estudiantes Erasmus+ y Munde con 
financiación Erasmus+) con las fechas de movilidad que aparecen en su certificado de llegada. 

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 estudiantes Erasmus+ y 
Munde con financiación Erasmus+) al convenio de tal manera que quede registrado su período de 
movilidad real. 
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3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD



Las enmiendas al convenio, en caso de generarse, deberán ser firmadas por el estudiante. 

Modelo de enmienda
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3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD



Una vez validado el certificado de llegada, deberá añadir en los apartados correspondientes, véase 
página 27:

• La modificación del learning agreement.

• La modificación del acuerdo de equivalencia.
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3. DOCUMENTACIÓN DURANTE SU MOVILIDAD

IMPORTANTE: sólo podrá 

adjuntar UNA VEZ las 

modificaciones, por lo 

que asegúrese de que son 

las DEFINITIVAS. 

Solo se podrán hacer 

cambios durante el 

PRIMER MES de la 

movilidad.



Deberá aportar:

• Certificado de fin de estancia. 

• Documentos acreditativos de viaje ecológico. 

• Enmienda 2 al convenio (sólo para estudiantes Erasmus + y Munde con financiación Erasmus+)

A tener en cuenta:

• Certificado de fin de estancia Debe ser “firmado y sellado” o “firmado electrónicamente” 
por su universidad de destino.

• Documentos acreditativos de viaje ecológico. Deberá aportar: billetes/peajes/tickets 
gasolina y declaración jurada.
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3. DOCUMENTACIÓN FINAL



• El certificado de fin de estancia. Añada el documento y en los apartados fecha de inicio de la 
movilidad y fecha de finalización de la movilidad seleccione las mismas fechas que aparecen en 
su certificado. Deberá subir este documento una vez finalice su movilidad. No olvide solicitarlo 
antes de su regreso.
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3. DOCUMENTACIÓN FINAL



• Posteriormente deberá confirmar si finalmente realizó o no viaje ecológico. 
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3. DOCUMENTACIÓN FINAL

En caso afirmativo se le solicitará adjunte justificantes (billetes/peajes/tickets gasolina ):



• También deberá adjuntar una declaración jurada
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3. DOCUMENTACIÓN FINAL

El modelo de dicho documento lo puede encontrar en la web 
URJC: https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos

https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos
https://www.urjc.es/internacional/erasmus-y-movilidad#documentacion-y-plazos


• Si las fechas de su certificado de fin de estancia (fechas definitivas de su movilidad), no 
coinciden con las de su certificado de llegada se generará una nueva enmienda al convenio que 
también deberá ser firmada por el estudiante.

• Cuando todo esté correcto, su expediente de movilidad se cerrará automáticamente.
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3. DOCUMENTACIÓN FINAL
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