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Codmo usar este manual

El nuevo sistema “mddulo sin papeles” de Sigma te va a permitir subir toda tu documentacion
directamente en tu perfil de usuario en la plataforma online para que puedas completar sin incidencias
tu expediente de movilidad. Algunos documentos sera necesario que vengan firmados con tu “firma
electrdnica verificable” por lo que te recordamos que la tramites lo antes posible.

El manual se divide en 3 grandes apartados: 1. Qué documentos necesitas. 2 Cdmo subirlos a Sigmay 3.
FAQs. No hace falta que te leas todo el manual; en el apartado 1 sélo debes leerte los documentos
relativos a tu programa. Por ejemplo, si eres de Erasmus+ Grado basta con que te leas del primer
epigrafe de las paginas 4 ala 12.

Los apartados 2 y 3 si los debes leer enteros. Son 3 paginas mas.

Por otra parte, ten en cuenta que los titulos del indice son hipervinculos que te llevaran directamente a
la parte del texto que necesitas consultar.

1. Descripcion de los documentos que
necesito presentar

ERASMUS + GRADO

Vamos a identificar todos los documentos que al final de tu estancia has debido haber
presentado para poder haber recibido tu asignacién econdmica en caso de que tengas derecho
a ella y para poder pasarte las notas. Recuerda que siempre puedes ampliar la informacién en
las Secretarias Virtuales de cada Oficina Internacional.

Campus de Colmenarejo
Campus de Getafe
Campus de Leganés

DOCUMENTOS ANTES DEL INICIO DE LA ESTANCIA

1.Convenio de Subvencidn

Antes de iniciar tu estancia en la universidad de destino, debes firmar el Convenio de Subvencion
Erasmus+. Aqui tienes un ejemplo de la primera pdgina del documento.


https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/TextoMixta/1371211174035/
https://www.uc3m.es/secretaria-virtual/informacion-para-tu-estancia
https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/TextoMixta/1371211175653/Informacion_para_tu_estancia
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Coewenio ds subvencién Erasmus+ KA103 Efucacién Superior para esnufios - 3020

3m | Carlos il
ucem arlos
- Erasmus+ de Madric

Convenio de subvencién Erasmus+ Educacién Superior para estudios entre paises del
programa (Estudios de GRADO, curso académico 2020/21)

La Universidad Carlos ITT de Madnd, con codigo Erasmus EMADRID14, con direccion en la calle Madnd »® 126,
28903 de Getafe (Madrid), en lo sucesivo denominada “la institucidn”, representada a efectos de Ia firma del presente
convenio por Matilde Sinchez Fernindez, Vi de Tn: i izacion y Unn i Europea, de una parte,

¥
Sr./Sra fecha de nacimiento: nacionalidad: Espafiola, Direcciéon: C.
. teléfono: comeo  electrénico:
(@alumnos.ucim es; género: en el curso académico: , dentro del primer ciclo de estudios,
del drea de estudios: Grado en cédigo: 0413, que ha completade.  aSios de educacidn
superior en dicho ciclo de estadios
Estudiante con: una ayuda financiera de fondos Erasmus + de la UE [X]
una baca cera ]
una ayuda financiera de fondos Erasmus+ de la UE combinada con una beca cero []

La ayuda financiera incluye:  Una ayuda por necesidades especiales []
Una ayuda financiers para estuds: de entornos asto

e, estudiantes que hayan sido beneficiarios de una beea de estudios de caricter
general del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, una beca para realizar
estudios universitarios y otros estudios superiores concedida por el
D én, Politiea Lingiistica y Cultura del Pais Vasco, o de
una beca para la escolarizacién de estudiantes de miveles no universitarios
concedida por el Departamento de Educacion, Politica Lingiistica y Cultura del
Pais Vaco el curse inmediatamente anterior al que e vaya a realizar la
wmovilidad o tengan la condicién de refiugiado o con derecho a proteccién subsidiana
obayaz p solicitud de protecciéz ional en Espaiia []

Cuenta bancaria para los pagos de la ayuda financiera
NOTAS:
*+  Elestudiante debe ser fitular o cotifular de Ia cuenta bancaria.
*  Lacuenta bancaria debe tener IBAN espaiiol (debe comenzar por ESXX ...)

Trtular de la cuenta bancana:
Nombre del banco:
Cédigo BICSWIFT: Cédigo IBAN

en lo sucesivo denomunado “el participante . de otra parte,

han acordade las Condiciones Particulares y los Anexos que s mencionan 2 confimuacién, que forman una parte
integrante de este convenio (“el convenio™)

Anexo] Acuerdo de Aprendizaje Erasmus= para la movilidad para estudios
(Learning Agreement}

AsexoT1 Condiciones Generales

Asexo T Carta del estudiante Erasmus

Lo dispuesto en las Condiciones Particulares prevaleceri sobre lo dispuesto an los Anexos.

¢Qué es el Convenio de Subvencion?

Es el documento que contiene las condiciones particulares y generales de la ayuda financiera concedida
y la Carta del estudiante Erasmus+ que detalla los derechos y obligaciones durante la estancia.

¢Como debo tramitarlo?

Te confirmaremos mas adelante cémo lo recibirds y cémo nos lo deberds hacer llegar firmado.

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Convenio de Subvencién?
Ten en cuenta que si tenemos constancia de que no has subido correctamente a SIGMA el Convenio:
No se puede iniciar la estancia.

No se procedera al pago del primer tramo de la ayuda econdmica.

2. Seguro de salud y Tarjeta Sanitaria Europea
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En el Convenio de Subvencién Erasmus, en la cldusula “SEGURO” se establece que como participante en
la movilidad E+ te responsabilizas de contar con un Seguro con una cobertura sanitaria suficiente.

Por una parte, debes contratar un seguro privado de salud. El seguro debe cubrir al menos las siguientes
contingencias en el extranjero:

deterioro o pérdida de equipaje

accidentes y enfermedades graves

gastos médicos, farmacéuticos y de hospitalizacion
responsabilidad civil

traslado sanitario o repatriacion en caso de accidente o defuncion

Por otra parte, debes tener en vigor tu Tarjeta Sanitaria Europea.

3. Apetlido(s)

B e = ] JUSTIFICANTE DE PAGO

4. Nombre(s)

5. Fecha de nadmignto ASEGURADO

o s

7. Nimero de identificacién de la tuc DNINIEPASAPORTE:

2800 - mss m\omn - — -

8. Numera de identificacin de Ia tarjeta Wdentificador de pedido:

Ir—————

Forma de pago

Impone:

é¢Como debo tramitar estos documentos?

Debes subir a SIGMA, tal y como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2, escaneado junto y en un
solo pdf:

1. Eljustificante del pago del seguro que hayas contratado
2. Lla Tarjeta Sanitaria Europea

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Seguro y la Tarjeta Sanitaria Europea?

En el Convenio de subvencidon Erasmus+, como participante de esta movilidad te responsabilizas de
contar con un seguro que te provea de cobertura sanitaria suficiente. Si no cumples alguno de los puntos
del convenio financiero éste no se puede firmar.

Ademas, la Universidad Carlos Ill de Madrid, se exime de las contingencias no cubiertas ante la falta del
Seguro obligatorio, y ante las cuales la propia universidad no tiene responsabilidad subsidiaria.

3.Learning Agreement Before

—
. - ,
® S Erasmuse -

Migher Educatian
Laarning Agreamant form

sk
oarma vy Erasmus+

Section to be completed BEFORE THE MOBILITY

LEARNING AGREEMENT FOR STUDIES 1. PROPOSED MOBILITY PROGRAMME
Planned period of the mobility: from [month/year) till [month/year)
Table A Study programme abroad
The Student g
Component code (| Component title (as indicated in the course Semest Number of ECTS
Last name(s) First name(s) any) Catalogue) at the receiving istitution {outamiapring] for | credits 10 be
term] awarded by the
Date of birth Nationality Spanish Comestosh Loy
Sex [WF) Academic Year compietion
1118 Strukturen und Funktionen des Politischen First Semaster 80
Study Cycle Undergraduate Subiect area Code International Relations Systems
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El Contrato de Estudios/Learning Agreement, es el documento oficial que contiene tanto las asignaturas
de la universidad de destino como las correspondientes de la UC3M. El Learning Agreement consta de
dos partes:

12 parte: Learning Agreement Before, que es la propuesta de asignaturas a realizar en destino antes de
iniciar tu movilidad.

22 parte: Learning Agreement During, que son los cambios que se afiaden al Before en el caso que
tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad en el contrato.

é¢Como debo tramitar el Learning Agreement BEFORE?
Cuando el TAl haya aprobado tu Contrato de Estudios/Learning Agreement en la aplicacion de SIGMA:

192 Descarga de SIGMA el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement-apartado
Before the Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino".

Se generara un pdf con la firma y sello de la UC3M que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

22 Firma el contrato en el apartado “The Student” de la Clausula lll junto a la firma y sello de la UC3M.

32 Envialo por correo electrénico a la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo
firmen.

42 Cuando recibas el Learning Agreement Before firmado por la universidad de destino, subelo ANTES
DEL INICIO DE LA MOVILIDAD a SIGMA tal y cémo te lo indicamos mas adelante en el apartado 2.

é¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement Before?

Si no realizas este tramite obligatorio estarias incumpliendo tus obligaciones como participante de
movilidad para estudios en el marco del Programa Erasmus+. Por favor, debes realizar este tramite
obligatorio lo antes posible.

DOCUMENTOS DURANTE LA ESTANCIA

4.Certificado de Llegada - Arrival

El Certificado de Llegada es el documento que justifica las fechas de inicio de la estancia en la
universidad de destino y forma parte de un documento denominado Certificado de Estancia.



Universidad
ucdm | Carlosllil
de Madrid 2. éQué documentos necesito enviar? Erasmus + Grado

ERTIFICATE OF ATTEMDAMNCE

I FALL / WINTLE TTEH
WA VEAR 200021210 O FULL ALADESIL TEAK
U IS CSUFINMER TERM

ARRTVAT

] " & BT UKE

éComo debo tramitar el Certificado de Llegada?
Imprime el Certificado de Estancia y cumplimenta el apartado “Arrival” con tus datos personales.

Al llegar a la universidad de destino, preséntalo en su Oficina de Relaciones Internacionales para que
cumplimenten el apartado Arrival y lo firme y selle la persona responsable.

Escanea el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival debidamente cumplimentada y firmada y
sellada por destino.

Subelo a SIGMA tal y como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2.
¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Llegada?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica es imprescindible que envies este documento.

5. Learning Agreement During

Al llegar a la universidad de destino, podras modificar, afiadir, eliminar asignaturas del Contrato de
Estudios/Learning Agreement Before aprobado por el TAl en SIGMA.

Al introducir dichas modificaciones se origina un Learning Agreement During que se adiciona al
documento Learning Agreement Before.
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Universidad Higher Education
Carkos Il de Madrd Erasmus+ Learning Aareement form

Section to be completed DURING THE MOBILITY
CHANGES TO THE ORIGINAL LEARNING AGREEMENT

I. EXCEPTIONAL CHANGES TO THE PROPOSED MOBILITY PROGRAMME

Component code | Component title (as Deleted Added Reason for change Number of ECTS
(if any) at the indicated in the course | component| component credits to be
receiving catalogue) at the awarded by the
institution receiving institution [tick if [tick if receiving
applicabie] | applicable] institution upon
successful
completion
rrrrrrrrrr German Identity Today: X Problemas firma LA en 6.0
Daing Business in destino
Germany
Total Added: 6.0
Global Supply Chain X Problemas firma LA 6.0
Management destino por error en

¢Como debo tramitarlo?

1. Descarga el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement - apartado During the
Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino" en SIGMA.

2. Se genera un pdf con la firma y sello de la UC3M, que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

3. Entrégalo en la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo firmen y lo sellen.

4. Antes de terminar tu movilidad sibelo a SIGMA como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement During?

Aun teniendo el resto de documentacidon, no se te pasaran las notas hasta que dicho documento esté
debidamente subido a la plataforma.

DOCUMENTOS DESPUES DE LA ESTANCIA

6. Certificado de Estancia
El Certificado de Estancia es el documento que justifica las fechas de inicio y fin de tu estancia en la
universidad de destino
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FATTENDANCE
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é¢Como debo tramitar el Certificado de Estancia?

IM

1. Al finalizar tu estancia debes presentar el Certificado de Estancia con el “Arrival” cumplimentado al
inicio, a la Oficina de Relaciones Internacionales de destino para que completen el apartado “Departure”
y lo firme y selle la persona responsable.

In

2. A continuacidn, debes solicitar que nos envien el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival” y
del “Departure” debidamente cumplimentadas, firmadas y selladas a la Oficina Internacional a la que
pertenezcas: outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es y movilidadcolme@uc3m.es

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Estancia?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica que te restard por cobrar al finalizar tu movilidad es
imprescindible que envies este documento.

10


mailto:outgoing-getafe@uc3m.es
mailto:movilidadeps@uc3m.es
mailto:movilidadcolme@uc3m.es
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7. Certificado de Notas (Transcript of records o TOR)

Al finalizar tu movilidad Erasmus debes sefialar a destino que envien a la Oficina Internacional de tu
Campus tus notas. Tienes dos posibilidades de envio:

1. Original en papel enviado por correo postal a la Oficina Internacional de tu Campus.
2. Notas enviadas por email por tu universidad de destino a la Oficina Internacional a la que

pertenezcas: outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es movilidadcolme@uc3m.es

% Maastricht University

Faculty of Arts and Social Sciences

Transcript / Resultatenoverzicht |Ill“ll“

Student number / Studentnummer:
Name / Naam:

Date of birth / Geboortedatum:
Place of birth / Geboorteplaats:

FAS0S: Exchange

Grade Date Attempted Earned Resits
ECTS ECTS

Bachelor European Studies year 2 regular
EUS2000 EU law L. Institutionsl Law of the EU 9,0 23.10.2020 9,00 9,00
EUS2006 Placing Europe: Cities, Regions, Borders 6,0 29.01.2021 4,50 4,50
DS01002 Digitalisation and Politics 85 17.12.2020 8,00 8,00
DSO1503 Introduction to Digital Technologles 1 Pass 18.12.2020 400 4,00
Earned credits / Behaalde studiepunten (ECTS) 25,50
Minimum credits programme / Minimum studiepunten
opleiding (ECTS) 0,00
Print date / Print datum: 02 March 2021 / 02 maart 2021 h}

e

-

Si la Universidad de destino envia el documento mas tarde del plazo establecido por la UC3M no hay
problema.

8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacidn pertenece a la Escuela Politécnica y tu TAl te ha autorizado a incluir en el Contrato el TFG,
al finalizar tu estancia tendrds que aportar a través de SIGMA el Certificado que te habra rellenado y
firmado tu universidad de destino en el que conste el titulo, |la carga lectiva y la fecha en que realizaste la
defensa publica.

9. Memoria Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

En el caso anterior, también tendras que aportar una memoria descriptiva del trabajo realizado junto al
certificado anteriormente mencionado que te habra rellenado y firmado tu universidad de destino en el
que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la defensa publica.

11


mailto:outgoing-getafe@uc3m.es
mailto:movilidadeps@uc3m.es
mailto:movilidadcolme@uc3m.es
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1 r men
En vuestros expedientes puede haber otros documentos que se agreguen a los anteriores, por ejemplo,
en determinados casos llegan nuevos certificados de notas si habéis realizado alguna recuperacidn.

12
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MOVILIDAD NO EUROPEA

Vamos a identificar todos los documentos que al final de tu estancia has debido haber
presentado para poder haber recibido tu asignacién econdmica en caso de que tengas derecho
a ellay para poder pasarte las notas. Recuerda que siempre puedes ampliar la informacion en
las Secretarias Virtuales de cada Oficina Internacional.

Campus de Colmenarejo

Campus de Getafe
Campus de Leganés

DOCUMENTOS DURANTE LA ESTANCIA

4.Certificado de Llegada - Arrival

CERTIFICATE OF ATTENDANCE

O raLl /WINTDE TERM
SCADEMAE VAR 20502171 O FULL ALADEMIL TEAR
O  sSrnsc SUMMER TERM.

=
R T AT Thor ey ool b i st wr- rararae ber e 103 v e ol we=m
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El Certificado de Llegada es el documento que justifica las fechas de inicio de la estancia en la
universidad de destino y forma parte de un documento denominado Certificado de Estancia.

13
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¢Como debo tramitar el Certificado de Llegada?
Imprime el Certificado de Estancia y cumplimenta el apartado “Arrival” con tus datos personales.

Al llegar a la universidad de destino, preséntalo en su Oficina de Relaciones Internacionales para que
cumplimenten el apartado Arrival y lo firme y selle la persona responsable.

Escanea el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival debidamente cumplimentada y firmada y
sellada por destino.

Subelo a SIGMA tal y cdmo te lo indicamos mds adelante en el apartado 2.
éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Llegada?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica es imprescindible que envies este documento.

DOCUMENTOS DESPUES DE LA ESTANCIA

6. Certificado de Estancia
ERTIFICATE OF ATTENDANCE
| O raLl,WINTIE TIEM

RCADESIC VAR 30050-237 O FULL ALADEMIL TEAN.

O srnmse SUMMER TERY

ARKRTVAT

GETARTUORE

El Certificado de Estancia es el documento que justifica las fechas de inicio y fin de tu estancia en la
universidad de destino

¢Como debo tramitar el Certificado de Estancia?

14
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1. Al finalizar tu estancia debes presentar el Certificado de Estancia con el “Arrival” cumplimentado al
inicio, a la Oficina de Relaciones Internacionales de destino para que completen el apartado “Departure”
y lo firme y selle la persona responsable.

2. A continuacién, debes subirlo directamente a la plataforma como se indica en el apartado 2.

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Estancia?

Para poder pasarte las notas al finalizar tu movilidad internacional es imprescindible que envies este
documento.

7. Certificado de Notas (Transcript of records o TOR)

% Maastricht University

Faculty of Arts and Social Sciences

Transcript / Resultatenoverzicht |.l“||.l"

Student number / Studentnummer:
Name / Naam:

Date of birth / Geboortedatum:
Place of birth / Geboorteplaats:

FAS0S: Exchange

Grade Date Attempted Earned Resits

ECTS ECTS
Bachelor European Studies year 2 regular
EUS2000 EU law L. Institutionsl Law of the EU 9,0 23.10.2020 9,00 9,00
EUS2006 Placing Europe: Cities, Regions, Borders 6,0 29.01.2021 4,50 4,50
DS01002 Digitalisation and Politics 85 17.12.2020 800 8,00
DS01503 Introduction to Digital Technologies | Pass 18.12.2020 4,00 4,00
Earned credits / Behaalde studiepunten (ECTS) 25,50
Minimum credits programme / Minimum studiepunten
opleiding (ECTS) 0,00
Print date / Print datum: 02 March 2021 / 02 maart 2021 h

S G
-

Al finalizar tu movilidad internacional debes sefialar a destino que envien a la Oficina Internacional de tu
Campus tus notas. Tienes dos posibilidades de envio:

1. Original en papel enviado por correo postal a la Oficina Internacional de tu Campus.

2 Notas enviadas por email por tu universidad de destino a la Oficina Internacional a la que pertenezcas:
ing-getaf ilidadeps@uc3 ilidad BUC3

Si la Universidad de destino envia el documento mas tarde del plazo establecido por la UC3M no hay
problema.

8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)
Si tu titulacion pertenece a la Escuela Politécnica y tu TAI te ha autorizado a incluir en el Contrato el TFG,
al finalizar tu estancia tendras que aportar a través de SIGMA el Certificado que te habra rellenado y
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firmado tu universidad de destino en el que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la
defensa publica.

9. Memoria Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

En el caso anterior, también tendras que aportar una memoria descriptiva del trabajo realizado junto al
certificado anteriormente mencionado que te habra rellenado y firmado tu universidad de destino en el
que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la defensa publica.

10. Otros documentos
En vuestros expediente puede haber otros documentos que se agreguen a los anteriores, por ejemplo,
en determinados casos llegan nuevos certificados de notas si habéis realizado alguna recuperacion.
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MASTER

Vamos a identificar todos los documentos que al final de tu estancia has debido haber
presentado para poder haber recibido tu asignacién econdmica en caso de que tengas derecho
a ellay para poder pasarte las notas. Recuerda que siempre puedes ampliar la informacion en
las Secretarias Virtuales de cada Oficina Internacional.

Campus de Colmenarejo

Campus de Getafe
Campus de Leganés

DOCUMENTOS ANTES DEL INICIO DE LA ESTANCIA

1.Convenio de Subvencidn

Comwenio de subvencisn Ensmus = KA103 Educacién Superior para estudios - 2020

3m | Carlos i
ucom arlos
_ Erasmus+ de Madric

Convenio de subvencién Erasmus+ Educacién Superior para estudios entre paises del
programa (Estudios de GRADO, curso académico 2020/21)

La Universidad Carlos ITI de Madnd, con codige Erasmus EMADRID14, con direccion en 1z calle Madnd v* 126,
28903 de Getafe (Madrid), en lo sucesivo denominada “la institucion”, representada a efectos de la fimma del presente

convenio por Matilde Sinchez Fernindez, Vi d 60y Uni Enropea, de una parte,
b 4
Sr./Sra fecha de macimiento: nacionalidad: Espaiiola, Direccion: C.
teléfono: correo  electrénico:

(@alumnos uc3m es; género en el curso académico dentro cel primer ciclo de estudios,
del rea de estudios: Grado en cédigo: 0413, que ha completade  a50s de educacién
superior en dicho ciclo de estudios.
Estudiante con: uma ayuda financiera de fondos Erasmus + de la UE [X]

unz beca cero ]

uma ayuda financiera de fondos Erasmus+ de la UE combinada con una beca cero []

La ayuda financiera incluye:  Usna ayuda por necesidades especiales []
Una ayuda financiera para de entomos
es, estudiantes que hayan sido beneficiarios de una beca de estudios de uraciu
general del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, una beca para realizar
ertudios umiversitarios ¥ otro: estudio: superiores comcedida por el
Departamento de Educacién, Pnl.mn Lingitistica y Cultura del Pais V ases, o do
una beca para la izaci i de miveles no
concedida por el Departamento de Ednuuol Politica Lingiistica y Cultura del
Pais Vasco el curso inmediatamente amterior al que se vaya a realizar la
movilidad o tengan la condicion de refugiado o con derecho a proteccién subsidiana
o hayan solicitud de profeccién en Espaiia []

Cuenta bancaria para los pagos de la ayuda financiers
NOTAS:
*  Elestudiante debe ser titular o cotitular de la cuenta bancaria.
*  La cuenta bancaria debe tener IBAN espaiiol (debe comenzar por ESXX ...)

Titular de la cuenta bancaria
Nombre del banco:
Cédigo BICSWIFT: Cédigo IBAN

en lo sucesivo denominado “el participante”, de otra parte,

han acordado las Condiciones Particulares y los Anexos que se mencionan a continuacién, que forman una parte
integrante de este convenio (“el convenio”).

Anexo [ Acuerdo de Aprendizaje Erasmus+ para la movilidad para estudios
ing Agreement)

Anexo IT Condiciones Generales

Anexo I Carta del estudiante Erasmus

Lo dispuesto en las Condiciones Particulares prevaleceri scbre lo dispuesto en los Anexos.

Antes de iniciar tu estancia en la universidad de destino, debes firmar el Convenio de Subvencion
Erasmus+. Aqui tienes un ejemplo de la primera pdagina del documento.
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éQué es el Convenio de Subvencion?

Es el documento que contiene las condiciones particulares y generales de la ayuda financiera concedida
y la Carta del estudiante Erasmus + que detalla los derechos y obligaciones durante la estancia.

é¢Como debo tramitarlo?

Te confirmaremos mas adelante cdmo lo recibirdas y como nons lo deberas hacer llegar firmado.

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Convenio de Subvencién?
Ten en cuenta que si tenemos constancia de que no has subido correctamente a SIGMA el Convenio:
No se puede iniciar la estancia.

No se procedera al pago del primer tramo de la ayuda econdmica.

2. Seguro de salud y Tarjeta Sanitaria Europea

EUROPEA

JUSTIFICANTE DE PAGO

3. Apelido(s)
ASEGURADO
4 Nombre(s) i
DNUNIE/PASAPORTE:
5. Facha de natmignto .
Identificador de pedido:

Fecha de pago:

7. Nimero de identificacion de fa instituc

2800 - INSS MADRID T

8. Numera de identificacién de la tarjeta 9. Fecha de imporke

En el Convenio de Subvencion Erasmus, en la
clausula “SEGURO” se establece que como participante en la movilidad E+ te responsabilizas de contar
con un Seguro con una cobertura sanitaria suficiente.

Por una parte debes contratar un seguro privado de salud. El seguro debe cubrir al menos las siguientes
contingencias en el extranjero:

deterioro o pérdida de equipaje

accidentes y enfermedades graves

gastos médicos, farmacéuticos y de hospitalizacion
responsabilidad civil

traslado sanitario o repatriacion en caso de accidente o defuncion

Por otra parte, debes tener en vigor tu Tarjeta Sanitaria Europea.
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é¢Como debo tramitar estos documentos?

Debes subir a SIGMA, tal y como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2, escaneado junto y en un
solo pdf:

1. Eljustificante del pago del seguro que hayas contratado

2. LaTarjeta Sanitaria Europea

é¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Seguro y la Tarjeta Sanitaria Europea?

En el Convenio de Subvencion Erasmus+, como participante de esta movilidad te responsabilizas de
contar con un seguro que te provea de cobertura sanitaria suficiente. Si no cumples alguno de los puntos
del convenio financiero éste no se puede firmar.

Ademas, la Universidad Carlos Ill de Madrid, se exime de las contingencias no cubiertas ante la falta del
Seguro obligatorio, y ante las cuales la propia universidad no tiene responsabilidad subsidiaria.

3.Learning Agreement Before

i Wigher Education
© == Ernarmee rpwe
— igne Eaucatan
S ey,
Section to be completed BEFORE THE MOBILITY
LEARNING AGREEMENT FNOR STUDIES 1. PROPOSED MOBILITY PROGRAMME
Planned period of the mobility: from [month/year] till [menthiyear]
Iable A Study nme abroad
The Student orogra
T Component code (| Component title (as Indicated in the course Semester Number of ECTS
Last name(s) First name(s) any) Catalogue) at the receiving Institution (sutumispring] for | credits 1o bs
Term) Swarded by the
Date of birth Nationality Spanish fecatving iInvtilion
upon successful
Sex [MF] Academic Year s te
1118 Strukturen und Funklionen des Poliischen First Semester 60
Study Cycle Undergraduste Subject area, Code | International Relations, i) I LI
European Studies, Area 1118 Vergieich Poitischer Systeme. First Semester 60
Studies, 146
1304 Poicy Making in ger EU First Semester 60
Phone E-mail - Ralumnos uc3m 1.308 EU im Interationalen System | First Semester 80

The Sending Institution

Europiische Regierungssysteme

First Semestar

Europaische Wohitahrisstasten m Vergieich

First Semester

Name

Universidad Carios il de
nd

Faculty

International Relations

Regieren in der BRD

Second Semester

Giobal Governance

Second Semester

Yo S ——

El Contrato de Estudios/Learning Agreement, es el documento oficial que contiene tanto las asignaturas
de la universidad de destino como las correspondientes de la UC3M. El Learning Agreement consta de
dos partes:

12 parte: Learning Agreement Before, que es la propuesta de asignaturas a realizar en destino antes de
iniciar tu movilidad.
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22 parte: Learning Agreement During, que son los cambios que se afiaden al Before en el caso que
tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad en el contrato.

é¢Como debo tramitar el Learning Agreement BEFORE?
Cuando el TAl haya aprobado tu Contrato de Estudios/Learning Agreement en la aplicacion de SIGMA:

12 Descarga de SIGMA el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement-apartado
Before the Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino".

Se genera un pdf con la firma y sello de la UC3M que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

22 Firma el contrato en el apartado “The Student” de la Clausula lll junto a la firma y sello de la UC3M.

32 Envialo por correo electrénico a la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo
firmen.

42 Cuando recibas el Learning Agreement Before firmado por la universidad de destino, subelo ANTES
DEL INICIO DE LA MOVILIDAD a SIGMA tal y cémo te lo indicamos mds adelante en el apartado 2.

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement Before?

Si no realizas este tramite obligatorio estarias incumpliendo tus obligaciones como participante de
movilidad para estudios en el marco del Programa Erasmus+. Por favor, debes realizar este tramite
obligatorio lo antes posible.

DOCUMENTOS DURANTE LA ESTANCIA
4.Certificado de Llegada - Arrival

El Certificado de Llegada es el documento que justifica las fechas de inicio de la estancia en la
universidad de destino y forma parte de un documento denominado Certificado de Estancia.

éComo debo tramitar el Certificado de Llegada?
Imprime el Certificado de Estancia y cumplimenta el apartado “Arrival” con tus datos personales.

Al llegar a la universidad de destino, preséntalo en su Oficina de Relaciones Internacionales para que
cumplimenten el apartado Arrival y lo firme y selle la persona responsable.

Escanea el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival debidamente cumplimentada y firmada y
sellada por destino.

Subelo a SIGMA tal y como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2.
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CERTIFICATE OF ATTENDANCE

O rall /WINTDE TERM
ACADENIC VEAR 2000-2121 O PFULLALADEMIL TELR
O  SPANG 7 SUMMER TERM

. o yar
VR T AT Thr A ol e spmairwer- ramrae o oo 1) H dae o =l

GEFTARTURE

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Llegada?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica es imprescindible que envies este documento. Sino
nunca recibiras el pago de la ayuda que te corresponda.

5.Learning Agreement During

Al llegar a la universidad de destino, podras modificar, afiadir, eliminar asignaturas del Contrato de
Estudios/Learning Agreement Before aprobado por el TAl en SIGMA.

Al introducir dichas modificaciones se origina un Learning Agreement During que se adiciona al
documento Learning Agreement Before.

Unversadasd Higher Education
@ Cakn ke Mt Ergasmus+ Learning Aareement form

Section to be completed DURING THE MOBILITY
CHANGES TO THE ORIGINAL LEARNING AGREEMENT

21
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é¢Cémo debo tramitarlo?

1. Descarga el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement - apartado During the
Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino" en SIGMA.

2. Se genera un pdf con la firmay sello de la UC3M, que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

3. Entrégalo en la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo firmen y lo sellen.

4. Antes de terminar tu movilidad sibelo a SIGMA como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement During?

Aun teniendo el resto de documentacidn, no se te pasaran las notas hasta que dicho documento esté
debidamente subido a la plataforma.

DOCUMENTOS DESPUES DE LA ESTANCIA

6. Certificado de Estancia

El Certificado de Estancia es el documento que justifica las fechas de inicio y fin de tu estancia en la
universidad de destino.

éComo debo tramitar el Certificado de Estancia?

1. Al finalizar tu estancia debes presentar el Certificado de Estancia con el “Arrival” cumplimentado al
inicio, a la Oficina de Relaciones Internacionales de destino para que completen el apartado “Departure”
y lo firme y selle la persona responsable.

RTIFICATE OF ATTENDANCE
o FALL / WINTLE TCRM

SCADEMIC VAR 20002001 O FULL ALANDEMI L TEAL

U SPNG P AIMNEE TERY

22

ARRIVAT




ucdm

Universidad
Carloslil
de Madrid 2. éQué documentos necesito enviar? Dobles Titulos Internacionales

2. A continuacidn, debes solicitar que nos envien el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival” y
del “Departure” debidamente cumplimentadas, firmadas y selladas a la Oficina Internacional a la que

pertenezcas: outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es y movilidadcolme@uc3m.es .
¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Estancia?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica que te restara por cobrar al finalizar tu movilidad es
imprescindible que envies este documento.

7. Certificado de Notas (Transcript of records o TOR)

Al finalizar tu movilidad Erasmus debes sefialar a destino que envien a la Oficina Internacional de tu
Campus tus notas. Tienes dos posibilidades de envio:

1. Original en papel enviado por correo postal a la Oficina Internacional de tu Campus.

2. Notas enviadas por email por tu universidad de destino a la Oficina Internacional a la que pertenezcas:

outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es movilidadcolme@uc3m.es

Si la Universidad de destino envia el documento mas tarde del plazo establecido por la UC3M no hay
problema.

% Maastricht University

Faculty of Arts and Social Sciences

Transcript / Resultatenoverzicht |I Illllll“
Student number / Studentnummer:
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8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacion pertenece a la Escuela Politécnica y tu TAI te ha autorizado a incluir en el Contrato el TFG,
al finalizar tu estancia tendras que aportar a través de SIGMA el Certificado que te habra rellenado y
firmado tu universidad de destino en el que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la
defensa publica.

9. Memoria Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

En el caso anterior, también tendrds que aportar una memoria descriptiva del trabajo realizado junto al
certificado anteriormente mencionado que te habra rellenado y firmado tu universidad de destino en el
gue conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la defensa publica.

10. Otros documentos
En vuestros expediente puede haber otros documentos que se agreguen a los anteriores, por ejemplo,
en determinados casos llegan nuevos certificados de notas si habéis realizado alguna recuperacion.
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DOBLES TiTULOS INTERNACIONALES

Vamos a identificar todos los documentos que al final de tu estancia has debido haber
presentado para poder haber recibido tu asignacién econdmica en caso de que tengas derecho
a ellay para poder pasarte las notas. Recuerda que siempre puedes ampliar la informacion en
las Secretarias Virtuales de cada Oficina Internacional.

Campus de Colmenarejo

Campus de Getafe
Campus de Leganés

DOCUMENTOS ANTES DEL INICIO DE LA ESTANCIA

1.Convenio de Subvencidn

Comwenio de subvencisn Ensmus = KA103 Educacién Superior para estudios - 2020

3m | Carlos i
ucom arlos
_ Erasmus+ de Madric

Convenio de subvencién Erasmus+ Educacién Superior para estudios entre paises del
programa (Estudios de GRADO, curso académico 2020/21)

La Universidad Carlos III de Madrid, con cédigo Erasmus EMADRID14, con direccion en Iz calle Madsid =* 126,
28903 de Getafe (Madrid), en lo sucesivo denominada “la institueién”, representada a efectos de la finma del presente
convenio por Matilde Sinchez Fernindez, Vi d én y Uns Ewopea, de una parte,

y
Sr/Sra fecha de macimiento. nacionalidad: Espaiiola, Direccién: C
telefono: correo  electrénico:

@alumnos ucIm es; género en el curso académico: dentro el primer ciclo de estudios,
del drea de estudios: Grado en cédigo: 0413, que ba completade  a5ios de educacién
superior en dicho ciclo de estudios
Estudiante con: uma ayuda financiera de fondos Erasmus + de a UE [X]

una beca caro []
uma ayuda financiera de fondos Erasmus+ de la UE combinada con una beca cera ]

La ayuda financiera incluye:  Usna ayuda por necesidades especiales []

Una ayuda financiera para de entomos esto
es, estudiantes que hayan sido beneficiarios de una beca de estudios de caricter
general del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, una beca para realizar
ertudios umiversitarios ¥ otro: estudio: superiores comcedida por el
Departamento de Educacién, Politica Lingiiistica y Cultura del Pais Vasco, 0 de
una beca para la izacion de i de mivele: no umiversitari
concedida por el Departamento de Educacion, Politica Lingiistica y Cultura del
Pais Vasco el curso inmediatamente amterior al que se vaya a realizar la
movilidad o tengan la condicion de refugiado o con derecho a proteccién subsidiana
o hayan solicitud de profeccién en Espaiia []

Cuenta bancaria para los pagos de la ayuda financiers
NOTAS:
*  Elestudiante debe ser titular o cotitular de la cuenta bancaria.
*  La cuenta bancaria debe tener IBAN espaiiol (debe comenzar por ESXX ...)

Titular de la cuenta bancaria
Nombre del banco:
Cédigo BICSWIFT: Cédigo IBAN

en lo sucesivo denominado “el participante”, de otra parte,

han acordado las Condiciones Particulares y los Anexos que se mencionan a continuacién, que forman una parte
integrante de este convenio (“el convenio”).

Anexo [ Acuerdo de Aprendizaje Erasmus+ para la movilidad para estudios
(Learning Agreement)

Anexo IT Condiciones Generales

Anexo I Carta del estudiante Erasmus

Lo dispuesto en las Condiciones Particulares prevaleceri scbre lo dispuesto en los Anexos.

Antes de iniciar tu estancia en la universidad de destino, debes firmar el Convenio de Subvencion
Erasmus+. Aqui tienes un ejemplo de la primera pdagina del documento.
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éQué es el Convenio de Subvencion?

Es el documento que contiene las condiciones particulares y generales de la ayuda financiera concedida
y la Carta del estudiante Erasmus+ que detalla los derechos y obligaciones durante la estancia.

¢Cémo debo tramitarlo?

Te confirmaremos mas adelante cdmo lo recibirds y cdmo nons lo deberas hacer llegar firmado

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Convenio de Subvencion?
Ten en cuenta que si tenemos constancia de que no has subido correctamente a SIGMA el Convenio:
No se puede iniciar la estancia.

No se procedera al pago del primer tramo de la ayuda econdmica.

2. Seguro de salud y Tarjeta Sanitaria Europea

3. Apetlido(s)

4, Nombre(s}

5. Fecha de natimisnto 6. N

7. Mimera de identificacion de la instituc

2800 - INSS I\ADRID

8. Numera de identificacion de la tarieta

En

JUSTIFICANTE DE PAGO |
e

ASEGURADO

Nombre:

DNUNIE/PASAPORTE:

Poliza
Mentficador de pedido:

Fecha de pago

Forma de pago:

Importe:

Convenio de Subvencién Erasmus, en la clausula “SEGURO” se establece que como participante en la movilidad E+
te responsabilizas de contar con un Seguro con una cobertura sanitaria suficiente.

Por una parte debes contratar un seguro privado de salud. El seguro debe cubrir al menos las siguientes
contingencias en el extranjero:

deterioro o pérdida de equipaje

accidentes y enfermedades graves

gastos médicos, farmacéuticos y de hospitalizacion

responsabilidad civil

traslado sanitario o repatriacion en caso de accidente o defuncion

Por otra parte, debes tener en vigor tu Tarjeta Sanitaria Europea.
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é¢Como debo tramitar estos documentos?

Debes subir a SIGMA, tal y cémo te lo indicamos mas adelante en el apartado [¢], escaneado junto y en
un solo pdf:

1. Eljustificante del pago del seguro que hayas contratado

2. LaTarjeta Sanitaria Europea

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Seguro y la Tarjeta Sanitaria Europea?

En el Convenio de subvencidon Erasmus+, como participante de esta movilidad te responsabilizas de
contar con un seguro que te provea de cobertura sanitaria suficiente. Si no cumples alguno de los puntos
del convenio financiero éste no se puede firmar.

Ademas, la Universidad Carlos Ill de Madrid, se exime de las contingencias no cubiertas ante la falta del
Seguro obligatorio, y ante las cuales la propia universidad no tiene responsabilidad subsidiaria.

3.Learning Agreement Before

i Wigher Education
] - I’
@______ i Letreind Agreement form
— igne Eaucatan
S ey,
Section to be completed BEFORE THE MOBILITY
LEARNING AGREEMENT FOR STUDIES 1. PROPOSED MOBILITY PROGRAMME
Planned period of the mobility: from [month/year] till [menthiyear]
Iable A Study nme abroad
The Student orogra
Component code (| Component title (as Indicated in the course Semester Number of ECTS
Last name(s) First name(s) any) Catalogue) at the receiving Institution (sutumispring] for | credits 1o bs
Term) Swarded by the
Date of birth Nationality Spanish "::::":;:'-m”“
u
Sex [MF] Academic Year s te
1118 Strukturen und Funklionen des Poliischen First Semester 60
Study Cycle Undergraduste Subject area, Code | International Relations, i) I IV
European Studies, Area 1118 Vergieich Poitischer Systeme. First Semester 60
Studies, 146
1304 Poicy Making in ger EU First Semester 60
Phone E-mail - Ralumnos uc3m 1.308 EU im Interationalen System | First Semester 80
1316 Eurcpische Regierungssysteme Furst Semester 60
1307 Europdsche Wohitahrisstaaten m Vergleich First Semester 60
The Sending Institution 1.108

Name

Universidad Carios il de
nd

Faculty

International Relations

Regieren in der BRD

Second Semester

Giobal Governance

Second Semester

Yo S ——

El Contrato de Estudios/Learning Agreement, es el documento oficial que contiene tanto las asignaturas
de la universidad de destino como las correspondientes de la UC3M. El Learning Agreement consta de
dos partes:

12 parte: Learning Agreement Before, que es la propuesta de asignaturas a realizar en destino antes de
iniciar tu movilidad.
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22 parte: Learning Agreement During, que son los cambios que se afiaden al Before en el caso que
tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad en el contrato.

é¢Como debo tramitar el Learning Agreement BEFORE?
Cuando el TAl haya aprobado tu Contrato de Estudios/Learning Agreement en la aplicacion de SIGMA:

12 Descarga de SIGMA el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement-apartado
Before the Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino".

Se genera un pdf con la firma y sello de la UC3M que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

22 Firma el contrato en el apartado “The Student” de la Clausula lll junto a la firma y sello de la UC3M.

32 Envialo por correo electrénico a la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo
firmen.

42 Cuando recibas el Learning Agreement Before firmado por la universidad de destino, subelo ANTES
DEL INICIO DE LA MOVILIDAD a SIGMA tal y cémo te lo indicamos mds adelante en el apartado 2.

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement Before?

Si no realizas este tramite obligatorio estarias incumpliendo tus obligaciones como participante de
movilidad para estudios en el marco del Programa Erasmus+. Por favor, debes realizar este tramite
obligatorio lo antes posible.

DOCUMENTOS DURANTE LA ESTANCIA

4.Certificado de Llegada - Arrival

:RTIFICATE OF ATTENDANCE

O raul @ WINTCE TEEM
RCADEOC TEAR 2000-2321 O PULL ALRIOET | L YA

W srnpes, AUMSMECR TERM

ARREITY AL

LI '"a KT UKL
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El Certificado de Llegada es el documento que justifica las fechas de inicio de la estancia en la
universidad de destino y forma parte de un documento denominado Certificado de Estancia.

¢Como debo tramitar el Certificado de Llegada?
Imprime el Certificado de Estancia y cumplimenta el apartado “Arrival” con tus datos personales.

Al llegar a la universidad de destino, preséntalo en su Oficina de Relaciones Internacionales para que
cumplimenten el apartado Arrival y lo firme y selle la persona responsable.

Escanea el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival debidamente cumplimentada y firmada y
sellada por destino.

Subelo a SIGMA tal y como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2.

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Llegada?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica es imprescindible que envies este documento. Sino
nunca recibiras el pago de la ayuda que te corresponda.

5.Learning Agreement During

Higher Education
Learning Aareement form

®

Section to be completed DURING THE MOBILITY
CHANGES TO THE ORIGINAL LEARNING AGREEMENT

eveid Erasmus+

I. EXCEPTIONAL CHANGES TO THE PROPOSED MOBILITY PROGRAMME

Component code | Component title (as Deleted Added Reason for change Number of ECTS
(if any) at the indicated in the course | component| component credits to be
receiving catalogue) at the awarded by the
institution receiving institution [tick if [tick if receiving
applicabie] | applicable] institution upon
successful
completion
German Identity Today: X Problemas firma LA en 6.0 29
Daing Business in destino
Germany
Total Added: 6.0
Global Supply Chain X Problemas firma LA 6.0
Management destino por error en
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Al llegar a la universidad de destino, podras modificar, afiadir, eliminar asignaturas del Contrato de
Estudios/Learning Agreement Before aprobado por el TAl en SIGMA.

Al introducir dichas modificaciones se origina un Learning Agreement During que se adiciona al
documento Learning Agreement Before.

é¢Como debo tramitarlo?

1. Descarga el Contrato de Estudios en inglés denominado "Learning Agreement - apartado During the
Mobility" haciendo click en el botén azul "Imprimir acuerdo uni destino" en SIGMA.

2. Se genera un pdf con la firma y sello de la UC3M, que no requiere ninguna otra firma del TAl o de la
Oficina Internacional UC3M.

3. Entrégalo en la universidad de destino en los plazos marcados por ésta para que lo firmen y lo sellen.

4. Antes de terminar tu movilidad stbelo a SIGMA como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement During?

Aun teniendo el resto de documentacién, no se te pasaran las notas hasta que dicho
documento esté debidamente subido a la plataforma.

DOCUMENTOS DESPUES DE LA ESTANCIA

6. Certificado de Estancia

=RTIFICATE OF ATTEMDANCE
[0 raLL; wiTDRTIEM
SCADENMIC VEAR M0A0-20 21 O FULL ALADEMIL YEA

O SFIUSG FSUMMER TERY

ARRKTYAT
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El Certificado de Estancia es el documento que justifica las fechas de inicio y fin de tu estancia en la
universidad de destino

¢Como debo tramitar el Certificado de Estancia?

1. Al finalizar tu estancia debes presentar el Certificado de Estancia con el “Arrival” cumplimentado al
inicio, a la Oficina de Relaciones Internacionales de destino para que completen el apartado “Departure”
y lo firme y selle la persona responsable.

2. A continuacidn, debes solicitar que nos envien el Certificado de Estancia con la parte del “Arrival” y
del “Departure” debidamente cumplimentadas, firmadas y selladas a la Oficina Internacional a la que

pertenezcas: outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es y movilidadcolme@uc3m.es

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Certificado de Estancia?

Para poder recibir el pago de la ayuda econdmica que te restara por cobrar al finalizar tu movilidad es
imprescindible que envies este documento.

7. Certificado de Notas (Transcript of records o TOR)

% Maastricht University

Faculty of Arts and Social Sciences

Transcript / Resultatenoverzicht LR

Student number / Studentnummer:
Name / Naam:

Date of birth / Geboortedatum:
Place of birth / Geboorteplaats:

FASoS: Exchange

Grade Date Attempted Earned Resits

ECTS ECTS
Bachelor European Studies year 2 regular
EUS2000 EU law L. Institutional Law of the EU 9.0 23.10.2020 9,00 9,00
EUS2006 Placing Europe: Cities, Regions, Borders 6,0 29.01.2021 4,50 4,50
DS01002 Digitalisation and Politics 85 17.12.2020 8,00 8,00
DS01503 Introduction to Digital Technologies I Pass 18.12.2020 4,00 4,00 3 1
Earned credits / Behaalde studiepunten (ECTS) 25,50
Minimum credits programme / Minimum studiepunten
opleiding (ECTS) 0,00

Print date / Print datum: 02 March 2021 / 02 maart 2021 hk | |
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Al finalizar tu movilidad Erasmus debes sefialar a destino que envien a la Oficina Internacional de tu
Campus tus notas. Tienes dos posibilidades de envio:

1. Original en papel enviado por correo postal a la Oficina Internacional de tu Campus.

2. Notas enviadas por email por tu universidad de destino a la Oficina Internacional a la que pertenezcas:
outgoing-getafe@uc3m.es, movilidadeps@uc3m.es movilidadcolme@uc3m.es

Si la Universidad de destino envia el documento mas tarde del plazo establecido por la UC3M no hay
problema.

8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacion pertenece a la Escuela Politécnica y tu TAl te ha autorizado a incluir en el Contrato el TFG,
al finalizar tu estancia tendras que aportar a través de SIGMA el Certificado que te habra rellenado y
firmado tu universidad de destino en el que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la
defensa publica.

9. Memoria Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

En el caso anterior, también tendras que aportar una memoria descriptiva del trabajo realizado junto al
certificado anteriormente mencionado que te habra rellenado y firmado tu universidad de destino en el
que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la defensa publica.

10. Otros documentos
En vuestro expediente puede haber otros documentos que se agreguen a los anteriores, por ejemplo, en
determinados casos llegan nuevos certificados de notas si habéis realizado alguna recuperacion.
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SICUE

Vamos a identificar todos los documentos que al final de tu estancia has debido haber
presentado para poder pasarte las notas. Recuerda que siempre puedes ampliar la
informacion para tu estancia en las Secretarias Virtuales de cada Oficina Internacional o en la
pagina de convoctoria de SICUE.

Campus de Colmenarejo
Campus de Getafe
Campus de Leganés

DOCUMENTOS ANTES DEL INICIO DE LA ESTANCIA

1. A | lémico de estudi

SETEMA OF INTOSCARED [NTRE CERTROS LIMVERHTAMDS ESPAHILES
PP B - A RORD A T e

CLIRSDH SGINE

& " ] P ST ——————

TEAL el . Fe — |
[T T

[ . ChEmE. Ceolled om T

e ke b e e wtnl Jao B o Ta=rn: |

i e vemie: TOSLE SPLDC: W [EECC ¥ MRS TR + CRETTICA (08 SRR
ThETHLECTL, M1k

T [ Fmons ow i Fachao B

E
A
- e wludic
PHIWERHCAD G CFEIEH LIS R O D Dl T
(=15 [P Il'h- L [a= LR r o e Tgm® e IH
- gy [ ] Frafiem L]
| e - | T FIE= =8
o ] DD, O A F e L LU L I —
™ Pk,
== E— T - —1
—] P s o ak = e T o -
[l L= T Pipiiln . Wil Tl
—] ] B
o Dp o 1] il N iy ptrm g 0 LL] v -
“ilara T i PR L' — s N N
l 1 N
HE | o = bl ]
Tl Bl PAF ab
1 L —
i= ] [= LIPS = L L i R =} L1 K D i L L L . ]
= ONCATAEERI O 1] F e Erelliem: Comn 'ma = as L]
e iNCETYMEREE O EL Mo i }
1) RO O L ] (1] i Crrrarm i bn T = 4 b ]
T = -
e AATASETEAE o EE ™ b Flinlrlih ¥ = L L] -
Vel s
ATl THS
[ ] ] [} [ L] 2 - v b el = 4.5 T
i e
i
= sy el 1 [T} o Ve Peme (A O da o
=
:q -'['i.l.lh'-:.ll"l i ad . o ) Tera crvies e D 43 Fum |
=T
2o EFRPO OF PARELES O 41 S Crrdede el r T +2 Lt ]
L =t b ] N _
. M o [T T - e R I (L] bl
s P e,
r o e e T Ee [ Tty
e e el b FEra ) -

33


https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/TextoMixta/1371223087099/#tramitesout_antesdeirte
https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/TextoMixta/1371211174035/
https://www.uc3m.es/secretaria-virtual/informacion-para-tu-estancia
https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/TextoMixta/1371211175653/Informacion_para_tu_estancia

Universidad
ucdm | Carloslll
de Madrid 2. éQué documentos necesito enviar? SICUE

Es el documento que refleja todas las asignaturas del plan de estudios que realizaras en el centro de
destino y que seran reconocidas por la uc3m. Es vinculante entre las tres partes que lo deben firmar:
uc3m, destino y tu.

Como novedad, deberas firmarlo con certificado digital, te explicamos cdmo hacerlo en la pagina web
de convoctoria de SICUE.

¢Como debo tramitar el Acuerdo de estudios?

Te informaremos en su momento debidamente de las fechas para tramitarlo. Todas las asignaturas
deben de quedar grabadas en Sigma y el acuerdo aprobado por el TAl en Sigma para que puedas iniciar
a tiempo la matricula de éstas en uc3m.

Antes de formalizar la matricula en la universidad de origen, debes de tener el acuerdo firmado por las
tres partes. Sigue las instrucciones de tu Secretaria Virtual - Informacion para tu estancia - segun tus
estudios y campus para realizar tu acuerdo académico:

® Campus de Colmenarejo

® Campus de Getafe

® Campus de Leganés

éComo y cuando firma la universidad de destino el acuerdo académico?

Deberas enviarlo en el plazo marcado por ésta y pedir que te lo devuelvan firmado digitalmente a tu
correo electrénico de uc3m.

Si la universidad dispone de firma electrdnica, una vez lo hayan firmado digitalmente, sube el acuerdo
con las firmas digitales a Sigma (como se indica en el siguiente apartado), no siendo necesaria su entrega
fisica en tu Oficina Internacional.

Si la universidad no dispone de firma digital, deberan firmar y sellar manualmente tu acuerdo académico
una vez llegues a destino. Después, escanea y sube el acuerdo a Sigma y a tu vuelta, entrega el original
en tu Oficina Internacional.

Sube a Sigma tu Acuerdo académico

Una vez firmado por las tres partes, sube el documento en pdf a Sigma, y tu Oficina Internacional podra
validarlo adecuadamente. Presenta cada documento segun se indica al final de este Manual en el punto
“2. Carga de documentacién en sigma” o en la Guia rdpida para subir documentacion a Sigma.

¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Acuerdo de estudios?

Si no realizas este tramite obligatorio estarias incumpliendo tus obligaciones como participante de
movilidad para estudios en el marco del Programa SICUE. Por favor, debes realizar este tramite
obligatorio lo antes posible.

éHay mas informacion?
Si, debes leer toda la informacion disponible en la pagina web de la universidad.
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DOCUMENTOS DURANTE LA ESTANCIA

1.Modificacidn al Acuerdo académico de Estudios
Al llegar a la universidad de destino, podras modificar, afiadir, eliminar asignaturas del Acuerdo de
estudios aprobado por el TAl en SIGMA.

Al introducir dichas modificaciones en Sigma, se origina una modificacién al Acuerdo de estudios. Ver
video de modificaciones de Contrato de estudios.

Sélo podra ser modificado en el plazo de un mes desde el inicio del semestre. Consulta la informacion
sobre el plazo abierto en Sigma en el checklist SICUE o en el Esquema de plazos y tramites de la pagina
web, asi como los pasosa seguir para hacer la modificacion en la Secretaria Virtual:

® campus de Colmenarejo

® Campus de Getafe

® Campus de Leganés

Cuando el TAl apruebe el Acuerdo académico con las modificaciones que has grabado en Sigma,
podras descargarlo (en pdf) desde el botéon “Acuerdo uni destino” para firmarlo digitalmente,
y enviarlo al coordinador de destino, a modo informativo, en caso de que lo requiriese

IMPORTANTE: Paralelamente, debes completar y firmar también el documento oficial de CRUE sobre
modificaciones de tu Acuerdo académico de estudios.

W Crue
Universidades

Espaniolas

CAMBITS A LA FHOHFUES 1A DE ES VUGS TOHM HEE COVROSCRNARE MO BN LA LURIVE HS DAL :INL'I\'..'-'. %)
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¢Como debo tramitarlo?

El documento debe ser cumplimentado en ordenador o con letras mayusculas. No se admitiran
enmiendas o tachaduras en este impreso.

1. Descarga el “Impreso C” de la caja de “Documentos SICUE” de la pagina web.
2. Complétalo y firmalo con tu certificado digital.

3. Envialo por email a tu Oficina Internacional, segin el campus en el que estés cursando tus
estudios, para que podamos validarlo y archivarlo con tu expediente. Indicando en el asunto:
SICUE- modificaciones del acuerdo académico.

o Getafe: outgoing-getafe@uc3m.es

o Leganés: movilidadeps@uc3m.es

o Colmenarejo: movilidadcolme@uc3m.es

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma la Modificacion al Contrato de estudios?

Aun teniendo el resto de documentacion, no se te pasaran las notas hasta que dicho documento esté
debidamente subido a la plataforma.

DOCUMENTOS DESPUES DE LA ESTANCIA

1.Acuerdo de estudios

Comprueba que lo has subido a Sigma firmado por las tres partes, y la Oficina Internacional lo ha
validado adecuadamente segun indica este Manual en el punto 2.

2.Modificaciones el Acuerdo académico
Asegura que has firmado y subido a Sigma el documento oficial de CRUE y comprueba su validacién
como se indica en el punto 2 de este Manual o en la Guia rapida para subir documentacién a Sigma.

3.Certificado de Notas
Comprueba que lo has subido a Sigma firmado digitalmente por la universidad de destino y su validacion
por Oficina Internacional como se indica al final de este Manual.

O que lo has entregado en la Oficina Internacional de tu campus, si la universidad de destino ha firmado
el original manualmente.

También puede que lo veas ya subido y validado en Sigma (por un gestor) si la universidad de destino lo
envié al correo electrdnico de la Oficina Internacional.

4.Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacidn pertenece a la Escuela Politécnica y tu TAl te ha autorizado a incluir en el Contrato el TFG,
al finalizar tu estancia tendrds que aportar a través de SIGMA el Certificado que te habra rellenado y
firmado tu universidad de destino en el que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la
defensa publica.
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5.Memoria Trabajo Fin de Grado (sélo EPS)

En el caso anterior, también tendrds que aportar una memoria descriptiva del trabajo realizado junto al
certificado anteriormente mencionado que te habra rellenado y firmado tu universidad de destino en el
que conste el titulo, la carga lectiva y la fecha en que realizaste la defensa publica.

6.0tros documentos

En vuestro expediente puede haber otros documentos que se agreguen a los anteriores, por ejemplo, en
determinados casos llegan nuevos certificados de notas si habéis realizado alguna recuperacién, una
Ampliacidén o reduccion de estancia, o el Certificado de estancia.

En la uc3m no pedimos ningln certificado de estancia y/o certificado de llegada a la universidad de
destino. La universidad que considere necesario solicitar estos documentos, debera ponerlo en
conocimiento por escrito a las partes implicadas. En ese caso, podriamos proporcionarte un modelo que
deberias completar, firmar y subir a Sigma bajo el epigrafe “Otros” para que quede archivado con el
resto de tu expediente.

37



Universidad
CarloslIl
de Madrid 3. Carga de documentacién en Sigma

ucdm

2. Carga de documentacion en Sigma

En primer lugar, debes tener en cuenta algunas cuestiones practicas como que:

- puedes subir la documentacion sélo en formato pdf

- el nombre del archivo no puede ser demasiado largo

- niincluir los siguientes caracteres: -\ +/* =" ? ¢ i

- finalmente, si te da error de carga, debes elaborar un nuevo pdf a partir del documento original y volver a subirlo.

12 Pestana de Movilidad

Entra en tu perfil de usuario y ve a la pestafia MOVILIDAD

Linvversiiod Carlos Il 5o & © A ® | AmMUDENAABAD OREIS (20225)

Inicio \
f

Aplicaciones V

(itart s Fm O el
Solicitud de instancias Trab.fin estudios y pr.empresa

29 Elegir expediente

Selecciona tu expediente (ya sea de Grado, MNE, Master, Dobles titulos o Sicue)

i |Unvensidod Carlos Il de Mo ALMUDENA ABAD OREJAS (20226)»

Movilidad | Solicitud ambio de salida > Solicitud de intercambio de salida

32 Subir documentacion segun la fase

Dentro de tu expediente de Grado, veras tu PLAZA ASIGNADA, asi como 3 apartados separados en cajas.
Cada uno de estos apartados corresponde a uno de los periodos o fases de tu estancia en destino, y te
permitird subir documentacion a partir de diferentes fechas:

DOCUMENTACION OUT - BEFORE: antes de la fecha de incorporacién prevista que has indicado en Sigma

DOCUMENTACION OUT - DURING: desde la fecha de incorporacién prevista hasta la fecha final prevista
gue has indicado en Sigma.

DOCUMENTACION OUT - AFTER: a partir de la fecha final prevista que has indicado en Sigma.
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T Eetam— Unversida d dstine @

5093-NURIA LOPEZ TORRES

Fecha recepcion Obligatorio
documento L) 8|
S

Justificante de pago del seguro y copia
(+] tarjeta sanitaria europea definitiva o S
provisional

2021 Erasmus GROUPE HEC Francia Anual

Usuarl
- foreredeane e e

Convenio de Subvencion

Learning Agreement Before /
ﬂ Propuesta inicial Contrato de Estudios

4° Anadir documentacion

Como ves en la imagen superior, en cada una de las fases tienes disponibles el nombre de cada uno de
los documentos que vas a tener que subir. Cuando tengas un documento preparado, debes pulsar la

pestafia “+” y cargarlo.

En ese momento te aparecerd cargado y podras pulsar “GRABAR”

5093-NURIA LOPEZ TORRES

2021 Erasmus GROUPE HEC Francia Anual
e Fecha recepcion Ohllgatono
Documento Nombre del Archivo Estado Validacion Motivo denegacién Blvalidar n
documento
Convenio de Subvencién Convenio Subvencién Alumno.pdf S E] Grabar
Justificante de pago del seguro y
4] copia tarjeta sanitaria europea s
definitiva o provisional
Learning Agreement Before /
n Propuesta inicial Contrato de S
Estudios

52 Validacidon de documentos

En el momento en que tu gestor te valide el documento aparecera en Estado un circulo verde. A partir
de ese momento no podras realizar ninguna accién con el documento excepto descargarlo:

Usuari Fecha recepcién th ate
Documento Nombre del Archivo Estado Validacién Motivo denegacion val.da:.o,. mumm‘; '9 °"°

Convenio de Subvencion Convenio Subvencién Alumno.pdf 20226 08/04/2021

Justificante de pago del seguro y copia
tarjeta sanitaria europea definitiva o S
provisional

Learning Agreement Before /
[ +] Propuesta inicial Contrato de Estudios

62 Rechazo de documentos

En caso de que no se valide tu documento, aparecera en tu Estado un circulo rojo y se habilitaran de
nuevo las acciones que te permitiran eliminar el documento y volver a subir el correcto. Si tu documento
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es rechazado, recibirds una notificacién en tu correo electrdnico indicando que tu documento se ha

rechazado y el motivo.

Usuario | o ha recepcion | Obligatorio
Documento Nombre del Archivo Estado Validacién Motivo denegacién B validacion P 9
8 documento L) e

/
Convenio de Subvencién Convenio Subvencién Alumno.pdf €S2 FALTA FIRMA ELECTRONICA DEL 20226 08/04/2021 S
ALUMNO
Justificante de pago del seguro y copia
n tarjeta sanitaria europea definitiva o S
provisional
Learning Agreement Before / s
D Propuesta inicial Contrato de Estudios

Una vez en este punto, deberds hacer lo mismo con cada uno de los documentos segun la fase en la que

te encuentres.

Recuerda que podrds eliminar y subir los documentos tantas veces como necesites antes de que el
gestor te lo valide, pero no podras eliminarlo ni modificarlo una vez que esté validado.

Recuerda también que solo podras subir documentos en formato pdf.
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3. FAQs

¢éSi he olvidado subir algiin documento me llega una notificacion?

Si. Te mandaremos un recordatorio de que tienes el documento pendiente de subir. Aun asi, es
responsabilidad de cada alumno estar pendiente de su expediente y subir los documentos antes del final
del plazo.

é¢Cuando acaban los plazos?
Cada fase tiene un plazo diferente de finalizacién y depende de las fechas que tu mismo has indicado
como fecha inicial y fin previstas.

BEFORE: antes de la fecha de incorporacidn prevista que has indicado.

DURING: desde la fecha de incorporacion prevista que has indicado hasta la fecha final prevista que has
indicado.

AFTER: a partir de la fecha final prevista que has indicado.

¢Como sé que he subido correctamente los documentos?
Cuando subas un documento y lo grabes te aparecera el nombre del mismo y el formato, la
fecha en que se ha subido y el Estado aparecera en blanco.

é¢Me llega notificacion cuando subo mis documentos?
No, pero sabras que lo has subido porque lo veras reflejado en tu perfil de Sigma asi como la
fecha en que lo subiste.

é¢Me llega una notificacion cuando esta validado?
No. Veras que tu documento estd validado porque aparecera un circulo verde en Estado

éMe llega una notificacion cuando es rechazado?
Si. Recibirds un mensaje en tu correo electrdnico indicando el motivo del rechazo.

¢Qué plazo tengo para volver a subir un documento que ha sido rechazado?

Los mismos que si lo subes por primera vez. No hay prérrogas una vez que finalice el plazo de cada fase
aunque hayas sido requerido en una fecha proxima a que acabe el plazo. Recuerda que es tu
responsabilidad subir los documentos con tiempo suficiente para que sean validados por el gestor y en
su caso subsanado.
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¢éSi tengo problemas subiendo algin documento, a quién contacto?
Siempre puedes escribirnos a las siguientes direcciones:

e outgoing-getafe@uc3m.es si eres del Campus de Getafe,
e movilidadeps@uc3m.es si eres del Campus de Leganés; y
e movilidadcolme@uc3m.es si eres del Campus de Colmenarejo.

4. FAQs

42



