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Codmo usar este manual-

El sistema “mddulo sin papeles” de SIGMA te va a permitir subir toda tu documentacién directamente
en tu perfil de usuario en la plataforma online para que puedas completar sin incidencias tu expediente
de movilidad. Algunos documentos serd necesario que vengan firmados con tu “firma electrénica
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 Cémo subirlos a Sigmay

3. FAQs.

No hace falta que 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 leas el primer epigrafe de las paginas 4
alail2.

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 asignaciéon econémica 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


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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DOCUMENTOS ANTES DEL INICIO DE LA ESTANCIA

1.Convenio de Subvencidn

Antes de iniciar tu estancia en la universidad de destino, debes visualizar y validar el Convenio de
Subvencién Erasmus+ en Sigma. Aqui tienes un ejemplo de la primera pagina del documento.

Convenio de subvencién Emsms+ £A103 Educacién Superior pam estudios - 2020

3m | Carlos il
vc3m | Carlos
_ Erasmus+ de Madrid

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

La Universidad Carlos III de Madnd, con codigo Erasmus EMADRID14, con direccién en la calle Madnd =° 126,
28903 de Getafe (Madrid), en lo sucesivo denominada “Ia instifucidn”, representada a efectos de Ia firma del presente
convenio por Matilde Sinchez Femnindez, Vi d omy Uni Europea, de una parte,

¥
S/ facha de nacimiento: nacionalidad: Espaiola, Direccién: C.
teléfona: comreo  electrinico:
@alumnos.uclm es; ginero en el curso académico , dentro del primer ciclo de estudios,
del irea de estudios: Grado en codigo: 0413, que ha completadc 05 de educacién
superior en dicho ciclo de estudios
Estudiante con una ayuda financiera de fondos Erasmus + de la UE [X]
una beca cera []
ua ayuda financiera de fondos Erasmus+ de la UE combinada con una beca cero []

La ayuda financiera incluye:  Una ayuda por necesidades especiales []
Una ayuda financiera para esmdi de emtomos idos, esto
e3, 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 ¥ otroz estudie: superiores concedida por el
D de ién, Politica Lingiiistica y Cultura del Pais Vasco, o de
una beca para la escolarizacién de estudiante: de miveles no universitarios
comcedida por ¢ Departaments de Educacion, Politica Lingiistica y Cultura del
Pais Vasco el curse inmediatamente anterior al que se vaya a realizar la
movilidad o tengan la condicién de refugiado o con derecho a proteccién subsidiaria
ohayan p solicitud de proteccion en Ezpaiia []

Cuenta bancaria para los pagos de 1a ayuda financiera-
NOTAS:

*  Elestudiante debe ser titular o cotitular de la cuenta hancaria,

¢ La cuenta bancaria debe tener IBAN espaiiol (debe comenzar por ESXX ...)

Titular de La cuenta bancaria:
Nombre del banco:
Cadigo BIC/SWIFT: Cédigo IBAN.

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

han acordado las Condiciones Particulares v los Anexos que se mencionan 2 continuacién, que forman una parte
wntegrante de este convenio (“el convenio™).

Anexol Acuerdo de Aprendizaje Erasmus+ para la movilidad para estudios
(Learming Agreement]

AnexoTI Condiciones Generales

Anexo Il Carta del estudiante Erasmus

Lo dispuesto en las Condiciones Particulares prevalecer sobre lo dispuesto en los Anexos.

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.

éComo debo tramitarlo?

En esta web puedes consultar como visualizarlo y validarlo para luego recibirlo firmado por uc3m en tu
correo.

https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/ /TextoMixta/1371211194733/
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¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Convenio de Subvenciéon?
Ten en cuenta que si tenemos constancia de que no has validado correctamente en 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
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 durante toda la movilidad..

JUSTIFICANTE DE PAGO

ASEGURADO
Hombre
7. Wimero de identificacion de la institucio ONINIEIPASAPORTE:
2800 - INSS MADRI| = L =
8. Namero de identificacion de (a tarieta 9, Fecha de exp! Identficador de pedico

Fecha de pago:

Forma de pago

Importe:

¢Como debo tramitar estos documentos?

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

1. El justificante del pago del seguro que hayas contratado y la clausula donde aparezca tu nombre
y cobertura.
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 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.
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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- L.A. (antes de la movilidad)

dad
11l e Madrid

Erasmus+ Digital Learning Agreement
Student Mobility for Studies

Mobility between Erasmus countries (EU Member States and third
countries associated to the Programme)

General information

Mobility type and duration

Mobility type (select one)

o semester(s) O / Viriual companent

«  Blended mobilty with shortterm

© Shortterm doctoral mabiity 01 / Virtual component (only i appiicabie) O

Planned period of the physical mobiley

«  from [day (optional)/monthfyear]

©  to[gay optional)/month/year] ...

Study Programme at the Receiving Institution
Mobility type: Semester(s)

Last namefs) First namels) Dete of birth Netionality Gender
Student
E Study cycle. Field of education Field of education
(SCED) (ciarification)
‘Administrative contact person name;
Name Faculty/Department Erasmus code Country email; phone:
Sending Institution
“Administrative contact person name;

Receiving Name City Country. email: phone

Institution
The level of[anguage competence in incicate here the rain [angusge of Instrucion] Ehat the student iready s or agress 1o 3cauire by the start of the.

y period is:
AlD A20 610 620 €10 €20 Namivespeaker

oy Component

(iFany)

Component fitle at the Receiving Institution Semester

‘Number of ECTS creaits (o
equivalent] to be awarded by the

e e

Receiving
successful completion

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 procesos (antes de la movilidad y durante la movilidad):

12 parte (antes de la movilidad): Learning Agreement inicial es la propuesta de asignaturas a realizar en
destino antes de iniciar tu movilidad._Solo contiene la informacion general, el tipo de movilidad y la

tablaAyB.
Study Programme at the Receiving Institution
Mobility type: Semester(s)
i Mumber of ECTS credits {or
Table A code Component title at the Receiving Institution Semester equivalent) to be awarded by the
{ifany) (as indicated in the course catalogue) [e.g. autumny/spring; term] Receiving Institution upon

successful completion

Total: ...

Web link to the course catalogue at the Receiving Institution describing the learning outcomes: [web link to the relevant information]

Universadad

Carlos 11l de Madrid

Recognition at the Sending Institution
Mobility type: Semester(s)

Table B

Component c a -~ a Semester N_umberuf FCTS g
Component title at the Sending Institution . credits (or equivalent) Automatic
code P - [e.g. autumn/spring; A Eve
(i any) {as indicated in the course catalogue) — to be re.l:ugmnlzd hr\r recognition
the Sending Institution
YesO MNeD
Yes@ MNe O
YesO MNeD
Yesd No O
Yes@ MNe O
YesO MNeD
YesO Mo O
Total: ...
Provisions applying if the student does not complete successfully some educational components: fweb link to the refevont informotion]
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22 parte (durante la movilidad): Learning Agreement Change, que son los cambios que se afiaden al LA
inicial en el caso que tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad .

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

Exceptional changes to Table A Commitment of the three parties
nthe senin s
Number of Any Mobility type

ECTs
Reason for change ereaits for
equivalent

Deleted
component | component
Irickif rick if
applicable] applicable]

Component Component title at the Receiving
code Institution
(irany) (a5 indicated in the course catalogue)

Table A2

o o Choose an item

o o Choose an item.

it Name Email Position Date Signature

Student Stugent

Responsible person at the Sending
Institution

Exceptional changes to Table B (if applicable)
t0 be approves Responsible person at the Receiving:

‘Component title at “Automatic Institution
Component the Sending Deleced Number of recognition
code Institution component | Added component | g, ;o nange ECTS credits

Gfam) | (asindicatedin the L (or equivalent)

Table 82

Choose an
item Yesg NoO

o o

El LA que se suba a SIGMA debe contener las tres firmas.
¢Como debo tramitar el Learning Agreement?
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 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 inicial firmado por la universidad de destino, subelo ANTES
DEL INICIO DE LA MOVILIDAD a SIGMA documentos..

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

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.



Universidad

ucdm | Carloslll
de Madrid

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.

CERTIFICATE OF ATTENDANCE
O rallfWINTDE TIEM
ACADEMIC VEAR 2000-321 O FULL ALADEPIL VEAR
O  Srams ;SUMMCE TORM

AKKTY AL

AT Thr dare ol b i pmas e ravwrae be pories 5 vie dad

eSS RELUKE

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 cémo te lo indicamos mas adelante en el apartado 2.
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¢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 - Durante la estancia

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

Al introducir dichas modificaciones se origina un Learning Agreement Change (tabla A2 y B2) que se
adiciona al documento Learning Agreement inicial.

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

Exceptional changes to Table A
[to be approved by the student, the responsible person in the Sending Institution and the responsible person in the Recsiving Institution
MNumber of
Table A2 Component Component title at the Receiving m[::le‘:::m co:dmm ECTS

code Institution p . p ) Reason for change credits {or
(if any) (as indicated in the course catalogue) L i uivalent

v & applicable] applicable] eq )

0 0 Choose an item.
0 0 Choose an item.
Exceptional changes to Table B {if applicable)
(to be approved by the student and the responsible person in the Sending Institution)
Component title at Automatic
Ci t:e i e Number of recognition
Table B2 P comy| o
code Institution I n!?:okr;fem ?:gﬁ ?"}r;:f;lt Reason for change ECTS credits
i any) (35 indicated in the s 23 {or equivalent)
course catalogue S
Choose an
u} u} .
item. Yesg NeD

Commitment of the three parties
Any Mobility type

isted are in line with
gained at the Receivi

d/or sty period.

rding the study programme, responsible persons zn.
Commitment Mame Email Position Date Signature
Student Srudent

Responsible person at the Sending
Institution

Responsible person at the Receiving
Institution

Si eres de curso completo, sube a SIGMA, en el apartado de documentacion correspondiente, el documento
definitivo de LA (con todos los cambios realizados), firmado por las tres partes, una vez finalizado el plazo de
modificaciones del 22. cuatrimestre (marzo).

10
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¢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 stibelo a SIGMA como te lo indicamos mas adelante en el apartado 2

éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement Change?

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

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

CERTIFICATE OF ATTENDANCE

O  raLL . "WINTIE TERM
RO YEAR M030-23 11 O FULL ADADEMIL TEAR
O  sSrnsG fSUMMSER TERY

| ST LT Thr fare o vl i psrw=r raswrar ke prior e v dai 2=

BETARTUREE

P — g Iy ool S — 11
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¢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. Una vez cumplimentados debidamente tanto el apartado “Arrival” como “Departure”, debes subirlo a
Sigma Movilidad, en su apartado correspondiente.

¢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.

1. 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 |I|"||ll“

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 8,5 17.12.2020 8,00 8,00
DS01503 Introduction to Digital Technologies I 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 M

gl

-

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

12
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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.

. Memoria Trabajo Fin r lo EP
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 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 recuperacion.

13
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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

DEl AaRTURE

T Tan IS Lt e s T T e

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.
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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

RCADENIC VEAR 20050-232 O FULL ALADEMIL TEAK.
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
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¢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 continuacién, debes subirlo directamente a la plataforma como se indica en el apartado 2.

é¢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 |Il"||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 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 450 450
DS01002 Digitalisation and Politics 85 17.12.2020 800 800
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’}

il

-

Al finalizar tu movilidad internacional debes sefialar a destino que envien a la Oficina Internacional de tu
Campus tus notas.

1. 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.
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8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacién 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.

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 subvencion 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 én y Uns Ewopea, de una parte,
b 4
St/Sra facha de nacimiento naciomlidad: Espaiiola, Direccién: C
teléfono: comeo electrénica:

@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 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 visualizar y validar en Sigma el Convenio

de Subvencién Erasmus+. Aqui tienes un ejemplo de la primera pagina 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?

En esta web puedes consultar como visualizarlo y validarlo para luego recibirlo firmado por uc3m en tu

correo.

https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual

TextoMixta/1371211194733

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

3. Apetlido(s)

4. Nombre(s) :

5. Fecha de hatimisnto 6. Nl

7. Wimero de identificacion de la instituc
2800 - INSS MADRID

8. Numera de identificacién de la tarieta

En el Convenio de Subvencion Erasmus,

JUSTIFICANTE DE PAGO

ASEGURADO
Nombre:
DNUNIE/PASAPORTE:
Péiza:
Identificador da pedido
Fecha de pago:
Forma de pago:
Importe:

en

la

clausula “SEGURQ” 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
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Por otra parte, debes tener en vigor tu Tarjeta Sanitaria Europea.

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 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 Il 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 (antes de la movilidad)

® ==
Ernsmasss Digital Lanming dgres men!
Studunt Metdily lor Slusies
Bhabibly between Erasrouss cosrii-ws (E1 Barmber Siales and Sisd
counlries anzacisled m the Programme)
: Habili and duration
General infermation ty type
b e e b 1410k 34 b oo iy 15 Raaiebeg ey
e ERpes Cgmatio satiaht Gase | - R Ml e el
- -
3 T T T | v
L s
1 - | — PR Ny | :':.T_'-"""_— | Study Programimie at the Recelving Institution
bmepiog wori ar MobiTity type: Samesier(s)
T b v
iy it i o [ sru8 g ST
i - S | g it o Bt maciaces —— A
TR T R I Bty | Promy s
R RS MR RO | 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 procesos (antes de la movilidad y durante la movilidad):

12 parte (antes de la movilidad): Learning Agreement inicial es la propuesta de asignaturas a realizar en
destino antes de iniciar tu movilidad._Solo contiene la informacién general, el tipo de movilidad y la

tabla Ay B.
Study Programme at the Receiving Institution
Mobility type: Semester(s)
e Mumber of ECTS credits {or
Table A d Component title at the Receiving Institution Semester equivalent) to be awarded by the
4;03 I'I‘:f:l (as indicated in the course catalogue) [e.g. autumny/spring; term] Receiving Institution upon

successful completion

Total: ...

Web link to the course catalogue at the Receiving Institution describing the learning outcomes: [web link to the relevant information]
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Recognition at the Sending Institution
Mobility type: Semester(s)

Component = a S Semester N_umberoﬂ_ECTS -
Table B Component title at the Sending Institution . credits [or equivalent) Automatic

code P - [e.g. autumn/spring; 3 e
N {as indicated in the course catalogue) to be recognised by recognition
I ! the Sending Institution

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Total: ..

Provisions applying if the student does not complete successfully some educational components: fweb link to the relevant information]

22 parte (durante la movilidad): Learning Agreement Change, que son los cambios que se afiaden al LA
inicial en el caso que tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad .

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

El LA que se sube a SIGMA debe contener las tres firmas.
é¢Como debo tramitar el Learning Agreement?
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 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 Ill 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.
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¢Qué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement inicial?

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.

¢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 “Arriva”l debidamente cumplimentada y firmada y
sellada por destino.

Subelo a SIGMA tal y cémo te lo indicamos mds adelante en el apartado 2.

CERTIFICATE OF ATTENDANCE
|0 raLL FwiTDs Tomm
\CADEPIC YEAR 2000-2321 O FULL ALATEMIL VEAR
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ARNITT AT
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é¢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. Sino
nunca recibiras el pago de la ayuda que te corresponda.

5.Learning Agreement - Durante la estancia

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

Al introducir dichas modificaciones se origina un Learning Agreement Change (tabla A2 y B2) que se
adiciona al documento Learning Agreement inicial.

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

Exceptional changes to Table A
[to be approved by the student, the responsible person in the Sending Institution and the responsible person in the Recsiving Institution
MNumber of
Table A2 Component Component title at the Receiving m[::le‘:::m corﬁm ECTS

code Institution p . p ) Reason for change credits {or
(if any) (as indicated in the course catalogue) LA Lz uivalent

i € applicable] applicable] e )

0 0 Choose an item.
0 0 Choose an item.
Exceptional changes to Table B {if applicable)
(to be approved by the student and the responsible person in the Sending Institution)
C nt title at Automatic
Ci OT::M ing —— Number of remg:lit'lon
Table B2 P comy| o
auie code Institution [n!zokri'fem ?z:ﬁ?":r;‘;fg Reason for change ECTS credits
{if any) (a5 indicated in the : PP {or equivalent)
applicable]
course catalogue)
Choose an
u] u] .
item. YesO NeD

Commitment of the three parties
Any Mobility type

the credits
tudent and the Re;
the study program rsons and//or study peried.

Commitment Mame Email Position Date Signature

Student Student

Responsible person at the Sending
Institution

Responsible person at the Receiving
Institution

Si eres de curso completo, sube a SIGMA, en el apartado de documentacién correspondiente, el documento
definitivo de LA (con todos los cambios realizados), firmado por las tres partes, una vez finalizado el plazo de
modificaciones del 22. cuatrimestre (marzo).
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¢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 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 Change?

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.

¢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.

CERTIFICATE OF ATTENDANCE
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2. Una vez cumplimentados debidamente tanto el apartado “Arrival” como “Departure”, debes subirlo a
Sigma Movilidad, en su apartado correspondiente.

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)

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. 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 ‘ll“'ll“

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 450 4,50
DS01002 Digitalisation and Politics 85 17.12.2020 800 8,00
DS01503 Introduction to Digital Technologies | Pass 18.12.2020 400 4,00
Earned credits / Behaaide studiepunten (ECTS) 25,50
Minimum credits programme / Minimum studiepunten
opleiding (ECTS) 0,00
Print date / Print datum: 02 March 2021 / 02 maart 2021 m
Lo”
* B
-
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8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacién 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.

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 subvencion 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 (Madnid), en lo sucesivo denominada “la mstimcién”, representada a efectos de la firma del presente
i Vi d

convenio por Matilde Sinchez Fernindez, 60y Uni Enropea, de una parte,
b 4
Sr./Sra facha de nacimiento naciomlidad: Espaiiola, Direccién: C
teléfono: comeo electrénica:

@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 cero []

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 bancana:
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 visualizar y validar en Sigma el Convenio

de Subvencién Erasmus+. Aqui tienes un ejemplo de la primera pagina 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?

En esta web puedes consultar como visualizarlo y validarlo para luego recibirlo firmado por uc3m en tu
correo.

https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/ /TextoMixta/1371211194733

¢Qué 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 procederd al pago del primer tramo de la ayuda econdmica.

2. Seguro de salud y Tarjeta Sanitaria Europea

)
3. Apelido(s) En
JUSTIFICANTE DE PAGO
4. Nombre(s} el
ASEGURADO

5. Fecha de natimignto
Nombre

7. Mimero de identificacion de la instituc: DS APORTE

2800 - INSS MADRID

Poliza

identficacor de pedido:

Fecha de

8. Numera de identificacin de Ia tarjeta

Fecha de pago:

Forma de pago:

Importe:

Convenio de Subvencidn 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. Lla Tarjeta Sanitaria Europea

¢Qué 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 (antes de la movilidad)

@ i bl

Ermmmuns Digitel Lasming Agresmen!
Studunt Metdily lor Slusies
Mobikly between Erssrmuss cosnices (U Bember Steles and Sisd

cuniriss annzcisled to the Programme)

General information

LT

S e Dymsttisy saieah,

S |

T e
L=

T
s

e e e ]

Maobility type and duration

[ I L L

]

e e — |

_smk pioss

Study Programimie at tha Recelving Institution
MobiTity type: Samesier(s)

— [Rr—

Crpmnyrhy e Peve ang s

= T T e

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 procesos (antes de la movilidad y durante la movilidad):

12 parte (antes de la movilidad): Learning Agreement inicial es la propuesta de asignaturas a realizar en
destino antes de iniciar tu movilidad._Solo contiene la informacién general, el tipo de movilidad y la

tabla Ay B.
Study Programme at the Receiving Institution
Mobility type: Semester(s)
e Mumber of ECTS credits {or
Table A d Component title at the Receiving Institution Semester equivalent) to be awarded by the
“ioa I'I‘:f:l (as indicated in the course catalogue) [e.g. autumny/spring; term] Receiving Institution upon

successful completion

Total: ...

Web link to the course catalogue at the Receiving Institution describing the learning outcomes: [web link to the relevant information]
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Recognition at the Sending Institution
Mobility type: Semester(s)

Component = a S Semester N_umberoﬂ_ECTS -
Table B Component title at the Sending Institution . credits [or equivalent) Automatic

code P - [e.g. autumn/spring; 3 e
N {as indicated in the course catalogue) to be recognised by recognition
I ! the Sending Institution

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Yes O

Total: ..

Provisions applying if the student does not complete successfully some educational components: fweb link to the relevant information]

22 parte (durante la movilidad): Learning Agreement Change, que son los cambios que se afiaden al LA
inicial en el caso que tengas que hacer modificaciones durante tu movilidad .

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

El LA que se sube a SIGMA debe contener las tres firmas.

é¢Como debo tramitar el Learning Agreement - Inicial?
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 Ill 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.
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éQué ocurre si no tramito en tiempo y forma el Learning Agreement Inicial?

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

CERTIFICATE OF ATTENDANCE

O raLl /WINTDE TERM
SCADEMAE VAR 20502171 O FULL ALADEMIL TEAR
O  SrnIsG FSUMMER TERM.

TR = i
i R T AT Thor ey ool b i st wr- rararae ber e 103 v e ol we=m

DETARTUORE

L | il
TR Ta kT The forr ol 1o Vgt e e - ommed mr o e e P Sa o o e parrore

LT B ol ) LSRR
AR s am Eermie p ke b i . S S s ) SRR 8 S il
A8 e R 5 TS N S MY A B e R A

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.
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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.

¢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. Sino
nunca recibiras el pago de la ayuda que te corresponda.

5.Learning Agreement - durante la estancia
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.

Changes to the learning agreement
Mobility type: Semester(s)

Exceptional changes to Table A
[0 be zpproved by the student, the ikle person in the Sending Institution and the responsible person in the Reczivin
Number of
Table A2 c G AT cglﬁm co;n:r;m ECTS

code Institution e pan Reason for change credits [or
{if any) (as indicated in the course catalogue) HENG HESG uivalent

V 2 applicable] applicable] eq )

o a Choose an item.
8] o Choose an item.
Exceprional changes to Table B (if applicable)
{to b approved by the student and the responsible persen in the Sending Institution)
Component title at Automatic
Component ‘the Sendi Deleted Number of i ition
Table B2 pol W e ne component Added component - ecogn!
code Institution tick if [tick if applicable] Reason for change ECTS credits
(if any) (as indicated in the . Ee {or equivalent)
applicable]
course catalogue]
Choose an
} } ;
item. Yes@ Ned

Commitment of the three parties
Any Mobility type

%o count them towa. nt's degree. The student an
ing the study programme, responsible persons and/or study period.

will communicate to the Sending Institution any problems or changss

Commitment MName Email Position Date Signature

Student Student

Responsible person at the Sending
Institution

Responsible person at the Receiving
Institution

Si eres de curso completo, sube a SIGMA, en el apartado de documentacion correspondiente, el documento
definitivo de LA (con todos los cambios realizados), firmado por las tres partes, una vez finalizado el plazo de
modificaciones del 22. cuatrimestre (marzo).
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¢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 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 change?

Aun teniendo el resto de documentaciéon, no se te pasardn 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

ERTIFICATE OF ATTENDANCE

|0 rawL swoams Tma
WCADEMIC TEAR 2000-3321 O FULL ALADEMIL TEAR
O  SPAMNG " SUMMCRTERY

ARRIY AL

DEIMARTURE
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¢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. Una vez cumplimentados debidamente tanto el apartado “Arrival” como “Departure”, debes subirlo a
Sigma Movilidad, en su apartado correspondiente.

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.

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

% Maastricht University

Faculty of Arts and Social Sciences

Transcript / Resultatenoverzicht ‘..““Il“

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
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

£«

-

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. 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.
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8. Ficha Trabajo Fin de Grado (solo EPS)

Si tu titulacién 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.

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
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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

é¢Como 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.

é¢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 informacidn 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 trdmites 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 boton “Acuerdo uni destino” y firmarlo digitalmente.

El documento de modificaiones que obligatoriamente debes completar y enviar a destino firmado por
uc3m es el documento oficial de CRUE-SICUE.

¢Como debo tramitarlo?

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

1. Complétalo y firmalo con tu certificado digital.
Envialo por email a tu Oficina Internacional:

o Getafe: outgoing-getafe@uc3m.es

o Leganés: movilidadeps@uc3m.es

o Colmenarejo: movilidadcolme@uc3m.es

3. Indica en el asunto: SICUE- modificaciones del acuerdo académico.
Lo pasaremos a firma de tu TAl y te lo devolveremos para que lo envies a destino.
5. Ya firmado por destino subelo a Sigma, lo validaremos y archivaremos.

Ea

¢Qué 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 y validado positivo.
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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 seguln 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 rdpida para subir documentacién a Sigma.

3. Certificado de Notas
Comprueba que lo has subido a Sigma firmado digitalmente por la universidad de destino y queda
validado 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
envio al correo electrénico 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 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.

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. 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 recuperacién, una
Ampliacidn 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.
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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: lo antes posible después 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

¢Si 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.

éCuando 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 incorporacién prevista que has indicado.

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

AFTER: lo antes posible después de la fecha final prevista que has indicado en Sigma.

¢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

é¢Me llega una notificacion cuando es rechazado?
Si. Recibiras 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.

¢éSi tengo problemas subiendo algiin 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.
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