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ESTA GUIA QUIERE SER...

La presente Guia de Tramites tiene que ser entendida como un Documento vivo que cambia y se
adapta a las modificaciones reglamentarias y al desarrollo que los organismos financiadores hagan del
programa.

Por todo ello, desde el Servicio de Relaciones Internacionales intentaremos mantenerte puntualmente
informado de todas las modificaciones que puedan surgir, y que seran reflejadas en sus sucesivas
versiones, mediante nuestros AVISOS que recibirds EN Umove y en el correo electrénico que tienes en
tu expediente académico (Campus Virtual).

En ellos, ademas de informarte de las modificaciones de la Guia, te pondremos al dia sobre:
e Los pagos de tu Ayuda que vamos realizando
e Las alertas sobre los plazos antes de su vencimiento.
e Recordatorios sobre trAdmites concretos en el momento que resulte mas adecuado.
e Aclaraciones sobre temas que surgen y que pueden no haber quedado claros
e Cualquier informacién que consideremos relevante para ti (oferta de cursos de idiomas,
peticiones de contacto de otros estudiantes,...).

RECUERDA QUE NUNCA DEBES DAR NADA POR SOBRENTENDIDO.

La Administraciones Publicas tenemos funcionamientos que, en ciertos casos y materias, son
dificilmente comprensibles para quien carece de una visién global y un conocimiento amplio de las
disposiciones legales que regulan los procedimientos. En el Servicio de Relaciones Internacionales
intentamos superarnos dia a dia para darte un servicio 4gil y de la mayor calidad posible, pero en
algunos casos nos vemos limitados por esas disposiciones legales que nos obligan y que te obligan
y que ponen un punto de equilibrio en tus relaciones con la administracion, te garantizan un trato
igualitario y evitan cualquier posible arbitrariedad.

ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS:

e Vicerrectorado de Internacionalizacion, estructura de toma de decisiones en materia de
internacionalizacion en la UAL.

e Servicio de Relaciones Internacionales (SRI): estructura administrativa encargada de toda la
gestion del Programa.

e Servicio Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacién (SEPIE): Es la Agencia Nacional
para la gestion del programa Erasmus + (Europa). Uno de los organismos que financia las becas
Erasmus+.

e Coordinador Académico: profesor/a encargado/a de toda la gestién académica del programa
(muy especialmente del Contrato de Estudios/Learning Agreement del estudiante).

e Coordinador Institucional: el Vicerrector de Internacionalizacion.

¢ Umove: aplicacion on-line en la que el alumno y la UAL gestionan todo lo necesario para el
programa de mobvilidad, donde se plasma el contrato de estudios (learning agreement) entre las
partes implicadas (UAL, Institucion de destino y estudiante) que aporta garantia juridica para el
estudiante de cara al reconocimiento académico en la UAL de las asignaturas cursadas en el
extranjero y de las correspondientes calificaciones.

e Learning agreement: documento que refleja las asignaturas que cursaréis el afio que viene en el
extranjero y su correspondencia con las asignaturas que os seran reconocidas en la UAL. Este
documento es uno de los que exige el programa para considerar justificada la subvencion. Debe
estar cumplimentado y firmado antes de vuestra partida.
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PROTOCOLO DE COMUNICACIONES CON EL SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES

Con el objeto de mejorar la eficacia en los servicios que prestamos, utilizamos para nuestra gestion el
Centro de Atenciéon al Usuario (CAU) como herramienta para realizar todas las consultas y/o
comunicaciones que quieras enviar a la Unidad de Relaciones Internacionales.

VER ANEXO A - GUIA DE USO DEL CAU

En cuanto a nuestras comunicaciones se realizardn siempre a través de Umove, por lo que te
aconsejamos revises tus avisos habitualmente, aunque te llega un mensaje al correo electrénico
comunicandote el aviso.

B ; Tienes 6 avisos sin leer ! ® Ayuda

Puedes acceder a los avisos pinchando en el sobre que esta arriba a la derecha en tu Umove.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
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a. Nominacion

Desde Relaciones Internacionales le comunicamos a tu Universidad de Destino tus datos, nominandote
como estudiante de la UAL en esa universidad para el curso préximo. Normalmente te envian el Paquete
Informativo y las instrucciones para tu registro, a veces envian la Carta de Aceptacion.
Cada universidad tiene su propio procedimiento de registro para los estudiantes de intercambio,
normalmente es online (subiendo la documentacién a su aplicacion propia), rellenando un formulario y
mandandolo por email, e incluso enviando la documentaciéon por carta a la oficina de relaciones
internacionales de alli.
¢ Normalmente la documentacién que te llegara al correo-e deberia incluir:
o Plazo y Procedimiento de inscripcion.
Forma, Plazo y Procedimiento para, en su caso, reservar alojamiento.
Calendario Académico
Acceso a los Planes de Estudio.
Informacién General del sitio al que vas (vuelos, coste de la vida, transporte, cursos de
idiomas...)
o Modelos de Formularios que tendras que utilizar.
e De acuerdo con lo que establezca esa informacién deberas, al menos:
o Formalizar tu inscripcion (formularios on-line, en papel,...)
o Cursar, en su caso, tu solicitud de alojamiento.
o Remitir cuanta documentacion te sea requerida por la Universidad de Destino (algunas
exigen un learning agreement especifico de ellos).
e En algunos casos necesitaras que determinados documentos vayan firmados o sellados bien por
el Vicerrectorado, bien por tu Coordinador. En ese caso debes recabar las firmas lo antes
posible.

O O O O

iIMPORTANTE!: En cualquier caso, si no recibes ninguna informacion por parte de tu
Universidad de Destino, debes buscarla por tus propios medios, en la pdgina Web de la
Universidad o preguntando en el SRI. Las direcciones de las universidades estdn en la web de
la UAL, entrando en la pestafia de movilidad del Grado correspondiente:
http://cms.ual.es/UAL/estudios/grados/index.htm
Intenta localizar los datos de contacto en tu universidad de destino (Relaciones
Internacionales, responsable de incoming, coordinador de tus estudios..) y enviales un correo
solicitando instrucciones para tu registro.

b. Credencial de becario

Es un documento que te identifica como becario Erasmus de la UAL. La tendras disponible en Umove,
en tus documentos a descargar.

c. Certificado de notas en inglés (transcript of records)

Releja tus notas en la UAL antes de tu partida. Lo tendras disponible en Umove, en tus documentos a
descargar. Solo lo solicitan algunas universidades.

d. Carta del estudiante Erasmus

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede
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Documento que recoge los derechos y obligaciones de los estudiantes Erasmus. Puedes acceder a él en
la pagina web de tu movilidad. UAL/Internacional/convocatorias.

e. Compromiso de aprovechamiento académico JUNTA DE ANDALUCIA

So6lo para Erasmus+ KA103.

Lo tendras disponible en Umove, en tus documentos para descargar. Debe ser firmado con firma digital.
En él te comprometes a aprobar un minimo de créditos durante tu movilidad (9 créditos para estancias
de hasta 6 meses y 18 créditos para estancias anuales).

La financiacién de la Junta esta vinculada a este cumplimiento, si no
lo cumples deberas devolver el importe financiado por la Junta de
Andalucia, por lo que es muy importante cumplir este requisito.

f. Convenio financiero con la UAL-SEPIE

Solo para Erasmus+ Es el convenio que regula los términos y condiciones para el abono de la Ayuda
Financiera financiada por el SEPIE (Europa), es un documento obligatorio de acuerdo con las normas del
Programa y debéis firmarlo con la firma digital antes de vuestra partida. Se pondra a vuestra disposicién
en el mes anterior a las fechas de inicio de vuestra estancia. Si no esta firmado no podremos abonaros la
beca.

g. Datos de estanciay cuenta bancaria

Debes introducir en Umove las fechas previstas de tu estancia (hasta que no lo hagas no podras hacer
tu contrato de estudios). También el nimero de cuenta bancaria en la que desees recibir el importe de tu
beca. Lo debes hacer en el apartado habilitado para ello en tu estancia. Es imprescindible que tU seas el
titular de dicha cuenta.

inanciacion  Calficaciones

Accoso

Contrato Documentacio)

Estancia

Acceso

h. Cobertura Sanitaria

Tienes que obtener tu Tarjeta Sanitaria Europea. Para ello te debes dirigir a uno de los Centros de
Atencion e Informacién de la Seguridad Social (CAISS) del Instituto Nacional de la Seguridad Social.

Deberéis obligatoriamente contratar un seguro médico privado que cubra las contingencias que
puedan producirse durante el periodo de estancia en casos de enfermedad, accidente o repatriacion
sanitaria del asegurado. Previo a la movilidad el alumno debera subir a Umove una copia o justificante
del seguro médico contratado.

La UAL ha solicitado presupuestos a diferentes compafiias y ha obtenido con la compafiia ARAG una
oferta muy ventajosa que creemos puede ser de vuestro interés. No obstante, el alumno es libre de
contratar el seguro con la compafila que considere oportuno siempre que contenga las siguientes
contingencias:

Asistencia médica y Sanitaria

Repatriacion o transporte sanitario de heridos o enfermos
Repatriacion o transporte del asegurado fallecido
Accidentes personales
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e Responsabilidad civil privada

INFORMACION SOBRE SEGUROS UAL

i. Learning agreement

KA 103 Es gl_ modelo qficial que debemos aportar al SEPIE para jgstificar el regonocimientc_) acadé,mico de tu
movilidad, contiene los datos de contacto de las universidades de origen y destino, asi como los
KA 107 coordinadores académicos de aqui y de alli (que son los que lo firman y autorizan), y las asignaturas que
UALMUNDO SE Van acursar alli y las asignaturas de aqui que se reconoceran en su lugar. Debe hacerse en Umove
pima Y ser firmado digitalmente por el estudiante y el coordinador UAL.
amuies Dada su importancia hemos preparado unas instrucciones para su elaboracion.

SICUE VER ANXO B - GUIA DEL CONTRATO DE ESTUDIOS / LEARNING AGREEMENT

el

iMUY IMPORTANTE!:

|
|
El contrato de estudios (en Umove) debe reflejar exactamente las asignaturas cursadasen |
destino, NO se podrd reconocer ninguna asignatura que no aparezca en él. |
Comprueba que tu matricula, tanto de aqui como de alli estd conforme al Contrato. |

|

|

j. Pruebadeidioma OLS

La UE hace un seguimiento de los progresos en materia de idioma durante tu estancia. Exige que se
realicen dos pruebas de nivel, una antes y otra al finalizar tu periodo de movilidad.

KA 103

Al mismo tiempo te ofrece realizar durante el mismo, un curso on-line muy atractivo que te ayudara a
mejorar tu nivel.

Podéis ver como es el acceso a las pruebas y al curso en la guia de la OLS.

https://www.dropbox.com/sh/tehvtOycvx2i59a/AAAAtYy6tEGuU58aq40hTk9imha?dI=0&preview=PAR
TICIPANT User Guide LA ES.pdf

GUIA OLS
k. Matricula en la UAL

KA 1[]3 Debes estar matriculado con caracter de movilidad de las asignaturas incluidas en el Contrato de

Estudios. El Servicio de ARATIES actualizara tu matricula antes de cada convocatoria de examen.

KA 107 Debes comprobar a través de Campus Virtual, antes de cada convocatoria si tu matricula se corresponde

uaALMUNDG CON las asignaturas incluidas en tu contrato de estudios. En todo caso, el 15 de abril es el dltimo dia en

PIMA que podras introducir cambios en tu contrato. Lo que no hayas introducido hasta esa fecha no sera

AMUIES reconocido académicamente. En caso de que tu matricula en movilidad no coincida con las
SICUE asignaturas del Contrato de Estudios, debes poner un CAU.

En cuanto a la Matricula en Movilidad:

a) A primeros de septiembre puedes consultar, a través de la web automatricula.ual.es o del
servicio de Campus Virtual, la cita previa que se te ha asignado para realizar tu matricula del
curso correspondiente.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
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b)

c)

d)

Debes matricularte de todas las asignaturas que quieras cursar este afio, tanto de las que vayas
a meter en tu contrato de estudios (en movilidad) como de aquellas otras que quieras cursar en
la UAL. Siempre es mas facil afiadir nuevas asignaturas a tu matricula (cuando estan en tu
contrato y no en tu matricula) que quitarlas (cuando haces cambios en tu contrato que significan
la eliminacién de una asignatura de tu matricula).

En caso de que tengas que incorporarte a la Universidad de destino antes de tu cita previa,
recuerda que solo se te exige TENER TU CONTRATO DE ESTUDIOS ACEPTADO POR TU
COORDINADOR. Nosotros comunicaremos tu situacién al Area de Matricula para que ellos
realicen tu prematricula (sin incluir asignaturas) sélo con los conceptos de Tarjeta Universitaria y
Seguro Escolar, para que quedes reconocido desde tu incorporacion a la Universidad de destino
como alumno oficial de la UAL para el curso siguiente.

Después, y dentro siempre del plazo ordinario de matricula, debes realizar tu matricula por
Internet, y seguir las instrucciones de los apartados a) y b) desde donde te encuentres destinado
con tu beca ERASMUS.

USO DE UNA CONVOCATORIA EN MOVILIDAD Y OTRA EN LA UAL Y A LA INVERSA

Como sabes, cuando te matriculas tienes derecho a hacer uso de una convocatoria ordinaria

(febrero o junio) y otra extraordinaria (septiembre). Puedes (siempre en espera de lo que diga la
Normativa):

Hacer uso de una convocatoria ordinaria aqui en la UAL, y luego (si suspendes o no te
presentas) incluir esa asignatura en el contrato de Estudios del segundo cuatrimestre.

Hacer uso de una convocatoria ordinaria en el extranjero y, si suspendes 0 no te presentas,
presentarte aqui en la UAL en la extraordinaria de Septiembre. Para ello debes solicitarlo en las
dependencias de la Secretaria Unica de ARATIES, antes 31 de julio. Se le quitara el caracter de
“en movilidad” y apareceras en actas aqui en septiembre.

No puedes renunciar al caracter de movilidad de una/s asignatura/s incluida/s en tu contrato de
estudios fuera de los plazos establecidos antes sefialados para comunicar las posibles
modificaciones.

En caso de que renunciaras a tu estancia (independientemente de las consecuencias de
renunciar fuera de plazo) bien antes o después de tu incorporacion a tu universidad de destino, y
siempre antes de hacer uso de convocatorias de examen en el extranjero, debes comunicar tu
renuncia a Relaciones Internacionales (por CAU) a fin de quitar el caracter de movilidad de las
asignaturas que tuvieras contratadas en ese momento y, de ese modo, puedas continuar con tus
estudios normalmente en la UAL.

iRECUERDA!

Debes hacer tu Contrato de Estudios asi como sus posteriores modificaciones en Umove.
Haréas tu automatricula en las fechas en que te corresponda.

Debes estar matriculado con caracter de movilidad en todas y cada una de las asignaturas que
se te vayan a reconocer a tu vuelta a la UAL. De no ser asi no se te podran reconocer a la
vuelta.

Respeta los plazos para presentar las Modificaciones de Contrato. Fuera de esos plazos no sera
posible hacer modificaciones. Recuerda que de existir circunstancias objetivas que te impidan
efectuar las modificaciones en plazo, debes justificarlo documentalmente con escrito de la
Universidad de destino y comunicar dentro de plazo a Relaciones Internacionales que te
encuentras en esa situacion.

No seguir estas instrucciones puede acarrearte serios problemas con el reconocimiento a tu
vuelta e incluso hacerlo imposible.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
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A tu llegada a tu Universidad de Destino debes dirigirte a la Oficina Internacional, acreditarte con tu
Credencial de Becario, y alli te daran las instrucciones necesarias para los siguientes pasos a seguir.

Debes tener en cuenta que al integrarte como alumno en la Universidad de Destino, debes conocer y
cumplir sus normas como un estudiante mas. Por ello te recomendamos que te informes sobre las
normativas y reglamentos que te pueda afectar: Régimen académico y disciplinario, convocatorias de
examenes, etc...Las normas pueden ser muy distintas de un pais a otro o incluso de una Universidad a
otra, y lo que aqui puede tener consecuencias pequefias, en tu destino puede representar una falta muy
grave, con consecuencias de expulsidn por varios afios.

a. Certificado de incorporacién

Deberés presentar este certificado durante los primeros dias de estancia en la universidad de destino.
Deben firmarte y sellarte el Certificado de Incorporacién con la fecha exacta de llegada para que lo
envies lo antes posible a nuestra Unidad a través del CAU. Una vez lo recibimos quedas habilitado para
empezar a recibir los pagos de tu Ayuda.

Esto es lo primero que debes hacer a tu llegada ya que la fecha indicada es la que se utiliza para el
coémputo de la estancia real.

Los modelos los puedes encontrar en la web de tu programa y al final de esta guia.

MODELO 1 — CERTIFICADO DE INCORPORACION.

b. Modificaciones al Contrato de estudios/Learning agreement

Una vez alli, y de acuerdo con la oferta real de asignaturas, podras hacer modificaciones de tu Contrato
de Estudios/Learning agreement. Estas deben hacerse exclusivamente en Umove Yy estar acordadas
con tus coordinadores, tanto aqui como alli, que deberan firmar los cambios efectuados en el learning
agreement.

Tal y como se explica en la Guia del Contrato de estudios / Learning agreement, en su apartado
modificaciones.

Los plazos para realizar estas modificaciones en el Contrato de estudios en Umove son:
Primer cuatrimestre: Hasta el 30 de Noviembre
Segundo cuatrimestre: Hasta el 15 de Abril

El 15 de abril es el Gltimo dia en que podras introducir cambios en tu contrato. Lo que no hayas
introducido hasta esa fecha no sera reconocido académicamente.

VER ANEXO B - GUIA DEL CONTRATO DE ESTUDIOS / LEARNING AGREEMENT

c. Matricula alli

Debes formalizar tu matricula en tu Universidad de destino, con las asignaturas o cursos que hayas
incluido en tu Contrato de Estudios/Learning agreement. No debes pagar matricula en tu destino, solo
pueden cargarte, en su caso, algunos pequefios gastos como fotocopias, apertura de expediente,
afiliacion a alguna asociacion de estudiantes

d. Alojamiento alli

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la

normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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La heterogeneidad que hemos definido como caracteristica principal del proceso al que nos enfrentamos
llega a su expresion maxima en el tema del alojamiento. Cada pais, cada ciudad y cada universidad es
un mundo diferente en la forma de entender y organizar este tema. Nos encontramos con casos en que
todo esta organizado de forma que un alumno Erasmus tiene plaza de alojamiento en una residencia
universitaria automatica y obligatoriamente (p.ej. Mikeli en Finlandia) al ser admitido, a casos, en los que
la universidad no proporciona ayuda alguna en este tema, y son otros organismos los encargados de
gestionar o informar sobre este tema ( p.ej. algunas universidades italianas). Otro claro ejemplo es la
Universidad de la Sorbona en Paris, que advierte a los estudiantes de que no deben incorporarse si no
han gestionado el alojamiento por su cuenta.

Ante ello, muchas universidades se desentienden de este tema y dejan la gestién totalmente en manos
del alumno.

Distinguimos, en principio, entre:

e ALOJAMIENTO UNIVERSITARIO: Cuando la universidad dispone de instalaciones que pone a
disposicion de los alumnos Erasmus o bien tiene concertado el alojamiento con alguna empresa
u organismo estatal (CROUS en Francia, UCAS en Inglaterra o empresas privadas en Bélgica).
Las solicitudes se envian normalmente a la vez que el resto de la documentacion y el alumno
recibe la confirmacién de la reserva.

e ALOJAMIENTO ALTERNATIVO: La universidad de destino no presta ayuda en este tramite, no
dispone de residencias propias (como la UAL), o bien, tu decides gestionar el alojamiento por tu
cuenta o con la ayuda de tus contactos (pisos compartidos,... suele ser la opcién mas atractiva y
en muchos casos la mas econdémica para la mayoria de estudiantes por la autonomia que
comporta).

En cualquier caso, debes cumplir estrictamente las condiciones en las que se te proporcione el
alojamiento de manera que, antes de contratarlo, asegurate bien que vas a poder hacer frente a tus
obligaciones, ya que en caso contrario, tendras problemas que son més dificiles de solucionar en un pais
extranjero, con una legislacion que desconoces, que si los tuvieras en Espafia.

e. Ampliacion/reduccion de estancia

En algunos casos puede interesarte ampliar tu estancia o incluso resultarte absolutamente necesario. En
cualquier caso, debes motivar tu peticion de ampliacion. Para cualquier ampliacion de estancia de
destinos de un cuatrimestre a un curso académico deberas tramitar tiG mismo dicha ampliacién en la
universidad de destino y, si ésta te concede la ampliacion, debes comunicarlo rapidamente a Relaciones
Internacionales de la UAL, a través de un documento firmado por tu Universidad de destino donde se
acepte dicha ampliacion (se incluye el formulario de Ampliacién de Estancia en la seccion Impresos). Es
muy importante que tengas en cuenta que:

e Una ampliacion de estancia no es un derecho que tengas a priori: precisa de la valoracién y de la
autorizacion expresa de tu universidad de destino y del coordinador en la UAL.

e Una ampliaciéon de estancia no da derecho a ampliacién de la ayuda, aunque dependiendo de
diversos factores la ayuda puede ser ampliada. Del mismo modo, una ampliacién de estancia
tampoco da derecho a la alteracion del Contrato de Estudios fuera de los plazos y
procedimientos establecidos a no ser que existan causas documentalmente justificadas.

En caso de necesitar reducir la estancia, porque no exista docencia en destino o por cualquier otro
motivo, debes comunicarlo por CAU aportando el formulario correspondiente firmado por tu coordinador
aqui. También debes comunicarlo en tu universidad de destino. Si te hemos abonado ya el 80% de tu
estancia de un afio es probable que tengas que devolver el importe pagado en exceso.

MODELO 2 — SOLICITUD DE AMPLIACION DE ESTANCIA.
MODELO 3 — SOLICITUD DE REDUCCION DE ESTANCIA.

f. Recogida del certificado de estancia

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
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Por dltimo, y antes de regresar a la UAL, debes volver a pasar por la Oficina Internacional de tu
KA 103 Universidad de Destino para que te firmen yte sellen e_I Certificado Qe Estancia (incluido en la Seccion
Impresos). Este documento es el que acredita tu estancia real en destino, que es por la que se te paga la
KA 107 Ayuda definitiva.
De acuerdo con el programa este certificado no puede ser firmado con anterioridad a la fecha de fin de
UALMUNBO ostancia. Si te lo firman hoy y dicen que te has ido el mes que viene, la fecha que se tendra en cuenta
;::::5 sera la de hoy.

SICUE MODELO 4 — CERTIFICADO DE ESTANCIA

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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a. Entrega del certificado de estancia

Debes subirlo a Umove en el plazo de una semana, y a tu vuelta presentar el documento original de
tu Certificado de Estancia a través del Registro General (ARATIES) en el que consten las fechas de
llegada y salida reales debidamente firmado y sellado por la Universidad de Destino.

También es muy importante que la fecha en que se firma el certificado sea siempre igual o posterior a la
fecha en que abandonais la Universidad, nunca puede ser anterior.

b. Informe del estudiante (Participant Report)
Una vez que hayamos comunicado vuestras fechas de estancia definitivas a la UE, os enviardn un
correo electrénico con un enlace a una encuesta (participant report) sobre vuestra movilidad.
Tendras que cumplimentarlo, y presentarlo on-line (no basta con solo guardarlo, no es lo mismo, hay que
enviarlo). Este informe es obligatorio y sin él presentado no podremos abonaros vuestra liquidacion.
Buscar en vuestros correos después de que hayais vuelto, porque suele ir a la carpeta de spam.

c. Liguidacién de pagos
Una vez cerrada la estancia, recopilado el certificado de estancia, y comprobada la entrega en plazo de
toda la documentacion del proceso, desde Relaciones Internacionales procedemos a emitir una

Liquidacién de Pago en la que se indican los pagos parciales realizados, junto con el importe total de la
ayuda a abonar, de acuerdo con tu estancia real.

Puedes ver los datos en Umove, en el boton FINANCIACION.

Contrato Documentacion Estancia manciacion~\Calficaciones
. Acceso \ Acceso Accoso

Después procedemos a efectuar el tltimo pago.

A veces ocurre que la liquidacion sale negativa, por lo que procedemos a la reclamacion del importe
percibido en exceso, en el caso de que el dinero abonado haya superado el que te corresponda
finalmente, basicamente por recortar la estancia prevista, por haber estado muy poco tiempo o por no

.cumplir el compromiso de aprovechamiento de la Junta.

Como ejemplo, si vuestra plaza es de 6 meses y os adelantamos el 80%, os habremos adelantado 4
meses y 24 dias. Si vuestra estancia al final es inferior a 4 meses y 24 dias, os habremos adelantado de
mas y tendréis que devolver el sobrante.

d. Reconocimiento académico

La Universidad de Destino debe remitir directamente al SRI el Certificado de Notas (se denomina ECTS
Transcript of Records en el marco del Programa). Puede hacerlo por correo electrénico a
outgoing@ual.es o por correo ordinario. Si tu lo recibes por email, debes reenviar el correo a
outgoing@ual.es, para que tengamos constancia de su procedencia.

Una vez recibido tu Certificado de Notas, lo subiremos NOSOTROS a Umove, y estara a disposicion de
tu Coordinador Académico para que proceda a su calificacion on-line. Tu deberds aceptar las notas para
que se genere el reconocimiento, pero si encuentras algin error deberas ponerte en contacto con tu

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
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coordinador para corregirlo. Una vez finalizada la estancia y recibido el Transcript of Records se hace el
reconocimiento nunca antes.

Si vas a necesitar el reconocimiento para poder matricularte de un master, o para solicitar una beca,
debes asegurarte de que tus notas estan registradas en tu universidad de destino y que nos las enviaran
a tiempo.

I—————————————————————————————q

| NOTA IMPORTANTE: En el caso de que finalices tus estudios tras tu periodo de movilidad
I Erasmus o a efectos de solicitar otra beca, debes tener en cuenta que el Reconocimiento
| Académico de los estudios realizados es un procedimiento administrativo que requiere cierto
I tiempo para su tramitacion, su resolucion y para su reflejo en el expediente académico.
| .

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede
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Con el objeto de mejorar la eficacia en los servicios que prestamos, utilizamos para nuestra gestion el
Centro de Atencién al Usuario (CAU) como herramienta para realizar todas las consultas y/o
comunicaciones que quieras enviar a la Unidad de Relaciones Internacionales.

Por lo tanto, y dado que ya nos resulta imposible prestar un servicio adecuado a través de las cuentas de
correo, y por otra parte contamos con esta herramienta, que nos permite a todos, vosotros y nosotros, un
mayor control sobre consultas, respuestas, e incidencias, te comunicamos que a partir de este momento
no se respondera a ninguna consulta o incidencia que no se reciba a través del CAU
(http://otrspas.ual.es/otrs/customer.pl).

A través del CAU, podéis también subir documentos, (como el certificado de incorporacién), asi
tendréis confirmacion inmediata de que hemos recibido estos documentos. También podéis recibir
documentos que os enviemos; (para abrirlos bastara con mantener pulsada la tecla control mientras se
hace click en el enlace del documento).

Puedes encontrar un acceso directo en la web del Vicerrectorado de Internacionalizacién y Cooperacion
al Desarrollo

http://cms.ual.es/UAL/es/universidad/serviciosgenerales/uinternacional/index.htm

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Servicio de Relaciones Internacionales & Datos de

[T TR
= g

movided sbiertas | 20-nov-2017

Debes realizar a través del CAU cualquier consulta o aclaracion relacionada con Contrato de Estudios,
Reconocimiento de Estudios, Pago de la Beca, etc.

Para acceder al CAU, solamente necesitais vuestro usuario y contrasefia del Campus Virtual.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
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C A [ otrspas.ual.es/otrs/customer.pl w0 ‘I
licaciones [ Google [ YouTube - Broadcas... [ HRS—HOTEL RESER.. [ FCBarcelonavsEsp.. (@ Your prezis | Prezi

Centro de Atencién al Usuario

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Universidad de Almeria

Inicio de sesién =
Iniciar sesion

Ayuda

Nombre de Usuario: |

Contraseiia:

Iniciar sesion

aviso legal | politica de privacidad |

Una vez que accedas al CAU, tenéis que abrir un nuevo ticket, pinchar en “Para” y seleccionar la
siguiente opcion: INTERNACIONALIZACION, SALIENTES

Centro de Atencion al Usuario

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Nuevo Ticket | Mis tickets | Buscar | FAQ | Busqueda Fa Preferencias | Desconectar
« Para: = [3
* Asunto: Administracion Electranica (SPEC
Calidad de los Servicios (SPEC)

Internacionalizacion y Cooperacion al Desarrollo

Cooperacion
B I U § Incoming

= Texto: lagor I
|
|

Formato - S,_gl Mantenimientc de infraestructura | :]
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Centro de Atencion al Usuario

Issmoros | Toemeoumas | msscess | Buee | 220 | Bisamceeag ooy | pmcomcesor

Nuevo Ticket Estudiantes

« Bec2 riemacionsizscion j Cooparscidn &1 Desamote W

4

| Selecsione arhng | Vingen aTTNC selecTionac

Tedmns

Envier

Ademas de seleccionar a quién va dirigida la incidencia (Internacionalizacion), es necesario que rellenéis
el “Asunto” y expliquéis detalladamente en el apartado “Texto” vuestra duda o consulta.

Una vez expuesta la duda o consulta, debéis “enviar” la incidencia. A partir de ese momento estaréis
informados en todo momento a través de vuestro correo electronico del estado de vuestra consulta,
recibiendo el aviso de la solucion y/o respuesta a través de esta via.

Muy importante: un CAU se abre una vez para hacer una consulta y se cierra cuando se soluciona
esa consulta.

No abras un nuevo CAU para preguntar lo mismo: si no has recibido respuesta es porque hay otros
muchos caus delante del tuyo o mas urgente. Entra en el que pusiste y afiade comentarios o
aclaraciones o busca nuestra respuesta. Cuando consideremos que te hemos contestado o solucionado
el problema, cerraremos esa incidencia.

Procura leer primero todos nuestros AVISOS en Umove y esta guia de tradmites. Usa el CAU solo si

después de leer estos documentos te queda alguna duda. Os rogamos que primero tratéis de
encontrar la respuesta a vuestra duda en la informaciéon publicada, y que no los dupliquéis porque
eso solo retrasa el tiempo de respuesta.

1 CAU = 1 CONSULTA =1 RESPUESTA.
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GUIA DEL CONTRATO DE ESTUDIOS (LEARNING AGREEMENT)

Contrato de estudios, o learning agreement: Se trata del documento que refleja las asignaturas que
cursaréis el afio que viene en el extranjero y su correspondencia con las asignaturas que os seran
reconocidas en la UAL. Para elaborarlo, deberéis informaros de los cursos ofrecidos en vuestra
universidad de destino y solicitar la ayuda y la aprobacién de vuestro coordinador académico. Cada vez
mas universidades lo exigen como requisito previo e indispensable para la admisién y, en muchos casos
para la gestion de alojamiento.

Somos conscientes de la dificultad que entrafia para vosotros y para vuestros coordinadores académicos
el elaborar un listado de asignaturas con tanta antelacion y, en algunos casos premura. Se hace dificil
conocer la oferta de asignaturas en las universidades de destino, carga ECTS, asignaturas matriculadas
este afio que pueden resultar suspensas o no para el que viene, periodos de docencia (semestres), etc.

En la Universidad de Almeria se utiliza el modelo oficial que nos exige la SEPIE (organismo
representante de la Comunidad Europea) que serd generado automaticamente por la aplicacién
informatica Umove (en tu campus virtual) una vez introducidas las distintas equivalencias entre
asignaturas. Este documento consta de diferentes secciones:

En la primera pagina aparecen los datos de contacto del alumno, de la universidad de origen y de la de
destino. En las siguientes, las asignaturas que se van a cursar en la universidad de destino y las
asignaturas a reconocer aqui, asi como los datos de los coordinadores académicos y por Ultimo las
firmas de estos y del alumno.

- Erasmus+

LEARNING AGREEMENT FOR STUDIES

The Student

menstorm - Erasmus+

B crRUE

PROGRAMA SICUE
SISTEMA DE ENTRE

Section to be completed BEFORE THE MOBILITY
IMPRESO C: ACUERDO ACADEMICO
CURSO

1. PROPOSED MOBILITY PROGRAMME

Apelidas y mombre del estudanie
Planned pericd of the matility: from [monthyesr] pelidosy

&l [month/year]
N Emal:

[Gstrome )

First name (s) Tabie A: Study programme sbroad Universidad de origen: Centro:

Date of bith

Nationalty' Universidad de destina: Centro:

Sex (/]

Componentt code (4
r_| 201472015 - g Tiulacion de origen:

Study cydle

Duracién de la estancia
(masas):

Fecha de inicio:

} | Fecha de fin:

Phene.

The Sending Institution Tt

Programa de estudios
UNIVERSIDAD DE ORIGEN

Teo | Wos | Pescoo |

Name

Codgo | Denomnacon
NIVERSITY OF ALMERIA Faculty doorgen | mgratsaes | ¢ | cbdics | do

Department

(82
‘Addre

Country,
Countrycode

Contact person’

Contact person

The Receiving Institution Camponeat  code | Componeat e (as indcated in the | Semester
coursecatalogue) st

Number of £CTS eredits

Name

Raty | | || || e on spring]
nnnnnnn

Department Centra de origen
S prueba 6l programa de estudios propussto

Country, .
Country code. El Coordinador: €1 DecanoiDirector;

Contact person
&-mail / phone

Foo Fdo
Fecna Fecha
Centro de destino

S0 aprueba of programa do estudios propussto

[ pimce, spocy o provive et s 10 1 et ot ]

Language competence of the student

Fer guidelines, please look st Annex 1, for end notes plesse look at Annex 2

Th level of language competence” in [the main language of instruction] that the
student siready has or cauire by the start of the study pericd is
AlD_Wo_elg

el El Coordinador.
cio_co

El DecanolDirector:

Foo Foo:
Focna Focna
presc e gk L o mn Uneercad o i rtcsands
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Carga méaxima de los Contratos de Estudios:

La carga docente a incluir en los Contratos de Estudios sera aquella que el Coordinador y el Estudiante
consideren oportuna (sin perjuicio del limite maximo establecido por el Vicerrectorado de

a) 60 créditos ECTS para una estancia de curso completo.
b) 30 créditos ECTS para una estancia de un semestre (4, 5 0 6 meses).

Los alumnos de doble grado podran incluir el mismo ndmero de créditos que les corresponde por curso
en su plan de estudios. La validacion de este exceso de créditos la solicitara el coordinador,
comunicando el contrato al “Gestor de Internacionales” en lugar de al alumno.

I MUY IMPORTANTE: Lo anteriormente expuesto explica los criterios aplicables en la :
I UAL no obstante, la Institucién de destino puede haber fijado una carga mdxima I
| diferente I

I
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Carga minima de los Contratos de Estudios:

Los contratos de estudios, segun la duracion de la estancia, deberan incluir un minimo de créditos para
poder cumplir el compromiso de aprovechamiento académico de la Junta de Andalucia:

Estancia de un cuatrimestre/semestre............cccccvveeeennn. Minimo de 9 créditos ECTS

Estancia de un curso completo........ccocveeeiiiiieeeiiiiieeens Minimo de 18 créditos ECTS

Los contratos de estudios del programa KA107 deberan incluir un minimo de 18 créditos por
cuatrimestre.

= = = = = == == = e e e e e e e e e e e = e e = = ==

I MUY IMPORTANTE: Al igual que sucede con la carga mdxima, las Instituciones de I
| destino pueden exigir, como partes firmantes del contrato de Estudios, la matricula |
! del estudiante en un numero minimo de créditos diferente al anterior. |

I

Asignaturas que puedo incluir en el Contrato de Estudios:

El Contrato de Estudios puede incluir cualquier asignatura de la UAL en la que el estudiante pueda
matricularse, siempre con acuerdo de Coordinador/a y Estudiante, e incluidas aquellas que hayan

KA 1 07 podido ser calificadas con suspenso en anteriores convocatorias.
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Las asignaturas en correspondencia en el Contrato de Estudios (Universidad de Almeria — Universidad
de destino) deben ser, en todo lo posible, equivalentes en Competencias y Contenidos. En ningin caso
se admitirdn equivalencias entre asignaturas de idiomas en destino y asignaturas con contenidos
propios del plan de estudios que el alumno se encuentre cursando en la UAL, salvo que tales
asignaturas sean también de idiomas o lo sea el propio plan de estudios. Las asignaturas de idiomas en
destino, que en ocasiones los alumnos se ven obligados a cursar y forman parte de su expediente, se

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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utilizaran como complemento de otra asignatura de contenidos propios de la Titulacién que el alumno se
encuentre cursando en la UAL.

Es posible la inclusion del trabajo fin de grado y de las practicas, pero este proceso necesita otros
requisitos al tener una normativa propia, ya que requiere la autorizaciéon del Centro (Decano/Director),
por lo que os enlazamos a la orden publicada por los Vicerrectorados responsables del tema:

link a la normativa del TFG y Précticas

Limites a las equivalencias en el contrato de estudios

Existen dos limites en los créditos que puedes incluir en tu Contrato y que debes observar para que tu
Coordinador pueda aceptar una equivalencia:

1.- En el nivel de cada equivalencia: Los créditos a cursar en el extranjero y a reconocerse en la UAL
no pueden diferir en mas de un 50% por encima o por debajo. Los posibles desequilibrios se pueden
corregir bien matriculandote de alguna asignatura complementaria en el extranjero en un caso, o bien
matriculando dos asignaturas en la UAL, en el otro.

Ejemplo: Asignatura UAL = 6 ECTS luego la/s Asignatura/s Extranjera/s deben estar
entre 3y 9 créditos. En este caso, si la Asignatura Extranjera fuera de 2 créditos tendras
que cursar al menos una asignatura complementaria de 1 crédito en destino. Si la
Asignatura Extranjera fuera de 16 créditos deberias matricularte de otra asignatura de la
UAL de al menos 2 ECTS.

El sistema aplicara una validacion a las Equivalencias, de manera que tu Coordinador no podra
aceptarlas y te seran devueltas sin aprobacion. Tenlo en cuenta al hacer tus propuestas para evitar
demoras innecesarias.

2.- En el global del Contrato: La suma total de los créditos a cursar en el extranjero y la suma total de
los créditos a reconocerse en la UAL, no pueden diferir en mas de un 20% en ambos sentidos. Esto
quiere decir que si incluyes en el contrato un total de 30 ECTS de asignaturas aqui, el total de ECTS
cursados en el extranjero que se te pueden reconocer estara entre 24 y 36. La recomendacién que se 0s
hace a estudiantes y coordinadores es que se tienda en todo lo posible a la igualdad en el nimero de
ECTS Universidad de Almeria — Universidad de destino en el Contrato de Estudios

También os rogamos que si tienes dudas con la plataforma informatica del contrato de estudios,
consultéis esta guia y en caso de no poder solucionarlo pongéis un CAU.

iMUY IMPORTANTE!:
No se reconocerd ninguna asignatura que no aparezca en el Contrato de Estudios.
Por ello, es imprescindible que planifiques muy bien tu matricula para este curso.

Tipos posibles de equivalencias en el contrato de estudios

KA 103 El contrato de estudios no admite cualquier tipo de equivalencia, puesto que debe haber una vinculacion
KA 1 07 entre las notas obtenidas alli y la que se aplique a la asignatura de aqui. Es decir que se admiten
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equivalencias de uno a uno y de uno a varios, pero no de varios a varios. Véase la tabla siguiente:

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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EQIVALENCIAS VALIDAS
ASIGNATURAS AQUI ECTS ECTS ASIGNATURAS ALLI
asignatura A 6 6 asignatura X
ASIGNATURAS AQUI ECTS ECTS ASIGNATURAS ALLI
asignatura A 12 6 asignatura X
3 asignatura Y
3 asignatura Z
asignatura A 6 12 asignatura X
asignatura B 3
asignatura C 3

EQIVALENCIAS NO VALIDAS

ASIGNATURAS AQUI ECTS ECTS ASIGNATURAS ALLI
asignatura A 6 6 asignatura X
asignatura B 3 6 asignatura Y
asignatura C 6 3 asignatura Z

Datos previos a la elaboracion del Contrato de Estudios online (Umove)

KA 103 El contrato de estudios y sus modificaciones se realizan exclusivamente a través de la aplicacion
KA 107 informatica Umove, a la que podéis acceder a través de la pestafia Movilidad, en vuestro Campus
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Virtual.

CampusVirtual

e _ Desconectar
Tus servicios personalizados

Alumno General
Matricula J- Mis estudios J- Secr. virtual

[ Mi estudio

- Aula virtual
- Practicas en empresa

- Movilidad

[ Sservidor informatico de
précticas (almanzora)

- Solicitud de cuenta

Este Contrato de Estudios o Learning Agreement debe generarse con la introduccion de las distintas
equivalencias (qué asignatura de aqui vamos a convalidar por qué asignatura de alli) en esta aplicacién

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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informatica. Antes de cumplimentar vuestro contrato de estudios, bebéis haber indicado vuestro periodo
de estancia y las fechas previstas de comienzo y fin de la docencia. Para ello debéis acceder al boton

Estancia

Solicitudes Aceptadas

Curso  Plan de Estudios Plaza Universidad Duracién  Contrato  Documentacién Estancia Financiacién

2015-16 | Grado en Historia (Plan 2010) (20005 ) Historia y arqueologia JOHANN WOLFGANG GOETHE UNIVERSITAT ( 6Meses | Plazo de fechas Informacién no
Alemania ) no abierto

Aviso legal  Politica de Privacidad  Politica de Accesibilidad © Copyright UAL 2015 unverson o s 6B

Una vez en esta pantalla debéis seleccionar el periodo (ler cuatrimestre, 2° cuatrimestre, Anual) e
introducir las fechas previstas de la estancia. De estas fechas dependeran los plazos para modificar tu
contrato de estudios. En caso de necesitar cambiarlas puedes solicitarlo por un CAU y nosotros lo
haremos.

Mis Solicitudes ~ Mis Plazas

Mi Estancia

Detalle Estancia

*Cuatrimestre en el que | EEEEIGRE R ~ ||

realizara la estancia:

*Fecha Inicio de
docencia:

* Fecha Fin de docencia:
Fecha Inicio 2° cmtre:
Fecha Inicio Real:
Fecha Fin Real:

IBAN:

Aviso legal Politica de Privacidad Politica de Accesibilidad © Copyright UAL 2015 \ IDAD DE ALMERIA @

En esta misma pantalla se debe introducir el nUmero de cuenta bancaria a la que se haran los pagos de
la beca. El cédigo IBAN (International Bank Account Number) sera imprescindible para el pago y contara
con 24 caracteres (frente a los 20 de las cuenta bancaria). Su estructura es la siguiente:

e 2 primeros caracteres identifican el pais de la cuenta (en el caso de Espafa es ES).

e 2 siguientes caracteres son los digitos de control para validar el IBAN.

e 20 caracteres restantes corresponden al Codigo de cuenta corriente del cliente y que identifica a
la entidad (4 digitos), oficina de la cuenta (4 digitos), digitos de control (2 digitos) y numero de
cuenta bancaria (10 digitos).

El conjunto debe ser asi: ES0000000000000000000000. Sin espacios.

Fecha Inicio 2° cmtre:
Fecha Inicio Real:

Fecha Fin Real:

IBAN: EESOO 00000000000000000000 |

Aviso legal Politica de Privacidad Politica de Accesibilidad © Copyright UAL 2015 DAD D Rin @

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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También se deben introducir los datos de tu coordinador en tu universidad de destino (para que
aparezcan en tu contrato).

Datos del Coordinador de la Universidad Destino

Nombre:  Ula
Apellidos: Vuorinen
Email: @ Ula Vuorineng@mamk fi

Comprobamos la correccion de los datos introducidos (que no falte ninguna fecha ni el nimero de
cuenta), le damos al botén guardar y volvemos a la pantalla inicial.

Realizacion del Contrato de Estudios online (Umove)

KA 1ﬂ3 El Acceso al contrato se habra habilitado y podremos ver en la parte superior las fechas para la edicién
KA 107 del contrato (en funcién de las fechas de la estancia introducidas anteriormente).
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Solicitudes Aceptadas

Curso  Plan de Estudios Plaza Universidad Duracién  Contrato  Documentacion  Estancia Financiacion
201516 | Grado en ingenieria Mecdnica (Plan | ( 13964 ) Mecdnica y profesiones FACHHOCHSCHULE OSNABRUCK (Alemania) | 10 ‘Acceso Acces
Mis Solicitudes Mis Plazas

Periodo de Fechas para la edicién del Contrato Inicial: 06/05/2015 - 18/08/2015

Ya podremos empezar a introducir las diferentes equivalencias.

Mis Solicitudes ~ Mis Plazas

Periodo de Fechas para la edicion del Contrato Inicial: 06/05/2015 - 18/08/2015

Curso:  2015-16
Plan de estudios:  Grado en Ingenieria Mecanica (Plan 2010)
Plaza: 13564 - Mecénica y profesiones afines a la metalisteria
Universidad: FACHHOCHSCHULE OSNABRUCK ( Alemania)
Duracién: 10 meses

¢ Nombre del coordinador

Estado equivalencias: - Todas — ﬂ

NO existen Equivalencias propue

Contrato Inicial

Asignatura Origen Créditos  Asignatura Destino Créditos  Estado ﬁ

TOTAL CREDITOS

0
( No incluidas equv. denegadas/eliminadas )

Para afiadir nuevas equivalencias se utilizara el botonkeal pudiendo afiadir cuantas equivalencias se
necesiten hasta el maximo permitido. Hay que afiadirlas de una en una, es decir NO SE PUEDEN
METER TODAS LAS EQUIVALENCIAS JUNTAS. Se afiade una asignatura de aqui con una de alli y se
valida. Se vuelve a dar al boton [E31y se afiade otra, y asi hasta que tenemos todas las equivalencias en

' el contrato.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
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Tatal Créditos:
Asignaura origen Asignatura Desting
Asignatura Dastine

I TR ——

f—— v IR

Tatal Créditos:

Otros datos

Obwervaciones:

 Copyiight UAL 2015 -

En la parte superior se escogen las asignaturas de la universidad de Almeria. Estaran disponibles en el
desplegable sélo las asignaturas de la que se puede matricular el alumno, teniendo en cuenta las
distintas limitaciones (asignaturas llave, requisitos y co-requisitos, créditos necesarios para el proyecto
fin de grado y practicas).

En la parte intermedia se afiaden las asignaturas en la universidad de destino. Se debe introducir el
cbdigo de la asignatura y su nombre en el idioma original (en el que luego se emitiran las notas), asi
como el nimero de créditos ECTS (si en el pais de destino se utilizara otro sistema de créditos se
deberan convertir a ECTS para el contrato de estudios).

Con el botén validar, se realizaran las comprobaciones de relacion de créditos en la equivalencia y se
guardara.

Una vez introducidas todas las equivalencias y siempre que no nos salgan mensajes de error en el
numero de créditos o en alguna equivalencia que esté fuera de los margenes previstos, podremos hacer
la propuesta al coordinador. Camunicar Propusstss |

En este mensaje podéis explicar cualquier incidencia al coordinador o razonar los motivos de las
equivalencias propuestas.

Comunicacién de propuestas al Coordinador

Fecha comunicacidn:  25/05/2015
Coord  Nombre del coordinador
E-mail ¢ Coordinador@ual.es

Texto comunicacidn: |

Cancelar

Apareciendo el mensaje de correo enviado correctamente, y quedando la solicitud de aceptacion de
equivalencia a la espera de la aprobacién por parte del coordinador. El estado es Pendiente.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
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Correo de én de propuesta de lencias emiada

Cantrato Inicial

Asignatura Origen Créditos  Asignatura Destino Créditos Estado ™= |
(29103212) Caleulo v Disefio de Maquinas | @ [ Machines Design 14 Pendierte
(29104219) Caleulo v Disefio de Maquinas | @ [
Créd: 12 Créd: 14
TOTAL CREDITOS ® .
Mo Incluidas equiv denegadasieiinadas )
Walver

Se pueden comprobar los mensajes enviados al coordinador y los que él te ha enviado a ti mediante el

uso del botén L=

Cuando el coordinador acepte las equivalencias que le hemos propuesto recibiremos un mensaje y
cambiara su estado a Aceptada.

epe . . . , ra
Para modificar o borrar las equivalencias se utilizaran los botones @ .

Cantrato Inicial

Asignatura Origen Créditos  Asignatura Destino Créditos Estado [+ =
(29103212) Céloulo y Disefio de Méauinas | @ 5 Machines Design 1+ Aceptada E [~ | @ |
(23104218 Caloula y Dissfio de Mécinas | @ 5 Eliminada
Crédi12 Créd:14
TOTAL CREDITOS » 14

( N inctuidas equiv: denegadas/eliminadas )

Wolver

Una vez introducidas las equivalencias, propuestas al coordinador y aceptadas por este (todas las
| Aceptar Contrate

equivalencias propuestas) se podra aceptar el contrato por el alumno . Este paso cerrara el
contrato y ya no se podra modificar hasta los periodos de modificacion que prevé el programa, por lo
que, antes de Aceptar el Contrato, debemos estar seguros que esta conforme. Al aceptarlo saldra
un mensaje de aviso como este:

Aceptacién del Contrato

'Va a proceder a Aceptar el Contrato

@ Una vez que acepte el Contrato éste sera definitivo; no podra hacer ninguna modificacion hasta la
llegada a su destino y, siempre, por motivos académicos.

@ Recuerde que después de Aceptar el Contrato debera firmar el Learning Agreement desde su
Pantalla de Documentacion

Este contrato esta vinculado al cumplimiento de los requisitos académicos y de matricula necesarios

Cancelar

En este momento se generara el PDF en tus documentos, del learning agreement inicial, este documento
no se podra modificar, salvo con los documentos de modificacion en los periodos destinados para ello, al
principio de cada semestre.

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
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ATENCION | Dabe dis fo su cortificado porsonal inst

Una vez hayéis generado el contrato o sus posteriores modificaciones, os apareceran los documentos en
esta pagina, con un icono para firmarlos.

No es necesario tener la firma digital instalada. Para firmar documentos en uMove tendras que introducir
una clave. Esta clave de un solo uso, es generada por una aplicacion “Google Authenticator”, que
tienes que instalarte y configurar correctamente en tu teléfono mavil.

La primera vez tenéis que ir a Mis plazas / Documentacion.

Mis Plazas

Ao

NOMBRE DEL
ALUMNO

Solicitudes Aceptadas

Coe Pt e Einamia - Srentes Eumedn  Comww  Oeoemsetmse  Gvws  frasmeie Semessee

Una vez alli, en la parte de arriba os indica que si es la primera vez debéis ir a la configuracion inicial.

Al pinchar en la configuracion inicial, te dice que hay que pinchar en el boton de enviar

configuracion y se 0s envia un correo con las instrucciones al correo electrénico de vuestro
campus virtual (el que aparece enmascarado en el mensaje).

ATENCION e v

tgoing@ual.es

Envaar coniguracion

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.
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Esta configuracion sélo hay que realizarla una vez.

Enwviar configuracion

Si aln no lo has hecho pulsa el botén en la pantalla de documentos y recibirds un
correo con las instrucciones necesarias para hacerlo a la direccion indicada de forma enmascarada en
la pantalla por motivos de seguridad.

Dichas instrucciones son las siguientes:

1.- Accede a la tienda de aplicaciones de su teléfono movil e instala la aplicacion Google Authenticator.

GET IT ON

> Google play

' £, Download on the
. App Store

2.- Abre la aplicacion, pulsa en EMPEZAR (Android) o Iniciar configuracion (i0S). A
continuacion, selecciona la opcién Escanear cédigo de barras.

3.- Configura la aplicacion con tu cuenta en uMove. Autoriza a la aplicacion para que pueda acceder a
la cAmara

Signing in to Google

Add an account

Ayt 8k Vertheason f you OGooge
Azt (om v e, el vt

Wi yoas s i 15 G, pousY eyt
e arme an Pt 95

OF Yo haamn

Whan youTe subed b & code g0 be dtke 19 et e
#1an W 205

B Aot a0 w8 geeenm oy

4.- Procede a escanear este cddigo QR enviado a tu correo y que tendra el siguiente aspecto:

Como es ldgico, para escanear el cddigo QR es necesario que el email sea leido desde otro dispositivo
diferente a tu propio teléfono movil, por ejemplo, desde un ordenador personal.

En caso de no poder leer este email en otro dispositivo, copia el enlace que aparece a
continuacion del cédigo QR y pégalo en la barra de direcciones del navegador web de tu teléfono movil,
y la aplicacion quedara configurada:

Tanto el codigo QR como la direccion web te
identifican en el proceso de firma, por lo que
debes ser cuidadoso y no compartirlos con
ninguna otra persona.
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4.- Una vez configurada la aplicacion correctamente, ésta te 124
proporcionard una clave numérica de un solo uso que cambia = Rihenticator
cada 30 segundos y que debera ser introducida en el proceso de
firma de sus documentos en uMove cuando le sea solicitada.

397 788

user@example.com q

Firma de Documentos

Mediante el boton de la pagina de documentos accederas a la pantalla
de firma que tendra el siguiente aspecto:

.
CI" FIRMAR (C5V) ﬁ DEVOLVER H
v & Convocatoria E__ Francisco José Garci...
2125 12/04/2019UMOVE ... 2120 12/0472019
Documentos (1)
@ CONTRATO_EMP-86494.pdlf -
UMOVE_ES .

Histérico (4) / Mostrar todos

Dicha pantalla te permitira las siguientes acciones:

eDescargar el documento a firmar : Haciendo click en el documento correspondiente.

. ] ] B 7, FIRMAR (C5V)
eFirmar el documento haciendo click en el bot6n

En este caso le aparecera una pantalla de confirmacion de este tipo en el que deberas

introducir el codigo generado con la aplicacion Google Authenticator, tal como se ha explicado

en el apartado anterior.

Firmar (CSV) (1) x

Authenticator

® Pregunta

user@example.com \ Inserte codigo desde Google Authenticator *
“443042\
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A continuacion podras insertar, si lo deseas alguna observacion relativa a la firma
del documento y debes confirmar que estas de acuerdo con el contenio y la firma

P - ]

pulsando en el botdn de conformidad que aparece en estado “ para que -WU «
estado

Firmar (CSV) (1) x

G Identificacion correcta. Puede firmar la peticion

1000 caracteres dispanibles

Estoy conforme | contenido de los documentos y confirmo mi voluntad

de firmay

s

Una vez realizada esta cofirmacion se activaré el boton L2 e que se encontraba

desactivado hasta ese momento y deberas pulsarlo para realizar la firma.

Una vez firmado el documento aparecera una pantalla de confirmacidn con este aspecto que te
confirmara que la firma se ha realizado correctamente.

Informacion

Final de firma en trémite
Puede cerrar la ventana

RESUMIENDO:
1. TE ENVIAS EL CORREO DESDE TUS DOCUMENTOS EN UMOVE.

2. TE INSTALAS LA APLICACION EN EL MOVIL.
3. ESCANEAS EL CODIGO DE BARRAS.
4. FIRMAS EL DOCUMENTO CON EL CODIGO QUE TE DA LA APLICACION.

iYA PUEDES FIRMAR CON TU MOVIL CUANDO
QUIERAS Y DONDE QUIERAS!
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Validacion del contrato de estudios por el Coordinador de titulo

Después de que tu coordinador académico firme tu contrato tiene que ser validado por el Coordinador de
Titulo. Este se encarga de unificar criterios de coordinacién y corregir las equivalencias que no cumplen
los criterios establecidos por el Vicerrectorado y el Centro.

Mientras no lo haga el estado del documento es “pendiente de validar’ y no podras descargarlo.

Para saber quién es tu coordinador de titulo puedes consultar tu grado en la web de la UAL.
http://cms.ual.es/UAL/estudios/grados/index.htm

En caso de que el Coordinador de Titulo considere que debes hacer cambios en tu contrato se pondra
en contacto con tu coordinador académico para solucionarlo.

Una vez lo valide cambiara su estado a “disponible” y podras descargartelo para enviarselo al

coordinador de tu destino (que debera firmarlo a mano y devolvértelo).

iMUY IMPORTANTE!:
Hasta que el contrato de estudios no esté validado por el Coordinador de Titulo no
podréis descarqaros el PDF y no se considerard aceptado vy vdlido.

Cuando este te lo devuelva ya firmado a mano deberas subirlo a Umove en tus documentos a
incorporar.

Modificaciones del contrato de estudios /Learning agreement

Las modificaciones al contrato de estudios se realizan exclusivamente a través de la aplicacion
informéatica Umove, a la que podéis acceder a través vuestro Campus Virtual. El proceso es el mismo
que el de la elaboracién del contrato inicial.

Este documento incluye tanto las asignaturas que se eliminan del contrato inicial, como las que las
afiaden. Puedes utilizarlo para sustituir alguna asignatura que estuviera en tu contrato inicial y finalmente
no puedas cursar (deben indicarse los motivos de la sustitucion de entre un listado que aporta el propio
modelo) eliminandola y sustituyéndola por otra, o puedes utilizarlo para afiadir nuevas asignaturas a tu
contrato inicial (si amplias tu periodo de estancia te hara falta).

El modelo a utilizar lo genera Umove al aceptar los cambios y es el que se muestra a continuacion:

[ - [E—_— CRUE

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

- Erasmus+

(Dorso)
IMPRESO C - ACUERDO ACADEMCO

I1. CHANGES IN THE RESPONSIBLE PERSON(S), If any:

L EXCEPTIONAL CHANGES TO THE PROPOSED MOBILITY PROGRAMME

Sty sroocamme abvoad o addtional compcoants 10 e of

New respansible persan in the sending institution: ‘
Function

| The sending institution
\ | NN

1 Responsile person's signature Date: Ferma ool Estadanio Focha

origen
e aprueba & programa do estycs proguesto
Firma dol Coordinador

The receiving institution ‘

Responsible person's signature Date:

Fecha:
Centro de destino
Se aprueba & programa da estudos propuesto.
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Deberas realizar las modificaciones al Learning agreement a partir del comienzo de las clases en vuestra
universidad de destino (de los dos semestres) y tendras de plazo para hacer la propuesta a tu
coordinador en la UAL, y que este te la firme, hasta la quinta semana. Después dispondras dos semanas
mas para que te lo firme tu coordinador en tu universidad de destino y para subirlo a tu documentacion

en Umove.

la 23 3a 4a 53 63 7a
SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA

COMIENZO DE LA

DOCENCIA EN plazo para la firma por

DESTING plazo para propuesta de modificacién por el alumno y el coordinador alli y
(FECHA EN TU firma del coordinador aqui subida del documento
ESTANCIA) aUmove

Si tu estancia es anual habra dos plazos para realizar las modificaciones del Contrato y uno en caso de
ser una estancia de un solo semestre.

Primer plazo: terminard a las 5 semanas del comienzo de tu docencia en destino (la que habras puesto

* Fecha Inicio de

en Umove). docencia:

Cuando llegue esta fecha te aparecerd una pestafia nueva (modificaciones 1° cuatrimestre) en tu
contrato de Umove y estara abierta durante 5 semanas. Los plazos se indican por escrito en la parte
superior.

Segundo plazo: terminara a las 5 semanas del comienzo de tu docencia del segundo semestre en

Fecha Inicio 2° cmtre:

destino (la que habras puesto en Umove).
Cuando llegue esta fecha te aparecerda una pestafia nueva (modlflcaC|ones 1° cuatrimestre) en tu
contrato de Umove y estard abierta durante 5 semanas. Los plazos se indican por escrito en la parte
superior.

r

|
I MUY IMPORTANTE: I
l Por favor, respetad los plazos establecidos para evitar problemas con vuestro I
l reconocimiento de estudios a la vuelta. :
| TODO LO QUE NO ESTE EN TU CONTRATO EL 15 DE ABRIL I
I NO PODRA SER OBJETO DE RECONOCIMIENTO :

Espera para proponer modificaciones a estar bien seguro de todo lo que deseas modificar, trata también
de que con esas modificaciones tu contrato cumpla las normas, en caso contrario tendra que pasar un
nuevo proceso de validaciéon. Piensa que so6lo podrds hacer una modificacion de tu contrato, por
semestre. Asi que asegurate bien de los cambios que le propones a tu coordinador.

Las modificaciones del contrato de estudios se realizaran también a través de Umove, procediendo

de la misma forma indicada en el apartado anterior utilizando el botén e en el caso de las nuevas
equivalencias y cambiando el estado a eliminada en caso de querer quitarla de tu contrato.

Estado
eptada IZI
Eliminada

En este caso se deben indicar los motivos del cambio.
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Modificacion de Equivalencia Aceptada

Va a preceder a Modificar esta equivalencia: serd eliminada del Contrato.

Debe seleccionar el Motivo por el cual desea modificarla y crearla de nuevo con las
modificaciones deseadas.

*Motivo de la
modificacion: diferente al original

entidad destine

Cancelar

Al eliminar una equivalencia Umove te pregunta si quieres quitar la asignatura de la UAL de tu
matricula. Si le dices que Sl desde ARATIES se te anulara su matricula en caso de hacerlo antes de
gue se emitan las actas de febrero o junio. Si dices que NO seguiras matriculado en la UAL aunque no la
incluyas nuevamente en tu contrato y podras examinarte aqui.

Y una vez eliminada se tiene que proponer una nueva equivalencia de igual forma que se hacia en el
contrato inicial, siendo el proceso el mismo hasta que la equivalencia es aceptada por parte del
coordinador.

Si incluis nuevas asignaturas en vuestro contrato, de las que no estéis matriculados, ARATIES os
matriculard automaticamente y os enviara el recibo de las asignaturas nuevas.

Una vez introducidas las nuevas equivalencias, propuestas al coordinador y aceptadas por este
(todas las nuevas equivalencias propuestas y los cambios de estado) se podra aceptar el contrato por el

alumno . Este paso cerrara las modificaciones y ya no se podran modificar hasta el siguiente
periodo de modificacion que prevea el programa, por lo que, antes de Aceptar el Contrato, debemos
estar seguros que esta conforme. Al aceptarlo saldrd un mensaje de aviso como este:

Aceptacion del Contrato

Va a proceder a Aceptar el Contrato.
@ Una vez que acepte el Contrato éste sera definitivo; no podra hacer ninguna modificacion hasta la

llegada a su destino y, siempre, por motivos académicos.

@ Recuerde que después de Aceptar el Contrato debera firmar el Learning Agreement desde su
Pantalla de Documentacion.

Este contrato esta vinculado al cumplimiento de los requisitos académicos y de matricula necesarios

cancee

Una vez firmadas por ti, las modificaciones al contrato de estudios le llegaran a tu coordinador que lo
firmard y podras descargartelo para que te las firme tu coordinador en destino.

Cuando te lo devuelva ya firmado deberas incorporarlo a tu documentaciéon en Umove.

Casos particulares

Hay algunas universidades (especialmente alemanas) que no aprueban su oferta docente de 2°
cuatrimestre al principio de curso, con lo que en algunos casos no podréis saber que asignaturas
podéis elegir hasta pasado el plazo que os damos para comunicar las modificaciones (el 15 de
abril). En este caso, justificado por escrito por la universidad de destino, podéis hacer la modificacién
fuera de este plazo, pero tenéis que avisarnos de que estais en esa situacion antes del fin de plazo
de modificaciones.
e Pueden darse otras situaciones similares a la anterior por otros motivos distintos. En cualquier
caso debéis actuar igual: justificar documentalmente la imposibilidad de hacer las
modificaciones en los plazos establecidos comunicandonoslo dentro de dicho plazo.
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RESUMEN DE TRAMITES
Lista de comprobacion
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g. Datos cuenta bancaria .........cccccccvevvviiiiii

h. Cobertura SANITAria .........cuuuiiiieie e e

i Learning agreemeENt .........cocuuiieiiiiieiiiee ettt

j. Contrato de estudios ON-liNe ...,

OO O

NN

I = 1§ (o] U | = TR

P B LU =T | (< IR ( <Y] 7= (o1 - TR

a. Certificado de INCOrPOracCiON...........ccceeiiiiiiriieeeee i e e

b. Modificaciones al Contrato de estudios/Learning agreement..................

C. MaAtriCUIA @llT ..o

d. AIOJAMIENTO AllT ..c.eeeieiiiiie e

e. Ampliacién/Reduccion de eStancia .........cccceeveeeeiiiiiiieeie e

f. Recogida del certificado de estancia ...........oceeeeiiiiieiiiiiii e

S.ATUTEGreSO @18 UAL.....oiiiiiiiiiiiee et

a. Entrega del certificado de estancia............ccceeeeiiiiiiiiiiiieeeiieeee e

OO O OO oo oo o

b. INforme del @StUIANTE .........i et e s

O 4o oo o o o) o

C. Segunda Prueba OLS..... ..ottt

(o I {o 01To = Tot o] o e [ o = To [0 L PP RTOTPRP

-
b~
2
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
K. Prueba OLS........ccccciiiiiiiiiii [l
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
L]
[
L]
[

e. Reconocimiento aCAUEMICO .........cocevuuuieiieei e e s

MUY IMPORTANTE: El contenido de esta Guia de Tramites tiene caracter exclusivamente divulgativo, esta sujeta a cambios y ,
en ningun caso, puede subvertir la Normativa de toda indole que rige los procedimientos administrativos de modo que no puede

generar derechos ni expectativas de derechos no contemplados en dicha Normativa. Es obligacion del administrado conocer la
normativa legal reguladora y observar su cumplimiento.

Pg. 32/34


http://www.ual.es/

34 950 015384 www.ual.es e-mail: reivual@ual.es

34 950 015046 FAX:

Telf.:

(Espana)

Ctra.Sacramento La Canada de San Urbano 04120 Almeria

NIVERSIDAD
E ALMERIA

DOCUMENTACION (IMPRESOS)

KA103 Y KA107

CERIFICADO DE INCORPORACION A LA UNIVERSIDAD DE DESTINO
SOLICITUD AMPLIACION DE ESTANCIA

SOLICITUD REDUCCION DE ESTANCIA

CERIFICADO DE ESTANCIA EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO
CARTA DEL ESTUDIANTE ERASMUS

PIMA, UALMUNDO, ANUIES CRUE
Ver documentos en la web de la convocatoria:

http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/uinternacional/pagina/ANUIESPIMAUALMUNDO.201920
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Ante cualquier duda o aclaracion que precises
no dudes en contactarnos

http://cau.ual.es

iiMucha suerte!!

El equipo del Servicio de Relaciones
Internacionales de la UAL
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