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Conceptos

Acuerdo de Estudios: es el documento en el que quedaran reflejadas,
con caracter vinculante, las actividades académicas que se
desarrollaran en la universidad de acogida y su correspondencia con
las de la universidad de origen; la valoracién, en su caso, en créditos
ECTS; y las consecuencias del incumplimiento de sus términos. El
Acuerdo de Estudios debera estar firmado por las tres partes
implicadas en la movilidad: universidad de origen, universidad de
acogida y estudiante.

Tutor Docente: es el miembro del Personal Docente e Investigador
del Centro correspondiente, que asesora y acuerda con el estudiante
el contenido del Acuerdo de Estudios.

Responsable Académico: Es el Vicedecano o Subdirector del Centro,
responsable de las Relaciones Internacionales, que tiene Ila
responsabilidad de la firma del Acuerdo de Estudios.



Conceptos

El procedimiento electronico de formalizacion del Acuerdo de
Estudios se utiliza para su tramitacion administrativa, tras haber
consensuado una propuesta con el Tutor Docente:

El procecimiento administrativo se compone de los siguientes pasos:
Presentacion y registro de la propuesta de Acuerdo de Estudios

Aprobacion o denegacion de la propuesta por el Responsable
Académico

Firma del acuerdo por el Responsable Académico
Notificacion de la aceptacion o denegacion de la firma
Envio del documento para la firma del responsable en destino

Notificacion de la finalizacion del proceso o de la denegacion de la
aceptacion del Acuerdo de Estudios por la Universidad de acogida.



Conceptos

» El procedimiento no incluye la fase previa de elaboracion de la
propuesta de Acuerdo de Estudios con el Tutor Docente.

®» Solo se puede realizar una unica solicitud telematica. Puedes
corregir tantas veces como quieras antes de enviar pero una vez
enviada, tu solicitud queda registrada y pasa automaticamente a ser
tramitada.

®» Para anular la solicitud debes personarte en la ORI de tu Centro y
solicitar por escrito la anulacion.



Requisitos previos

Antes de iniciar el procedimiento debes tener una
propuesta de Acuerdo de Estudios avalada por el Tutor

Docente.

En Ia ORI de tu Centro:
Te indicaran quién sera tu Tutor Docente y como
contactar con ¢él o ella.

Te indicaran donde encontrar informacion sobtre el
programa/s de estudios de tu universidad de acogida

Con la informacion recopilada y la ayuda del Tutor Docente
elaboraras la propuesta de Acuerdo de Estudios

Una vez tengas una propuesta definitiva consensuada con el
tutor puedes iniciar el procedimiento de formalizacion del

Acuerdo de Estudios.



Requisitos previos

El procedimiento requiere el uso de un certificado digital

El certificado digital de uso mas corriente es el Certificado Digital
de la Fabrica Nacional de la Moneda y Timbre (FNMT Clase 2 CA)

ADMINISTRACION ELECTRONICA

El Certificado de Usuario es un documento digital ==~~~
que contiene, entre otros, sus datos identificativos.
Asi, el Certificado de Usuario le permite identificarse
en Internet e intercambiar informacion con otras

personas con la garantia de que solo Ud. y su
interlocutor pueden acceder a ella.

Informacion sobre otros certificados en la sede electronica:
https://sede.ugt.es/sede/firma-digital-y-certificados.html



Requisitos previos

El Certificado Digital de la Fabrica Nacional de la Moneda y
Timbre (FNMT Clase 2 CA) se solicita a través de internet:

http://www.cert.fnmt.es/index.php?cha=cit&sec=4&lang=es?des-pag=1

El segundo paso para la obtencion del certificado digital,
Acreditacion de la identidad en wuna Oficina de Registro, puedes
realizarlo en cualquiera de las Oficinas de Registro de los
centros de la UGR o en el Registro General (Hospital Real).

®» En las Oficinas de Registro también te ayudaran a exportar el
certificado a tu tarjeta universitaria para que puedas usarlo desde
cualquier ordenador.

» El Registro Auxiliar de la Oficina de Relaciones Internacionales no
esta habilitado para realizar estas funciones.
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Comprueba los requisitos técnicos:

https://sede.ugr.es/sede/requisitos-
tecnicos/index.html

Recomendaciones de uso del certificado:

®» No debe instalarse en equipos de uso
compartido

——— ® Para el uso en equipos compartidos se
recomienda la importacion a la tarjeta
universitaria
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Cumplimentar la

solicitud

Se accede al formulario a de través de la seccion Catdlogo

de procedimientos de la sede electronica:

Movilidad internacional: formalizacion del Acuerdo

de Estudios

¥/ g?" Universidad

de Granada

Buscar procedimiento:

Sede electronica

Estas en: Inicio > Catdlogo de procedimientos > Movilidad Internacional: Formalizacion del acuerdo de estudios

Inicio

+ Catilogode
procedimientos

Requisitos Téenicos

Normativa y
Documentaciéon

Todos PDI PAS Estudiante Otros

Firma Digital y
Certificados

Esquema Nacional de
Seguridad

Registro Telematico

E'\‘,’ Acceso identificado

Movilidad Internacional: Formalizacién del acuerdo de estudios
Datos generales
Objeto del procedimiento

Permite a los estudiantes seleccionados para realizar una estancia de movilidad la
formalizacion del acuerdo de estudios.

Breve Descripeién del Procedimiento

El estudiante cumplimenta el formulario de solicitud, trasladando la propuesta de acuerdo de
estudios previamente consensuada con su Tutor Docente, firma y envia el acuerdo de
estudios al Responsable académico del centro al que pertenece.

El Responsable académico revisa el acuerde y, si no observa ninguna irregularidad le firma. El
estudiante recibe una notificacién indicdndole que su acuerdo ha sido formalizado y puede
descargario desde "mis procedimientos”

En el caso de que el Responsable académico observe alguna irregularidad en el acuerdo
presentado, devolvera el acuerdo sin firmar, motivando debidamente la denegacion de la
firma del acuerdo de estudios. En este caso, el estudiante recibird una notificacion
denegatoria que expresara los motivos por los que se le ha denegado la firma del acuerdo
por parte de su centro. El estudiante debera realizar una nueva solicitud de formalizacion de
acuerdo de estudios, previa subsanacion de las irregularidades indicadas en la notificacion

o Hora local y legal

16 Marzo 2015
18:40:03

Plazo de solicitud

%l Primer cuatrimestre:
El que se determine para
la respectiva
convocatoria, para este
afio, desde que se abra
el procedimiento hasta el
30 de septiembre 2012.
El mes de agosto se
considera inhabil a
efectos de computo de
plazos.

B Segundo
cuatrimestre: Desde el 1
de enero de 2013 hasta

»

11




Cumplimentar la
solicitud

El acceso debe hacerse con certificado digital

Antes de entrar comprueba el certificado instalado en el
navegador o en la tarjeta universitaria (recomendado en
ordenadores de uso compartido).

El sistema verificara la validez de tu certificado asi como
los datos de movilidad asociados a éste.



Cumplimentar la
solicitud

Accederas a un formulario en
el que aparecen precargados
los datos personales,
académicos y de la movilidad

Formalizacion del acuerdo de estudios

Movilidad Internacional: Formalizacién del acuerdo de estudios

Los campos marcados con * son obligatorios

Datos del Estudiante

a realizar que constan en —

*  Primer Apellido _
nuestras bases de datos. * sennte ot —

* on I

+ Nacionalidad* =N

Sex - .
Los campos en gris son :
. . . . +  Email® |
inmodificables, si aprecias |
cualquier error en los datos, e

+ ISCED Code 14

contacta con tu Secretaria o
con la Oficina de Relaciones
Internacionales antes de

continuat.




Cumplimentar la
solicitud

Los campos con * son

. N * Nombre UNIVERSITE DE PARIS-SORBONME (PARIS IV)
Obhgatorlo S + Erasmus Code F PARIS004
* Pais FRANCIA
=+ [SO Country Code FR
Completa los campos no . ..
. . . =+ Departamento
obligatorios  solo st .
+ Coordinador Destino™ IRMA VELEZ
conoces los datos. I e
+ Teléfono Coordinador Destino
N d b b 1 1 =+ Lengua requerida FRENCH
0 e e S Cam lar a =+ Nivel Linguistico requerido B1

informaCién Responsable de Origen®

precargada en los . N
campos obligatorios ...
mOdiﬁcableS Si nO Responsable de Destino*

Nombre* IRMA VELEZ

tienes completa -~
seguridad de que los -
datos que aparecen
son incorrectos.

Email* contact.ri@pars-sorbonne.fr




Cumplimentar la
solicitud

Universidad de Destino

+ Nombre UNIVERSITE DE PARIS-SORBONNE (PARIS IV)
+ Erasmus Code
=+ Pais FRANCIA

+ IS0 Country Code

=+ Centro

Es obligatorio adjuntar a = [ =
tu solicitud el

documento que refleje la
propuesta consensuada Y
con tu tutor docente. " o

=+ Coordinador Destine* ~ [IRMA VELEZ

+ Email Coordinador Destino™® contact.ri@paris-sorbonne.fr

=+ Teléfono Coordinador Destino
=+ Lengua requerida

=+ Nivel Lingiiistico requerido

Puede tener cualquier
aspecto pero debe ser un Responsable de Destino*
documento en formato -

o
pd | + Email*
L]
+ onsensuada con el Tyffor




Cumplimentar la
solicitud

A continuacion transcribiras la propuesta consensuada con el
Tutor Docente, introduciendo bloques de equivalencias entre
asignaturas o créditos de la UGR vy asignaturas de la
Universidad de destino.

Universidad Destino Universidad Granada

Asignatura Destino* Créditos* ECTS Semestre Asignaturas Origen* ES‘; Cuatrim.

’7 ’7 ‘Anua\M x ‘Asignaturas M ,7 |AnuaM ®x
=

Puedes afiadir tantos bloques como sea necesario mediante el
boton “anadir bloque”

El formulario permite introducir un maximo de 80 créditos en
las asignaturas de la UGR



Cumplimentar la
solicitud

Bloques de equivalencia

Asignatura Destino* Créditos* ECTS Semestre Asignaturas Origen* . s.; Cuatrim.

El formulario permite crear
distintos tipos de bloques:

PSICOLOGIA SOCIALE B = i ® [Fsicolociasociaclr] [ [anual[r] ¥

SGIGCCionaf una O varias [PEDAGOGIA GENERALEE ' [10° = ¥ [eoucacionmoraLyde] [ [2oculr] %
asignaturas de la UGR y una o e
. . (— (—
varlas  asignaturas de la N — -
A A A [PROGETTAZIONE E VALUTA [10 = i ¥ [EvALACIONDELAFOl] [ [1Fcu[z] ¥
universidad de acogida. R ——
Crear hasta diez bloques de
bolsas de Créditos de [LABORATORIO DI FORMAZI [3 = [ ¥ [Eolsa créditos optativo[v| 37 [anual]r] 3
optatividad por una o varias
X . [LABORATORIO DI INFORMA [3 = i ¥  [Bolsa Créditos Libre Cof~] [3 [Anual[=] 3§
asignaturas de destino.
Incluir en un mismo bloque [STORIA DELLE TEORIE DELI [5 = [ ® [mstormpelaEbucr]| [ [anwl]r] 3%

asignaturas y bolsas de créditos s R B

de la UGR. == ==



Cumplimentar la
solicitud

Bloques de equivalencia
Dentro de un bloque puedes:
®» Corregir errores mediante el aspa 3¢

®» Afiadir nuevas asignaturas o bolsas de créditos
mediante el boton “nuevo” ——

»Cuando hayas configurado un bloque de equivalencias pasa al

siguiente mediante el boton “nuevo bloque”

®»S1 quieres eliminar un bloque utiliza el botén “borrar bloque”™

Borrar Bloque



Cumplimentar la
solicitud

Continua afiadiendo bloques hasta completar el acuerdo

» El sistema te permitita afladir todas las
equivalencias que desees hasta completar tu Acuerdo
de Estudios.

®» El sistema no te advertira de los errores hasta el
momento el momento en que envies la solicitud. En la
cabecera del formulario aparecera un informe de los
errores que debes corregir. B | e

[ Normativa, Firma
Digital y Certificados

A continuacion te indicamos dos ejemplos de bloques
de equivalencias:

®Lintre asignaturas
®»Por bolsas de créditos



Equivalencia

entre asignaturas

*PO dré S S ele C Cio nar c n el Universidad Destino Universidad Granada

Asignatura Destine® Créditos* ECTS Semestr * Cuatrim.

Bolsa
—=

desplegable cualquier . E—

Asignaturas

TEORIA DE LA EDUCACION-Cred 9 )
PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LA ORIENTACION-Cred &

.
m PROCESOS PSICOLOGICOS BASICOS-Cred 6 i
aSl I I a | I ra I l O S l I era a e FUNDAMENTOS DE ANALISIS ECONOM. PARA LA EDUCACION-Cred 6
PSICOLOGIA SOCIAL-Cred 6 )
BASES METODOLOGICAS DE LA INVESTIGACION EDUCATIVA-Cred 9
ASESORAMIENTO DIDACTICO EN CENTROS EDUCATIVOS-Cred 6

° FUNDAMENTOS DE SOCIOLOGIA GENERAL-Cred &
ORGANIZACION Y GESTION DE CENTROS EDUCATIVOS-Cred 9
' I l I o CIENCIA POLITICA Y ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS-Cred 6
FUNDAMENTOS DE DCHO.ADM]VO.APLICADOS A LA EDUCAC-Cred 4.5
EVALUACION DE LA FORMACION ¥ DEL DESARROLLO PROFES-Cred 6
PSICOGERONTOLOGIA-Cred 6
, . INVESTIGACION CUALITATIVA-Cred & )
- EVALUACION Y GESTIGN DE LA INVESTIGACION-Cred 6
AUTORIZO & que se me comuniquen medisnte Notificd Squel o n oo uIENTO CURRICULAR EN EL AREA DE MATEMATICAS-Cred 4.5
procedimiento de Gestidn de acuerdo de estudios LLP/Erasmus & TEORIA DE LA CULTURA-Cred &
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de fos ciudads EDUCACIGN PARA LA IGUALDAD Y LA PAZ-Cred 6
HISTORIA DE LA EDuCACIDN-Craﬂ 9
ORIENTACION ESCOLAR Y TUTORIA Cred 6 &

oY

n

El interesado se hace responsable de la identidad entre los datost

aparece junto al nombre de
la asignatura y NO debes
introducirla en la

columna créditos bolsa.

Si lo haces aparecera un Asignaturas Origen® g3 Cuatrim.
error que no te permitira

enviar la solicitud.

®» sclecciona el | Nuevo |

cuatrimestre en que se
imparte la asignatura

Universidad Granada

¥ | FROCESOS F’SICDLDEIL| 5



Equivalencia

entre asignaturas

®Debes escribir el nombre de las asignaturas de la Universidad
de acogida en su idioma original o, en su caso, en inglés e
introducir su carga en créditos y el semestre (1 o 2) en que estén
programadas.

®Indica semestre 1 para las asignaturas anuales

E———
C niversidad DesﬁIQ Universidad Granada

Cred.

Asignatura Destino* Creditos* ECTS Semestre Asignaturas Origen*® Bolsa Cuatrim.
PSICOLOGIA SOCIALE 5 1 K [psicologiasociat-ly] [ [20cv] X

STORIA DELLE TEQORIE DE

)
x

HISTORIA DE LA EDU( ] anual>| %

FILOSOFIA DELL'EDUCAZI |5 1 4
PROGETTAZIONE E VALUT. [10 1 ¥ [TEcnicas DE MEDICIM 2o o M

MET.DIS.Y TEC.DE IN\M ey X



Bolsas de créditos

Podras seleccionar en el desplegable las opciones:
Créditos de optatividad

Créditos de libre configuraciéon (no se permite en los

grados)
(— (—

[School management [5 T ¥ [ORGANIZACION Y GE[~| [ [Anua[=] ¥
|Classruum management ,5_ ,_ l_

[PEDAGOGIA GENERALE E s [T [ Asignaturas [=] [ [Anoal=] %

TECNICAS DE MEDICION ¥ EVALUACION ESCOLAR-Cred & -
SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION-Cred 9

3 1

T 2T
MET.DIS.Y TEC.DE INVES.PSICOL: MEDICION EN PSICOL.-Cred &
PSICOLOGIA DEL DESARROLLD Y DE LA EDUCACION-Cred 9
Bolsa Créditos Optativos

Bolsa Créditos Libre Configuracidn

DIDACTICA DE LA EDUCACION ESPECIAL-Cred &
3 2

PSICOLOGIA DE LA PERSONALIDAD-Cred 6

Nuevo Blogue Borrar Bloque

| PSICOLOGIA SOCIALE

|SISTEI'\"II ETICI E TEQR

¥ A H* AN

-
.
.
.

|PSICDLDGIA DELLO SVI

ASESORAMIENTO CURRICULAR AREA DE LENGUA ¥ LITERAT.-Cred 4.5
COMUNIDAD EDUCATIVA ¥ MARGINACION SOCIAL-Cred 6
ASESORAMIENTO CURRICULAR AREA CC. EXPERIMENTALES-Cred 4.5
INTRODUCCION A LA INVESTIGACION EDUCATIVA-Cred 6
HISTORIA DE LA INFANCIA Y SU ESCOLARIZACION-Cred 6
FUNDAMENTOS DEL DIAGNE)STICD Y DRI'ENTACIC')N—Cred 6
PROGRAMAS DE INTERVENCION PSICOLOGICA EN EDUCACION-Cred 6
TECNOLOGIA EDUCATIVA-Cred 6 £
MODELOS EDUCATIVOS EN LAS PERSOMAS MAYORES-Cred 6
HISTORIA DEL CURRICULUM-Cred &

EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD-Cred 6
m DESARROLLO PSICOLOGICO E INTERVENCION EDUCATIVA-Cred &

4




Bolsas de créditos

Debes introducir la carga en créditos a reconocer en
UGR en la columna “créditos bolsa”.

Escribe el nombre de la/s asignatura/s de la Universidad de
acogida en su idioma original o, en su caso, en inglés e
introduce su carga en créditos y el semestre (1 o 2) en que
esté/n programada/s.

Universidad Destino Ui

Asignatura Destino® Créeditos®* ECTS Semestre

Nuevo Blogue Borrar Blogue

Siempre que puedas, completa el campo ECTS



Bolsas de créditos

Puedes crear una sola o hasta diez bolsas de créditos.

Puedes completar un bloque asignaturas con una bolsa de
créditos si lo autoriza tu Tutor Docente.

[PROGETTAZIONE E VALUTA [10 [ ¥ [EVALUACION DE LA FO[ x| | [1eculr| %

| Bolsa Créditos Dptatiuulll |4 | 1@ Eu|L| *

[LABORATORIO DI FORMAZI [3 [ 2 ¥  [Bolsa Creditos Optativo[ ] (3 [anual[~] 2§

[LABORATORIO DI INFORMA [3 [ ¥ [Bolsa Creditos Libre Cof»] [3 [anuall~] 2§




Revisa la
solicitud

Asegurate que has cumplimentado 1la solicitud
correctamente:

»Revisa que los campos obhgatorios senalados por un asterisco
‘)’ no estan vacios.

(14 / ; 2 4 ° ’
»Comprueba que el campo “créditos bolsa” esta siempre vacio
cuando hayas seleccionado una asignatura UGR.

®»Comprueba que el campo “créditos bolsa” esta siempre
relleno cuando hayas seleccionado una bolsa de créditos.

Universidad Destino Universidad Granada

Cred

Asignatura Destino® Créditos®* ECTS Semestre Asignaturas Origen*® Bolsa. Cuatrim.

[EconoMY AND EDUCATIC [10 = ® [INSPECCION YPLANI(»| [10 [Anual~] 3¢

|Schuu| management l_ 'F l_ ¥ |Elcrlsa Créditos Dptati\dll l_ |Anuat| ) 4




Revisa la
solicitud

El sistema no te dejara enviar la solicitud hasta que
corrijas todos los errores.

En la cabecera de la solicitud apareceran los errores que

§ 297" Universidad Buscar procedimiento: [N «

de Granada

ADMINISTRACION ELECTRONICA

Estas en: Inicio > Catalogo de procedimientos = Gestidn de acuerdo de estudios LLP/Erasmus

Inicio
Solicitud de Gestion de acuerdos de estudios LLP/Erasmus

3 Catalogode Procedimiento que permite Solicitar la Gestidn de acuerdos de estudios LLP/Erasmus
2 2
procedimientos

Los campos marcados con * son obligatorios
Requisitos Tegmcos5 Si selecciona alguna de las bolsas de asignaturas debe rellenar el campo Cred. Bolsa, en caso contrario no debe
Documentacion

rellenar este campo.

Inicio

Solicitud de Gestion de acuerdos de estudios LLP/Erasmus

3 Cataloso de Procedimiento gue permite Solicitar la Gestidn de acuerdos de estudios LLP/Erasmus
: o de

procedimientos

————— Los campos marcados con * son obligatorios
q ;. )
Requl.sttusTe_c’m ¥ El campo Tutor Docente debe rellenarse.
Documentacion

El campao Créditos debe rellenarze

Normativa, Firma
Digital y Certificados



Revisa la
solicitud

No olvides adjuntar la propuesta de acuerdo en formato
electronico.

+ Universidad™ UNIVERSITA DELLA CALABRIA
+ Codigo® I COSENZADL

+ Pais™ ITALIA

=+ Titulacion™ LICENCIADO EN PEDAGOGIA
+ Responsable Académico™ VILLORIA PRIETO JAVIER

+ Coordinador de la UGR

=+ Tutor Docente™ JAVIER VILLORIA PRIETO

+ Email Tutor Docente™ K,

Examinar...

+ Propuesta consensuada con el Tutor




Firmar la solicitud

Una vez hayas completado todos los bloques de
equivalencias de tu propuesta de Acuerdo de Estudios
puedes enviar la solicitud. Al enviar la solicitud:

®» Se afiade tu firma digital e

R
A Gigt S G

®

Pl

* (e

=

®» Aceptas las condiciones de notificacion

—
AUTORIZO 2 que se me comuniquen mediante Notific@ aquellas comunicaciones y notificaciones relstivas al . .
procedimiento de Gestidn de acuerdo de estudios LLP/Erasmus en virtud de lo dispuesto en el art. 27.2 y 28 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Piblicos

—
;  —)  —
£l intaressdo se hace responssble de fs identidsd entre los datos de ests formulsrio y los términos de fs

EE IS G SErTE T 415 S5 hre GITSITErEe S 5o =X T (ErTeTi ! o

PR

Notificaciones

=+  Notifica

E—— E——

T
el

Sus datos personales, aportados en ls solicitud y contenidos en ls documentacién que, en su caso, la acompadie, serdn
tratados por la UNIVERSIDAD DE GRANADA, con sede en Avda. del Hospicio, s/n, 18071 Granada, con lz finalidad de
tramitar el procedimiento de acceso a la informacidn piblica. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién,
cancelscién y oposicidn ante Ia Secretsris General ds ls Universidad de Granads, en la direccidn anteriormente indicads,
mediante solicitud escrita acompafiada de copia del DNI. De todo lo cual se informa =n cumplimiento del articulo 5 de Ia
Ley Orgdnica 15/1988, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Cardcter Personal. o o

et o

e i,




Firmar la solicitud

A continuacion se te _

pedita que introduzcas e =

1 oS C (’) di g oS d e 1 as AL LITmARIDS 07 TEXTOS B ESPARGL (0 GRADE FIL FESPANIEAY ECTS 5
asignatura de destino, S

segun aparezcan en la )
oferta académica e ——
(course catalogue) de
tu uniVel'Sidad de EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE :
acogida y pulsa “enviar .
solicitud”.

Si no conoces el cédigo
escribe “N.A.” —



Firmar la solicitud

®»No olvides que tienes la responsabilidad de transcribir
la propuesta consensuada con el Tutor Docente, en caso
contrario, el Responsable Académico podra denegar
motivadamente la firma del Acuerdo de Estudios.

AUTORIZO a gue se me comuniguen mediante Notific® aguellas comunicaciones y notificaciones relativas al
procedimiento de Gestidn de acusrde de estudios LI PfErasmus en virtud de lo dispuesto en el art. 27.2 v 28 de Ia

, 2007 de 05 ge - dad ceryicioc ppl

El interesado se hace responsable de la identidad entre los datos de este formulario v los términos de la propuests
de acuerdo de estudios consensuads con su Tutor Docente

Motificacion™

=+ Notifica



Firmar la solicitud

»Al enviar deberas confirmar tu certificado digital

»El proceso de firma puede tardar unos segundos. No
realices ninguna otra operacion hasta que finalice el

proceso.
as en: Inicio > Catdlogo de procedimientos = Gesti uerdo de estudios LLP/Erasmus

Requisitos Técnicos ¥
Documentacién

Normativa, Firma
Digital y Certificados

Bl Registro Telematico

£5\2# | Acceso Tdentificado

Enlaces destacados Firmando Solicitud...| /



Firmar la solicitud

®»Cuando finaliza el proceso de firma, el sistema te
confirma que la solicitud ha sido enviada.

Estas en: Inicio = Catdlogo de procedimientos = Gestidn de acuerdo de estudios LLP/Erasmus

Bl Inicio
@ Tramitacion del Procedimiento

+ Catdlogo de . .
n— g i % Procedimiento Electrénico
Para poder obtener mads detalle del procedimiento visite la pestaria de Mis procedimientos

El Requisitos Técnicos y

Documentacion

Bl Normativa, Firma Digital
vy Certificados

Bl Registro Telematico

.i"l\j’,.—” Acceso Identificado

®» Puedes descargar una copia de los documentos
generados

®A partir de este momento puedes seguir la tramitacion
de tu solicitud desde 12 secc1ion “Mis procedimientos?’.



Formatos

Existen dos formatos para el acuerdo de estudios:

Erasmus (azul)
Otros programas (rojo) . 4

P

L E/ 1 PROF!

PROPOSED MOBILITY PROGRAMM
Panne perod of the matsliy. Som/ monthyes]

e o o [oner 5 [ W

inombre02|

*1 HOT niversidad "*3 HOT vniversidaa
de Granada de Granada
IDIOS INIC. INITIAL LEARNING \Gm‘rmm‘m!{m DE ESTUDIOS INICIAL

INITIAL LEARNING Aﬁm‘[’ﬂl STUDIES' ACUER!




Formatos

En el programa Erasmus, ademas del acuerdo entre el/la
estudiante y la UGR el sistema genera el acuerdo trilateral
UE: estudiante, UGR y Universidad de acogida

.Erasmus+

[

: 07 et [ [S—
o

4

[

or| ;_.,., - Erasmus+

adsntname

i

i UGF Coivenitnt -Emsmus+
3 e

Student rame

anply.

‘ak, eSO he FRCEing TSN TANSCEDL of RS NGNS,

UGR3S T or'mot

- [S—. —

Sudent rame

Thelereloffang 7in

nsoucion thathe

n " Bl 2 a a
L RESPONSIBLE PERSONS.

Responsible parsen® in the sending msttution:
Yame: Function:

Fhone sumbas. mat

‘Table B: Group o aducasonal components in te stients.

‘2the sending ioaiution and which wil e vepiared by Bie iy sbroad M8

Table 2 s reqused. Where all it in Tabie & 2 recognised s forming part ofthe progeammme at e
sending inssition without any frthe condiions being applied,Table  may be compieeed with a
efeence 1 he mobiy window see qudeines.

Semenar

Name: Function:

Phoneumber Emak

11 COMMITMENT OF THE THREE PARTIES

i

e Sz e oy b s o

ol
gz o s o v Tustes.

umuma ¢
cours catalogue| a1 he sendng
- sprmg] Institution

fortem]

[—
code(f any)

i ey b
Student ame. Studest rame
Section to be completed BEFORE THE MOBILITY
LEARNING AGREEMENT FOR STUDIES ot Mot mochkE
Plienadpadcf e mobie.fem [nomyew] il [mantie]
The Student kg
Lastname ) Fistname i Component e chndinthe | | 1y araedby terchimng
i nsttten
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S M) PE—
S
P e
Phane Emal
The Sending Institution
Name WESDADCEGANDS | Faculty
Erasmus eode J—
o E GRANDAD] Department
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Courry code® B
Contact peron®. Conact persan,
name e4mal/ phone
The Rocaiving insttation
Name: Faculty
Trasmus code Department
e
W Country,
Country code®
Conactperon Ceacipao,
- el phone
[T T ——
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The Student

Saadets siratre [

The Seading lnstmution

Rexporsibl persoes signanre: D

The Racaring esttuon

Respensible pesortssgranse: Da




Tramitacion

S LLPPERASMUS

Una vez enviada, tu solicitud quedara registrada

L] sistema le asignara un niumero de registro que identificara el
Acuerdo de Estudios en caso de necesitar modificacion.

®» Podras imprimir el resguardo, pero recuerda que siempre
estara disponible en las seccion “mis procedimientos” del portal
de e-administracion. &g e

@ soratocaly e

‘ PagoTelemiticr

EEERPRE
DDDDD D
EEEEE

R EEEE

Acceso a Mis

D

PHocedimientos

BEPEE

]




Tramitacion

®» Una vez registrado, el Acuerdo de Estudios se envia a la
firma del Responsable académico.

®» Paralelamente, el acuerdo llega al Tutor Docente por
correo electronico.

» [l  Tutor comunica su conformidad o
disconformidad con la propuesta al Responsable
Académico.

®» ]l Responsable académico estudia la propuesta y:
®» [a firma o

® [.a devuelve sin firmar, indicando los motivos por los
que no se acepta.



Tramitacion

Si el Responsable Académico de la UGR devuelve el
acuerdo de estudios sin firmar:

®» ] Personal autorizado de la UGR enviara una notificacion al
estudiante en la que se indicaran los motivos por los que el
acuerdo no ha sido aceptado y cerrara el expediente.

®» El estudiante debera realizar una nueva solicitud
siguiendo las indicaciones del Responsable Académico.

® In la nueva solicitud apareceran precargados los datos

del acuerdo denegado. El solicitante debera modificar los
datos existentes.



Tramitacion

Cuando el Responsable Académico de la UGR firma
el acuerdo

» Il Acuerdo de estudios, firmado por el estudiante y el
Responsable Académico se envia al Responsable académico
de destino para que lo firme a través de una plataforma
segura.

B n el Programa Erasmus se envia a destino unicamente el
acuerdo trilateral UE: estudiante, UGR y Universidad
de acogida

® El estudiante recibe una comunicacién por correo electronico que
le indica que puede descargar el acuerdo en la Sede Electronica en
Mis Procedimientos el acuerdo aprobado por la UGR. Este
documento es valido en la UGR pero no tendra plena validez hasta
que haya sido validado por la institucion de acogida.



Tramitacion

Cuando el Responsable Académico de la UGR firma
el acuerdo

®» [l contenido del Acuerdo de Estudios se incorpora al sistema
de matricula SIGA.

® Durante el periodo de matriculacion on line de las
asignaturas a cursar en movilidad, el acuerdo aparecera
precargado en el sistema sin posibilidad de realizar cambios.
El estudiante debera abonar los precios publicos que
correspondan.

»El estado de la matricula de asignaturas a cursar en
movilidad no cambiara a no ser que el estudiante,
solicite la anulacidon del acuerdo firmado y formalice
un nuevo acuerdo de estudios o realice una
modificacidén, una vez iniciada la estancia.



Tramitacion

Si transcurren 30 dias desde la solicitud sin que el
Responsable Académico de la UGR firme el acuerdo

®» El Acuerdo de estudios quedara aprobado (art. 21.3 RMIE)

®» El personal autorizado de la UGR incorporara al
documento una diligencia que confirme la validez del
documento ante terceros, a pesar de no llevar la firma del
Responsable Académico.

® El documento seguira la misma tramitacion que se describe
para los acuerdos firmados.

En relacion a su solicitud de formalizacion de Acuerdo de estudios para la Convocatoria del
Programa xxexex, se comunica que su peticion ha sido aceptada, en virtud de lo establecido en
el articulo 21.3 del Reglamento de la Universidad de Granada sobre movilidad internacional
de estudiantes, aprobado en Consejo de Gobierno el 12 de diciembre de 2012.




Tramitacion

Cuando el Responsable Académico de destino
recibe el acuerdo de estudios

®» Lo firma y lo incorpora a la plataforma o
®» Comunica su disconformidad con la propuesta.

®» En este caso, el acuerdo de estudios debera ser
modificado en los términos que indique la institucion de
acogida.
] estudiante debera iniciar de nuevo el
procedimiento para firmar un nuevo acuerdo de

estudios.



Tramitacion

®» Puede que el Responsable de Destino envie, por otros medios,
el acuerdo de estudios firmado directamente al estudiante. En
este caso, el propio estudiante podra incorporar el acuerdo
firmado desde “Mis Procedimientos” siempre que no haya sido
incorporado desde la institucion de acogida.

®» También es posible que el Responsable de Destino envie, por
otros medios, el acuerdo firmado al centro de la UGR al que
pertenece el estudiante o a la ORIC.

® En este caso, el personal de la UGR autorizado podra
incorporar el documento al expediente.



Tramitacion

Cuando el Responsable Académico de destino o el
propio estudiante incorporan el documento
firmado al expediente:

®» [l personal autorizado de la UGR recibe un aviso vy, tras
comprobar la wvalidez del documento incorporado, cierra el
expediente.

®» El estudiante y su responsable Académico en la UGR reciben
notificaciéon por correo electronico que les informara de que:

®» Il acuerdo ha sido firmado y esta disponible en la plataforma.
®» [ a institucion de destino no acepta la propuesta

®» En este caso se debera iniciar el proceso de formalizacion
del acuerdo.



Tramitacion

Puedes

seguir la
procedimientos”.

ADMINISTRACION ELECTRONICA

Estas en: Inicio > Requisitos Técnicos v Documentacidn

3 Inicie

E Catalogode
procedimientos

+ Requisitos Técnicos y

Documentacién

E] Normativa, Firma
Digital y Certificados

E1 Registro Telematico

oAl e
=1\ Acceso Identificado

Enlaces destacados
DNIe
CERES - FNMT-RCM

CLARA -11.AA.

o ddel

~
.j“ Portal del empleado

Requisitos Técnicos v Documentacién

Los usuarios podrdn acceder a la administracidon electrénica a través de un ordenador conectado

a Internet que cumpla con los siguientes requisitos técnicos:
Sistema operativo:

- Windows XP vy Vista.

- Linux.

Navegador:

- Internet Explorer 5.5 o superiores

- Mozilla Firefox 1.0.1 hasta 2.0.0.20

- Tabla de compatibilidad de Sistemas Operativos con navegadores
- Para navegadores Mozilla: Libreria J55 3.3 de Mozilla

- Mdguinas Virtuales (JvM): versiones compatibles

Certificado digital valido o DNI electronico.

- Configuracion del DNI Electrdnico

- Obtenecion del Certificado FNMT

- Certificado de la FNMT en tu carné Universitario Inteligente Hardware

- Lectores de Trajeta Electrénica

[ Compruebe su configuracion }

tramitacion

a traves

o Hora local y legal

23 Abril 2012
18:46:54
a_ Pago Telematico
I— -l f Mis Notificaciones
E. Mis Procedimientos
f Firmar Documento

Novedades

| publicacien de 12

plataforma de
Administracién electrénica

25| |perfnaa

- Contratante




=
Sk

f?..
}) 2T vniversidad Buscar procedimiento: [T 2
LS Tl —

de Granada

solicitud.

Fecha Centro Servicio Procedimientos Estado Cambio de estado N© Expediente
aaaa vilidad Internacional: "&
rmali n del do de [| soLicITub
tudio
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ X\
genérica.
| € 1de10s > P |

Utiliza el n° de expediente siempre que quieras realizar una
consulta



Mis procedimientos

En “Mis procedimientos”
puedes descargar el
acuerdo de estudios una
vez firmado  por el
Responsable Académico de 4
la UGR y mas tarde, por el e
responsable de destino.

Las notificaciones se
recibiran en el correo
electronico institucional
XXXX(@correo.ugr.es



Finalizacion

Una vez recibida la notificacion de la incorporacion de la
firma del responsable en destino, el procedimiento queda
cerrado.

Si necesitas realizar modificaciones en el Acuerdo de
Estudios una vez iniciada la estancia, puedes utilizar el
procedimiento “Movilidad Internacional: modificacion del
Acuerdo de Estudios” desde la sede electronica.

®» Si durante el proceso surgen problemas técnicos,
contacta el Centro de Atencion al Usuario (CAU)
csirc(@ugt.es

®» En caso de que el problema persista contacta con la ORI
de tu Centro o con el Vicerrectorado.

®» Para comunicar incidencias utiliza siempre el numero de
expediente.


mailto:csirc@ugr.es
mailto:csirc@ugr.es
mailto:csirc@ugr.es

http:/ /internacional.ugr.es



