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1.
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OBJETIVO

El objetivo de esta instruccion es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros gestiona la movilidad
tanto nacional como internacional.

2.

RESPONSABLE/S DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Oficina de Relaciones Internacionales UAH

Oficina de Relaciones Internacionales CUCC

3.

DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Proceso de Gestion del Programa Erasmus+

1.

10.

M.

12.

Octubre-noviembre: divulgacion a través de la pagina web y correos a los estudiantes en la plataforma
del Campus Virtual de las pruebas de nivel de idiomas (inglés, francés y aleman) ofrecidas por la UAH
para certificar el nivel minimo para solicitar becas de movilidad internacional.
Noviembre: presentacion de las convocatorias Erasmus+ y Global UAH a los estudiantes por parte de
la Coordinadora de Relaciones Internacionales y de la secretaria de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) del Centros Universitario Cardenal Cisneros. Simultdneamente, publicacion en la
pagina web de las convocatorias y los documentos necesarios para solicitarlas.
Diciembre-enero, segun el calendario anual que la Universidad de Alcala establezca: Envio por correo
electronico a la secretaria de Ia ORI de la Solicitud Interna de Admision en el Programa, junto con la
fotocopia de la Certificacion Académica Personal, fotocopia del Resguardo de Matriculacidn del ano en
curso, fotocopia del Certificado Oficial de Conocimiento de Idioma, Curriculum vitae, segin modelo
Europass y carta de motivacion, preferiblemente redactada en inglés.
Enero-febrero: Publicacion en la web de la UAH Listado de solicitudes admitidas/excluidas a tramite.
Febrero: Plazo de subsanacidn (5 dias habiles después de la publicacion) para aportar documentacion.
Publicacidn listado definitivo de solicitudes admitidas a tramite.
Marzo: Publicacién Provisional de adjudicacion de plazas/destinos en la Web de la UAH y en tablén
ORI CUCC. Reclamaciones 5 dias habiles después de la publicacidn. Se reciben en Ia ORI del CUCC. La
Coordinadora de RI del CUCC junto con Ia Comisidn Evaluadora asigna las plazas siguiendo los criterios
de Baremacion publicados en la Convocatoria Erasmus+.
Marzo: Publicacion definitiva de adjudicacion de plazas/destinos en la Web de la UAH y en tablon
ORI CUCC.

3. Aceptacidon/renuncia de la beca y confirmacion de Ia aceptacion de la beca mediante el

documento Aceptacion de la Beca Erasmus+-Formulario web UAH.

Una vez concedidas las becas, los estudiantes seleccionados cumplimentaran a través del acceso al
formulario publicado en convocatoria Erasmus+ web UAH sus datos para la gestion del convenio de
subvencion, asi como Ficha de Estudiante Internacional y otros requerimientos administrativos
solicitados por el Servicio de RRII de la UAH.
Marzo-abril: Envio de nominaciones de los estudiantes seleccionados a las Universidades de destino.
(segln las fechas limite de cada universidad de destino)
Marzo-mayo: elaboracion de |a Propuesta de Reconocimiento de Créditos vy, si la Coordinadora lo
aprueba, elaboracion y firma por parte de los estudiantes y la Coordinadora del On line Learning
Agreement (OLA).

3. Presentacion de la Propuesta de Reconocimiento de Créditos, firmada por el estudiante

y la Coordinadora al director Gestor del CUCC para su aprobacidn.

Junio-julio: formalizacion de la matricula del curso (asignaturas con cédigo Erasmus y, si no se ha
conseguido convalidar todas las asignaturas, asignaturas en modo “normal” para cursarlas a distancia
a través del Campus Virtual del CUCC)
Agosto-septiembre-octubre: incorporacion efectiva de los estudiantes a cada universidad de destino,
segun sus distintos calendarios.
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4.

15.

16.
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Tras incorporarse a la Universidad de destino, la Secretaria de Ia ORI solicita al estudiante copia del
Certificado de Incorporacion, sin el cual el estudiante no podra percibir el 80% de la dotacién
econdmica de la beca. Esta lo remite a la ORI central de la UAH, para su tramitacion con la Agencia
Nacional Erasmus.

Posibles incidencias durante la estancia:

3. Si llegado al destino o durante la estancia hubiera que modificar el On line Learning
Agreement (anadiendo o suprimiendo asignaturas), la nueva propuesta deberd
acordarse con los Coordinadores de las universidades de destino y origen y enviar el
documento, aprobado y firmado por el Coordinador de la universidad de destino a la
Coordinadora del CUCC.

b. Para que dicho cambio sea efectivo, es preceptivo que el estudiante solicite a la
Secretaria de la ORI la modificacion de su matricula inicial, enviado el documento de
Modificacion de Matricula firmado.

c. El alumno podra solicitar la ampliacion (de un cuatrimestre a curso completo) o la
reduccion (de curso completo a un cuatrimestre) de la estancia inicial mediante los
correspondientes impresos de Solicitud de Ampliacion y Renuncia que deberan contar
con la autorizacion del Coordinador de la Universidad de destino y de la Coordinadora
del CUCC. La aceptacion final corresponde a Ia ORI central de la UAH.

A lo largo de todo este proceso, antes de viajar al extranjero o durante su estancia, y por causas
justificadas, el estudiante puede solicitar la renuncia a su estancia.

Dias antes de finalizar la estancia, el estudiante solicitara el Certificado de Asistencia en la ORI de la
universidad de destino y remitira una copia a la ORI del CUCC. Es un documento imprescindible para la
percepcion del 20% restante de Ia beca.

Finalizada la estancia, el estudiante presenta la certificacion de calificaciones (Transcript of Records)
recibidas en la universidad de destino en la ORI.

3. LaCoordinadora procede al reconocimiento de créditos, usando como guia la Propuesta
de Reconocimiento de Créditos y rellena el acta provisional con el sistema de
calificaciones de la UAH.

b. La Secretaria de la ORI tramita el acta provisional e informa al estudiante de las
calificaciones.

c.  Una vez el estudiante ha tenido el tiempo preceptivo para revisar sus calificaciones, la
Secretaria de la ORI procede al cierre de actas.

El estudiante remite a la ORI central de la UAH la Encuesta Final Erasmus en la que evalia su
experiencia.

3. Los resultados y datos obtenidos se incorporan a una memoria académica anual, que se
envia a la Subdireccion de Orientacidon Académica, quien la comparte con la Comision de
Calidad; sobre las conclusiones de dicha memoria se propondran las consiguientes
mejoras.

La difusion de los resultados entre los grupos de interés se realiza a través de la memoria académica,
utilizando los medios establecidos para ello (SharePoint) y cualquier otra via que decida la
Subdireccién de Ordenacion Académica y/o la Comision de Calidad.

Proceso de Gestién del Programa de Movilidad Nacional

1.

Hasta finales de enero: Firma de los convenios/acuerdos bilaterales por titulaciones de Grado.
Plazas y periodos de estancia. Vicerrectorado de Estudios de Grado UAH.

Febrero:

3. Publicacion de la relacion de plazas ofertadas por las Universidades Espanolas en la pagina
web de CRUE.
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b.  Se abre plazo nacional de solicitud SICUE. La convocatoria se publica en la web de la UAH
desde Servicio de Alumnos y Planes de Estudios de la UAH en “Estudios de Grado”.

c. Desde Ia ORI se divulga el Programa para que se publique en la Web del CUCC.

d. Atencion al estudiante. Consultas.

Marzo-abril:
3. Publicacion de resolucion de Ias solicitudes admitida a tramite en la web de la UAH “Dentro
de estudios de Grado” desde el Servicio de Alumnos y Planes de Estudios de la UAH.
b. 10 dias habiles para reclamaciones desde la publicacion.

Hasta julio: Se cumplimenta el acuerdo académico. Firma estudiante y Coordinador CUCC.
Estudiantes salientes C1y anuales.

Hasta octubre: Se cumplimenta el acuerdo académico. Firma estudiante y Coordinador CUCC.
Estudiantes salientes C2.

Seguimiento de matriculacion de los estudiantes salientes SICUE desde la Secretaria de la ORI CUCC.
Hasta principios de junio: El Servicio de alumnos y Planes de estudios de la UAH nos remite (impreso
B), listado de estudiantes que van a realizar el intercambio en el CUCC. Una vez que los estudiantes

se incorporan, desde la ORI se certifica su llegada.

Hasta finales de junio: El Servicio de alumnos y Planes de estudios de la UAH comunicara las renuncias
que se produzcan para la movilidad en el CUCC.

20 dias habiles tras el cierre de actas, la secretaria de la ORI remitird a las Universidades las
calificaciones obtenidas en cada convocatoria a las que tenga derecho el estudiante.

ANEXOS (si procede)



