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1 MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

El procedimiento que a continuacién se describe es de aplicacién a aquellos alumnos matriculados en las
titulaciones oficiales de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, que soliciten el reconocimiento
académico durante un proceso de movilidad internacional.

GESTION
ADMINISTRATIVA

- RECONOCIMIENTO

ACADEMICO
Apartado 2

1.1 GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

La gestién administrativa de los alumnos durante un proceso de movilidad internacional es llevada a
cabo por parte del Gabinete de Relaciones Internacionales de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes, en colaboracion con otros servicios universitarios (Administracién, Secretaria, Centro de
Empleo y Carrera Profesional _CEMCAP y Servicio de Alumnos y Becas).

El Gabinete de Relaciones Internacionales debe informar al Gabinete de Admisiones de la resolucién
con la adjudicacién de las plazas del Programa de Movilidad (Erasmus Estudios y Becas Santander), asi
como de cualquier posible renuncia al mismo por parte del alumno o cambios en los impresos derivados
del proceso de movilidad. Las directrices y el procedimiento para el reconocimiento académico de los
alumnos adjudicatarios se encuentran recogidas en el apartado 2.1. del presente documento.

La informacion en la pagina web debe estar actualizada (listado de convenios, documentacion, plazos,
etc.) por parte del Gabinete de Relaciones Internacionales, atendiendo a los plazos marcados a nivel

interno y en la normativa aplicable, de modo que el alumno siempre disponga de la toda la informacion
y de la Gltima version de los documentos antes del inicio del procedimiento de movilidad.

1.2 NORMATIVA APLICABLE EN EL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Toda la normativa aplicable a cualquier tipo de movilidad se detalla en el Anexo 3.1 del presente
documento.
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2 RECONOCIMIENTO ACADEMICO: TIPO, GESTION Y CRITERIOS
PARA LA REALIZACION DEL ESTUDIO

El reconocimiento académico de los alumnos durante un proceso de movilidad es llevado a cabo por
parte del Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes, garantizandose la adquisicion competencial por parte de los
alumnos en movilidad, y una correcta secuencialidad en su aprendizaje.
= El horario de atencion sera los lunes, martes y viernes
0 Horario de mafiana: de 12.00 a 14.00
0 Horario de tarde: de 16.00 a 18.00
= Persona de contacto:

0 Victoria Gémez Arias, despacho n° 245, primera planta

& 983 00 1000 - Extension: 1260

DM vgomez@uemc.es

Desde el Gabinete de Relaciones Internacionales se mantendrd una reunion con todos los alumnos
Erasmus Estudios aproximadamente en el mes de enero para los de 12 Convocatoria y en abril para los
de 22 Convocatoria, donde se les informara, mediante la entrega de un dossier, de los requisitos, de
los pasos a seguir a todos los alumnos adjudicatarios de un proceso de movilidad y de los impresos
derivados. Asimismo, desde el Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de
Admisiones se les hara llegar por correo electrénico toda la documentacion pertinente para el
reconocimiento académico de las asignaturas a cursar durante el proceso de movilidad.

El alumno podréa ponerse en contacto con este Servicio y solicitar la orientacion e informacion oportuna.
El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones estara a
disposicion de los alumnos para darles el soporte necesario (telefénico y presencial) de cara al
reconocimiento académico de las asignaturas cursadas durante el proceso de movilidad en una
Universidad extranjera.

En el presente documento se desarrollan varios tipos de movilidad que se describen en los apartados
siguientes: Movilidad Erasmus Estudios, Movilidad Becas Santander Universidades, Programa
Magallanes, Programa USA, Movilidad Erasmus Practicas y Movilidad SICUE.

2.1 MOVILIDAD ERASMUS ESTUDIOS

En este tipo de movilidad se dan las siguientes premisas bésicas:
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= En 12 Convocatoria el alumno debe tener asignaturas evaluadas en su expediente académico.
En 22 Convocatoria debe ser, al menos, alumno oficial de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes matriculado en segundo curso en el momento de realizar la movilidad (no al solicitar
la beca). Si su carga esta repartida entre varios cursos, sera alumno del curso donde tenga
mayor carga crediticia, y en caso de ser la misma, el sistema le asignara al curso mas alto

= Sélo se pueden reconocer asignaturas de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, quedando
excluida el Trabajo Fin de Grado

= La duracién del programa puede ser semestral o anual

= El R25 Learning-agreement es el acuerdo de formacion que el estudiante, la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (Universidad de origen) y la Universidad de destino deben
formalizar, especificandose los créditos que el alumno tiene derecho a cursar en la Universidad
de destino y por los que obtendra pleno reconocimiento una vez superados, con las
calificaciones que obtenga en el Programa de Movilidad, y segun la normativa de conversion de
calificaciones aprobada.

A nivel documental, y desde el punto de vista del alumno, este tipo de movilidad consta de tres etapas
principales:

2.1.1 CUMPLIMENTACION POR PARTE DEL ALUMNO DEL LEARNING AGREEMENT
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El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones hara llegar al
alumno por correo electrénico el “R25 Learning Agreement” para establecer la relacién de asignaturas
a cursar en la Universidad destino. Una vez cumplimentado, el alumno debe firmarlo y enviarlo a dicho
Servicio de la UEMC.

Es requisito indispensable que el alumno se matricule en la Universidad Europea Miguel de Cervantes,
dentro de los plazos establecidos por la Secretaria General, de las asignaturas seleccionadas en este
documento.

El learning agreement debera estar cerrado y firmado por parte del alumno, la Universidad Europea
Miguel de Cervantes y la Universidad de destino antes de que el alumno inicie su estancia en la
Universidad de destino. Una vez cerrado y firmado por el alumno tan solo se podran realizar cambios
por _imposiciones procedentes de las universidades de destino y/o por asignaturas suspensas que el
alumno desee cursar en movilidad.

Para ello, desde el Gabinete de Admisiones se hara llegar por correo electrénico a la Universidad destino
el learning agreement, previa firma del alumno y de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

Finalmente, el Gabinete de Admisiones archivara en la unidad compartida Rl el acuerdo de formacién
aprobado y firmado por las tres partes, enviando una copia al alumno.

EL ALUMNO VALIDACION ENVIO POR PARTE .
CUMPLIMENTA DEL GABINETE DEL GABINETE DE RECEPCION ARCHIVO POR
FIRMA Y ENVIA DE ADMISIONES A LA . DEL LEARNING PARTE DEL
ADMISIONES UNIVERSIDAD AGREEMENT GABINETE DE

EL LEARNING
AGREEMENT

MEDIANTE DESTINO PARA SU
FIRMA FIRMA

Previo al proceso de admision > < ANTES del inicio de la estancia del alumno

2.1.2 CAMBIOS POR PARTE DEL ALUMNO MEDIANTE EL CHANGES TO LEARNING AGREEMENT

FIRMADO ADMISIONES

Mediante el Changes to learning agreement el alumno podra realizar los cambios en el learning
agreement aprobado inicialmente. No obstante, antes de cumplimentar este documento, el alumno
debera recibir la aprobacion de los cambios propuestos, via e-mail, por parte del Servicio de
Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones.

So6lo se admitiran cambios debidos a causas justificadas (asignaturas no activas, coincidencia horaria,
otras), hasta un mes después de iniciado el periodo de movilidad en la Universidad destino. No se
admitiran, por tanto, cambios en el documento fuera de este plazo, salvo por causas justificadas por
parte del alumno, y siempre y cuando éste haya informado de las mismas dentro del plazo previsto.

El envio del Changes to learning agreement por parte del alumno al Gabinete de Admisiones precisara
de un escaneado del documento original, previa firma del alumno y de la Universidad de destino.
Posteriormente, el Gabinete de Admisiones de la UEMC firmara y se lo remitira al alumno, archivando
asimismo el documento.

Este documento tendra caracter vinculante para las tres partes interesadas a efectos de

reconocimiento, situaciéon que se confirmara mediante firma por parte del alumno, la Universidad
Europea Miguel de Cervantes y la Universidad destino.
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El estudiante no podra realizar ningiin cambio sin autorizacién previa del Servicio de Reconocimiento y
Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones, que procedera al estudio y, en su caso,
aprobacion de los cambios propuestos, siempre que estos estén justificados y sean materialmente
posibles, teniendo en cuenta la adquisicion competencial y otras circunstancias concurrentes.

Cuando por las diferentes circunstancias que se puedan producir en la universidad de destino (choques
de horarios, grupos llenos, ect.), el alumno no pueda cursar en movilidad alguna asignatura incluida en
el learning agreement, podra requerirse la eliminacion de esta asignatura del learning agreement tanto
en la universidad de origen como en la de destino.

EL ALUMNO

EL GABINETE DE CUMPLIMENTA
ADMISIONES ESTUDIA, Y FIRMA EL
RESUELVE Y APRUEBA CHANGES TO

) EL ALUMNO
VALIDACION ENVIA
MEDIANTE FIRMA FIRMADO EL
POR PARTE DE LA I 3 CHANGES TO

UNIVERSIDAD LEARNING AL
DESTINO GABINETE DE
ADMISIONES

ARCHIVO POR
PARTE DEL
GABINETE DE

LOS CAMBIOS LEARNING Y
PROPUESTOS, VIA E- ENTREGA A LA
MAIL, POR EL ALUMNO UNIVERSIDAD
DESTINO

ADMISIONES Y
ENVIO AL
ALUMNO

HASTA UN MES DESPUES DE INICIADA LA ESTANCIA

Una vez cerrado el documento, desde el Gabinete de Admisiones, se informara a la Secretaria de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes para que se pongan en contacto con el alumno y modificar la
matricula en el caso que los cambios hayan afectado a las asignaturas matriculadas inicialmente. Desde
Secretaria se le envia al alumno una solicitud por correo electrénico, y una vez realizados los cambios
en la matricula por parte de Secretaria, se le haria llegar el resguardo correspondiente.

2.1.3 POSIBILIDAD DE REALIZAR UNA AMPLIACION DE LA ESTANCIA DE LA MOVILIDAD POR PARTE
DEL ALUMNO

Durante el periodo de movilidad en la Universidad destino y siempre con anterioridad hasta un mes
antes del inicio del segundo semestre, el alumno podra solicitar una ampliacién de su estancia.

El alumno informara de esta situacion al Gabinete de Relaciones Internacionales para realizar los
tramites administrativos oportunos mediante el envio del “R122 Ampliacion de estancia”. Este servicio
a su vez informara al Gabinete de Admisiones para que gestione con el alumno los cambios en su acuerdo
de formacién cerrado inicialmente (““R120 Changes to learning agreement™).

El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones, estudiara y
aprobara previamente, via e-mail, las asignaturas a incluir por parte del alumno en el “R120 Changes
to learning agreement” Este documento tendra caracter vinculante para las tres partes interesadas a
efectos de reconocimiento, situacion que se confirmara mediante firma por parte del alumno, la
Universidad destino y la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

El estudiante no podra realizar ningn cambio sin autorizacion previa del Gabinete de Admisiones, que

procederd a estudiar y, en su caso, aprobar las asignaturas a cursar en movilidad, teniendo en cuenta
la adquisicion competencial y otras circunstancias concurrentes.
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EL GABINETE DE
ADMISIONES S ALUMNG : EL ALUMNO
EL GABINETE CUMPLIMENTA Y VALIDACION ARCHIVO POR
[EL ALY DE RRII IREIUISLYE /L FIRMA EL MEDIANTE ENMIA PARTE DEL
SOLICITA ALUMNO LAS FIRMADO EL
INFORMA AL CHANGES TO FIRMA POR GABINETE DE

CHANGES TO L /\n\ISIONES Y
LEARNING AL i

ENVIO AL
GABINETE DE ALUMNO
ADMISIONES

AMPLIACION DE g~ \NINETE GSIGNATURASIA LEARNING Y PARTE DE LA
LA ESTANCIA AL oF INCLUIR MEDIANTE ENTRECA & LA UNNERSIDAD
GABINETE RRII EL CHANGES TO
ADMISIONES UNIVERSIDAD DESTINO
LEARNING LSt
AGREEMENT

CON ANTERIORIDAD HASTA UN MES ANTES del inicio 2° semestre

Una vez cerrado el documento, desde el Gabinete de Admisiones, se informara a la Secretaria de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes para que se pongan en contacto con el alumno y modificar la
matricula. Desde Secretaria se le envia al alumno una solicitud por correo electrénico, y una vez
realizados los cambios en la matricula por parte de Secretaria, se le haria llegar el resguardo

correspondiente.

Finalmente, el Gabinete de Admisiones archivara en la unidad compartida Rl el nuevo acuerdo de
formacion aprobado y firmado por las tres partes, enviando una copia al alumno.
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El procedimiento se desarrolla de acuerdo a las siguientes actividades y plazos:

Definir/revisar los objetivos y la
politica de movilidad de los
estudiantes

Publicar 12 Convocatoria de becas
de movilidad Erasmus+

Publicar Resolucién de becas de
movilidad Erasmus+

Informar al Gabinete de Admisiones
de la resolucién por la que se
adjudican plazas para el Programa
Erasmus+, asi como de los contactos
oportunos en la Universidad destino

Realizar tramites con la Universidad
destino

Formalizar el acuerdo de formacion
con el alumno

Abrir plazo de renuncia al programa
de movilidad

Preparar material para informar

Solicitar fondos para la movilidad
KA 103 (Erasmus+)

Publicar 22 convocatoria de becas
de movilidad Erasmus+

Emitir resolucion provisional

Informar al Gabinete de Admisiones
de la resolucién por la que se
adjudican plazas para el Programa
Erasmus+, asi como de los contactos
oportunos en la Universidad destino

Realizar tramites con la Universidad
destino

Asignar las ayudas recibidas segin
marca el Convenio recibido

Publicar listados definitivos

Tramitar convenio de subvencion

Formalizar el acuerdo de formacion
con el alumno

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de Admisiones

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Vicerrectorado de
Investigacion y RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de RRII

Gabinete de Admisiones

- Politica y Objetivos de Movilidad de
la UEMC
- Convenio Bilateral firmado

R20 Convocatoria de Plazas para el
Programa Erasmus+

R20 Convocatoria de Plazas para el
Programa Erasmus+

R25 Learning Agreement

R23 Renuncia ayuda movilidad

-Dossier informativo y presentaciones
.ppt
- Solicitud de Fondos Erasmus para
Instituciones de Ensefianza Superior

R20 Convocatoria de Plazas para el
Programa Erasmus+

R22 Resolucidn por la que se
adjudican Plazas para el Programa
Erasmus+

Convenio de Subvencion

R25 Learning Agreement

Segunda quincena de
diciembre

Primera quincena noviembre

Segunda quincena noviembre

Segunda quincena de
noviembre

Hasta la ultima semana de
enero

Desde la Gltima semana
noviembre hasta la Gltima
semana de enero

5 dias habiles desde la
entrega del Learning
Agreement al alumno para
una determinada Universidad

Segunda quincena de enero
Primera quincena de febrero

Segunda quincena febrero

Primera quincena marzo

Tercera semana marzo

Hasta la ultima semana julio

Ultima semana junio

Ultima semana junio
junio-julio
Desde la ultima semana
marzo hasta la Ultima semana
julio, previo al proceso de

admision fijado por cada
universidad de destino

Abrir plazo de renuncia al programa
de movilidad

Vicerrectorado de Investigacion
y RRII

R23 Renuncia ayuda movilidad

5 dias habiles desde la
entrega del Learning
Agreement al alumno

Registrar y asignar licencias OLS y
sequimiento para garantizar que
todos los alumnos realizan el
examen inicial

Gabinete de RRII

Hasta mediados de octubre

Formalizar el acuerdo de formacion
con los posibles suplentes o posibles
cambios en el reconocimiento

Gabinete de Admisiones

R25 Learning Agreement

Hasta la segunda semana de
septiembre

INICIO DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO (Septiembre-Octubre)

Pagina 10 de 32




Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Grabar 'Ic')s datos de los a[u_mnos y Gabiente de RRII octubre
las movilidades en la Mobility Tool
Solicitar cambios er_l’el acuerdo de Alumno R120 Changes to learning agreement Has_tg un mes despue_s de
formacion iniciada la estancia
Con anterioridad de hasta un
Solicitar ampliacién de estancia Alumno R122 Ampliaci6n de estancia mes antes del inicio del 2°
semestre
i Cumplimentar Informe Intermedio |} Gabinete de RRII i Informe Intermedio i abril |
Informar al alumno sobre la
planificacion de las asignaturas Gabinete de Admisiones Primera semana de mayo

suspensas
FIN DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO

Entregar en el Gabinete de RRII el
original del Certificado de Estancia Alumno R24 Certificado de estancia
Erasmus

Hasta un mes después del fin
de la estancia del alumno

Actualizar los datqs_ de los alumnos Gabinete de RRIl Hasta quince d_|as desde que
en la Mobility Tool el alumno finaliza su estancia

Emitir certificacion académica del Hasta un mes después del fin

Universidad destino Transcript of records .
alumno de la estancia del alumno
Realizar el reconocimiento . . R103 Informe de reconocimiento de el ¥ 'dl'as habllgs_desp}les
P Gabinete de Admisiones . de recibir la certificacion
académico del alumno estudiantes Erasmus A
académica
A LA FINALIZACION DEL CONVENIO (n+2afos)
Revisar todos los BT de I? Al 37 et Gabinete de RRII Informe Final Mayo (afio n+2)
y generar informe final
Evaluar programa de mobilidad Gabinete de RRII SEHTC s A partir de mayo (afio n+2)

de mejora

LEYENDA
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD

Vicerrectorado de Investigacion y
Color gris Relaciones Internacionales / Gabinete
de Relaciones Internacionales

Color azul Gabinete de Admisiones
Color verde Alumno
Color naranja Universidad destino

Las directrices para el reconocimiento académico son las siguientes:

= Rango de créditos en funcion de la duracion de la estancia:
Si el Programa de movilidad fuera semestral, el rango de créditos seria: de 24 a 30 ECTS
Si el Programa de movilidad fuera anual, el rango de créditos seria: de 54 a 60 ECTS
De cualquier modo, sera objeto de estudio por parte de la Comisién de Reconocimiento de
Centro, los casos que soliciten una carga crediticia diferente o concurran circunstancias
diferentes a lo anteriormente expuesto.

= Las asignaturas a incluir en el Learning-agreement, y que tendran reconocimiento académico,

garantizaran en todo momento la adquisicion competencial por parte del alumno, asi como las
recomendaciones establecidas en las memorias oficiales de los titulos.
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El reconocimiento que se aplicara sera por_bloque de asignaturas, para ello se atendera tanto
a las competencias adquiridas en el conjunto de las actividades académicas realizadas como al
valor formativo de éstas.

= Asignaturas que no podran ser cursadas en ningun programa de movilidad:

La relacién de estas asignaturas que no podran ser incluidas en los Acuerdos de formacion se
especifican en el Anexo 3.1.3 del presente documento.

= Procedimiento para el reconocimiento académico de créditos:

El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones realizara
el reconocimiento académico de los créditos cursados por el alumno en la Universidad destino
teniendo en cuenta el learning agreement y las posibles modificaciones aprobadas con
posterioridad por parte de este servicio.

El documento para formalizar el reconocimiento es el “R103 Informe de reconocimiento”, que
se realizara durante los 7 dias habiles posteriores a la recepcidn de la certificacion académica
(transcript of records) emitida por la Universidad de destino.

El reconocimiento académico no sera efectivo hasta que se reciba la certificacion académica
original por parte de la Universidad de destino.

Una vez recibido, el Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de
Admisiones informara por correo electrénico a Secretaria mediante el envio del documento
R103 Informe de reconocimiento, para que pueda ser incorporado en el expediente del alumno,
haciéndose efectivo tal reconocimiento.

Desde la Secretaria de la UEMC se hara constar en el expediente académico del alumno el
nombre completo de las asignaturas que han sido cursadas en la Universidad de destino,
especificando también el nombre completo del Centro, asi como el del programa de
intercambio correspondiente.

En caso de que el alumno suspenda alguna asignatura en la Universidad de destino, tiene
derecho a una evaluacion extraordinaria, bien en la Universidad de destino, o en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes.

El alumno informara al Gabinete de Admisiones de esta situacion. Para tal fin, desde este
servicio se notificara, aproximadamente al inicio del mes de mayo, a todos los alumnos que se
encuentren en el periodo de movilidad para que puedan organizarse convenientemente.

Cuando el alumno ha aprobado al menos el 80% de los créditos en la Universidad de destino, se
considera superado todo el bloque de asignaturas de la UEMC, y la nota media ponderada de
las asignaturas realizadas en la otra institucién se aplicara a todas las asignaturas sujetas a
reconocimiento, teniendo en cuenta la transformacién de las notas al sistema espafiol segun la
normativa de conversion de calificaciones aprobada.

Cuando el alumno suspenda mas del 20% de los créditos en la Universidad de destino se
eliminaran del reconocimiento en bloque las asignaturas suspensas. Asimismo, en estas
circunstancias cuando el reconocimiento de una asignatura de la UEMC se corresponda con
varias asignaturas de la universidad de destino, se requerira la aprobacién de todas ellas
durante la movilidad para que proceda dicho reconocimiento en la UEMC.
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Las actividades académicas certificadas por la Universidad de destino que no estén previstas
en el Learning agreement /Changes to learning agreement aprobado/s, no tendran
reconocimiento académico de créditos.

En aquellas titulaciones de la UEMC en las que se han establecido asignaturas llave, el alumno
debera tenerlas en cuenta tanto en su acuerdo de formacién como en las asignaturas que tenga
previsto cursar a su regreso de la movilidad.

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.2.

2.2 MOVILIDAD BECAS SANTANDER UNIVERSIDADES

Esta movilidad promueve el intercambio de estudiantes de universidades espafiolas con las principales
universidades de Iberoamérica. De este modo, se contribuye al desarrollo y consolidacion del Espacio
Iberoamericano del Conocimiento.

Se desarrolla dentro del marco del programa de Movilidad Internacional No Erasmus, y dentro del
Programa de Becas Iberoamérica Estudiantes de Grado SANTANDER-Universidades.

En este tipo de movilidad se dan las siguientes premisas basicas:
= El alumno debe ser un estudiante matriculado en la Universidad Europea Miguel de Cervantes,
cursar estudios de grado, teniendo superado al menos el 50% de los ECTS del titulo o superados
los dos primeros cursos de sus estudios.

= Universidades de destino en México y Brasil, donde las clases comienzan en el mes de Agosto.

= La duracion del programa es semestral, pudiendo ampliarse durante un afio sin posibilidad de
beca durante el segundo semestre.

A nivel documental, y desde el punto de vista del alumno, este tipo de movilidad consta de tres etapas
principales:
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2.2.1 CUMPLIMENTACION POR PARTE DEL ALUMNO DEL COMPROMISO DE RECONOCIMIENTO
ACADEMICO

El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones hara llegar al
alumno por correo electronico el “R125 Compromiso de reconocimiento académico” para establecer la
relacién de asignaturas a cursar en la Universidad destino. Este documento cumplimentado debe ser
firmado por el alumno, y posteriormente debe ser enviado a dicho Servicio.

Es requisito indispensable que el alumno se matricule en la Universidad Europea Miguel de Cervantes,
dentro de los plazos establecidos por la Secretaria General, de las asignaturas seleccionadas en este
documento.

El compromiso de reconocimiento académico debera estar cerrado y firmado por parte del alumno, la
Universidad Europea Miguel de Cervantes y la Universidad de destino antes de que el alumno inicie su
estancia en la Universidad de destino. Una vez cerrado y firmado por el alumno tan solo se podran
realizar cambios por asignaturas suspensas que el alumno desee cursar en movilidad y/o imposiciones
de la universidad de destino.

Para ello, desde el Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones
se hara llegar por correo electronico a la Universidad destino el compromiso de reconocimiento
académico escaneado, previa firma del alumno y de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

VALIDACION ENVIO POR PARTE )
DEL DEL GABINETE DE RECEPCION DEL
GABINETE DE ADMISIONES A LA . COMPROMISO DE
ADMISIONES UNIVERSIDAD
MEDIANTE DESTINO PARA SU
FIRMA FIRMA

Previo al proceso de admision > < ANTES del inicio de la estancia del alumno

Finalmente, el Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones
archivara en la unidad compartida RI el acuerdo de formacién aprobado y firmado por las tres partes,
enviando una copia al alumno.

ARCHIVO
POR PARTE
DEL
GABINETE DE
ADMISIONES

EL ALUMNO
CUMPLIMENTA

FIRMA'Y ENVIA EL RECONOCIMIENTO

FIRMADO

COMPROMISO DE
RECONOCIMIENTO

2.2.2 CAMBIOS POR PARTE DEL ALUMNO EN EL COMPROMISO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO

Mediante el documento de Cambios en el Compromiso de Reconocimiento, el alumno podra realizar los
cambios en el Compromiso de Reconocimiento aprobado inicialmente. No obstante, antes de
cumplimentar este documento, el alumno debera recibir la aprobacién de los cambios propuestos, via
e-mail, por parte del Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de
Admisiones.

S6lo se admitiran cambios debidos a causas justificadas (asignaturas no activas, coincidencia horaria,
otras), hasta un mes después de iniciado el periodo de movilidad en la Universidad destino. No se
admitiran, por tanto, cambios en el documento fuera de este plazo, salvo por causas justificadas por
parte del alumno, y siempre y cuando éste haya informado de las mismas dentro del plazo previsto.
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El envio del documento “Cambios en el Compromiso de Reconocimiento” por parte del alumno al
Gabinete de Admisiones precisara de un escaneado del documento original, previa firma del alumno y
de la Universidad de destino. Posteriormente, el Gabinete de Admisiones de la UEMC firmara y se lo
remitira al alumno, archivando asimismo el documento.

Este documento tendra caracter vinculante para las tres partes interesadas a efectos de
reconocimiento, situacion que se confirmara mediante firma por parte del alumno, la Universidad
Europea Miguel de Cervantes y la Universidad destino.

El estudiante no podra realizar ningin cambio sin autorizacién expresa previa del Servicio de
Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones, que procedera al estudio vy,
en su caso, aprobacién de los cambios propuestos, siempre que estos estén justificados y sean
materialmente posibles, teniendo en cuenta la adquisicion competencial y otras circunstancias
concurrentes.

Cuando por las diferentes circunstancias que se puedan producir en la universidad de destino (choques
de horarios, grupos llenos, ect.), el alumno no pueda cursar en movilidad alguna asignatura incluida en
el learning agreement, podra requerirse la eliminacion de esta asignatura del learning agreement tanto
en la universidad de origen como en la de destino.

EL ALUMNO
CUMPLIMENTA 'Y
FIRMA LOS CAMBIOS
EN EL COMPROMISO
DE
RECONOCIMIENTO Y
ENTREGA A LA
UNIVERSIDAD
DESTINO

EL GABINETE DE
ADMISIONES
ESTUDIA, RESUELVE
Y APRUEBA LOS

EL ALUMNO ENVIA

FIRMADO EL DOC.

DE CAMBIOS EN EL
COMP. DE

VALIDACION
MEDIANTE
FIRMA POR

PARTE DE LA

UNIVERSIDAD

DESTINO

ARCHIVO POR
PARTE DEL
» GABINETE DE

CAMBIOS
PROPUESTOS, VIA
E-MAIL, POR EL
ALUMNO

ADMISIONES Y
ENVIO AL
ALUMNO

RECONOCIMIENTO
AL GANINETE DE
ADMISIONES

HASTA UN MES DESPUES DE INICIADA LA ESTANCIA

Una vez cerrado el documento, desde el Gabinete de Admisiones se informara a la Secretaria de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes para que se pongan en contacto con el alumno y modificar la
matricula en el caso que los cambios hayan afectado a las asignaturas matriculadas inicialmente. Desde
Secretaria se le envia al alumno una solicitud por correo electronico, y una vez realizados los cambios
en la matricula por parte de Secretaria, se le haria llegar el resguardo correspondiente.

Finalmente, el Gabinete de Admisiones archivard en la unidad compartida RI el nuevo acuerdo de
formacion aprobado y firmado por las tres partes, enviando una copia al alumno.

2.2.3 POSIBILIDAD DE REALIZAR UNA AMPLIACION DE LA ESTANCIA DE LA MOVILIDAD POR PARTE
DEL ALUMNO

Durante el periodo de movilidad en la Universidad destino y siempre con anterioridad hasta un mes
antes del inicio del segundo semestre, el alumno podra solicitar una ampliacién de su estancia.

El alumno informara de esta situacion al Gabinete de Relaciones Internacionales para realizar los
tramites administrativos oportunos mediante el envio del “R127 Ampliacion de estancia”. Este servicio
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GABINETE RRII ADMISIONES

a su vez informara al Gabinete de Admisiones para que gestione con el alumno los cambios en su acuerdo
de formacion cerrado inicialmente (“R126 Modificaciones en el compromiso de reconocimiento
académico”).

El Servicio de Reconocimiento y Transferencia de Créditos del Gabinete de Admisiones estudiara y
aprobara previamente, via e-mail, las asignaturas a incluir por parte del alumno en el, “R126
Modificaciones en el compromiso de reconocimiento académico”. Este documento tendra caracter
vinculante para las tres partes interesadas a efectos de reconocimiento, situacion que se confirmara
mediante firma por parte del alumno, la Universidad destino y la Universidad Europea Miguel de
Cervantes.

El estudiante no podra realizar ningin cambio sin autorizacion expresa previa del Gabinete de
Admisiones, que procedera a la aprobacion de los cambios propuestos siempre que estos estén
justificados y sean materialmente posibles, teniendo en cuenta la adquisicién competencial y otras
circunstancias concurrentes.

EL GABINETE DE
ADMISIONES
RESUELVE AL

EL ALUMNO
CUMPLIMENTA Y
FIRMA LOS

ARCHIVO

EL ALUMNO EL
SOLICITA GABINETE

VALIDACION
MEDIANTE

EL ALUMNO ENVIA

LOS CAMBIOS EN EL POR PARTE

AMPLIACION DE RRII ALUKIYD) |LAE CAIEIO WY EL FIRMA POR COMP. DE DIEL
ASIGNATURAS A COMP. DE » M GABINETE DE
DEE LAY INBORN2 INCLUIR MEDIANTE RECONOCIMIENT PARITE DI LA HECOINOTIIFIENTO) AL ADMISIONES
ESTANCIA AL AL G. DE UNIVERSIDAD GABINETE DE

Y ENVIO AL
ALUMNO

EL DOC. CAMBIOS
EN EL COMP. DE
RECONOCIMIENTO

O Y ENTREGA A

DESTINO ADMISIONES

LA UNIVERSIDAD
DESTINO

CON ANTERIORIDAD HASTA UN MES ANTES del inicio 2° semestre

Una vez cerrado el documento, desde el Gabinete de Admisiones, se informara a la Secretaria de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes para que se pongan en contacto con el alumno y modificar la
matricula. Desde Secretaria se le envia al alumno una solicitud por correo electrénico, y una vez
realizados los cambios en la matricula por parte de Secretaria, se le haria llegar el resguardo
correspondiente.

Finalmente, el Gabinete de Admisiones archivara en la unidad compartida Rl el nuevo acuerdo de
formacion aprobado y firmado por las tres partes, enviando una copia al alumno.
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El procedimiento se desarrolla de acuerdo a las siguientes actividades y plazos:

Descripcion actividad Responsable Documento Plazo
Primera quincena

Vicerrectorado de Convocatoria de Becas

Publicar convocatoria de becas del
Investigacion y RRII Santander Universidades febrero

Programa Santander Universidades
Resolucion por la que se

adjudican Becas para el Segunda quincena
Programa Santander febrero
Universidades

L. - Vicerrectorado de
Emitir resolucion T
Investigacion y RRII

Publicar listados provisionales Gabinete de RRII Primera semana marzo
5 dias habiles desde la

entrega del
Abrir plazo de renuncia al programa Vicerrectorado de R 142 Ren_unma ayyda iz Compro_mlgo de
- Y movilidad internacional no reconocimiento.
de movilidad Investigacion y RRII A
Erasmus Académicoo para una
determinada
Universidad

Informar al Gabinete de Admisiones de
la resolucion por la que se adjudican
beca_s para el Progrgma Santander Gabinete de RRIl
Universidades, asi como de los
contactos oportunos en la Universidad

Primera semana marzo

destino
Comienzo supeditado
a la fecha de
publicacion de la
Formalizar el acuerdo de formacion . - R125 Compromiso de Convocatoria. En
Gabinete de Admisiones T P .
con el alumno reconocimiento académico cualquier caso, se
resolveran

previamente al
proceso de admision*

Hasta la Gltima

Realizar tramites con la Universidad Gabinete de RRIl Lim:
destino semana de julio
Comprobar que el alumno cumple con
todos los requisitos para la Gabinete de RRIl Platafo_rma _Santander Junio
Universidades

adjudicacion definitiva de la beca e
informar al Gabinete de Admisiones

Revisar y cerrar el acuerdo de
formacion (*confirmar los resultados . .
( e " - R125 Compromiso de Hasta la primera
de la evaluacion del alumno y Gabinete de Admisiones e e e e e
posibilidad de adelantar la q J
extraordinaria)

INICIO DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO

EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO (Agosto)

.. . R126 Modificaciones a
Solicitar cambios en el acuerdo de Alumno Compromiso reconocimiento Hasta un mes después
formacion P At de iniciada la estancia
académico
SelhEiEr ampllaglec():r;)de ESEEE (1 Alumno R127 Ampliacién de estancia Diciembre

FIN DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO

Hasta un mes después
del fin de la estancia

Emitir certificacion académica del . . . o L
alumno Universidad destino Certificado académico de notas
del alumno
Hasta 7 dias habiles
Realizar el reconocimiento académico " - R 141 Informe de después de recibir la
Gabinete de Admisiones iy _ e
del alumno reconocimiento académico certificacion
académica

*Reglamento 1/2012, de 30 de marzo, de ordenacion académica

1 En el caso de no cubrirse las plazas ofertadas se lanzara una 2° convocatoria.
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LEYENDA
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD

Vicerrectorado de Investigacion y
Color gris Relaciones Internacionales / Gabinete
de Relaciones Internacionales

Color azul Gabinete de Admisiones

|
Color verde [ Alumno
|

Color naranja Universidad destino

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.3.

2.3 MOVILIDAD PROGRAMA MAGALLANES

A través del Programa Magallanes la Universidad Europea Miguel de Cervantes ofrece a sus alumnos la
posibilidad de estancias cuatrimestrales o anuales en diferentes paises y universidades del entorno
geografico asiatico.

Las caracteristicas principales del programa son:

e No hay una convocatoria especifica ya que no hay un limite de plazas, si bien la fecha limite
para solicitar la admisién en el programa es mediados de marzo.

e Los alumnos podran solicitar participar en el programa a través del formulario en la pagina web
habilitado a tal efecto.

e Tienen que ser al menos alumnos de 2° curso en el momento de realizar la movilidad.

A nivel documental, y desde el punto de vista del alumno, este tipo de movilidad consta de varias
etapas principales:

En relacion a la cumplimentacion del Compromiso académico, modificaciones y solicitud de ampliacion
de estancia se seguiran las directrices del Programa Magallanes.
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El procedimiento se desarrolla de acuerdo a las siguientes actividades y plazos:

Recibir cumplimentado por parte del Hasta la Gltima
alumno la solicitud para participar en el Gabinete de RRII Formulario electrénico -
- . quincena de febrero
programa disponible en la web

Resolucion por la que se

ULETLE L e e Gl Kol adjudican Becas para el Primera quincena de
colaboradora que se encarga de los Gabinete de RRII J P q
- .y ; Programa Santander Marzo
tramites de admision y acogida . .
Universidades
EI_Gablnejce de Relamongs En el plazo de 3 dias
Internacionales informa al Gabinete de - iy
- Gabinete de RRII desde la recepcion de la
Admisiones responsable del solicitud

Reconocimiento Académico
Se marcaran los plazos
de entrega con el
alumno, en funcion de
Formalizar el acuerdo de formacién con - o R125 Compromiso de los diferentes
Gabinete de Admisiones T P -
el alumno reconocimiento académico programas de movilidad
abiertos, y siempre
antes del proceso de

admision
Realizar tramites con la Universidad . Hasta la ultima semana
. Gabinete de RRII P
destino de julio
INICIO DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO (Agosto)
Solicitar cambios en el acuerdo de AlUmno R126 Modificaciones Compromiso Hasta un mes después
formacion reconocimiento académico de iniciada la estancia
BB ampllat():éc::r;)de ESIEINGEE (S Alumno R127 Ampliacion de estancia Diciembre
FIN DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO
Emitir certificacion académica del FIEELAL L) e GIES s
alumno Universidad destino Certificado académico de notas del fin de la estancia
del alumno
Realizar el reconocimiento académico . . R 141 Informe de reconocimiento Hasta,7 dias ha_lb_ues
Gabinete de Admisiones > después de recibir la
del alumno académico e P
certificacién académica

*Reglamento 1/2012, de 30 de marzo, de ordenaciéon académica

LEYENDA
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD

Vicerrectorado de Investigacion y
Color gris Relaciones Internacionales / Gabinete
de Relaciones Internacionales

Color azul Gabinete de Admisiones
Color verde Alumno
Color naranja Universidad destino

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.4.
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2.4 MOVILIDAD PROGRAMA USA

A través del Programa USA la Universidad Europea Miguel de Cervantes ofrece a sus alumnos la
posibilidad de estancias cuatrimestrales o anuales en EEUU.

Las caracteristicas principales del programa son:

e La convocatoria se lanza a primeros de enero y en la misma se especificaran el nimero de
plazas y los destinos disponibles.

e Los alumnos podran solicitar participar en el programa a través del formulario en la pagina web
habilitado a tal efecto.

e Tienen que ser al menos alumnos de 2° curso en el momento de realizar la movilidad.

A nivel documental, y desde el punto de vista del alumno, este tipo de movilidad consta de varias
etapas principales:

En relacion a la cumplimentacién del Compromiso académico, modificaciones y solicitud de ampliacién
de estancia se seguiran las directrices del Programa USA.

El procedimiento se desarrolla de acuerdo a las siguientes actividades y plazos:

Recibir cumplimentado por parte del
alumno la solicitud para participar en el Gabinete de RRII Formulario electrénico Hasta finales de enero
programa disponible en la web

El Gabinete de Relaciones
Internacionales informa al Gabinete de
Admisiones responsable del
Reconocimiento Académico

En el plazo de 5 dias
Gabinete de RRII desde la recepcion de la
solicitud.

Pagina 20 de 32



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Se marcaran los plazos
de entrega con el
alumno, en funcion de
los diferentes programas

Formalizar el acuerdo de formacién con R158 Compromiso de

Gabinete de Admisiones

el alumno reconocimiento académico L .
de movilidad abiertos, y
siempre antes del
proceso de admision
Realizar tramites con la Universidad . Hasta la ultima semana
. Gabinete de RRII
destino de febrero

INICIO DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO (Agosto)

Solicitar cambios en el acuerdo de Alumno R159 Modificaciones Compromiso ii Hasta un mes después de
formacion reconocimiento académico iniciada la estancia

Solicitar ampliacién de estancia (sin

Alumno R157 Ampliacion de estancia Diciembre
beca)

FIN DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO

. e L Hasta un mes después
Emitir certificacion académica del P

ATE Universidad destino Certificado académico de notas del fin de la estancia del
alumno
Realizar el reconocimiento académico Gabinete de Admisiones R 160 Informe de reconocimiento cljliStL?éZ glea?'ehcailgil:'elz
del alumno académico p

certificacion académica

*Reglamento 1/2012, de 30 de marzo, de ordenacion académica

LEYENDA
ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD

Vicerrectorado de Investigacion y
Color gris Relaciones Internacionales / Gabinete
de Relaciones Internacionales

Color azul Gabinete de Admisiones
Color verde Alumno
Color naranja Universidad destino

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.4.

Pagina 21 de 32




Universidad Europea
Miguel de Cervantes

2.5 MOVILIDAD ERASMUS PRACTICAS

La gestion de este tipo de movilidad se lleva a cabo desde el Centro de Empleo y Carrera Profesional
(CEMCAP).

A nivel documental, y desde el punto de vista del alumno, este tipo de movilidad consta de cuatro
etapas principales:

2.5.1 PRESENTACION DE SOLICITUDES POR PARTE DEL ALUMNO

El CEMCAP, tras la publicacion de la convocatoria, envia un correo electrénico al alumno con los enlaces
para el acceso a la documentacion a cumplimentar:

= Modelo de Solicitud (que obtienen de la pagina web de la UEMC)

= Acreditacion de Idiomas (si no la tuvieren, se realizara, una vez seleccionado, un test de nivel
en el Centro de Idiomas de la UEMC)

= Certificacién Académica (se solicita en Secretaria y se adjunta en el momento de la entrega
del resto de documentacién)

= CV Europass

= Acreditacion de Méritos, en caso necesario
Las solicitudes se entregan en Secretaria, donde se adjunta, previa peticién por parte del solicitante,
la certificacién académica. Una vez verificado que la documentacion es correcta, se entrega una copia

al alumno. A continuacion se remite la documentacién original al CEMCAP, que es el encargado de
custodiar la documentacion.
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En un plazo de 2 semanas se resuelve la convocatoria con la publicacién de una resolucién provisional,
que sera definitiva si en 10 dias no se presentaran alegaciones.

coomo W vz B avonoe W corons
DoaENTA L SECRETARIA fadl ORIGINALA  fadl POR PARTE fudl RESOLUCION L ALEGACIONES
UEMC CEMCAP DE CEMCAP

3 semanas tras convocatoria

2.5.2 ORIENTACION Y BUSQUEDA DE EMPRESAS

Una vez resuelta la convocatoria, el CEMCAP orienta y asesora al solicitante en la busqueda de empresas
y en el cumplimiento de los requisitos previos:

= Busqueda de empresas para realizar la practica

Se realiza una sesion informativa para la orientacion en la blUsqueda de empresas y
asesoramiento en el cumplimiento de los requisitos previos.

Ademas, mediante correo electrénico se envian al estudiante enlaces de empresas y entidades
a las que el estudiante se puede dirigir para la busqueda de practicas. Si el alumno lo solicita,
y las empresas o entidades lo permiten, el CEMCAP realiza labores de intermediacion para la
bdsqueda de practicas. De igual forma se envian las ofertas de practicas que las propias
empresas o entidades vayan remitiendo al servicio.

= Contratacion del seguro por parte del alumno.

El alumno puede renunciar a la beca hasta el mes de febrero en primera convocatoria, y en mayo en
segunda convocatoria.

ORIENTACION Y .
ASESORAMIENTO CEMCAP ENVIA CEMCAP INICIA ALUMNO INICIA
_PARA LA INFORMACION PROCESO DE PROCESO DE
BUSQUEDA DE AL ALUMNO BUSQUEDA BUSQUEDA
EMPRESAS

CONTRATACION
SEGURO POR

PARTE DEL
ALUMNO

Hasta 15 dias antes del inicio de la practica
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2.5.3 CUMPLIMENTACION DEL CONVENIO DE SUBVENCION Y DEL TRAINING AGREEMENT

Cerrado el proceso de busqueda, se cumplimenta la documentacién necesaria y especifica para la
realizacion de una Practica ERASMUS:

= Firma del Convenio de Subvencion. Firmado por el alumno y la Rectora, al menos, una semana
antes del inicio de la practica.

= Training Agreement. Contiene todos los datos referentes a la practica (Si es curricular o
extracurricular, empresa destino, alumno que realiza la practica, tutor de empresa, funciones
o tareas a realizar, etc.). Es un documento firmado por el alumno, la empresa donde va a
realizar las practicas y el tutor académico, al menos, una semana antes del inicio de la practica.

BUSQUEDA DE FIRMA DEL CONVENIO DE FIRMA DEL TRAINING

EMPRESA CERRADA SUBVENCION AGREEMENT

Hasta 1 semana antes del inicio de la practica

2.5.4 POSIBILIDAD DE REALIZAR UNA AMPLIACION DE LA ESTANCIA DE LA MOVILIDAD POR PARTE
DEL ALUMNO

Durante el periodo de movilidad en la empresa destino y siempre con una anterioridad de hasta un mes
antes de la finalizacion de dicho periodo, el alumno podré solicitar una ampliacién de su estancia.

El CEMCAP realizara las modificaciones en el Convenio de Subvencion y en el Training Agreement, y
hara llegar a la empresa y al alumno los documentos para que puedan ser firmados, escaneados y
enviados nuevamente al CEMCAP. Tras la recepcion de los documentos que formalizan la ampliacion de
la estancia, se procede a la firma por parte del tutor académico, y se envian escaneados tanto a la
empresa como al alumno.

Este documento tendrd cardcter vinculante para las tres partes interesadas a efectos de
reconocimiento, situacion que se confirmara mediante firma por parte del alumno, la empresa destino
y el tutor académico de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

FIRMA POR PARTE
EL ALUMNO Y LA DEL TUTOR CEMCAP ENVIA
EMPRESA FIRMAN Y ACADEMICO DE LA COPIA DE LA
ENVIAN LA UNIVERSIDAD » DOCUMENTACION A
EMPRESA Y ALUMNO

EL ALUMNO
SOLICITA CEMCAP MODIFICA
AMPLIACION DE LA 3 LA
ESTANCIA AL DOCUMENTACION
CEMPAP

DOCUMENTACION EUROPEA MIGUEL
DE CERVANTES

CON ANTERIORIDAD HASTA UN MES ANTES de la finalizacion de la practica
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Finalmente, CEMCAP archivara la documentacién una vez firmada por las tres partes, enviando una
copia al alumno y a la empresa.

En este tipo de movilidad se dan las siguientes premisas bésicas:

= El alumno debe ser, al menos, alumno oficial de la Universidad Europea Miguel de Cervantes
con, al menos, el 50% de los créditos superados en el momento de la presentacion de la
solicitud.

= Conocimiento del idioma en el que se desarrollan las practicas en el pais de destino.
= No haber disfrutado de un Beca Leonardo Da Vinci

= La duracién de la practica sera con beca, como minimo 2 meses y maximo 3 y ampliable hasta
un maximo de 12 meses de practicas sin beca. El estudiante no puede simultanear en ningun
caso las becas Erasmus Estudios y Erasmus Practicas, pero si podran ser disfrutadas
correlativamente.

= El Training-agreement es el acuerdo de practicas que el estudiante, la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (Universidad de origen) y la empresa de destino deben formalizar,
especificandose los créditos, en caso de practica curricular, las competencias a adquirir y las

tareas que el alumno tiene que realizar a lo largo de la practica.

El procedimiento se desarrolla de acuerdo a las siguientes actividades y plazos:

Solicitar fondos para la
movilidad KA 103 (Erasmus+)

Publicar convocatoria de
becas de movilidad Erasmus
Préacticas

Presentacion de Solicitudes

Emitir resolucion provisional
y preseleccion inicial de
ayudas

Plazo para alegaciones

Resolucion Definitiva

Plazo de renuncia al
programa de movilidad

Orientacion al alumno y

Busqgueda de Empresa para la
realizacion de la practica

Seguro

Gabinete de RRII

Vicerrectorado de Alumnos
y Extension Universitaria

Alumno

Vicerrectorado de Alumnos
y Extension Universitaria

Alumno

Vicerrectorado de Alumnos
y Extension Universitaria
Alumno

CEMCAP

Alumno

Solicitud de Fondos Erasmus
para Instituciones de Ensefianza
Superior

Convocatoria de Becas Erasmus
Practicas

Modelo de Solicitud CEMCAP
Acreditacion Idiomas
Certificacion Académica
CV Europass
Acreditaciéon Méritos, en caso
necesario

Resolucion por la que se
adjudican Becas para el
Programa Erasmus Préacticas

En caso de no haber
alegaciones, la Resolucion
Provisional pasa a ser Definitiva

Renuncia beca de movilidad

Febrero

12 Convocatoria:
Noviembre - Diciembre
22 Convocatoria:
Marzo

3 semanas tras la
publicacion de la
convocatoria

2 semanas después del
cierre de la Presentacion
de solicitudes

10 dias desde la
publicacion de la
resolucion provisional

Tras el plazo de
alegaciones, si fuera
necesario

12 Convocatoria: Febrero
22 Convocatoria: Mayo

12 Convocatoria:

Diciembre - Julio

22 Convocatoria:
Abril - Julio

15 dias antes del inicio de
la practica
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Descripcion actividad Responsable Documento Plazo
Formalizacion de documentos Modelo de Convenio de 1 semana antes del inicio
. g CEMCAP yh A
Universidad Subvencion de la practica
Formalizacion de documentos Modelo'(’:onvenlo (.je . 1 semana antes del inicio
. CEMCAP Cooperacion Educativa -
con la Empresa destino e de la practica
Training Agreement

INICIO DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA EMPRESA DE DESTINO
Solicitar ampliacion de

o " 30 dias antes de la
. Alumno Ampliacion de estancia ey A
estancia finalizacion de la practica
Seguimiento Tutor Académico Tutor Académico CenEED C ?I gcuador L
la préactica
Cumplimentar I_nforme Gabinete de RRII Informe Intermedio Abril
Intermedio

FIN DE LA ESTANCIA DE MOVILIDAD DEL ALUMNO EN LA EMPRESA DE DESTINO
Solicitar Informe del alumno Gabinete de RRII Certificate of Attendance _Ung semana antes’de.la
(Anexo 1) finalizacion de la practica *

Emitir Informe del alumno Empresa Certificate of Attendance AR & SEEES S |2

finalizacién de la préactica.

PLAZO: Maximo 1 mes

desde la finalizacién de la
Memoria Final

Alumno Memoria Final de Practicas Practica. TFG: con 2
semanas de antelacion al
cierre del acta.
Solicitar '”f°Tme final del Gabinete de RRII Cuestionario online Al finalizar la estancia
estudiante
Cumplimentar Informe final . . .
. Alumno Cuestionario online
del estudiante

Al finalizar la estancia

Cuando se cumplen los
Evaluacion de la practicas requisitos para la
evaluacion
Revisar todos los registros de
la Mobility Tool y generar Gabinete de RRII Informe Final Mayo (afio n+2)
informe final

Tutor Académico Acta de Calificacion

*S6lo en caso de Practicas curriculares

LEYENDA

ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD

Vicerrectorado Alumnos y Extensién

Color gris Universitaria / Centro de Empleo y
Carrera Profesional (CEMCAP)
Color azul Gabinete de RRII
Color verde Alumno
Color naranja Empresa

Color amarillo Tutor Académico

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.5.
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2.6 MOVILIDAD SENECA SICUE

La gestién de este tipo de movilidad se lleva a cabo desde el Vicerrectorado de Alumnos y Extension
Universitaria de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, en colaboracién con el Centro de Atencién
al Estudiante.

Este programa permite la movilidad entre Centros Universitarios Espafioles con garantias de
reconocimiento académico y de aprovechamiento, asi como de adecuacion a su perfil curricular. De
este modo se hace posible que el estudiante experimente sistemas docentes distintos, incluidos el
régimen de practicas, asi como los distintos aspectos sociales y culturales de otras Autonomias y
ciudades auténomas.

http://www.crue.org/Estudiantes/MovilidadEstudiantes/Paginas/Area-de-informacion.aspx?Mobile=0

Toda la informacion se encuentra disponible en la siguiente direccion web:

http://www.uemc.es/p/programa-de-movilidad-sicue

De forma grafica, se resume a continuacion el procedimiento que lo desarrolla:

«El Vicerrectorado de Alumnos hace
publica la convocatoria para la
solicitud de la movilidad de
estudiantes "SICUE"

«Medios: pagina web y tablon de
anuncios del Centro de Atencion al
Estudiante f 1

CONVOCATORIA [§ PRESENTACION
SOLICITUDES

+EL alumno presenta la solicitud )
de movilidad en Secretaria
(Impreso A)

-Segiln fechas convocatoria

«El Vicerrectorado de Alumnos convoca y ~Desde Secretaria se registia [a

preside la Comision para la resolucion de 3 b TrE | Gl ST
g slicittides, dala qua fomsan parta SELECCION VERIFICACION comprobando los datos
T
+5e seleccionan los estudiantes ESTUDIANTES DATOS g{:ﬁ?&;ﬁ:ﬁ;ﬂ;o&ios restantes

haciendose piblico mediante resolucion
(Fecha segin convocatoria, 10 dias para
la gestién de posibles reclamaciones)
+Se informa a los Coordinadores
\LAcadémicos afectados

+5e entrega al Vicerrectorado de
Alumnos el conjunto de
solicitudes recibidas (Segin fecha
convocatoria)

5. El alumno cumplimenta, con el
asesoramiento del Coordinador
Académico de Titulacién, el Acuerdo
Académico (Impreso C, segin fecha 6. El alumno se matricula en la UEMC

convocatoria) conforme a los plazos establecidos por
Secretaria General

Todos los registros derivados de este tipo de movilidad se pueden localizar en el Anexo 3.6.
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3 ANEXOS

3.1 NORMATIVA APLICABLE EN LA MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

3.1.1

3.1.2

3.1.3

NORMATIVA APLICABLE A LOS PROGRAMAS ERASMUS + (ESTUDIOS Y PRACTICAS)
Planes de Estudios de la UEMC.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, aprobadas por Acuerdo 101/2010, de 28
de octubre, de la Junta de Castilla 'y Leén.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (LOMLOU).

REGLAMENTO (UE) N o 1291/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 11 de
diciembre de 2013 por el que se establece Horizonte 2020, Programa Marco de Investigacion e

Innovacion.

Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de racionalizacion del Sector Publico y otras medidas de
reforma administrativa.

Normativa del Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacién (SEPIE). Programa
Erasmus+.

Normativa sobre movilidad internacional de Estudiantes Erasmus en la UEMC.

NORMATIVA APLICABLE AL PROGRAMA BECAS SANTANDER UNIVERSIDADES

Las Bases publicadas anualmente por Santander Universidades en cada una de las convocatorias

RELACION DE ASIGNATURAS QUE NO PODRAN CURSARSE EN MOVILIDAD

A continuacion, se relacionan por Centros/Facultades y titulaciones oficiales de la Universidad Europea
Miguel de Cervantes, las asignaturas que no podran incluirse en el Acuerdo de Formacion de ningun
programa de movilidad, debiendo ser cursadas necesariamente en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes:
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Facultad de Ciencias Sociales:

En ninguna de las Titulaciones de esta Facultad podran cursarse en movilidad las Practicas externas.
Asimismo, en:

= Grado en Criminologia:
o Derecho constitucional y organizacion del Estado, 6 ECTS. 1° semestre, 1° curso.
o0 Derecho penal, 12 ECTS. Anual, 2° curso.
0 Medicina legal y forense, 12 ECTS. Anual, 2° curso
o Derecho procesal penal, 6 ECTS. 2° semestre. 2° curso
o0 Derecho penitenciario y de reforma, 12 ECTS. Anual, 3° curso
0 Legislacion de menores, 6 ECTS. 2° semestre. 3° curso.

0 Seguridad privada, 6 ECTS. 1° semestre. 4° curso

Facultad de Ciencias de la Salud:

= Grado en Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte:
0 Anatomia funcional, de 6 ECTS. 1° semestre, 1° curso.
o Fisiologia, de 6 ECTS. 2° semestre, 1° curso.
0 Précticas externas, 12 ECTS. Anual, 4° curso.
= Grado en Fisioterapia:
0 Anatomia humana |: aparato locomotor, de 9 ECTS. 1° Semestre, de 1° curso.
0 Biomecanica y fisica aplicada, de 6 ECTS. 2° Semestre, de 1° curso.
0 Préacticas tuteladas |, de 18 ECTS. Anual de 3° curso.
0 Précticas tuteladas Il, de 24 ECTS. Anual de 4° curso.
= Grado en Odontologia:
o0 Odontologia conservadora Il, de 12 ECTS. Anual, de 4° curso.
o Periodoncia, de 12 ECTS. Anual, de 4° curso.
0 Clinica Integrada, de 24 ECTS. Anual, de 5° curso
0 Précticas en centros de atencion primaria, de 3 ECTS. 2° Semestre, 5° curso.

o Clinica integrada con pacientes especiales, de 3 ECTS, 2° Semestre, 5° curso.
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Escuela Politécnica Superior:

En ninguna de las Titulaciones de la EPS podran cursarse en movilidad las Practicas externas.

Acorde a lo fijado por el Reglamento 4/2012, de 30 de marzo, de reconocimiento y
transferencia de créditos de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, en su articulo 8.2.,
en ningln caso sera objeto de reconocimiento, en ninguna titulacion, el Trabajo de Fin de
Grado, al estar orientado a la evaluacion de competencias asociadas al titulo.

3.2 REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD ERASMUS ESTUDIOS

A continuacién se relacionan y adjuntan los impresos derivados de la movilidad Erasmus Estudios:
= R20 Convocatoria de plazas Erasmus+ para la movilidad de estudiantes
= R21 Solicitud de plazas Erasmus+ para la movilidad de estudiantes
= R22 Resolucion de la convocatoria de plazas Erasmus+ para la movilidad de estudiantes
= R23 Renuncia ayuda de movilidad Erasmus
= R24 Certificado de estancia
= R25 Learning agreement
= R26 Carta de concesion de la beca Erasmus
= R28 Informacion académica adicional
= R29 Memoria del estudiante Erasmus recibido
= R103 Informe de reconocimiento académico
= R120 Changes to learning agreement
= R121 Compromiso de movilidad Erasmus estudios
= R122 Ampliacion de estancia

= R153 Practical training Erasmus

3.3 REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD BECAS SANTANDER
UNIVERSIDADES

A continuacién se relacionan y adjuntan los impresos derivados de la movilidad Becas Santander
Universidades:

= R125 Compromiso de reconocimiento académico
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3.4

R126 Modificaciones en el compromiso de reconocimiento académico
R127 Ampliacién de estancia

R141 Informe de reconocimiento académico

R148 Certificado de Estancia

R149 Contrato de Subvencion

R150 Solicitud de plaza de movilidad

R151 Renuncia ayuda movilidad Becas Santander

R152 Practical Training Becas Santander

REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD PROGRAMA MAGALLANES

A continuacion se relacionan y adjuntan los impresos derivados de la movilidad Programa Magallanes:

3.5

R142 Renuncia ayuda movilidad Magallanes

R144 Ampliacion de estancia

R145 Compromiso de reconocimiento académico

R146 Modificaciones compromiso reconocimiento académico
R147 Informe de reconocimiento académico

R154 Practical Training Magallanes

REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD PROGRAMA USA

R155 Certificado de estancia

R156 Renuncia ayuda movilidad USA

R157 Ampliacion de estancia

R158 Compromiso reconocimiento académico

R159 Modificaciones compromiso reconocimiento académico
R160 Informe de reconocimiento académico

R161 Practical training
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3.6 REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD ERASMUS PRACTICAS

A continuacion, se relacionan y adjuntan los impresos derivados de la movilidad Erasmus Practicas:
= Convenio de subvencién Erasmus+
= R135 Convocatoria de ayudas financieras
= R136 Solicitud de ayuda de movilidad
= R137 Resolucidn de la convocatoria de ayudas financieras
= R138 Acuerdo de aprendizaje para practicas
= R139 Renuncia ayuda de movilidad Erasmus Practicas
= R140 Informe final de préacticas

= Acta de calificacién de las practicas en empresa

3.7 REGISTROS DERIVADOS DE LA MOVILIDAD SICUE

A continuacion se relacionan y adjuntan los impresos derivados de la movilidad SICUE incluidos en la
ultima convocatoria para el Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Espafioles segin lo
dictado por el Convenio marco para el establecimiento de un Programa de Movilidad de estudiantes
entre las universidades espafiolas:

= R135 Resolucién de la convocatoria de plazas

= R130 Solicitud de movilidad académica

= R131 Relacion priorizada de solicitudes

= R132 Acuerdo académico

= R133 Impreso de renuncia

= R134 Certificado de llegada a destino
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