
Guía de Trámites
movilidad Erasmus+

TPNA

Universidad Complutense de Madrid



Contenido
 Recomendaciones generales

Portal para la Movilidad UCM

 Subir documentación al formulario de seguimiento de la movilidad

 Cómo subsanar documentación

 Lista de trámites:

Antes de la Movilidad

Aceptación de plaza

Solicitud destino (application form)

Acuerdo de aprendizaje (LA)

Firma de convenio financiero

Cobertura médica y de viaje

Ampliar/reducir/renunciar a la movilidad.

 Durante la Movilidad

Certificado de llegada

Después de la Movilidad

Certificado de fin de estancia

TOR

 Encuesta Erasmus

No hacer ningún trámite hasta que se solicite. Se enviará un correo informativo cada vez que se solicite algún trámite.



1. Recomendaciones generales

Consultar la información actualizada en SEPIE y universidad de destino.

Contactar con la Oficina Erasmus de tu Facultad (UCM) ante dudas académicas.

No se financiarán movilidades virtuales sin desplazamiento.

Contratar seguro de viaje complementario al seguro médico elegido tal y como viene expresado en el punto

12de la convocatoria.

En caso de necesitar visado, tramítalo con antelación.

Gestionar el alojamiento antes de viajar.

Revisar las condiciones de vuelos (cambios/reembolsos).

Acudir a la Embajada o Consulado español al llegar.

Leer carta ECHE.

Usar correo UCM para las comunicaciones.

Consultar la página de movilidad salientes UCM

Enviar dudas a conveniosout@rect.ucm.es
Enviar dudas académicas a la oficina Erasmus de tu facultad UCM.

Consultar las recomendaciones del Ministerio de Asuntos Exteriores para estudiantes Erasmus.

http://sepie.es/educacion-superior/index.html
https://www.exteriores.gob.es/Consulados/santodomingo/es/ViajarA/Paginas/Documentaci%C3%B3n-y-tr%C3%A1mites.aspx
https://www.ucm.es/file/eche21-27
https://www.ucm.es/movilidad-alumnos
https://www.ucm.es/ola
https://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2013-06-20-RECOMENDACIONES%20ERASMUS.pdf


Aceptar la plaza Erasmus+.

Solicitud destino (application form)

Preparar y firmar acuerdo de aprendizaje
(LA) en formato Word editable. Es decir,
no se edita de manera online.

Subir al portal cobertura médica y de viaje.

Revisar la documentación Erasmus una
vez recibida.

Firmar el convenio financiero en la sede
electrónica.

 Hacer test inicial OLS online (obligatorio
en destinos cuyo idioma no sea el español). 

Ampliar/ reducir/renunciar a la movilidad.

Subir el certificado de
llegada al formulario de
seguimiento de la movilidad
en los 10 días siguientes a
la llegada a destino.

 Realizar el curso de idioma
OLS (para destinos con un
idioma diferente al
español).

Mantener el LA actualizado,
si hubiera que hacer
cambios.

Subir el certificado de fin de
estancia al formulario de
seguimiento de la movilidad
en los 10 días siguientes a la
finalización de la movilidad.

Responder a la encuesta
Erasmus una vez recibido el
enlace al correo UCM.

 Solicitar el Transcript of
Records (TOR) y entregarlo
a la Oficina Erasmus de tu
Facultad UCM.

Realizar test final OLS (si
aplica)

Lista de trámites
2.1. Antes de la movilidad

2.2. Durante la movilidad 2.3. Después de la movilidad

https://www.ucm.es/ols-apoyo-linguistico-erasmus
https://www.ucm.es/ols-apoyo-linguistico-erasmus
https://www.ucm.es/ola
https://www.ucm.es/ola
https://www.ucm.es/ols-apoyo-linguistico-erasmus


Recomendaciones técnicas

Notas útiles sobre la solicitud online:

Realizar la solicitud a través de un PC.

Usar navegador Firefox o Chrome, limpiar cookies del navegador
antes de hacer la solicitud o usar modo incógnito.
Subir los documentos requeridos en formato PDF y que no supere
los 10MB.

Finalizar el envío en línea con la suficiente antelación para que la
operación de envío se concluya antes del día y hora indicados como
fin de plazo de la solicitud en la convocatoria.



Portal de
Movilidad
Alumnos UCM

Todos los trámites se realizarán a través del Portal de

Movilidad Alumnos UCM.

Este portal contiene los accesos a todos los formularios

de los trámites de movilidad que deben hacerse con la

UCM: 

1.  Solicitud

2. Aceptación de plaza

3. Acuerdo de aprendizaje (LA)

4. Subida de documentación Erasmus.

Los trámites mencionados deben hacerse a través de

ese portal. Cuando no sea así, se comunicará.

https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa.
https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa.


Subida de documentos al formulario de seguimiento de
la movilidad

Una vez recibida la documentación Erasmus+ con la Credencial Erasmus, es necesario seguir estos pasos:

La movilidad está dividida en tres fases y se debe adjuntar los documentos Erasmus requeridos en cada una de ellas:

Antes de la movilidad: El periodo anterior al inicio de la movilidad en la institución de destino:

Tarjeta Sanitaria Europea o seguro médico con cobertura en el extranjero y seguro de viaje complementario a la TSE. El seguro de

viaje debe cubrir responsabilidad civil/terceros, repatriación y accidentes.

En caso de no disponer de TSE en el momento de recibir la notificación y se está tramitando, no subir el certificado

sustitutorio. Una vez reciba la TSE, subirla al formulario. En el caso de optar por un seguro médico y/o en el de la seguro de viaje

subir la parte del seguro donde aparecen los datos del asegurado y las coberturas incluidas.

Durante la movilidad: Una vez se llega a la institución de destino:

Certificado de llegada: documento que acredita el día primer día que hay que estar obligatoriamente en la institución de destino

y que deberá ser cumplimentado, firmado y sellado por el responsable Erasmus de la universidad de destino. Debe incluir fecha

de expedición igual o posterior a la fecha de llegada. El documento no puede incluir tachaduras ni enmiendas algunas. 

Después de la movilidad: Tras finalizar su estancia en la institución de destino.

Certificado de fin de estancia: documento que acredita el último día que es obligatorio permanecer en la institución de destino.

Debe incluir fecha de expedición igual o posterior a la fecha de fin. El documento no puede incluir tachaduras ni enmiendas

algunas. 



Modelos de certificados de llegada y fin
de estancia



¿Cómo subir la documentación?

Los documentos que requerimos deben ser

subidos al Portal para la movilidad de alumnos de

la UCM

Es necesario identificarse con el usuario y

contraseña de la UCM. Una vez dentro se debe

elegir el apartado “Formulario seguimiento

movilidad” y pulsar “iniciar”.

https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa
https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa


 En esta pantalla, hay que completar los siguientes desplegables:

• En “Tu movilidad” hay que escoger el año académico

correspondiente a la movilidad de la que se quieran subir

documentos. 

• En “Tipo de movilidad” aparecerán tres opciones:

1.  Erasmus SMS. Esta es la opción de los estudiantes Erasmus en

la modalidad de estudios. 

2.  Erasmus SMP. Esta es la opción de los estudiantes Erasmus en

la modalidad de prácticas. 

3.  Otros. Esta es la opción de los estudiantes Erasmus en la

modalidad de BIP. Esta es la opción de estudiantes Erasmus
terceros países no asociados

• Fase de Movilidad: 

Antes de la movilidad: La Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) o el

seguro médico además del seguro de viaje.

Durante la movilidad: El certificado de llegada.

Después de la movilidad: El certificado de fin de estancia.



Una vez más, hay que completar todos los desplegables y subir el

documento en el apartado previsto para ello.

Fechas previstas de inicio y fin: usar las del calendario

académico del centro de destino; se usarán para calcular el

primer pago de tu beca.

Seguro/Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) o el seguro médico

además del seguro de viaje.

Fecha prevista de inicio y fecha prevista de fin: estas fechas

deben ser modificadas por el participante en base al calendario

académico de la institución de destino.

Una vez completado todo clicar en este orden en:

Marcar como completa

Guardar cambios

Enviar el formulario

 Antes de la movilidad



Hay que completar todos los desplegables. 

En el desplegable “fecha de llegada...” hay que consignar la fecha

de llegada del certificado de llegada.

Subir el documento en el apartado correspondiente.

Una vez completado todo clicar en este orden en:

Marcar como completa

Guardar cambios

Enviar el formulario

Durante la movilidad



Hay que completar todos los desplegables.

En esta fase, hay dos opciones:

 No hay que justificar viaje ecológico

(imagen izquierda).

Sí hay que justificar viaje ecológico

(imagen derecha):

Si se realizó un viaje ecológico (ida y

vuelta en transporte considerado

ecológico según Erasmus+), hay que

subir los billetes de ida y vuelta

juntos en un único PDF en el

apartado justificante viaje ecológico.

En ambos casos en el desplegable “fecha de

fin...” hay que consignar la fecha de fin que

viene en el certificado.

Una vez completado todo clicar en este

orden en:

Marcar como completa

Guardar cambios

Enviar el formulario

Después de la movilidad

https://www.ucm.es/importe-erasmus
https://www.ucm.es/importe-erasmus


Si algún documento presentado no cumple los criterios indicados, se rechazará. Se notificará por correo indicando el

motivo del rechazo y un enlace para entrar en la plataforma para subsanarlo. La dirección del correo remitente será:

noreply.ucm@moveon4.de.

Una vez subsanado debe subirse a la plataforma a través del enlace incluido en el correo.

Subsanación de documentos
              Rechazo de documento

mailto:noreply.ucm@moveon4.de


Una vez tenga el documento corregido debe clicar en el enlace del correo.

El enlace llevará a la plataforma. Allí se tiene que borrar el documento

anteriormente subido y cargar el subsanado. 

Una vez subido debe clicar en submit. 

 Subida del documento subsanado



Se recibirá otro correo desde la cuenta no reply, cuando el documento

subido sea aceptado. Esto indicará que se ha registrado correctamente y

ya no es necesario hacer ningún trámite al respecto.

Acuse de recibo de subsanación



Aceptación de plaza concedida

Una vez se conceda la plaza, se envía un email con los datos de movilidad y
el enlace para aceptar/rechazar en el plazo otorgado para ello.

Rechazar la plaza no conlleva la reasignación automática de otra de las
plazas seleccionadas.

No aceptar o rechazar la plaza en el plazo otorgado supondrá el
desistimiento de la solicitud, por tanto no seguirá en el programa Erasmus.

Revisar bien los datos: periodo de movilidad y destino.



Recibirá un correo como el de la imagen con

los datos de la plaza adjudicada.

Hay que revisar bien que los datos que

aparecen son correctos.

Clickar en el enlace para ir al Portal de

Movilidad Alumnos UCM.  

Correo de aceptación/rechazo



Hay que dirigirse al área Plaza adjudicada.

Clickar en Aceptar o Rechazar. 

Aceptar Plaza en el Portal

Aceptada o rechaza la plaza, el apartado

plaza adjudicada quedará así.



Aceptada o rechazada la plaza, recibirá otro

correo en el que se confirma su decisión. 

Correo de acuse de recibo



Acuerdo de
aprendizaje (LA)

Accede al portal para la movilidad alumnos
UCM con usuario y contraseñas UCM.

El LA se prepara y firma usando un Word

editable, es decir, se hace a mano, NO se edita

ni firma de manera online.

El LA estará disponible en la plataforma. Se

notificará de esto a través del correo

electrónico. Una vez cumplimentado, es

necesario enviarlo para su aprobación y firma

por la persona responsbale de la facultad.

https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa
https://ucm.moveon4.de/form/53bd38820f9d308854000001/spa


Es el contrato que establece las condiciones,
derechos y obligaciones, en las que se va a
desarrollar la movilidad. Entre otros datos, se
encuentran los datos personales y de la
movilidad y es muy importante revisar que todos
los contenidos en la primera página son
correctos y leer todas las clausulas del convenio
antes de proceder a su firma.

La duración prevista es orientativa,
no es necesario corregirla en caso
de que no concuerde. Se podrá
modificar en el Formulario de
Seguimiento de la Movilidad.

Convenio financiero

 Duración de la movilidad

¿Qué es un convenio financiero?



Un apartado importante del convenio es el que
empieza encabezado por “La ayuda”; determina si
se ha incluido en el convenio la ayuda adicional por
estudiante con menos oportunidades, establecido
en los términos de la convocatoria de movilidad
Erasmus.

Si en este apartado aparece la frase “No incluye…”
tal y como se ve en la imagen de la derecha, es que
no se contempla pertenecer al colectivo
participante con menos oportunidades. Si fuese un
error, más adelante se explicará como se rechaza el
convenio para su corrección. 

 Datos que afectan al pago

https://www.ucm.es/convocatoria-alumnos


El participante debe estar matriculado en la UCM
con un DNI o NIE en vigor. Para ello, es necesario
asegurarse de que el documento aportado en la
solicitud Erasmus+ es el mismo con el que se
matricularon en la UCM. Pueden preguntar a la
oficina Erasmus o a la Secretaría Académica de su
facultad al respecto.

En caso de no tener NIE en vigor, se deberá
comunicar por correo a erasmus3@ucm.es.
 
Para poder hacer los pagos, la dirección que figure
en el convenio debe ser la misma que aparezca en el
documento de identidad aportado al hacer la
solicitud Erasmus+: DNI o NIE. La dirección se
aporta durante la solicitud. 

 Otros datos a revisar

mailto:erasmus3@ucm.es


¡¡Enlace!!
Erasmus3

Se recibirá el siguiente correo con
el enlace para la acceder a la Sede
Electrónica y proceder a la firma.
El remitente es tramita@ucm.es y
no se debe responder, ya que es
una cuenta no reply.
El enlace lleva a la Sede
Electrónica, donde se debe
proceder a la firma del
documento. 
Para identificarse, se debe elegir
la opción de “Acceso con usuario y
contraseña”. NO SELECCIONAR
CERTIFICADO ELECTRÓNICO. 
Se tendrá que poner tu usuario
UCM, que es tu correo electrónico
UCM, pero sin @ucm.es. 

 Firma del convenio

mailto:tramita@ucm.es


¡¡Descarga
aquí el
documento!!

Erasmus3

 Descargar el convenio financiero y asegurarse que los datos consignados son correctos.

Una vez revisado, pulsar continuar para proceder a la firma.

 Revisión de convenio



En el apartado ¿Qué acción desea realizar? no seleccionar “Firmar con certificado electrónico”. 

Si el convenio tiene algún error y es necesario devolverlo sin firmar en el desplegable, hay que referenciar el motivo de la devolución en el apartado
correspondiente:

Si la devolución se debe a un error o cambio en la cuenta bancaria, se debe remitir a erasmus3@ucm.es el certificado de titularidad bancaria de la cuenta, para
que se pueda hacer el cambio.

Si la devolución se debe a que no se ha incluido la ayuda adicional por menos oportunidades, se debe remitir al correo citado anteriormente la documentación
que lo justifique.

 Una vez elegida una opción, pulsar siguiente. 

Firma del convenio

mailto:erasmus3@ucm.es


En la siguiente pantalla
solo hay que clicar en
siguiente

Finalización del proceso

 En esta pantalla hay que
clicar en Firmar con el

usuario actual.



En esta pantalla, el documento ya estará firmado por el participante. Más adelante, será
firmado por el responsable. Se podrá descargar firmado por todas las partes. No se
recibirá un correo avisando de cuando será firmado por el/la responsable, por lo que se
debe volver a entrar en la plataforma pasado un tiempo desde la firma del participante
usando el enlace adjunto en el correo que se recibió anteriormente.

 Descarga del convenio firmado
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