
 

  
 

 
 

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACIÓN Y SUBIDA DE 

LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS AL FORMULARIO DE 

SEGUIMIENTO DE LA MOVILIDAD 

 
 

 

¿Qué documentos debo entregar? 

 

Tras haber recibido su documentación Erasmus+ donde podrá encontrar su Credencial Erasmus 

(no es necesario que nos lo remita), deberá seguir los pasos que le mostramos a continuación. 

 
Su movilidad está dividida en tres fases y en cada una de ellas deberá adjuntar unos documentos: 

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

 

Declaración responsable 
 

Tarjeta Sanitaria Europea o seguro médico con cobertura en el extranjero. Si no dispone 

de TSE en el momento de recibir este correo y está en trámites de conseguirla, puede subir 

el certificado sustitutorio que le enviarán hasta que tenga la TSE. En cuanto reciba la TSE deberá 

subirla al Formulario. En el caso de optar por un Seguro de Viaje, debe subir la parte de la póliza 

donde se certifique que usted es el asegurado y la parte donde aparezcan los servicios incluidos 

en caso de viaje. 

 
Durante la movilidad: Una vez llegue a la institución de destino. 

 

Certificado de llegada: documento que acredita el día de llegada a la institución de destino 

y que deberá ser cumplimentado, firmado y sellado por el responsable Erasmus de la 

universidad de destino. 

 
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 ha tenido que 

permanecer en la institución de acogida. 

 

 

Tanto el certificado de llegada como el de fin de estancia deben cumplir los siguientes 

requisitos: 

 

Por favor, use el modelo que se le ha enviado a su correo electrónico. Solo si la 

universidad de destino le da otro modelo y no permite usar el nuestro envíe ese. 

Ambos certificados deben ir cumplimentados, firmados y sellados por el responsable de la 

movilidad en la facultad de acogida. 
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Revise muy bien que el documento que sube a la plataforma cumple los requisitos establecidos.  

De no ser así, le pediremos la subsanación con la entrega de un nuevo documento. 
 

 

CERTIFICADO DE LLEGADA 

 
La fecha de llegada debe de ser la fecha 

del primer día que esté obligado a estar 

en la facultad de acogida (inicio de cursos 

de idiomas, clases, actividades 

obligatorias…) 

 

La fecha de expedición (issue date) debe 

ser igual o posterior a la fecha de llegada 

 
 

NO aceptamos documentos con 

enmiendas o tachaduras. Por tanto, si se 

comete algún error al cumplimentarlo, 

será necesario cumplimentar uno nuevo 

CERTIFICADO FIN DE ESTANCIA 

 
La fecha de fin de estancia debe de 

ser la fecha del último día que esté 

obligado a estar en la facultad de acogida 

(última clase, exámenes, actividades 

obligatorias…). 

La fecha de expedición (issue date) debe 

ser igual o posterior a la fecha de fin de 

estancia 

 

NO aceptamos documentos con 

enmiendas o tachaduras. Por tanto, si 

se comete algún 

será 

error al 

cumplimentarlo, necesario 

cumplimentar uno nuevo 
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¿Cómo debo subir la documentación? 

 
Los documentos que les requerimos deben ser subidos al "Portal para la movilidad de alumnos 

de la UCM" a través del siguiente enlace: 

 

 

Deberá identificarse con su usuario y contraseña de la UCM y una vez dentro deberá elegir el 

apartado "Formulario seguimiento movilidad". 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Como ve en la imagen, podrá 

seleccionar iniciar formularios en el 

apartado “convocatorias abiertas” o 

continuar formularios en el 

apartado “su solicitud”. 

OFIC 
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Antes de la movilidad deberán rellenar todos los campos y subir la Tarjeta Sanitaria Europea en vigor o 

póliza de seguro privado que le dé cobertura en el extranjero. 

 
 

Por cada fase deberá iniciar un 

formulario de seguimiento de la 

movilidad que deberá cumplimentar y 

en el que deberá adjuntar la 

documentación requerida. Cuando 

inicie un formulario aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Es muy importante que cumplimente todos los campos o no podrá “Enviar” el formulario 

una vez acabado. Intente introducir las fechas estimadas más cercanas a la realidad posible. El primer 

pago de la beca, el 80%, se calculará en base a las fechas que usted de en este momento. Puede 

obtener las fechas del curso académico en la página web de la facultad de acogida o consultando con 

la Oficina Erasmus de la misma. 
 

Siempre que acabe de cumplimentar el formulario debe seguir estos pasos en este orden: 

“Marcar como completa”, “Guardar cambios” y, por último, “Enviar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aquí es muy importante que ponga la fecha de su certificado de llegada en el apartado 

correspondiente. Los datos que usted consigne se grabarán en su expediente. 

 
Una vez más, cuando acabe de cumplimentar el formulario debe seguir estos pasos en este 

orden: 

Marcar como completa > Guardar cambios > Enviar 
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Si ha realizado viaje ecológico deberán marcarlo y adjuntar los billetes del medio de transporte 

ecológico. Al igual que en el periodo anterior, deberán consignar la fecha de fin de estancia y 

subir el documento que la acredite. 

 
Una vez más, cuando acabe de cumplimentar el formulario debe seguir estos pasos en este 

orden: 
 

Marcar como completa > Guardar cambios > Enviar 
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Tras la movilidad la pantalla se verá así: 

Si ha de subsanar la documentación durante cualquier fase, deberá continuar el formulario 

iniciado que corresponda. No tendrá que iniciar uno nuevo. Solo debe iniciar uno nuevo 

cuando cambie de fase de movilidad. Por ejemplo, si ha subido el certificado sustitutorio 

de la TSE o subió por error otro documento, para subsanar y subir la TSE válida en 

el “Portal Para lo Movilidad de Alumnos de la UCM” deberá clickar en “continuar” en 

el formulario que inició para subir dicho documento. 
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Si tiene consultas o dudas puede dirigirlas a 

erasmus3@ucm.es usando el siguiente formato: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ASUNTO: Documentación Erasmus - Universidad Destino - Fase (antes, 

durante o tras la movilidad) 

 
CUERPO EMAIL: Dudas, problemas o incidencias 
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