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� Acuerdo de Estudios:  es el documento en el que quedarán reflejadas, 
con carácter vinculante, las actividades académicas que se 
desarrollarán en la universidad de acogida y su correspondencia con 
las de la universidad de origen; la valoración, en su caso, en créditos 
ECTS; y las consecuencias del incumplimiento de sus términos. El 
Acuerdo de Estudios deberá 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 la 
responsabilidad de la firma del Acuerdo de Estudios.

Conceptos 



El procedimiento electrEl procedimiento electróónico de formalizacinico de formalizacióón del Acuerdo de n del Acuerdo de 
Estudios se utiliza para su tramitaciEstudios se utiliza para su tramitacióón administrativa, tras haber n administrativa, tras haber 
consensuado una propuesta con el Tutor Docente: consensuado una propuesta con el Tutor Docente: 

�� El procecimiento administrativo se compone de los siguientes pasEl procecimiento administrativo se compone de los siguientes pasos:os:

� Presentación y registro de la propuesta de Acuerdo de Estudios

� Aprobación o denegación del Tutor Docente que informará via email 
al Responsable académico

� Firma o rechazo del acuerdo por el Responsable Académico

� Notificación de la aceptación o denegación de la firma

� Envío del documento para la firma del responsable en destino

� Notificación de la finalización del proceso o de la denegación de la 
aceptación del Acuerdo de Estudios por la Universidad de acogida.

Conceptos 



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

Solo se puede realizar una única solicitud telemática. El estudiante 
puede corregir la solicitud antes de enviarla pero, una vez enviada, la 
solicitud queda registrada y pasa automáticamente a ser tramitada. 

Para anular la solicitud el estudiante debe solicitarlo por escrito en 
su Centro. El tramitador cerrará la solicitud anulada y el estudiante 
podrá crear una nueva. 
El centro debe poner a disposición del estudiante la información 
necesaria para completar el acuerdo de estudios, especialmente, los 
datos actualizados del responsible académico en destino ya, el 
documento se envía a su firma directamente desde la plataforma. 

Conceptos 



Se accede al formulario a de  través de la sección Catálogo 
de procedimientos de la sede electrónica:

Movilidad internacional: formalización del Acuerdo 
de Estudios

Cumplimentar la 
solicitud



El acceso debe hacerse con certificado digital
Antes de entrar, el sistema comprueba el certificado instalado 
en el navegador o en la tarjeta universitaria (recomendado en 
ordenadores de uso compartido). 

El sistema verificará la validez del certificado así como 
los datos de movilidad asociados a éste y redirige al 
estudiante al proceso que le corresponde según el 
programa de movilidad que tenga aceptado.

Cumplimentar la 
solicitud



El estudiante accede a un 
formulario en el que aparecen 
precargados los datos 
personales, académicos y de la 
movilidad a realizar que 
constan en nuestras bases de 
datos.

Los campos en gris son 
inmodificables, si aprecia 
cualquier error en los datos, 
debe contactar con la 
Secretaría de su centro o con 
la Oficina de Relaciones 
Internacionales para 
modificarlos.

Cumplimentar la 
solicitud



Los campos con * son 
obligatorios

Se informa al 
estudiante que no 
debe cambiar la 
información 
precargada en los 
campos obligatorios 
modificables  a no ser 
que en el centro le 
indiquen que ha 
habido cambios.

Cumplimentar la 
solicitud



Es obligatorio adjuntar a 
tu solicitud el 
documento que refleje la 
propuesta consensuada 
con tu tutor docente. 

Puede tener cualquier 
aspecto pero debe ser un 
documento en formato 
pdf.

Cumplimentar la 
solicitud



El estudiante transcribe la propuesta consensuada con el Tutor 
Docente, introduciendo bloques de equivalencias entre 
asignaturas o créditos de la UGR y asignaturas de la 
Universidad de destino. 

Puede añadir tantos bloques como sea necesario mediante el 
botón “añadir bloque”

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

Cumplimentar la 
solicitud



Bloques de equivalencia
El formulario permite crear 
distintos tipos de bloques:

�Seleccionar una o varias 
asignaturas de la UGR y una o 
varias asignaturas de la 
universidad de acogida.

�Crear hasta diez bloques de 
bolsas de créditos de 
optatividad por una o varias 
asignaturas de destino. 

�Incluir en un mismo bloque 
asignaturas y bolsas de créditos 
de la UGR.

Cumplimentar la 
solicitud



Bloques de equivalencia
Dentro de un bloque se puede:

Corregir errores mediante el aspa

Añadir nuevas asignaturas o bolsas de créditos  
mediante el botón “nuevo”

Pasar al siguiente bloque de equivalencias mediante el botón 
“nuevo bloque”

Eliminar un bloque utiliza el botón “borrar bloque”

Cumplimentar la 
solicitud



Se puede seleccionar en 
el desplegable cualquier 
asignatura no superada del 
Plan de Estudios. 

La carga en créditos 
aparece junto al nombre de 
la asignatura y  NO debe 
introducirla en la 
columna créditos bolsa.
Si lo hace aparecerá un 
error que impedirá enviar 
la solicitud.

Se debe seleccionar el 
cuatrimestre en que se 
imparte la asignatura

Equivalencia 
entre asignaturas



Se debe 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.

Indicar semestre 1 para las asignaturas anuales

Equivalencia 
entre asignaturas



Podrán seleccionar en el desplegable las opciones: 
�Créditos de optatividad

�Créditos de libre configuración (no se permite en los 
grados)

Bolsas de créditos



�Deben introducir la carga en créditos a reconocer en 
UGR en la columna “créditos bolsa”. 
�Escribir 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. 

�Siempre que pueda, completar el campo ECTS

Bolsas de créditos



�Se puede crear una sola o hasta diez bolsas de créditos. 

�Se puede completar un bloque asignaturas con una bolsa de 
créditos si lo autoriza el Tutor Docente.

Bolsas de créditos



El sistema no dejará enviar la solicitud hasta que corrijan 
todos los errores.
En la cabecera de la solicitud aparecerán los errores que 
impiden el envío.

Revisión



Es obligatorio adjuntar un documento pdf que contenga la 
propuesta consensuada con el Tutor Docente.

Revisión



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 añade tu firma digital
Aceptas las condiciones de notificación

Firma y envío



A continuación se les 
pedirá que introduzcan 
los códigos de las 
asignatura de destino, 
según aparezcan en la 
oferta académica 
(course catalogue) de la 
universidad de acogida. 
Si no los conocen 
escribirán “N.A.”

Firma y envío



El formulario incluye una declaración responsable 
sobre los datos contenidos en la propuesta. 

Firma y envío



Al enviar se confirma el certificado digital
El proceso de firma puede tardar unos segundos. No 
deben realizar ninguna otra operación hasta que finalice 
el proceso.

Firma y envío



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

A partir de este momento el estudiante puede seguir la 
tramitación de tu solicitud desde la sección “Mis 
procedimientos”.

Firmar la solicitud



El resguardo de la solicitud es el documento que recoge el 
Acuerdo de Estudios. Existen dos formatos:
�Erasmus (azul)
�Otros programas (rojo)

Formatos



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

Formatos 



Una vez enviada, la solicitud quedará registrada 
El sistema le asignará un número de registro que identificará el 

Acuerdo de Estudios en caso de necesitar modificación.

El usuario podrá imprimir el resguardo firmado únicamente 
por él mismo. Siempre estará disponible en las sección “Mis 
procedimientos” de la sede electrónica. 

Tramitación 

Acceso a Mis 

Procedimient
os



Tramitación 

Esquema General 



Tramitación 

La tramitación en TREW@ comienza tras la firma o 
devolución del acuerdo por el Responsable UGR  o, 
en su caso, a los 30 días del envío a portafirm@ sin 
que el Responsable UGR haya firmado o devuelto el 
acuerdo.



Una vez registrado, el Acuerdo de Estudios se envía 
directamente al portafirmas para  la firma del Responsable 
académico.

Paralelamente, el acuerdo llega al Tutor Docente por 
correo electrónico.

El Tutor comunica su conformidad o 
disconformidad con la propuesta al Responsable 
Académico por el medio acordado entre ellos.

El Responsable académico estudia la propuesta y:

La firma o

La devuelve sin firmar, indicando los motivos por los 
que no se acepta.

Tramitación 



Si el Responsable Académico de la UGR descarta la 
firma del acuerdo de estudios: 

El Personal autorizado de la UGR (tramitador) debe 
componer una notificación denegatoria que incluya los motivos 
especificados por el Responsable académico,  enviarla a firma 
del Responsable académico, notificarla al estudiante y cerrar el 
procedimiento. 

El estudiante podrá realizar una nueva solicitud. 
En la nueva solicitud aparecerán precargados los datos 

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

Tramitación 



El personal autorizado de la UGR recibe un aviso y 
realiza la tramitación, pasando de fase el expediente. 
Automáticamente se envía al Responsable Académico de 
destino que figura en la solicitud un enlace y una 
contraseña para acceder a una plataforma desde la que 
podrá descargar el acuerdo firmado por el estudiante y la 
UGR. 

�En el Programa Erasmus se envía a destino únicamente el 
acuerdo trilateral UE: estudiante, UGR y Universidad 
de acogida. 

Tramitación 

Cuando el Responsable Académico de la UGR firma el 
acuerdo de estudios: 



Tramitación

…

El estudiante recibe una comunicación por correo 
electrónico que le indica que puede descargar en la 
Sede Electrónica en Mis Procedimientos el acuerdo 
aprobado por la UGR. 

Este documento es válido en la UGR pero no tendrá
plena validez hasta que haya sido validado por la 
institución de acogida.



El mensaje al Responsable de destino 
se envía al correo electrónico que 
figura en la solicitud. 

� Los datos de responsable en destino 
aparecen precargados según lo que 
figura en el Acuerdo Interinstitucional 
pero el estudiante puede modificarlo si 
en el centro se le informa de que se han 
producido cambios.

Tramitación 



…
El contenido del Acuerdo de Estudios se incorpora al sistema 

de matrícula SIGA. 
Durante el periodo de matriculación on line de las 

asignaturas a cursar en movilidad, el acuerdo aparecerá
precargado en el sistema sin posibilidad de realizar cambios. 
El estudiante deberá generar la carta de pago y abonar los 
precios públicos que correspondan.

El estado de la matrícula de asignaturas a cursar en 
movilidad no cambiará a no ser que el estudiante, 
solicite la anulación del acuerdo firmado y formalice 
un nuevo acuerdo de estudios o realice una 
modificación en sede electrónica, una vez iniciada la 
estancia.

Tramitación 



Si transcurren 30 días desde la solicitud sin que el 
Responsable Académico de la UGR firme el acuerdo:
El Acuerdo de estudios quedará aprobado (art. 21.3 RMIE)
El personal autorizado de la UGR incorporará desde 

TREW@ una diligencia en el acuerdo de estudios que 
confirme la validez del documento ante terceros, a pesar 
de no llevar la firma del Responsable Académico.
El documento seguirá la misma tramitación que se describe 

para los acuerdos firmados por el Responsable UGR.

Tramitación 

En relación a su solicitud de formalización de Acuerdo de estudios para la Convocatoria del 

Programa xxxx, se comunica que su petición ha sido aceptada, en virtud de lo establecido en 

el artículo 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.



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 deberá ser 
modificado en los términos que indique la institución de 
acogida. 

El estudiante deberá iniciar de nuevo el 
procedimiento para firmar un nuevo acuerdo de 
estudios.

Tramitación 



…
Puede que el Responsable de Destino envíe, por otros medios, 

el acuerdo de estudios firmado directamente al estudiante. En 
este caso, el propio estudiante podrá incorporar el acuerdo 
firmado desde “Mis Procedimientos” siempre que no haya sido 
incorporado desde la institución de acogida. 

También es posible que el Responsable de Destino envíe, 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 podrá
incorporar el documento al expediente. 

Tramitación 



Cuando el Responsable Académico de destino o el 
propio estudiante incorporan el documento 
firmado al expediente:
El personal autorizado de la UGR recibe un aviso y, tras 

comprobar la validez del documento incorporado, cierra el 
expediente. 

El estudiante y su responsable Académico en la UGR reciben 
notificación por correo electrónico que les informará de que:

El acuerdo ha sido firmado por el Responsable en destino y 
está disponible en la sede electrónica o

La institución de destino no acepta la propuesta

En este caso se deberá iniciar de nuevo el proceso de 
formalización del acuerdo.

Tramitación 



El usuario puede seguir la tramitación a través de “Mis 
procedimientos”.

Tramitación 



En “Mis procedimientos” puedes consultar el estado de la 
solicitud.

Utiliza el nº de expediente siempre que quieras realizar una 
consulta 

Mis procedimientos



Dependiendo de la fase en 
que se encuentre podrá
descargar: 
1.Solicitud: el acuerdo de 
estudios firmado por el 
estudiante
2.Acuerdo válido en UGR: 
el acuerdo de estudios una 
vez firmado por el 
Responsable Académico de 
la UGR
3.Acuerdo de estudios 
completo: firmado por las 
tres partes.

Mis procedimientos



Una vez recibida la notificación de la incorporación de la 
firma del responsable en destino la persona autorizada de la 
UGR cerrará el procedimiento. 
El estudiante podrá realizar modificaciones en el Acuerdo 
de Estudios una vez iniciada la estancia, mediante el 
procedimiento “Movilidad Internacional: modificación del 
Acuerdo de Estudios” desde la sede electrónica.
Si durante el proceso surgen problemas técnicos, 

contacta el Centro de Atención al Usuario (CAU) 
csirc@ugr.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 número de 

expediente.

Finalización



Oficina de Relaciones Internacionales

http://internacional.ugr.eshttp://internacional.ugr.es


