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En qué consiste

El procedimiento tiene como finalidad facilitar a los alumnos que han obtenido

plaza en el programa de movilidad Erasmus+ la aportación y firma de los

documentos necesarios para el ejercicio de la movilidad. Estos documentos son:

1) Declaración jurada de participación en el Programa Erasmus+. Este

documento debe descargarse desde la web de la ORI, cumplimentarse y

guardarse en formato pdf para adjuntarlo en el proceso.

2) Justificante del seguro Cum Laude o de otro seguro de que se

disponga. Debe aportarse en el proceso.

3) Compromiso de aceptación del criterio de aprovechamiento académico

para la percepción de la ayuda complementaria de la Junta de

Andalucía. Este documento se genera automáticamente durante el

proceso.

4) Convenio de subvención. El convenio se firmará por el alumno una vez

comprobados los documentos anteriores. Para ello deberá retomar el

expediente que tenga en curso. Explicaciones detalladas más adelante.
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Fases del proceso

1) Aportación y firma de documentos Erasmus+ a través del

procedimiento establecido al efecto en la Sede Electrónica de

la Universidad de Córdoba.

2) Comprobación de los documentos por parte de la Oficina de

Relaciones Internacionales (ORI).

3) Firma del convenio de subvención por parte del alumno

beneficiario retomando el expediente que tenga en curso

desde la sección Mis Solicitudes.

4) Firma del convenio de subvención por parte de la Universidad.

https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do
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Detalles importantes del proceso
• Plazo: Debes presentar los documentos en los diez días inmediatamente anteriores al

inicio de la movilidad.

• Los documentos que debes presentar y firmar son los siguientes:

1) Declaración jurada de participación en el Programa Erasmus. Descarga el
formulario desde la web de la ORI, cumpliméntalo y guárdalo en formato pdf para
poder incorporarlo.

2) Justificante de haber contratado el seguro Cum Laude Programa de 
Intercambio o del contrato de seguro de que dispongas. Tratándose del 
seguro Cum Laude, una vez contratado en la dirección: 
https://escumlaude.chubbtravelinsurance.com/CumLaude/PA, guárdalo para 
incorporarlo. Si dispones de un seguro que cubra la estancia, escanea el 
justificante para aportarlo. 

3) Compromiso de aceptación del criterio de aprovechamiento académico
para la percepción de la ayuda complementaria de la Junta de Andalucía
para el Programa Erasmus+. Este documento se genera de forma automática
en el procedimiento de la Sede. Podrás descargarlo y visualizarlo antes de
firmar.

• Una vez comprobados los documentos anteriores por la Oficina de Relaciones

Internacionales, recibirás un aviso en la dirección de correo que hayas consignado en la

solicitud (en el apartado “Datos del interesado”) y podrás firmar el convenio retomando tu

expediente desde la sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica. Debes firmar el

convenio los cinco días inmediatamente anteriores al inicio de tu movilidad.

https://escumlaude.chubbtravelinsurance.com/CumLaude/PA
https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do
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Recomendaciones de configuración 

del ordenador

Recomendaciones para la realización del trámite:

1) Disponer de certificado digital de la Fábrica Nacional

de Moneda y Timbre (FNMT).

2) Tener descargada la aplicación Autofirm@

3) Utilizar el navegador Google Chrome en Windows o

Safari en Mac.

Más información: Guía básica de acceso a los trámites

de la Sede Electrónica, disponible en la sección Ayuda

de la Sede Electrónica.

https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-basica-acceso-tramites-sede-electronica.pdf


Acceso a la Sede Electrónica

La dirección de la Sede es:
https://sede.uco.es

En la página principal de la 
web de la UCO 
www.uco.es hay un enlace 
a la Sede Electrónica

7

https://sede.uco.es/
http://www.uco.es/
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Acceso al procedimiento

Para acceder al 
procedimiento,  
selecciona el Catálogo 
de Procedimientos, 
Trámites y Servicios.
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Acceso al procedimiento

Aparecen los trámites disponibles
agrupados por diferentes criterios.  

La forma más rápida de localizar el 
trámite consiste en introducir en el 
buscador el código 144, como 
señala la imagen.
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Acceso al procedimiento

Una vez localizado, es 
recomendable hacer clic 
en el icono 
interrogación: lleva a 
la ficha del 
procedimiento, que 
contiene información 
básica sobre el mismo y 
permite iniciarlo.

Si haces clic en el icono 
arroba, inicias el  
procedimiento 
directamente.
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Acceso al procedimiento

La imagen muestra la ficha del
procedimiento.

Desde la ficha, puede iniciarse la 
presentación haciendo clic en el 
enlace señalado en la imagen. 

Comienza entonces el proceso de 
autenticación. 



Acceso al procedimiento

Pulsa sobre el botón 

Acceder mediante 

certificado digital.

A continuación se 

ejecutará el programa 

Autofirm@ y el sistema 

mostrará una ventana 

con tu certificado 

digital. Pulsa sobre el 

botón Aceptar para 

iniciar el proceso de 

autenticación. 
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Descripción del proceso: Alta de 

interesado/a
La primera vez que se inicia un trámite en la 
Sede Electrónica, se ha de cumplimentar el 
formulario de alta de interesado que muestra 
la imagen.

Cumplimenta sólo los campos marcados 
como obligatorios, así como el teléfono de 
contacto, dirección de correo electrónico y 
el idioma de tramitación.

En los siguientes accesos, se visualiza este 
formulario por si se desea realizar algún 
cambio.

Cumplimentados los datos, pulsa Dar de alta 
como interesado y a continuación, 
Siguiente.

Importante: Los avisos de correo electrónico 
que el sistema genera se enviarán a la 
dirección consignada en este apartado. Para 
asegurarte la recepción de estos avisos, 
comprueba que la dirección es correcta. 
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Descripción del proceso: 

Cumplimentación del formulario

Antes de comenzar, te recomendamos 
que tengas ya descargada, 
cumplimentada y en formato pdf la 
Declaración jurada de participación 
en el Programa Erasmus + para poder 
aportarla y firmarla a continuación. 

Algunos campos del formulario se 
mostrarán ya cumplimentados con los 
datos aportados en el proceso de 
aceptación de la plaza de movilidad.

Puedes actualizar algunos campos, 
como el teléfono y el correo electrónico. 

Cumplimenta los campos que 
corresponda.
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Descripción del proceso: 

Cumplimentación del formulario

Si sitúas el ratón encima de cada
campo, visualizarás un texto de
ayuda sobre los datos solicitados.

Cumplimenta los campos del 
formulario y pulsa Siguiente.
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Descripción del proceso: 

Aportación de documentos
Los ficheros se suben uno a 
uno.

Para iniciar el proceso de 
incorporación de 
documentos, pulsa el icono

Adjunta el justificante de 
haber contratado el seguro 
Cum Laude Programa de 
Intercambio o del contrato de 
seguro de que dispongas.

El formulario para la 
declaración jurada está 
disponible en la web de la 
ORI. Tienes que 
descargarlo, cumplimentarlo 
y pasarlo a formato pdf para 
poder incorporarlo. 
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Descripción del proceso:

Aportación de documentos

Pulsa el botón examinar para 
localizar el fichero.
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Descripción del proceso:

Aportación de documentos

Localizado el fichero
pulse Abrir.
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Descripción del proceso:

Aportación de documentos

Una vez seleccionado el 
fichero pulsa el botón 
Incorporar.
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Descripción del proceso:

Aportación de documentos

Incorporados los 
documentos, pulsa el 
botón Siguiente.



Descripción del proceso:

Firma
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Puedes descargar y visualizar 
los documentos antes de 
proceder a su firma. 

Como se puede apreciar, se 
genera de forma automática el 
Compromiso de aceptación 
del criterio de 
aprovechamiento académico 
para la percepción de la 
ayuda de la Junta de 
Andalucía. 

Cuando pulses Firmar, se 
ejecutará el programa 
Autofirm@ y el sistema 
mostrará una ventana con tu 
Certificado digital. Pulsa 
Aceptar.



22

Descripción del proceso: 

Finalización

Finalizado el proceso de 
firma, visualizarás el 
siguiente mensaje:

“La documentación se 
ha firmado y presentado 
correctamente. Sus 
documentos se han 
remitido a la ORI para 
su tramitación. En breve 
recibirá un aviso para 
firmar el Convenio”

Pulsa el botón Finalizar.

La documentación se ha firmado y presentado correctamente.
SUS DOCUMENTOS SE HAN REMITIDO A LA ORI PARA SU TRAMITACIÓN. EN BREVE RECIBIRÁ UN AVISO PARA FIRMAR EL 
CONVENIO.
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Tramitación posterior:

Firma del convenio
Una vez presentados los documentos conforme al proceso descrito anteriormente, el
expediente pasa a fase de comprobación y tramitación por parte de la Oficina de
Relaciones Internacionales.

Si todo está correcto recibirás un aviso, como el que se muestra a continuación, en tu
dirección de correo (Ver detalles en la página 13 de esta guía) y podrás firmar el
convenio. Es importante que firmes dentro del plazo de los cinco días inmediatamente
anteriores al inicio de la movilidad.
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Firma del convenio

Para realizar la firma del 
Convenio:

1) Accede mediante 
certificado digital a la 
sección Mis Solicitudes
de la Sede Electrónica. 

https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do
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Firma del convenio

2) Selecciona el expediente 
que tengas en curso 
pulsando el icono de la 
llave inglesa (examinar). Su 
estado será Instrucción. 

PRESENTACÓN DE DOCUMENTACÓN ERASMUS+
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Firma del convenio

3) Pulsa en el enlace 
que aparece en el 
apartado Acciones.

Primero te aparecerá 
Instrucción y tras 
pulsar aparecerá 
Firma del Convenio.
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Firma del convenio

5) Pulsa el botón 
Firmar.

A continuación se 
ejecutará el 
programa Autofirm@ 
y el sistema 
mostrará una 
ventana con tu 
certificado digital.

Pulsa Aceptar.
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Firma del convenio

6) Pulsa el botón 
Finalizar.

Una vez hayas 
firmado el convenio, 
éste pasa a firma de 
la Directora de la 
Oficina de Relaciones 
Internacionales.  
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Descarga del justificante

Si lo deseas, puedes 
descargar el Convenio y el 
resto de los documentos 
pulsando en el icono 
señalado en la imagen,
Descargar informe.



Si tienes dudas durante el proceso de obtención del certificado o de realización del trámite,

le atendemos en el Servicio de Archivo, Registro y Administración Electrónica:

– Teléfono: 957 21 20 98

– Correo: e-administracion@uco.es (indícanos tu nombre, apellidos, NIF y teléfono para 
poder solucionar lo antes posible tu consulta o incidencia.)

Si tienes dudas sobre el propio procedimiento o documentos a aportar, contacta con la 
Oficina de Relaciones Internacionales (erasmus.estudios@uco.es , 957 21 26 09).
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Dudas e incidencias

En la sección Ayuda de la Sede Electrónica puedes encontrar una serie de 

guías que pueden servirte de orientación durante el proceso de obtención 

del certificado electrónico, importación y exportación del mismo, 

operaciones de configuración del navegador y otras que pueden resultarte 

de utilidad.  

mailto:e-administracion@uco.es
mailto:erasmus.estudios@uco.es

