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direccion Universidad Pontificia Comillas (ICADE)
------------------------ C/ Alberto Aguilera, 23

Full name of 28015 — Madrid

institution and Espafia - Spain

address

Cdédigo Erasmus
”””””””””””” E MADRID 02
Erasmus Code

Pagina web
------------------------ www.comillas.edu
Website

Coordinador

Institucional Ms. Carmen Gonzalez Cupeiro
------------------------ Tel: + 34 91 542 28 00
Institutional E-mail: cgonzalez@sri.comillas.edu

Coordinator

Decano // Dean: Prof. Dr. Ifiigo Navarro

Equipo de
Relaciones Internac. | Vicedecano de Relaciones Internacionales, Institucionales y Econémicos // Vice-Dean of
Fac. de Derecho Institutional, International and Economic Affairs: Prof. Dr. Javier Alonso Madrigal

Coordinadora de Relaciones Internacionales // International Relations Coordinator:
------------------------ Ms. Ménica Gonzélez Rodriguez

Tel: 00 34 91542 28 00 Ext. 2220

Fax: 00 34 91 541 48 36

E-mail: mgrodriguez@comillas.edu; internacional.der@comillas.edu

International
Relations Team at Administracién // Administrative staff

Faculty of Law Ms. M. Carmen Isidro

Tel: +34 91 542 28 00 Ext. 2138

Fax+34 91 541 48 36

E-mail: mcisidro@comillas.edu; internacional.der@comillas.edu

http://www.comillas.edu/Documentos/calendario academico.pdf

Primer semestre
Sesiones de orientacién obligatorias:
e  Miércoles, 30 de agosto 2017, 10:00 h.: Orientacidn con la Oficina Central en el Aula
Magna.
e Jueves, 31 de agosto 2017: orientacion especial con la Facultad de Derecho y tour por
la Universidad. A las 10:00 h. en inglés, a las 11:30 en espaiiol
e Viernes, 1 de septiembre 2017, a las 10:30 h: tour gratuito por el centro de Madrid
(voluntario). Recibiras informacion por email.
Clases: Del 4 septiembre al 7 de diciembre de 2017. Asistencia obligatoria.
Periodo de exdamenes: Del 11 a 22 de diciembre 2017

Calendario
académico
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Academic calendar

Segundo semestre:
Sesiones de orientacion obligatorias:
e Miércoles, 10 de enero 2018, 10:00 h.: Orientacion con la Oficina Central en el Aula
Magna.
e Jueves, 11 de enero 2018: orientacidn especial con la Facultad de Derecho y tour por
la Universidad. A las 10:00 h. en inglés, a las 11:30 en espaiol.
e  Viernes 12 de enero 2018, 10:30 h: tour gratuito por el centro de Madrid
(voluntario). Recibirds informacién por email.
Clases: Del 15 enero al 27 de abril de 2018
Periodo de exdmenes: Del 3 al 25 de mayo 2018. Periodo extraordinario de examenes: del 13 al 29
de junio 2018

http://www.comillas.edu/Documentos/calendario _academico.pdf

First/Fall semester:
Compulsory orientation sessions:
e Wednesday, 30 August 2017, 10:00 h.: Orientation with the Central Office at the Aula
Magna
e Thursday, 31 August 2017: 10:00 h. in English; 11:30 in Spanish. Specific orientation
with the Faculty of Law and University tour.
e Friday, 1 August 2017: free guided tour of the center of Madrid (details will be sent
by email)
Classes: From September 4, to December 22, 2017.
Exams period: From 11 to 22 December 2017

Second/Spring semester:
Compulsory orientation sessions:
e Wednesday, 10 January 2018, 10:00 h.: Orientation with the Central Office at the Aula
Magna
e Thursday, 11 January 2018, 10:00 h. in English, 11:30 in Spanish: specific orientation
with the Faculty of Law and University tour.
e Friday, 12 January 2018: free guided tour of the center of Madrid (details will be sent
by email)
Classes: From January 15 to April 27 2018
Exams period: From 3 to 25 May 23, 2018
Extraordinary exam period: From 13 to 29 June, 2018

Idioma de estudio y
nivel requerido
Language of tuition
Language of tuition.
Level required

Espafiol e inglés. Nivel B2

Algunos cursos impartidos en inglés estdn muy demandados y las plazas se puede llenar muy
rapido.

Spanish and English. Level B2.

Bear in mind that some courses in English are highly demanded and may get full easily.
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Clases de espaiiol
(gratuitas)

Spanish language
course (free)

La asignatura ‘Espaiol para alumnos de intercambio’ consta de 5 ECTS distribuidos durante todo el
semestre. Este curso es gratuito y voluntario.

Niveles: Al, A2, B1, B2 and C1. La asignatura “Lengua Espafiola a través de la Historia y el Arte
(C1)” se ofrecera sélo durante el segundo semestre.

Para poder matricularse en el mismo y en el nivel correspondiente , el estudiante debera hacer un
test de nivel. Los estudiantes recibirdn un email con las instrucciones sobre como realizar el test
online. Aquellos alumnos que no hagan el test dentro del periodo sefialado no tendran plaza
asegurada.

La asistencia al curso de espafiol es obligatoria. Los alumnos que no acudan al mismo desde el
principio seran dados de baja de dicho curso.

Si el alumno necesita créditos por este curso, debera incluirlo en la hoja de la matricula que
entregara a la Coordinadora en septiembre/enero.

Espafiol para alumnos de intercambio (Spanish for exchange students). 5 ECTS distributed
throughout the term. Free of charge and optional.

Levels: A1, A2, B1, B2 and C1. The course “Lengua Espafiola a través de la Historia y el Arte (C1)” is
offered only in the second semester.

To be allowed to enrol in this course and be accommodated in the right level, the student must take
a test. Students will receive an email with instruction on how to take the test online. Those who do
not take the test on time will not have guaranteed place.

Attendance to Spanish course is compulsory. Students who do not attend the course from the
beginning may be withdrawn.

If the student needs credits for this course, it must include it in the enrolment sheet which will
be handed in to the coordinator in September/January.

Catodlogo de
asignaturas

Course catalogue

La Facultad de Derecho ofrece cursos en Derecho, Negocios y Relaciones Internacionales.

Los alumnos no podran seleccionar cursos de otra Facultad. Los alumnos de Negocios tienen
prioridad a la hora de elegir asignaturas de esa rama. La aceptacién final en las asignaturas estara
sujeta a disponibilidad. Los cursos de postgrado estaran restringidos a acuerdos especificos.

Lista de asignaturas : http://www.icade.comillas.edu/es/prospetive-exchange-students

The Faculty of Law provides courses in Law, Business, and International Relations.
Students will not be allowed to select courses in other Faculty. Business students have priority to
choose Business courses. The final acceptance in courses is subject to availability. Postgraduate

courses are restricted to partners with specific agreements.

List of courses: http://www.icade.comillas.edu/es/prospetive-exchange-students

Alojamiento

La Universidad Pontificia de Comillas no ofrece alojamiento para estudiantes.

e Para obtener informacion respecto a “Colegios Mayores” y sobre Residencias de estudiantes
privadas en Madrid, puedes pinchas en el siguiente enlace:
http://www.comillas.edu/es/folleto-alojamiento

e People Global Relocation es una compaiiia que colabora con la Universidad y que ofrece
servicios de busqueda de alojamiento para alumnos de intercambio. Ofrecen dos tipos de
servicios:
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Housing

http://studentsglobalrelocation.com/web/servuniversidad/que-hacemos/comillas-pontifical-

0 Para alumnos que quieran buscar por si mismos: ofrecen una base de datos de
alojamientos donde poder buscar apartamentos o habitaciones en pisos compartidos
disponibles para estudiantes.

0 Servicio con coste: pack completo de servicios para ayudar al estudiante en la busqueda
de un piso de alquiler, habitacion o pisos compartidos, estancias en pisos con una
familia...o cualquier otra solucion de alojamiento.

university/

The Universidad Pontificia Comillas does not offer on-campus or off-campus accommodations.

You can access information regarding “Colegios Mayores” (Traditional Student Residences
often located near specific Universities, sometimes with meal plans) and Privately-owned
University Residences in Madrid by clicking on the appropriate place on this page.
http://www.comillas.edu/es/folleto-alojamiento

“People Global Relocation” is a company that collaborates with Comillas who provide hoursing
services to exchange students. They provide two levels of service:

0 Students willing to search for their own accommodation: they offer a “Pool of
Accommodations” in which you can find apartments and rooms in shared apartments,
which are currently available for students.

0 Fee-paying service: a complete package of services to aid in the search and selection of
an apartment for rent, rooms in shared apartments, “home-stays” with families...and

other solutions for accommodations.

http://studentsglobalrelocation.com/web/servuniversidad/que-hacemos/comillas-pontifical-

university/

Direccion de email
corporativa

Corporate email
address

Los alumnos recibirdn una direccién de email de la Universidad Pontificia de Comillas. Cualquier
comunicacién relacionada con la Universidad se mandara a ese email. Por favor, comprueba tu
@alu.comillas.edu email frecuentemente para estar al tanto de las actualizaciones o informacion
de interés.

Si quieres que se reenvien los mensajes a otro email personal, deberas acceder al siguiente enlace:
http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/exchange-online

Student will be provided with a Comillas email address. All messages and communications sent to
students from the University will be done only through that email address. Please check your
University-issued @alu.comillas.edu e-mail regularly for updates and information.

If you would like to set up this address or have messages forwarded to another personal address,
you should access the web page http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/exchange-
online

La Universidad socia deberd enviar un email a Carmen Gonzalez Cupeiro
(cgonzalez@sri.comillas.edu) con copia a M. Carmen Isidro Martinez
(internacional.der@comillas.edu) con los siguientes datos:
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e Apellido
e Nombre:
e E-mail:
e Documento de Identidad / Pasaporte:
L e Género:
Nominacion e  Ambito de estudio: Derecho/ Relaciones Internacionales/ Negocio
e Periodo de intercambio: Primer semester/ Segundo semestre/ Anual
e Ciclo: Primer ciclo (grado)
El Master en Derecho Internacional y Europeo de los Negocios o cualquier otro curso de
postgraduado no estdn disponibles para los alumnos de intercambio, salvo acuerdo especifico
(consultar con Comillas)
Fecha limite para las nominaciones:
Primer semester o anual:
e 1 de mayo (estudiantes no pertenecientes a la UE)
e 1de junio (estudiantes de la UE)
Segundo semestre:
e 1 de octubre (estudiantes no pertenecientes a la UE)
e 1 de noviembre (estudiantes de la UE)
The home University must send an email to Carmen Gonzalez Cupeiro (cgonzalez@sri.comillas.edu)
with copy to M. Carmen Isidro Martinez (internacional.der@comillas.edu) with the following
information:
e Surname:
e  First Name:
e E-mail:
e Identity card/Passport number:
e Gender:
o e Field of study: Law / International Relations / Business Administration
Nomination e Study Period: First semester / Second semester / Full academic year
e Cycle: First cycle (undergraduate).
Master in International and European Business Law or other postgraduate courses are not
available to exchange students, unless specific agreement exists (consult with coordinator).
Deadlines for nomination
Fall semester or full academic year:
e 1% of May (non EU students)
e 1% of June (EU students)
Spring semester:
e 1% of October (non EU students)
e 1% of November (EU students)
1T
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Desde Abril, los alumnos nominados recibiran un email con las instrucciones para hacer la solicitud,
junto con un usuario y contrasena.

Es imprescindible guardar esos cédigos, ya que seran necesarios para registrarse en los cursos o
poder acceder a los ordenadores de la universidad, wifi etc..

Los estudiantes No europeos recibirdn una carta de aceptacion para solicitar la visa.

Cémo _solicitar:
1- Entraen:
http://www.comillas.edu/intercambio/entrante/crearsolicitud/valida_propuesta alumno.
aspx e introduce tu usuario y contrasefa recibidos por email.

2- Rellena el formulario de la solicitud y carga online los siguientes documentos: foto tamaiio
pasaporte, pasaporte o documento de identidad.
No se podran seleccionar las asignaturas en este momento. Las asignaturas para 2017-
2018 se cargaran en el sistema a finales de julio. El alumno recibira un email cuando estan
disponibles los horarios y se pueda registrar en las asignaturas (finales de julio para el
primer semestre, diciembre para el segundo semestre).

Proceso de solicitud 3- Unavez rellenada la solicitud (excepto las asignaturas) y subidos los documentos, envio
los documentos debidamente firmados por email , o por correo a:

Universidad Pontificia Comillas

Decanato de la Facultad de Derecho

Mrs. Maria del Carmen Isidro Martinez

C/ Alberto Aguilera, 23

28015 Madrid (ESPANA)

mcisidro@comillas.edu

Fecha limite para recibir solicitudes:
Primer semestre : 30 junio
Segundo semestre: 10 diciembre

Una vez recibido el formulario de solicitud por correo o por email, la universidad confirmara la
admisién del alumno por email, y enviara informacion adicional sobre las jornadas de orientacion,
cursos de espaiol, etc. Las solicitud incompletas no serdn tenidas en cuenta. El seguro médico debe
acreditarse mas tarde, pero siempre ANTES DE LA MATRICULACION (consulta el periodo para
matricula). Por favor, ten en cuenta que ningun alumno podra matricularse sin haber presentado el
seguro médico.
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Application
procedure

From April, nominated students will receive an email with instruction on how to apply, along with a
username and password (needed to fill in the application).

Please keep these codes with you, as you will need them to registering for courses, accessing the
computers at the University, wifi, etc.).

Non EU students will receive an acceptance letter from Comillas in order to apply for a visa.
How to apply:
1- Goto:

http://www.comillas.edu/intercambio/entrante/crearsolicitud/valida propuesta alumno.
aspx and introduce the username and password given by email.

2- Fill in the application and upload the supporting documents: passport-size photo, passport
identity page.
You will not be able to select the courses at this moment. The courses for 2017-2018 will
be updated in the system at the end of July. The student will receive an email when the
academic offer and the schedules for 2017-2018 are available (end of July for 1st
semester, Dec for 2" semester).

3- Once you have filled in the application (without the courses), and uploaded the
supporting documents, submit the application dully signed by mail or email to:
Universidad Pontificia Comillas
Decanato de la Facultad de Derecho
Mrs. Maria del Carmen Isidro Martinez
C/ Alberto Aguilera, 23
28015 Madrid (ESPANA)
mcisidro@comillas.edu

Application deadline:
First/Fall semester: 30 June
Second/Spring semester: 10 December

After receiving the complete application form by post or email, we will confirm the admission to the
student by e-mail and provide him/her information about orientation day, Spanish courses, etc.
Incomplete applications will not be processed. Health insurance proof can be submitted any time
BEFORE ENROLLING (see enrollment period). Please bear in mind that any student will be allowed
to enrol without showing proof of Health Insurance.

Pre-registro de
asignaturas

Pre-registration in
courses

El alumno recibira un email en Julio (para el primer semestre) y Diciembre ( para el Segundo
semestre) con las fechas para hacer la matricula previa en las asignaturas

Lista de asignaturas

You will receive an email in July (Fall semester) and December (Spring Semester) with the dates for
pre-register in courses.

List of courses
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Una vez en Comillas, deberas acudir a la oficina de la coordinadora de la Facultad de Derecho (ED-
239), para matricularte como alumno de intercambio. Aseglurate de haber completado tu solicitud,
subido los documentos y seleccionado online las asignaturas que quieres cursar.

Periodo de matriculacion:

Matriculacion Primer semestre: 4-15 septiembre 2017

Segundo semestre: 15-26 enero 2018

Los alumnos que permanezcan en Comillas por un afo, deberdn elegir en septiembre solo
asignaturas de primer semestre. Las asignaturs de segundo semestre las elegirdn en diciembre.
Once in Comillas, you must meet the coordinator at the Faculty of Law (office ED-239), in order to
enroll as an exchange students. Make sure you have completed your application, uploaded the
supporting documents and selected online the courses you will to attend to.

Enrollment period:

Enrollment Fall semester: 4-15 September 2017

Spring semester: 15-26 January 2018

Full year students will select courses in September for Fall semester and in January for Spring
semester.

Beca Erasmus +
Contrato de
estudios

El contrato de estudios serd firmado por la coordinadora una vez matriculado el alumno, y SIEMPRE
ANTES DE FINALIZAR EL INTERCAMBIO. No se firmardn documento y enviaran por email tras la
finalizacién del intercambio bajo ninguna circunstancia.

Learning agreement for Erasmus students must be handed in for signature after enrolment, and
ALWAYS BEFORE DEPARTURES. NO DOCUMENTS WILL BE SIGNED AND SENT BY EMAIL AFTER
DEPARTURE UNDER ANY CIRCUMSTANCE.

Erasmus + grant
Learning agreement

Students must arrive for the Orientation sessions and attend to
classes from the beginning.

Attendance is compulsory. Continuous assessment.




