
INTERCAMBIOS (Long Exchange Outgoing)

Paso 1. Documento Informativo Intercambios

Program Experience crea un documento informativo de intercambios, que incluye: nombre de los alumnos que 
se van de intercambio, master IE, asignaturas que el alumno estudia en el extranjero, número de sesiones y 
créditos ECTS.

Nombre del 
alumno del IE

Master en el que 
el alumno está 
matriculado en 
el IE

Nombre de asignatura a 
incluir en asignatura 
privada, compuesta por: 
Nombre Host Institution + 
ubicación de la Host 
Institution + nombre de la 
asignatura en inglés

Traducción al español 
para poder crear la 
asignatura en la 
estructura oficial

Número de 
sesiones = 
número de 
créditos 
privados

Numero de 
créditos 
oficiales



Paso 2. Alta de asignaturas en estructura privada

Las asignaturas que el alumno IE cursa en el extranjero se dan de alta como electivos en la estructura privada con 
las siguientes características:

Características:

• Nombre de la asignatura: Nombre Host 
Institution + ubicación de la Host 
Institution + nombre de la asignatura en 
inglés

• No se indica nº de sesiones
• Se indican créditos (el nº créditos = nº de 

sesiones).
• Periodo académico: Electives Term
• Capacidad:10
• Syllabus: No
• Horas dedicación ECTS: Se deja lo que 

venga por defecto



Características:

• Área: Grupo Funcional - Program 
Direction

• Calificable: Sí
• Curva: Sí

Existen dos pasos para dar de alta los electivos en la estructura privada: “importar asignatura” o “crear nueva 
asignatura”: 



Atenea / Modo IE / Módulo “Estructuras” / Master + Intake / Importar asignaturas / se selecciona el electivo que se ha 
creado en intakes anteriores si coincide exactamente con el actual.

Paso 2.1: Importar asignaturas



Añadir asignaturas / se busca de nuevo el electivo en el pull general. Si no está creada: Añadir Nueva / Crear Nueva / 
“Nombre”: nombre del electivo/ “Nombre en inglés”: nombre del electivo/ “Tipo”: electivo / “Área”: Grupo Funcional –
Program Direction / Guardar 

Paso 2.2: Si no está creado el electivo



Atenea / Modo IE / Módulo “Secciones y Grupos” / Master + Intake / se hace doble click en la burbuja de la Sección 
General / Aparecen todos los alumnos del programa / se selecciona al alumno en cuestión / se arrastra hasta la burbuja 
de S-Electives / al arrastrar aparece un pop-up donde tendremos que elegir el periodo de Electivos / Copiar (es muy 
importante hacer click sobre copiar para que el alumno se mantenga tanto en la sección General como en la sección 
Electivos).

Paso 3: Incluir a los alumnos en la burbuja de la sección de Electivos



Atenea / Modo IE / Módulo “Electivos” / Master + Intake / Pestaña “Asignación Manual” / Se selecciona la asignatura 
electiva  

Paso 4: Matricular a los alumnos en las asignaturas electivas



Añadir / se abre un desplegable con todos los alumnos / Seleccionamos al alumno en cuestión / Añadir / y el alumno 
ya estaría matriculado en la asignatura 



Paso 5: publicación de notas

Una vez que el alumno ha finalizado sus cursos en la Host-Institution, Program Experience traduce las notas de la Host-
Institution a las notas IE:



A continuación Operations incluye las notas de estas asignaturas en Atenea:

Atenea / Modo IE / Módulo Notas / se elige programa e intake / pestaña “Notas – Asignaturas” / se elige la sección “S-
Electives” / Se elige el periodo “Electives Term” / se selecciona la asignatura / cargar alumnos/ Se selecciona al alumno 
/ se incluye la nota Alfa / Guardar / Publicar



Paso 6. Creación estructura oficial

Las asignaturas de intercambio también se incluyen en la estructura oficial, en la pestaña “Optativas/Fundamentales 
sin Curso”:

Para dar de alta los códigos de las asignaturas siempre hay que mantener esta configuración:

WHU (Alemania): Ejecución de Estrategia (Cursada en Inglés)/WHU (Germany): Strategy Execution

IMPERIAL COLLEGE (REINO UNIDO): Estrategia de Precios (Cursada en Inglés)/IMPERIAL COLLEGE (UK): Pricing Strategy



Se crea el grupo en la pestaña “Grupos Matriculación” 

En el campo 
“Campus” no se 
pone nada al ser 
una asignatura de 
intercambio

En capacidad 
ponemos 10



Se crean las equivalencias en Atenea / Modo IE / Módulo Masters Oficiales / se selecciona el programa privado y la 
convocatoria / y se hace la equivalencia:

No se incluye 
factor de 
conversión

No se marca 
la casilla 
“Requerido”
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