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Procedimiento de Gestion y Revision de la Movilidad de los Estudiantes
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1. OBJETO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
4. DEFINICIONES
5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
7. ARCHIVO
8. RESPONSABILIDADES
9. GRUPOS DE INTERES
10. DIAGRAMA DE FLUJO
11. FICHA RESUMEN
ANEXOS:
. Documento que recoja los objetivos del programa de movilidad. ITO1-PC09
. Acta de aprobacién de los objetivos y las politicas relativas a la movilidad de
los estudiantes. ITO2-PC09
. Documento informativo de los programas de movilidad y sus condiciones.IT04-
PCO9
. Acta de aprobacién de la organizacién de las actividades de intercambio del

centro. Programa de acogida. ITO5-PC09

En el diagrama de flujo aparecen unas evidencias en gris que no las genera la
Facultad por ello no se adjuntan.
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RESUMEN DE REVISIONES
Edicién Fecha Motivo de la modificaciéon
BOO 20/12/2007 Edicién Inicial (Propuesta General del Area de Calidad)
BO1 25/04/2008 Adaptacién al centro
EO1 09/05/2008 Aprobacién en Junta de Facultad
EO2 04/11/2008 Modificacién en respuesta al informe de Evaluacién de
ACSUG
1. OBJETO
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Ciencias Ciencias
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Establecer la sistemética a aplicar en la gestién y revisién del programa de
movilidad de los estudiantes recibidos por la Facultad de Ciencias de la Universidad de
Vigo.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién en todas las titulaciones de la Facultad de
Ciencias, tanto en la gestidn como en la revisiéon del desarrollo del programa de movilidad
de los estudiantes recibidos.

3. REFERENCIAS
Las fuentes a tener en cuenta en la gestidn y revisidn de las practicas externas son,
entre otras:

. Normativa de oficial de los programas de movilidad

. Normativa de estudiantes visitantes

. Normativa para la firma de convenios de cooperacién internacional
. Planificacién estratégica de la Universidad de Vigo

4. DEFINICIONES

Movilidad: posibilidad o accién de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o trabajando
en otra institucién de educacién superior del propio pais o del extranjero. En el caso de
estudiantes, el programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias
impartidas durante la estancia.

Programa de movilidad: Programa de intercambio académico que tiene por finalidad
promover y fomentar la movilidad de los estudiantes.

Convenio de movilidad: Marco juridico firmado entre las instituciones de educacién
participantes en un programa de movilidad y en el que se establecen las condiciones y las
bases académicas y/o econédmicas de dicha movilidad.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOS

La definicién de los objetivos del programa de movilidad la llevara a cabo la
comisién responsable teniendo en cuenta el plan de estudios y las normativas de
movilidad existentes. Una vez aprobados los objetivos y la politica relativos a la movilidad
de los estudiantes por parte de la Junta de Facultad se establecerdn los acuerdos o
convenios con las universidades u otras instituciones. El servicio responsable del
programa de movilidad de la universidad serd el encargado de establecer los convenios,
pero siempre con el apoyo y supervisidon del responsable del centro.
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Con respecto a la organizacién del programa de movilidad, se tendra en cuenta si
se necesitan nuevos convenios y si no es asi el servicio responsable del centro con el

apoyo de la universidad organizara el programa.

Acogida de los estudiantes e informacién/orientacién general del programa. La
primera informacién general de los estudiantes la lleva a cabo el servicio responsable de
la movilidad de la Universidad de Vigo.

Matriculacién e informacién/orientacién de los estudiantes. Este proceso se lleva a
cabo cuando el estudiante llega al centro desarrolldndolos el servicio responsable de
movilidad del centro y la secretaria del Centro. Durante la estancia pueden existir
problemas que serdn solucionados por el servicio responsable de la universidad o el
coordinador académico del centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
se incluird la revisién de la gestién y revisién de la movilidad de los estudiantes recibidos,
planificando y evaluando cémo se han desarrollado las acciones pertinentes para la
mejora.
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7. ARCHIVO

Ademas se utilizara para el archivo, gestién y control de los mismos la aplicacion
informética puesta a disposicién del Centro por el Area de Calidad.

Identificacion Soporte del Responsable Tiempo de
del registro archivo custodia conservacion
Documento que
redcé)ljzrlgsrg?%ztggs Papel y/o Secretaria de
movilidad informatico Decanato 6 anos
(ITO1-PC09)
Acta de aprobacion
de los objetivos y
las politicas Papel y/o
relativas a la informatico Secretaria de Decanato 6 afios

movilidad de los
estudiantes
(IT02-PC09)

Documento que
recoja la
organizacién de las
actividades del
Programa de
acogida
(ITO4-PCO09)

Papel y/o

. 2l retari D nat
informatico Secretaria de Decanato

6 anos

Acta de aprobacién
de la organizacién
de_las act|V|d_ades . Papelly/_o Secretaria de Decanato "
de intercambio del informatico 6 anos
centro
(ITO5-PC09)

Herramienta para
el andlisis y Secretaria de
medicion de Papel y/o )

resultados informatico Decanato /Area de
(IN-PCO9, E- Calidad
PM01,Q5-PC09)

6 anos

8. RESPONSABILIDADES
Equipo Decanal: es el responsable, como se ve reflejado en el diagrama de flujo, de
gestionar y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con el
centro. Desde el establecimiento de convenios con otra universidades hasta la revision y
modificaciéon del programa de movilidad. En este caso, se encargara ademas, de delimitar
explicitamente los objetivos del programa de movilidad.
Responsable-s del programa de movilidad en el centro: es la responsable de
organizar el programa de acogida, asi como de la matriculacién, informacién y
orientacion a los estudiantes hasta el fin de la estancia de los estudiantes recibidos.
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Servicio responsable del programa de movilidad en la Universidad de Vigo
(ORI): Este servicio es el responsable, como se ve reflejado en el diagrama de flujo, de
gestionar y organizar el programa de movilidad en todos los aspectos relacionados con la
Universidad de Vigo. Desde el establecimiento de convenios con otra universidades hasta
el fin de la estancia de los estudiantes recibidos.

Coordinador Académico: Analizard los problemas académicos surgidos en el
desarrollo del programa, buscando las soluciones oportunas

Comision de Garantia de Calidad: en el caso del programa de movilidad, su
responsabilidad es la de velar por el andlisis de las diferentes encuestas de satisfaccién y
evidencias siendo el objetivo final la mejora continua. En este proceso, la comisién de
calidad trabajard conjuntamente con la comisién/servicio responsable del programa de
movilidad del centro.

EO2 PC09-12/11/ 08 Pagina 6 de 11



Coprr:
PC09

' ProcebimienTo DE GESTION Y REVISION DE LA

UNIVERSIDADE MoviLpab DE Los EsTubiantes REciBiDOS

9. GRUPOS DE INTERES
Grupos de Interés

Asignacion de su importancia en el desarrollo de los procedimientos

PEO1 PEO2 PEO3 PCO1 PCO2 PCO3 PCO4 PCO5 PCO6 PCO7 PCO8 PCO9 PClO PCll PC12 PC13 PAO1 PAO2 PAO3 PA04 PAO5 PAO6 PAO7 PA08 PA09 PMO1
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Empleadores P S P P P P S P P P S

Egresados P S S S S P S S S S S
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Normativa de Consulta

10.DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Gestion y Revision de la Movilidad de los Estudiantes

Recibidos
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(Oficina de
Relaciones

I nternacionales)

Servicio de

Alumnado

Definicién de los objetivos y
las politicas relativas a la

movilidad de los estudiantes

Comisién de Garantia de
Calidad

Referencia Basica

Aprobacion de los objetivos y
las politicas relativas a la
movilidad de los estudiantes

Junta de Facultad

Establecimiento de acuerdos o
convenios con universidades u
otras instituciones

Servicio responsable de la
universidad y del centro

Normativa de La UVI en
Materia de Relaciones
Internacionales
Normativa Reguladora del

Diseno del Programa de
Acogida

Responsable del Centro

procedimiento de
tramitacion y aprobacion
de convenios

Normativa de estudiantes
visitantes

Plan estratégico de la UVI
Plan Estratégico del Centro

Aprobacion del Programa de
Acogida

Junta de Facultad

Gestién de la Acogida y
entrega de la
documentacién a los
estudiantes

Servicio responsable de la
universidad y del Centro

Matriculacién de los
estudiantes

Servicio responsable de la

1TO1- PCO9
Documento que recoja
los objetivos

1T02-PC09
Acta de aprobacién de
los objetivos y la
politica de movilidad

1TO3-PC09
Convenio firmado por
ambas partes

1TO4-PC09
Documento
informativo de los
programas de
movilidad y sus
condiciones

1TO5-PC09
Acta de aprobacién de
la organizacién de las
actividades de
intercambio del centro

1T06-PC09
Documentacién
informativa para los

alumnos

Univesidad / Secretaria de
centro

EO02
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Seleccién-Admision

y Matriculacién de
Estudiantes

PC04

Pagina 8 de 11



' Procebimiento DE GESTION Y REVISION DE LA

LR SnADE MoviLipab DE Los EsTupianTES RECIBIDOS

CopIr:
PC09

Procedimiento de Gestion y Revision de la Movilidad de los Estudiantes
Recibidos
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Procedimiento de
Orientacién al
Estudiante

PCO5

Informacién /orientacion
especifica a los estudiantes

Servicio Responsable del
Centro

Procedimiento de
Gestion de

Incidencias,
Reclamaciones y
Sugerencias

Procedimiento de
Planificacién y
Desarrollo de la

Desarrollo de la ensefianza

PAO4 o Ensefianza
Facultad de Ciencias PCO6
Estudio del problema ’
) . Sl ¢Problemas?
Relaciones Internacionales/
Responsable del Centro
- Fin de la estancia del
Solucién del problema ‘ estudiante
Relaciones Internacionales/ -
Responsable del Centro Servicios responsables de la
universidady del Centro/
Estudiante
Andlisis de Resultados
Procedimiento de Comisién de Garantia de
Medicion, Andlisis y Calidad
Mejora
PMO1
Difusién de Resultados y Procedimiento de
Mejora del Procedimiento Informacion
Publica
Herramienta para la :
medicién y analisis Equipo Decanal PC13
de resultados

IN-PC09
E-PMO1
QS-PC09

11.FICHA RESUMEN
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v" Equipo Decanal

DISENO v Responsable-s de Movilidad

n
wl
(a]
<
a
2
=4 .
8 APROBACION v’ Junta de Facultad
=
g v" Equipo Decanal
5 v" Responsable-s de Movilidad

i)
clﬂ EJECUCION v Coordinador académico
| v' PDI
0
<
n
(Zg SEGUIMIENTO Y v Equipo Decanal del Centro
- MEJORA v Comisién de Garantia de Calidad
e ,

OTROS ORGANOS
IMPLICADOS (EXTERNOS AL v" Oficina de Relaciones Internacionales

CENTRO)

v’ Estudiantes: a través de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccién, presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas vy
participando en los programas de movilidad

v/ PDI: a través de sus representantes en la
CGC, participando en las encuestas de
satisfaccion, presentando las reclamaciones vy
sugerencias que considere oportunas vy
participando en las acciones de orientacién
oportunas

v' PAS: a través de sus representantes en la
CGC vy participando en las encuestas de
satisfaccién y presentando las reclamaciones y
IMPLICADOS Y sugerencias que considere oportunas vy
MECANISMOS DE participando en los tramites administrativos
PARTICIPACION derivados del procedimiento

v Egresados: a través de sus representantes
en la CIC, participando en las encuestas de
satisfaccién y presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas.

v' Empleadores: a través de sus
representantes en la CGC, participando en las
encuestas de satisfaccién y presentando las
reclamaciones y sugerencias que considere
oportunas

v" Administraciones Publicas: Aportando y
tomando las decisiones que le competen.

Sociedad en general: Analizando y reaccionando a
las acciones establecidas y los resultados
obtenidos

(]
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o
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RENDICION DE El Equipo Decanal promoverd la firma de
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convenios, velard por el cumplimiento del
CUENTAS Programa de Movilidad e informard de los
resultados obtenidos

MECANISMOS TOMA DE

DECISIONES Ver apartados 5 y 6 del procedimiento.

El Area de Calidad de la Universidad de Vigo, junto
RECOGIDA Y ANALISIS DE con la Comisién de Garantia de Calidad del Centro
INFORMACION y el Coordinador Académico cogeran la

informacién oportuna.
Tras el analisis de la informacién, la CGC elaborara

un informe de resultados, proponiendo las mejoras
TS R M S o] R que se consideren oportunas. La CGC propone asi
MEJORA mismo las modificaciones y mejoras al proceso

cuando sea necesario

El Equipo Decanal, junto con la Comisién de
Garantia de Calidad y la/s personas colaboradoras
designadas  analizardan 'y  promoveran la
informacién publica pertinente a la vista de los
resultados obtenidos, con la finalidad de mantener

un permanente flujo de comunicacién adecuado

INFORMACION PUBLICA

con los distintos implicados y grupos de interés.
Las acciones e informaciones relacionadas con el
Programa de movilidad serdn publicadas como
minimo en el tablén de anuncios y/o en la Web del
Centro.
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