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Proceso

Planificacion e desenvolvemento do ensino

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
3 _ Adaptacién e aprobacién do procedemento
01 05/04/2024 Area de Calidade (documentacién marco) no marco do programa Fides-

Audit de SGC dos centros.
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[ OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite xestionar os programas nacionais e/ou internacionais de intercambio

(mobilidade) dos e das estudantes nos centros e nas titulaciéns da Universidade de Vigo.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao estudantado das titulacions oficiais de grado e mestrado
universitario, sexa estudantado propio ou estudantado alleo participante nos programas de mobilidade no

admbito nacional e internacional aos que se adhire a Universidade de Vigo.

[II REFERENCIAS

[11.1. Normas

A lexislacién e a normativa xeral que afecta ao SGC dos centros esta descrita no Manual de calidade. A

lexislacion que non esta no Manual é a seguinte:

Lexislacion

o LeiOrganica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario.

o Real decreto 640/2021, do 27 de xullo, de creacién recofiecemento e autorizaciéon de universidades e

centros universitarios e acreditacion institucional de centros universitarios.
e Real Decreto 1791/2010, de 30 de decembro, polo que se aproba o estatuto do estudante universitario.
o Lei6/2013, do 13 de xufio, do Sistema Universitario de Galicia.

o Regulamento (UE) 2021/817 do Parlamento Europeo e do Consello de 20 de maio de 2021 polo que se
establece Erasmus+, o Programa da Unidn para a educacién e a formacion, a xuventude e o deporte, e

se derroga o Regulamento (UE) n® 1288/2013.

Outros documentos de referencia:

UIliVGI‘Sidade\/ ig() Facultade de Area de Calidade

Relacions Internacionais
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e Universidade de Vigo:

o Plan estratéxico da Universidade de Vigo 2021-2026

o Normativa Reguladora do procedemento para tramitar e aprobar convenios na Universidade
de Vigo, aprobada na sesién do Consello de Goberno do 01-02-2022.

o Normativa de libre mobilidade da Universidade de Vigo.

o Regulamento de mobilidade internacional da Universidade de Vigo, modificado na sesién do
Consello de Goberno do 28 de xullo de 2020.

o Normativa da Universidade de Vigo en materia de relacions internacionais.

I11.2. Definicions

- Mobilidade para a aprendizaxe: calquera desprazamento fisico a un pais distinto do de residencia a fin de
cursar estudos, realizar unha formaciéon ou levar a cabo unha aprendizaxe non formal ou informal.

(Regulamento (UE) 2021/817).

Nota: A mobilidade é tamén aplicable no ambito nacional.

- Aprendizaxe permanente: calquera modalidade de aprendizaxe, xa sexa formal, non formal ou informal,
que tefia lugar en calquera etapa da vida e que permita mellorar ou actualizar cofiecementos, capacidades,
competencias e actitudes ou a participacién na sociedade desde unha perspectiva persoal, civica, cultural,
social ou laboral, incluida a prestacién de servizos de asesoramento e orientaciéon. Inclie a educacién
infantil e coidados da primeira infancia, a educacién xeral, a educacién e formacién profesionais, a
educacion superior, a educacion de persoas adultas, o traballo no dmbito da mocidade, e outros contextos
de aprendizaxe fose do marco da educacion e a formacién formais e, polo xeral, promove a cooperaciéon

intersectorial e os itinerarios de aprendizaxe flexibles. (Regulamento (UE) 2021/817).

- Estudantado propio de intercambio: estudantes que formalizaran a matricula na Universidade de Vigo en
estudos conducentes & obtencién de calquera titulo universitario oficial participante en programas de

intercambio nacionais ou internacionais de mobilidade.

- Estudantado alleo de intercambio: estudantes provenientes doutras universidades nacionais ou
internacionais distintas 4 Universidade de Vigo que se matriculan temporalmente en estudos conducentes
4 obtencion de calquera titulo universitario oficial da Universidade de Vigo no marco dun programa de

intercambio nacional ou internacional de mobilidade. (Normativa da Uvigo en materia de RRII)

Area de Calidade

UniversidagaVigo
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- Responsable de relaciéons internacionais do centro: persoa responsable institucional da coordinaciéon e o
apoio das actividades de formacion e docencia no ambito das relaciéns internacionais dunha facultade ou

escola. (Normativa da Uvigo en materia de RRII)

Nota: Esta definicién pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no &mbito

nacional.

- Titor/a académico/a de intercambio bilateral: profesorado encargado dun ou varios intercambios

bilaterais. (Normativa da Uvigo en materia de RRII)

Nota: Esta definicion pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no &mbito

nacional.
l.3.  Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
- ANECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacidn.

- ENQA: European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a Garantia da

Calidade na Educacién Superior).

- ORI: Oficina de Relaciéns Internacionais

- PDI: Persoal docente e investigador

- PTXAS: Persoal Técnico de Xestion de Administracion e Servizos.
- RD: Real decreto

- RRII: Relaciéns internacionais

- RR: Resolucién Reitoral

- SGIC: Sistema de garantia interna de calidade

- SICUE: Sistema de intercambio entre centros universitarios espanois

UIliVGI‘Sidade\/ ig() Facultade de Area de Calidade

Relacions Internacionais



Procedemento de xestién da mobilidade D0-00205 Paxina 7 de 12

[V DESENVOLVEMENTO

Iv.1.  Finalidade do proceso

Mellorar o desenvolvemento das actividades orixinadas polos estudos do estudantado que se realizan ao

abeiro dos programas nacionais e/ou internacionais de intercambio, de forma que:

e impulsen a mobilidade e contribian a unha formacién de calidade no marco do Espazo europeo de

educacion superior,
e contribtan & formacién integral do estudantado complementando a stia aprendizaxe tedrica e practica,
+ obtense unha experiencia practica que complemente a adquisicion de competencias técnicas e persoais

» permitan alcanzar os obxectivos de mobilidade dos centros e das titulacions.
Iv.2.  Responsable do proceso

o Responsable da Facultade de mobilidade ou relaciéns externas (nacionais e/ou internacionais)
Iv.3.  Indicadores

Para a medicién dos resultados asociados a este procedemento terase en conta o panel de indicadores

centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Seguimento e Medicién”.

A descricién e o modo de calculo destes indicadores estdn definidos no catalogo de indicadores, dispoiiible

no portal de transparencia da Universidade de Vigo.

IV.4.  Diagrama de fluxo

Xeneralidades:

A xestién da mobilidade dos programas de intercambio de ambito internacional é coordinada, no 4mbito

institucional, pola ORI no cadro da vicerreitoria competente en relaciéns internacionais.

A xestién da mobilidade dos programas de intercambio de dmbito nacional é coordinada, no dmbito

institucional, polo Servizo de Alumnado no cadro da vicerreitoria competente.

UniVerSida d e\/ 1 2o Facultade de Area de Calidade

Relacions Internacionais
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A) PROMOCION DA MOBILIDADE

Vicerreitorias

Coordinadores/as
competentes en

ORI / Servizo de Responsable Rl /

Entrada " institucionais dos Coordinador/a Saida Como
mobilidade / Alumnado
. ; programas SICUE do centro
intercambio
> 10 A promocién institucional esta
10 en lifia coa estratexia da UVigo en
Plan estratéxico Fomento e xestidn das relaciéns extemas (nacionais materia de relacidns externas.
da UVigo e internacionais) no cadro institucional da UVigo E impulsada pola Vicemeitoria de
RRII (programas internacionais) e
a Vicermeitoria con competencias
en estudantado (SICUE).
- Normativiad
mobilidadeen 20 A promocién no dmbito dos
materia de RRII 20 centros e das titulacions debe
L Planificacién do fomento realizarse de forma coordinada a
-Normase/ou P e xestidn das relaciéns promocion institucional (a través
esixencias dos externas (nacionais e dos mecanismos de coordinacion
programas de internacionais) no coas persoas responsables das
mobilidade ambito especifico dos relaciéns extemas dos centros).
centros e das titulaciéns Ambas poden realizarse de xeito
paralelo.
‘ Ademais, esta promocion realizase
30 en co_ordinacic')n (A:erquipo
- Estratexia dos Desenvolvemento das oetraonte da comiaién e RRI
centros actlvndade§ de do centro
(procedemento [ | promocion ’
DE-01 P1) i
30 e 40 Estas actividades poden
- Obxectivos de ser:
mobilidade 40 - visitas preparatorias para
Establecemento de explorar novas posibilidades de
novas relaciéns e/ou cooperacion,
& renovacion das - asistencias a reunions efou foros
- Memorias de existentes con outras universidades ou
verificacion das || institucions,
titulacions - correspondencia con
coordinadores/as externos/as,
- atencién a visitas e/ou
50 actividades de coordinadores (ou
_ Planificac Py ) Xestion (elaboracion, aprobacion, difusién) de novos docentes) doutras universidades...
desenvolvemento | - | convenios efou acordos de colaboracion e/ou renovacion Poden contar coa participacion e/
do ensino dos existentes ou o apoio dos servizos centrais
(procedemento implicados (ORI...)
DO-0201P1)
50 A xestién dos convenios e
() acordos realizase de xeito
Procedemento | coordinado cos servizos centrais
D Informacion (ORI..) e os 6rganos de goberno
: ™ ibli Consello de
Normativa paraa publica oompetentgs ( onse
tramitacion de (DO-0301) Goberno, vicerreitorias....), de
S . acordo ao establecido na
UVigo i nomativa de convenios da UVigo.
Listaxe de Ademais, esta xestiéon debe
acordos e realizarse en lifia e de forma
60 ooqvenios coordir)ada coa polll'tica‘e )
Infc’»rrr'\a cién Remision da documentacion pu.bllcafios e obxechyos do equipo directivo.
publica e L ) difundidos Deteminanse os centros e
administrativa (convenios, acordos,...) - U
rendemento de para a sta custodia _ coas titulaciéns lmpllggdos, a oferta de
EEs universidades e/| prazas, a duracion dos
ou instituciéns | intercambios...
%)(ou equivalente) 60 A custodia dos convenios e
acordos é responsabilidade da
Secretaria Xeral, agas os

Erasmus, que custodiaa ORI.

Facultade de Arca de Calidade

Relacions Internacionais

UniversidagaVigo
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B) MOBILIDADE DO ESTUDANTADO PROPIO

Coordinadores/as
institucionais dos

Responsable RRII /

Entrada ORI/ Servizo de Coordinador/a Estudantes Saida Como

titulacions

requisitos e oferta de prazas)
T

v

estudantado e
adxudicacion das

estudantado e

expedientes)

Alumnado
programas SICUE do centro
70 Estas actividades
70 Mensaxes de )  realizanse en coordinacion
Difusion e informacion sobre os programas de difusion e cos servizos centrais (ORI..)
mobilidade (intercambio) promocién da | antes da publicacion da
convocatoria ) | convocatoria, podendo ser
. ¢ simultaneas ef/ou
= Ol secuenciais, asi como
mobilidade 80 Procedemento s o i
Difusion e informacion especifica de cada Informacion || Conxuntas ou especiticas por
- Memorias de convocatoria (informacién das caracteristicas, publica pPrograma. lo: Difusi
verificacion das (DO-0301) or exemplo: Ditusion

institucional, reuniéns,
mensaxes de informacion

20 (cartelaria, pantallas),etc
Convocato Presentacion de o
institucional do + ‘ solicitudes 80 Estas actl\{ldades son
programa de 101 100 complementgnas das .
ili Seleccion do i anten_orgs, ainda que existe
moblidace I Seleccion do a posibilidade de que sexan

realizadas ao mesmo tiempo.

d adxudicacion das Listaxe de Poden incorporar actividades
- Normas e/ou prazas €0 prazas dos estudantado de titoria, apoio e/ou
esixenciasdos [ | Prodrama SICUE programas seleccionado no| | asesoramento
programas de internacionais ambito dos 90 P t: d
resentacion das
mobilidade ¢ centrose das | | goicitudes conforme aos
110 itulacions requisitos da convocatoria.
—[ Publicacién do 100 e 101 A seleccion é
Informacién estugantado Procedemento (r;arlr;zsdgrzzlrz:tseso(ren;s.lons
o L seleccionado (e Informacion eSp! =
piblica e tratamiento das e comision de RRII...).
rendemento de reclamaciéns) publica
contas Envio 4 ORI . (DO-0301) O‘::eptrodpodel astgpleoer os
criterios de seleccion e
inggzg::?gziss) adxudicacién das prazas, no
cadro das esixencias do
v : R1 DO-0205 programa e/ou das
120 Listaxe de establecidas
Publicacion da relacion definitiva do estudantado | Institucionalmente.
estudantado seleccionado prqpio 110 e 120 A publicacion da
(e tratamento das posibles reclamaciéns) ¢ seleccionado | Reselucion Reitoral realizase
130 no cadro da vicerreitoria
Aceptacion da competente.
seleccione 130 O modelo de aceptacion
preparacion dos e os tramites para realizar
; tramites dependen de cada programa:
- Nomati - docqmentais,
e | o o e | -tomenr s
materia de I, Formalizacion do acordo académico académico -
relacions gcr)a ctTrIT:Zﬂgar::igi (sinatura do contrato de estudos ou (contrato de destino ...
externas documentacioén equivalente) estudos) 140 En funcion dos
(nacionais e/ou programas, posible sinatura
internacionais) 160 ( ) Y da institucion de destino e
Incorporacion a Ce(rjtl;ﬁ;:_adoda intervencion e/ou axuda dos/
institucion de g5 tl B as titores/as académicos de
P destino e estancia L estancia ) mobilidade...
| 1 70_ __________ 1| 170 As in(l;idencias ppdgn
: Axuda e asesoramento para a resolucién de posibles f------------, ] Avaliacion da ?ri;gﬁiszg?g;eé:;acifﬁco
| incidencias do estudantado durante a estancia | v mobilidade académico...)
_______________________ - 180 FIRES e administrati\-/éqs
Reincorporacién & [——»{ Satisfaccion i
UVigo dos grupos de i
interese 180 ASup‘on a eventual
i (MC-05) tramitacion das esixencias de
190 cada programa
administrativas, académicas,
Certificacion da Recofiecemento Expediente ;valiacién da estancia,
universidade de academico e académico certificacions da estancia ...)
destino acreditacion (Tramitacion de || 190 A documentacion

asociada ao recofiecemento
e a acreditacién incorpérase
ao expediente académico do
estudantado.

UniversidagaVigo

Facultade de

Relacions Internacionais

Area de Calidade
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Solicitudes Je

no cadro dos
programas de
mobilidade

- Normas e/ou

programas de
mobilidade

9

- Obxectivos de

centros e das
titulacions

- Memoriasde
verificacion

I

- Normativa de

mobilidade en
materiade
relaciéns externas
(nacionais e/ou
internacionais)

Acordos
académicos
(contratos de

estudos

Informa cl%

pulblica e
rendemento de
contas

- Normativa de
mobilidade en
materiade
relaciéns externas
(nacionais e/ou
internacionais

estudantado alleo | |

esixencias dos M

mobilidade dos | |
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universidades de orixe

e ao estudantado)

Procedemento de xestion da mobilidade DO0-00205
C) MOBILIDADE DO ESTUDANTADO ALLEO
. Responsable RI / Coordinadores/as
ORI/ Servizo de Coordinador/a institucionais dos Estudantes Saida
Alumnado
SICUE do centro programas
75
—» Recepcion da
documentacion
85 95
r—» Tratamentoda [—» Informacion sobre a admision de
documentacion estudantes
105 Documentos de
Confirmacién da admisién ao aceptacion
estudantado (e & universidade de (ou mensaxe de
orixe, de ser o caso) non admisién)
v
115
Informacién ao estudantado acerca do
desenvolvemento do programa e
doutros aspectos de utilidade
( Acordo )
125 académico
Formalizacién do acordo académico | (contrato de
(sinatura do contrato de estudos ou estudos)
documentacion equivalente)
Ve
Procedemento
Informacion
publica
135 (DO-0301)
Elaboracién da —_—
relacién de
estudantado de R2 DO-0205
mobilidade alleo Listado(s) de
T estudiantado de
v L mobiiidade alleo
145
Difusién e informacion dos programas de mobilidade 155
(intercambio) e organizacion de actividades de Incorporacion
acollida
v
165
Actividades de acollida (e axuda e/ou
asesoramento para a resolucion de incidencias
do estudantado durante a estancia posterior)
1
v
175
Finalizacion da
v estancia e
trémitacion da
.1 85, reincorporacion
Tram|ta<:|onl(?a Certificado
documentacion »| acreditativo da
. conf_orme as estancia
esixencias de cada
programa
195 : W
Peticions de Cenlﬁgaqons
recofiecemento académicas
académico e |
acreditacion
(e envio as » 200

Como

A documentacion do
estudantado de intercambio &
enviada polas universidades
ou institucions de orixe (ao
abeiro dos convenios e/ou
acordos asinados).

85 O tratamento inclie a
posible verificacion da
documentacion con respecto &
normativa e/ou esixencias do
programa.

95 En funcién das
caracteristicas de cada
programa, é posible que se
envien a documentacion aos
responsables académicos de
mobilidade nos centros e nas
titulaciéns para que informen
acerca da admision.

115 Esta informacion pode
incluir unha mensaxe de
benvida, informacién acerca
da Universidade de Vigo,
actividades de acollida, visado,
seguro médico, idiomas,
voluntariado, aloxamento...

Quen sexa responsable da
mobilidade nos centros e nas
titulaciéns envia informacion
académica.

135 Arelacion comunicase as:
- persoas responsables de
mobilidade nos centros e nas
titulacions,

- reas académicas dos centros
e

- outras areas afectadas
(Seccién de Posgrao...).

145 Actividades coordinadas
no ambito institucional e de
centros e titulaciones, cuxo
obxectivo é informar acerca da
situacion do programa, da
confirmacién das prazas,
calendarios, novidades.

Poden incluir mensaxes
institucionais e nos centros,
reunions de informacion efou
coordinacion...

165 En funcion dos
programas, a acollida pode
incluir actividades de atencion
e informacion & chegada,
contacto cos/coas
responsables académicos e/ou
de mobilidade nos centros e
titulacions...

175 e 185 Supon a eventual
tramitacion das esixencias de
cada programa
(administrativas, académicas,
avaliacion da estancia,
certificacions da estancia ...)
con cada responsable (ORI,
responsables académicos de
mobilidade...).

UniversidagaVigo

Facultade de

Relacions Internacionais

Area de Calidade
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D) MEDICION, ANALISE E MELLORA

Entrada

195

ORI / Servizo
de Alumnado

Resultados de
medicién da
satisfaccion

(enquisas,
informes...)
do estudantado,
titores/as
académicos/as,
titores/as das
entidades
colaboradoras...

DO0-00205
Coordinadores/as | Responsable RRII / )
TR ) Titores/as .
institucionais dos Coordinador/a académicos/as Saida
programas SICUE do centro
200 T [
Andlise e avaliacion : :
(B
do desenvolvemento dos programase | | e ATEE
dos resultados obtidos | | 8
—————— Seguimento e
mellora das
titulacions
(DO-0102)
(B
Procedemento
Revision do
T d 210 d I sistema pola
oma de accions de mellora Feestn
(DE-03)

TR
Mellora dos

programas de
mobilidade

Paxina 11 de 12

Como

200 Esta analise pode incluir,
previamente, unha difusién dos
resultados de mobilidade, que
informe dos:

- resultados cuantitativos,

- resultados da avaliacién do
estudantado,

- indicadores de mobilidade....

Recoméndase, no ambito dos
centros, a realizacion, polo menos
menos anualmente, desta andlise.
E coordinado pola persoa
responsable de mobilidade
(nacional e/ou internacional) no
centro, coa participacion de todos
os axentes implicados.

Puede ser realizado no cadro da
comision correspondente (ex.:
comision de RI do centro....)
Ainformacién a ter en conta
provén de:

UniversidagaVigo

Facultade de

Relacions Internacionais

QUEI_X?S; - os informes das practicas,
SUXEftlonS € — - os resultados das actividades de
para ben's‘ (asp) medicion da satisfaccion
en rela'cilon coa (enquisas...),
mobilidade - os indicadores e QSP recibidas,
- as posibles incidencias
ocurridas,...
Incidgncias 210 Estas acciéns deben permitir:
ocurrl.das ' A - garantir (mellorar) a calidade dos
Experiencia programas, asi como, se é
adquirida... necesario,
- unha revision da sua
planificacion.
Area de Calidade



Procedemento de xestion da mobilidade

D0-00205

Paxina 12 de 12

V ANEXOS

Documentos

Non hai anexos asociados a este documento

Rexistros
Identificacion do rexistro Soporte Responsable da
2 Sy p . Lugan: i custodia Duracién
Cadigo Denominacion orixinal arquivo ;
(6rgano/posto)
Aplicacion
R1D0-0205 Llstaxe(.s) de est.udantado Electrénico do SGC- COf)rdmador/a de 6 anos
propio seleccionado Péaxina web Calidade do Centro
do centro
Aplicacion
Listaxe(s) de estudantado ) do SGC- Coordinador/a de
R2 D0-0205 Electré 6
de mobilidade alleo CCHTOMICo Paxina web Calidade do Centro anos
do centro
Area de Calidade

UniversidagaVigo

Facultade de
Relacions Internacionais
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