
     

 

 

Área de Calidade Edificio Ernestina Otero 
3.o andar                 
Campus universitario 
36310 Vigo 
España 

Tel.: 986 813 897 
uvigo.gal/universidade/
calidade 
 

 

 

 

SISTEMA DE GARANTÍA DE CALIDADE DOS CENTROS (GRAOS E MESTRADOS) 

 

PROCEDEMENTO 

Xestión da Mobilidade  

CÓDIGO DO-0205    ÍNDICE 01 

 

 

ELABORACIÓN  VALIDACIÓN  APROBACIÓN 

Área de Calidade 

 

 Comisión de Calidade 

 

 Xunta de centro 

Data e sinatura 
 

 Data e sinatura  Data e sinatura  

 

 

 

 

 

 

 

Laura Movilla Pateiro 

Coordinadora de Calidade 

Laura Carballo Piñeiro 

Decana Comisaria 



Procedemento de xestión da mobilidade DO-00205 Páxina 2 de 12 

 

   
      

Área de Calidade 

Proceso 

Planificación e desenvolvemento do ensino 

 

Histórico de evolucións 

ÍNDICE DATA ELABORACIÓN MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIÓNS 

01 05/04/2024 Área de Calidade 
Adaptación e aprobación do procedemento 
(documentación marco) no marco do programa Fides-
Audit de SGC dos centros. 

  



Procedemento de xestión da mobilidade DO-00205 Páxina 3 de 12 

 

   
      

Área de Calidade 

Índice 

 

I Obxecto             4 

II Alcance              4 

III Referencias           4 

IV Desenvolvemento           7 

V Anexos             12 

 

 



Procedemento de xestión da mobilidade DO-00205 Páxina 4 de 12 

 

   
      

Área de Calidade 

I OBXECTO 

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

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

 

II ALCANCE 

O alcance deste procedemento esténdese ao estudantado das titulacións oficiais de grado e mestrado 

universitario, sexa estudantado propio ou estudantado alleo participante nos programas de mobilidade no 

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

 

III REFERENCIAS 

III.1. Normas  

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

lexislación que non está no Manual é a seguinte:  

Lexislación 

• Lei Orgánica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario. 

• Real decreto 640/2021, do 27 de xullo, de creación recoñecemento e autorización de universidades e 

centros universitarios e acreditación institucional de centros universitarios. 

• Real Decreto 1791/2010, de 30 de decembro, polo que se aproba o estatuto do estudante universitario. 

• Lei 6/2013, do 13 de xuño, do Sistema Universitario de Galicia. 

• Regulamento (UE) 2021/817 do Parlamento Europeo e do Consello de 20 de maio de 2021 polo que se 

establece Erasmus+, o Programa da Unión para a educación e a formación, a xuventude e o deporte, e 

se derroga o Regulamento (UE) nº 1288/2013. 

•  

Outros documentos de referencia: 
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• 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 sesión 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 sesión do 

Consello de Goberno do 28 de xullo de 2020. 

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

III.2. Definicións 

- Mobilidade para a aprendizaxe: calquera desprazamento físico a un país distinto do de residencia a fin de 

cursar estudos, realizar unha formación ou levar a cabo unha aprendizaxe non formal ou informal. 

(Regulamento (UE) 2021/817). 

Nota: A mobilidade é tamén aplicable no ámbito nacional. 

- Aprendizaxe permanente: calquera modalidade de aprendizaxe, xa sexa formal, non formal ou informal, 

que teña lugar en calquera etapa da vida e que permita mellorar ou actualizar coñecementos, capacidades, 

competencias e actitudes ou a participación na sociedade desde unha perspectiva persoal, cívica, cultural, 

social ou laboral, incluída a prestación de servizos de asesoramento e orientación. Inclúe a educación 

infantil e coidados da primeira infancia, a educación xeral, a educación e formación profesionais, a 

educación superior, a educación de persoas adultas, o traballo no ámbito da mocidade, e outros contextos 

de aprendizaxe fose do marco da educación e a formación formais e, polo xeral, promove a cooperación 

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

- Estudantado propio de intercambio: estudantes que formalizaran a matrícula na Universidade de Vigo en 

estudos conducentes á obtención de calquera título universitario oficial participante en programas de 

intercambio nacionais ou internacionais de mobilidade. 

- Estudantado alleo de intercambio: estudantes provenientes doutras universidades nacionais ou 

internacionais distintas á Universidade de Vigo que se matriculan temporalmente en estudos conducentes 

á obtención de calquera título universitario oficial da Universidade de Vigo no marco dun programa de 

intercambio nacional ou internacional de mobilidade.  (Normativa da Uvigo en materia de RRII) 
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- Responsable de relacións internacionais do centro: persoa responsable institucional da coordinación e o 

apoio das actividades de formación e docencia no ámbito das relacións internacionais dunha facultade ou 

escola. (Normativa da Uvigo en materia de RRII) 

Nota: Esta definición pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no ámbito 

nacional. 

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

bilaterais. (Normativa da Uvigo en materia de RRII) 

Nota: Esta definición pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no ámbito 

nacional. 

III.3. Abreviaturas e siglas 

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia. 

- ANECA: Axencia Nacional de Avaliación da Calidade e Acreditación. 

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

Calidade na Educación Superior). 

- ORI: Oficina de Relacións Internacionais 

- PDI: Persoal docente e investigador 

- PTXAS: Persoal Técnico de Xestión de Administración e Servizos. 

- RD: Real decreto 

- RRII: Relacións internacionais 

- RR: Resolución Reitoral 

- SGIC: Sistema de garantía interna de calidade 

- SICUE: Sistema de intercambio entre centros universitarios españois 
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IV 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: 

• impulsen a mobilidade e contribúan a unha formación de calidade no marco do Espazo europeo de 

educación superior, 

• contribúan á formación integral do estudantado complementando a súa aprendizaxe teórica e práctica, 

• obtense unha experiencia práctica que complemente a adquisición de competencias técnicas e persoais  

• permitan alcanzar os obxectivos de mobilidade dos centros e das titulacións. 

IV.2. Responsable do proceso 

• Responsable da Facultade de mobilidade ou relacións externas (nacionais e/ou internacionais) 

IV.3. Indicadores 

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

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

A descrición e o modo de cálculo destes indicadores están definidos no catálogo de indicadores, dispoñible 

no portal de transparencia da Universidade de Vigo. 

 

IV.4. Diagrama de fluxo 

Xeneralidades: 

A xestión da mobilidade dos programas de intercambio de ámbito internacional é coordinada, no ámbito 

institucional, pola ORI no cadro da vicerreitoría competente en relacións internacionais. 

A xestión da mobilidade dos programas de intercambio de ámbito nacional é coordinada, no ámbito 

institucional, polo Servizo de Alumnado no cadro da vicerreitoría competente. 
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 A) PROMOCIÓN DA MOBILIDADE

Entrada

Vicerreitorías 
competentes en 

mobilidade / 
intercambio

ORI / Servizo de 
Alumnado

Coordinadores/as 
institucionais dos 

programas
Saída Como

Responsable RI / 
Coordinador/a 

SICUE do centro

10
Fomento e xestión das relacións externas (nacionais 

e internacionais) no cadro institucional da UVigo

10  A promoción institucional está 
en liña coa estratexia da UVigo en 
materia de relacións externas.
É impulsada pola Vicerreitoría de 
RRII (programas internacionais) e 
a Vicerreitoría con  competencias 
en estudantado (SICUE).

20
Planificación do fomento 

e xestión das relacións  
externas (nacionais e 

internacionais) no 
ámbito específico dos 

centros e das titulacións 

30 e 40  Estas actividades poden 
ser:
- visitas preparatorias para 
explorar novas posibilidades de 
cooperación,
- asistencias a reunións e/ou foros 
con outras universidades ou 
institucións,
- correspondencia con 
coordinadores/as externos/as,
- atención a visitas e/ou 
actividades de coordinadores (ou 
docentes) doutras universidades…
Poden contar coa participación e/
ou o apoio dos servizos centrais 
implicados (ORI…)

70

Plan estratéxico 
da UVigo

- Memorias de 
verificación das 

titulacións

20  A promoción no ámbito dos 
centros e das titulacións debe 
realizarse de forma coordinada á 
promoción institucional (a través 
dos mecanismos de coordinación 
coas persoas responsables das 
relacións externas dos centros). 
Ambas poden realizarse de xeito 
paralelo.
Ademais, esta promoción realízase 
en coordinación co equipo 
directivo e, se existise, co 
asesoramento da comisión de RRII 
do centro.

50
Xestión (elaboración, aprobación, difusión) de novos 

convenios e/ou acordos de colaboración e/ou renovación 
dos existentes

Listaxe de 
acordos e 
convenios 

publicados e 
difundidos 

coas 
universidades e/
ou institucións 

(ou equivalente)

Normativa para a 
tramitación de 
convenios na 

UVigo

60
Remisión da documentación 

administrativa (convenios, acordos,…) 
para a súa custodia

Información 
pública e 

rendemento de 
contas

Procedemento
Información 

pública
(DO-0301)

30
Desenvolvemento das 

actividades de 
promoción 

40
Establecemento de 

novas relacións e/ou 
renovación das 

existentes

- Normativa de 
mobilidade en 
materia de RRII

- Normas e/ou 
esixencias dos 
programas de 

mobilidade

50  A xestión dos convenios e 
acordos realízase de xeito 
coordinado cos servizos centrais 
(ORI..) e os órganos de goberno 
competentes (Consello de 
Goberno, vicerreitorías….), de 
acordo ao establecido na 
normativa de convenios da UVigo.
Ademais, esta xestión debe 
realizarse en liña e de forma 
coordinada coa política e 
obxectivos do equipo directivo.
Determínanse os centros e 
titulacións implicados, a oferta de 
prazas, a duración dos 
intercambios...
60  A custodia dos convenios e 
acordos é responsabilidade da 
Secretaría Xeral, agás os 
Erasmus, que custodia a ORI.

- Estratexia dos 
centros 

(procedemento 
DE-01 P1)

- Obxectivos de 
mobilidade 

- Planificación e 
desenvolvemento 

do ensino
(procedemento 

DO-0201 P1)
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 B) MOBILIDADE DO ESTUDANTADO PROPIO

Entrada ORI / Servizo de 
Alumnado

Coordinadores/as 
institucionais dos 

programas

Responsable RRII / 
Coordinador/a 

SICUE do centro
Saída ComoEstudantes

70
Difusión e información sobre os programas de 

mobilidade (intercambio)

70  Estas actividades  
realízanse en coordinación 
cos servizos centrais (ORI..) 
antes da publicación da 
convocatoria, podendo ser 
simúltaneas e/ou 
secuenciais, así como 
conxuntas ou específicas por 
programa.
Por exemplo: Difusión 
institucional, reunións, 
mensaxes de información 
(cartelaría, pantallas),etc

Mensaxes de 
difusión e 

promoción da 
convocatoria

- Normas e/ou 
esixencias dos 
programas de 
mobilidade

O centro pode establecer os 
criterios de selección e 
adxudicación das prazas, no 
cadro das esixencias do 
programa e/ou das 
establecidas 
institucionalmente.

80  Estas actividades son 
complementarias das 
anteriores, aínda que existe 
a posibilidade de que sexan 
realizadas ao mesmo tiempo.
Poden incorporar actividades 
de titoría, apoio e/ou 
asesoramento.

60

80
Difusión e información específica de cada 

convocatoria (información das características, 
requisitos e oferta de prazas)

90
Presentación de 

solicitudes  
100

Selección do 
estudantado e 

adxudicación das 
prazas dos 
programas 

internacionais

130
Aceptación da 

selección e 
preparación dos 

trámites

130  O modelo de aceptación 
e os trámites para realizar 
dependen de cada programa:
- documentais,
- tramitación das bolsas,
- esixencias da institución de 
destino …

140
Formalización do acordo académico 
(sinatura do contrato de estudos ou 

documentación equivalente)  

R1 DO-0205
Listaxe de 

estudantado 
propio 

seleccionado

160
Incorporación á 
institución de 

destino e estancia

140  En función dos 
programas, posible sinatura 
da institución de destino e 
intervención e/ou axuda dos/
as titores/as académicos de 
mobilidade...

Convocatoria 
institucional do 

programa de 
mobilidade

Información 
pública e 

rendemento de 
contas

Procedemento
Información 

pública
(DO-0301)

Listaxe de 
estudantado 

seleccionado no 
ámbito dos 

centros e das 
titulacións

- Obxectivos de 
mobilidade 

- Memorias de 
verificación das 

titulacións

90  Presentación das 
solicitudes conforme aos 
requisitos da convocatoria.
100 e 101  A selección é 
realizada polas comisións 
correspondentes (ex.: 
comisión de RRII…).

110
Publicación do 
estudantado 

seleccionado (e 
tratamiento das 
reclamacións). 
Envío á ORI 
(programas 

internacionais)

120
Publicación da relación definitiva do 

estudantado seleccionado
(e tratamento das posibles reclamacións)  

Procedemento
Información 

pública
(DO-0301)

110 e 120  A publicación da 
Resolución Reitoral realÍzase 
no cadro da vicerreitoría 
competente.

150
Tramitación da 
documentación

180
Reincorporación á 

UVigo

170
Axuda e asesoramento para a resolución de posibles 

incidencias do estudantado durante a estancia

190
Recoñecemento 

académico e 
acreditación

170  As incidencias poden 
ser de carácter académico 
(modificación do acordo 
académico…), 
administrativas, ...

180  Supón a eventual 
tramitación das esixencias de 
cada programa 
(administrativas, académicas, 
avaliación da estancia, 
certificacións da estancia …)

Avaliación da 
mobilidade 

Procedemento
Satisfacción 

dos grupos de 
interese
(MC-05)

Certificación da 
universidade de 

destino

Expediente 
académico 

(Tramitación de 
expedientes) 190  A documentación 

asociada ao recoñecemento 
e á acreditación incorpórase 
ao expediente académico do 
estudantado.

- Normativa de 
mobilidade en 

materia de 
relacións 
externas 

(nacionais e/ou 
internacionais)

Acordo 
académico
(contrato de 

estudos)

Certificado 
acreditativo da 

estancia

200

101
Selección do 

estudantado e 
adxudicación das 

prazas do 
programa SICUE  
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 C) MOBILIDADE DO ESTUDANTADO ALLEO

Entrada ORI / Servizo de 
Alumnado

Responsable RI / 
Coordinador/a 

SICUE do centro

Coordinadores/as 
institucionais dos 

programas
Saída ComoEstudantes

- Normas e/ou 
esixencias dos 
programas de 
mobilidade

60 75
Recepción da 

documentación  

145  Actividades coordinadas 
no ámbito institucional e de 
centros e titulaciones, cuxo 
obxectivo é informar acerca da 
situación do programa, da 
confirmación das prazas, 
calendarios, novidades. 

Poden incluír mensaxes 
institucionais e nos centros, 
reunións de información e/ou 
coordinación...

R2 DO-0205
Listado(s) de 

estudiantado de 
mobilidade alleo

155
Incorporación

165  En función dos 
programas, a acollida pode 
incluír actividades de atención 
e información á chegada, 
contacto cos/coas 
responsables académicos e/ou 
de mobilidade nos centros e 
titulacións...

Acordos 
académicos

(contratos de 
estudos)

- Obxectivos de 
mobilidade dos 
centros e das 

titulacións
- Memorias de 

verificación

135
Elaboración da 

relación de 
estudantado de 
mobilidade alleo

Procedemento
Información 

pública
(DO-0301) 135  A relación comunícase as:

- persoas responsables de 
mobilidade nos centros e nas 
titulacións,
- áreas académicas dos centros 
e
- outras áreas afectadas 
(Sección de Posgrao…).

165
Actividades de acollida (e axuda e/ou 

asesoramento para a resolución de incidencias 
do estudantado durante a estancia posterior)

175
Finalización da 

estancia e 
trámitación da 

reincorporación

195
Peticións de 

recoñecemento 
académico e 
acreditación
(e envío ás 

universidades de orixe 
e ao estudantado)

175 e 185  Supón a eventual 
tramitación das esixencias de 
cada programa 
(administrativas, académicas, 
avaliación da estancia, 
certificacións da estancia …) 
con cada responsable (ORI, 
responsables académicos de 
mobilidade…).

Certificacións 
académicas

- Normativa de 
mobilidade en 

materia de 
relacións externas 

(nacionais e/ou 
internacionais)

Certificado 
acreditativo da 

estancia

200

Solicitudes de 
estudantado alleo 
no cadro dos 
programas de 
mobilidade

A documentación do 
estudantado de intercambio é 
enviada polas universidades 
ou institucións de orixe (ao 
abeiro dos convenios e/ou 
acordos asinados).

85
Tratamento da 
documentación

85  O tratamento inclúe a 
posible verificación da 
documentación con respecto á 
normativa e/ou esixencias do 
programa. 

- Normativa de 
mobilidade en 

materia de 
relacións externas 

(nacionais e/ou 
internacionais)

95
Información sobre a admisión de 

estudantes

95  En función das 
características de cada 
programa, é posible que se 
envíen a documentación aos 
responsables académicos de 
mobilidade nos centros e nas 
titulacións para que informen 
acerca da admisión.

Documentos de 
aceptación

(ou mensaxe de 
non admisión)

105
Confirmación da admisión ao 

estudantado (e á universidade de 
orixe, de ser o caso)

115
Información ao estudantado acerca do 

desenvolvemento do programa e 
doutros aspectos de utilidade 115  Esta información pode 

incluír unha mensaxe de 
benvida, información acerca 
da Universidade de Vigo, 
actividades de acollida, visado, 
seguro médico, idiomas, 
voluntariado, aloxamento…

Quen sexa responsable da 
mobilidade nos centros e nas 
titulacións envía información 
académica.

125
Formalización do acordo académico 
(sinatura do contrato de estudos ou 

documentación equivalente)  

Acordo 
académico
(contrato de 

estudos)

Información 
pública e 

rendemento de 
contas

145
Difusión e información dos programas de mobilidade 

(intercambio) e organización de actividades de 
acollida

185
Tramitación da 
documentación 

conforme ás 
esixencias de cada 

programa  
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 D) MEDICIÓN, ANÁLISE E MELLORA

Entrada ORI / Servizo 
de Alumnado

Coordinadores/as 
institucionais dos 

programas

Titores/as 
académicos/as Saída Como

Responsable RRII / 
Coordinador/a 

SICUE do centro

200
Análise e avaliación 

do desenvolvemento dos programas e 
dos resultados obtidos 

200  Esta análise pode incluír, 
previamente, unha difusión dos 
resultados de mobilidade, que 
informe dos:
- resultados cuantitativos,
- resultados da avaliación do 
estudantado,
- indicadores de mobilidade….

Recoméndase, no ámbito dos 
centros, a realización, polo menos 
menos anualmente, desta análise.
É coordinado pola persoa 
responsable de mobilidade 
(nacional e/ou internacional) no 
centro, coa participación de todos 
os axentes implicados.
Puede ser realizado no cadro da 
comisión correspondente (ex.: 
comisión de RI do centro….) 
A información a ter en conta 
provén de:
- os informes das prácticas,
- os resultados das actividades de 
medición da satisfacción 
(enquisas…),
- os indicadores e QSP recibidas, 
- as posibles incidencias 
ocurridas,...

Incidencias 
ocurridas
Experiencia 
adquirida...

Resultados de 
medición da 
satisfacción 
(enquisas, 

informes…)
 do estudantado, 

titores/as 
académicos/as,
titores/as das 

entidades 
colaboradoras...

210
Toma de accións de mellora

Procedemento
Revisión do 
sistema pola 

dirección
(DE-03)

210  Estas accións deben permitir:
- garantir (mellorar) a calidade dos 
programas, así como, se é 
necesario,
- unha revisión da súa 
planificación.

195

Queixas, 
suxestións e 

parabéns (QSP) 
en relación coa 

mobilidade

Procedemento
Seguimento e 
mellora das 
titulacións
(DO-0102)

Mellora dos 
programas de 

mobilidade
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V ANEXOS 

Documentos 

Non hai anexos asociados a este documento 

Rexistros 

Identificación do rexistro 
Soporte 
orixinal 

Lugar de 
arquivo 

Responsable da 
custodia 

(órgano/posto) 
Duración 

Código Denominación 

R1 DO-0205 
Listaxe(s) de estudantado 

propio seleccionado 
Electrónico 

Aplicación 
do SGC- 

Páxina web 
do centro 

Coordinador/a de 
Calidade do Centro 

6 anos  

R2 DO-0205 
Listaxe(s) de estudantado 

de mobilidade alleo 
Electrónico 

Aplicación 
do SGC- 

Páxina web 
do centro 

Coordinador/a de 
Calidade do Centro 

6 anos  
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