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 A) PROMOCIÓN DE LA MOVILIDAD

Entrada

Vicerrectorados 
competentes en 

movilidad / 
intercambio

ORI / Servicio de 
Alumnado

Coordinadores/as 
institucionales de los 

programas
Salida Cómo

Responsable RI / 
Coordinador/a 

SICUE del centro

10

Fomento y gestión de las relaciones externas (nacionales e internacionales) en el marco 
institucional de la Universidade de Vigo

10  La promoción institucional 
está en línea con la 
estrategia de la Universidade 
de Vigo en materia de 
relaciones externas.

Es impulsada por el 
Vicerrectorado de RI 
(programas internacionales) y 
el Vicerrectorado de OAPT 
(programa SICUE).

20
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30 y 40  Estas actividades 
pueden ser (en el ámbito de 
la movilidad):
- visitas preparatorias para 
explorar nuevas posibilidades 
de cooperación,
- asistencias a reuniones y/o 
foros con otras universidades 
o instituciones,
- correspondencia con 
coordinadores/as externas,
- atención a visitas y/o 
act ividades de coordinadores 
(o docentes) de otras 
universidades…

Pueden contar con la 
participación y/o apoyo de los 
servicios centrales implicados 
(ORI…)

70
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20  La promoción en el 
ámbito de los centros y 
titulaciones debe realizarse 
de forma coordinada a la 
promoción institucional (a 
través de los mecanismos de 
coordinación con las 
personas responsables de 
relaciones externas de los 
centros).

Ambas pueden realizarse de 
forma paralela, si es el caso.

Además, en el ámbito de 
centros y titulaciones, esta 
promoción se realiza en 
coordinación con el equipo 
direct ivo / decanal y, si 
existiese, con el 
asesoramiento de la comisión 
de RI del centro.

50

Gestión (elaboración, aprobación, difusión) de nuevos convenios y/o acuerdos de 
colaboración 

y/o renovación de los existentes

Listado de acuerdos 
y convenios 
publicados y 
difundidos 

con las universidades 
y/o instituciones 
(o equivalente)

.���	��#	��	�	��	�

��	��� 	
��
����


�
#�
�����
��	�

"
�#�����	������

$���

60

Remisión de la documentación administrativa 
(convenios, acuerdos,…) para su custodia/
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Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

30
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50  La gestión de los 
convenios y acuerdos se 
realiza de forma coordinada 
con los servicios centrales 
(ORI..) y los órganos de 
gobierno competentes 
(Consejo de Gobierno, 
vicerrectorados….), de 
acuerdo a lo establecido en la 
normativa de convenios de la 
Universidade de Vigo.

Además, esta gestión debe 
realizarse en línea y de forma 
coordinada con la política y 
objetivos del equipo 
direct ivo / decanal.

Se determinan los centros y 
titulaciones implicados, la 
oferta de plazas, la duración 
de los intercambios...

60  La custodia de los 
convenios y acuerdos es 
responsabilidad de Secretaría 
General, exceptuando los 
Erasmus, que custodia la 
ORI.
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 B) MOVILIDAD DEL ESTUDIANTADO PROPIO

Entrada
ORI / Servicio de 

Alumnado

Coordinadores/as 
institucionales de los 

programa

Responsable RI / 
Coordinador/a 

SICUE del centro
Salida CómoEstudiantes

70
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70  Estas actividades se 
realizan en coordinación con 
los servicios centrales (ORI..) 
previamente a la publicación 
de la convocatoria, pudiendo 
ser simúltaneas y/o 
secuenciales, así  como 
conjuntas o especí ficas por 
programa.

Ej.: Difusión inst itucional, 
reuniones en el ámbito 
universitario y/o de centro, 
mensajes de información 
(cartelería, en pantallas 
electrónicas…), etc.

Mensajes de difusión 
y promoción de la 

convocatoria
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��# ����	�

El centro puede establecer 
los criterios de selección y 
adjudicación de las plazas, 
en el marco de las exigencias 
del programa y/o las 
establecidas 
institucionalmente.

80  Estas actividades son 
complementarias de las 
anteriores, aunque existe la 
posibilidad de que sean 
realizadas al mismo tiempo.
Pueden incorporar 
act ividades de tutoría, apoyo 
y/o asesoramiento.

60

80

Difusión e información específica de cada convocatoria 
(información de las características, requisitos y oferta de plazas)

90

Presentación de solicitudes  

100

Selección del estudiantado y 
adjudicación de las plazas en 

el ámbito de centros y 
titulaciones  

130

Aceptación de la selección 
y preparación de los 

trámites para la 
incorporación a la 

institución de destino

130  El modelo de aceptación 
y los trámites a realizar 
dependen de cada programa:
- documentales,
- tramitación de las posibles 
becas asociadas al 
programa,
- exigencias de la institución 
de destino …

Envío de la documentación a 
la ORI / Servicio de 
Alumnado para su 
tramitación.

140

Formalización del acuerdo académico 
(firma del contrato de estudios o documentación equivalente)  

R1 – DO0205 P1
Listado de estudiantado 

propio seleccionado

160

Incorporación a la 
institución de destino y 

estancia

140  En función de los 
programas, posible 
intervención y/o ayuda de los 
tutores o tutoras académicas 
de movilidad...
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Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

Listado(s) de 
estudiantado 

seleccionado en el 
ámbito de centros y 

titulaciones
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90  Presentación de las 
solicitudes conforme a los 
requisitos de la convocatoria.

100  La selección es 
realizada por las comisiones 
correspondientes (ej.: 
comisión de RI…).

110

Publicación de la relación de 
estudiantado seleccionado

(y tratamiento de las posibles 
reclamaciones) en el ámbito de 
centros y titulaciones y envío a 
la ORI / Servicio de Alumnado

120

Publicación (RR) de la relación definitiva de 
estudiantado seleccionado

(y tratamiento de las posibles reclamaciones)  

4�����1�55-

�23

Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)
120  La publicación de la RR 
se realiza en el marco del 
vicerrectorado competente.

150

Tramitación de la 
documentación conforme a 

las exigencias de cada 
programa  

180

Reincorporación a la 
Universidade de Vigo

170

Ayuda y asesoramiento para la resolución de posibles incidencias del 
estudiantado durante la estancia

190

Reconocimiento 
académico y acreditación

170  Las incidencias pueden 
ser de índole académica 
(modificación de acuerdo 
académico…), 
administrativas, ...

180  Supone la eventual 
tramitación de las exigencias 
de cada programa 
(administrativas, académicas, 
evaluación de la estancia, 
certificaciones de la estancia 
…)

Evaluación de la 
movilidad 

Procedimiento
Satisfacción de los 
grupos de interés

(MC-05 P1)
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Expediente 
académico 

(Tramitación de 
expedientes 
AC-0202)

190  La documentación 
asociada al reconocimiento y 
acreditación se incorpora al 
expediente académico del 
estudiantado.
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Acuerdo académico
(contrato de estudios)

Certificado 
acreditat ivo de la 

estancia

200
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 C) MOVILIDAD DEL ESTUDIANTADO AJENO

Entrada
ORI / Servicio de 

Alumnado

Responsable RI / 
Coordinador/a 

SICUE del centro

Coordinadores/as 
institucionales de los 

programa
Salida CómoEstudiantes

'�.���	���1��
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�����	�	�����

��# ����	�

60 75

Recepción de las solicitudes  

145  Actividades coordinadas 
en el ámbito institucional y de 
centros y titulaciones, cuyo 
objetivo es informar acerca 
de la situación del programa, 
la conf irmación de las plazas, 
calendarios, novedades. 

Pueden incluir mensajes 
institucionales y, en los 
centros, reuniones de 
información y/o 
coordinación...

R2 – DO0205 P1
Listado(s) de 

estudiantado de 
movilidad ajeno

155

Incorporación
165  En función de los 
programas, la acogida puede 
incluir actividades de 
atención e información a la 
llegada, contacto con los/las 
responsables académicos y/o 
de movilidad en centros y 
titulaciones...
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135

Elaboración de la relación de 
estudiantado de movilidad 

ajeno

Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

135  La relación se comunica 
a:
- las personas responsables 
de movilidad en centros y 
titulaciones,
- las áreas académicas de los 
centros y
- a otras áreas afectadas 
(Sección de Posgrado…).

165

Act ividades de acogida  

(y ayuda y/o asesoramiento para la resolución de posibles incidencias del estudiantado 
durante la estancia posterior)

175

Finalización de la estancia 
y trámites para la 

reincorporación a la 
universidad de origen

195

Peticiones de 
reconocimiento académico 

y acreditación
(y envío a las 

universidades de origen y 
al estudiantado)

175 y 185  Supone la 
eventual t ramitación de las 
exigencias de cada programa 
(administrativas, académicas, 
evaluación de la estancia, 
certificaciones de la estancia 
…) con cada responsable 
(ORI, responsables 
académicos de movilidad…).

Evaluación de la 
movilidad 

Procedimiento
Satisfacción de los 
grupos de interés

(MC-05 P1)

Certificaciones 
académicas
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Certificado 
acreditat ivo de la 

estancia

200
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Las solicitudes del 
estudiantado de intercambio 
son enviadas por las 
universidades o inst ituciones 
de origen (en virtud de los 
convenios y/o acuerdos 
firmados).

85

Tratamiento de las 
solicitudes

85  El t ratamiento incluye la 
verificación de las solicitudes 
con respecto a la normativa 
y/o exigencias del programa. 
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95

Información sobre la admisión de estudiantes

95  En función de las 
características de cada 
programa, es posible que se 
envíen las solicitudes a los/as 
responsables académicos de 
movilidad en centros y 
titulaciones para que 
informen acerca de la 
admisión.

Documentos de 
aceptación

(o mensaje de no 
admisión)

105

Confirmación de la admisión al estudiantado 
(y a la universidad de origen, si es el caso)

115

Información al estudiantado acerca del desarrollo del 
programa y de otros aspectos de utilidad 

115  Esta información puede 
incluir un mensaje de 
bienvenida, información 
acerca de la Universidade de 
Vigo, act ividades de acogida, 
visado, seguro médico, 
idiomas, voluntariado, 
alojamiento…

Quien sea responsable de 
movilidad en los centros y 
titulaciones envía información 
académica.

125

Formalización del acuerdo académico 
(firma del contrato de estudios o documentación equivalente)  

Acuerdo académico
(contrato de estudios)
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185

Tramitación de la 
documentación conforme a 

las exigencias de cada 
programa  
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 D) MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA

Entrada
ORI / Servicio de 

Alumnado

Coordinadores/as 
institucionales de los 

programa

Tutores/as 
académicos/as

Salida Cómo
Responsable RI / 

Coordinador/a SICUE 
del centro

200

Análisis y evaluación 
del desarrollo de los programas y de los resultados obtenidos 

200  Este análisis puede 
incluir, previamente, una 
difusión de los resultados de 
movilidad (en el ámbito 
institucional y/o de centros y 
titulaciones), que informe de 
los:
- resultados cuantitativos,
- resultados de la evaluación 
del estudiantado,
- indicadores de movilidad….

Se recomienda, en el ámbito 
de los cent ros, la realización, 
al menos anualmente, de 
este análisis.

Es coordinado por la persona 
responsable de movilidad 
(nacional y/o internacional) 
en el cent ro, con la 
participación de todos los 
agentes implicados.

Puede ser realizado en el 
marco de la comisión 
correspondiente (ej.: 
comisión de RI del centro….) 

La información a tener en 
cuenta proviene de:
- los distintos informes de las 
prácticas,
-  los resultados de las 
act ividades de medición de la 
sat isfacción (encuestas…),
- los indicadores y QSF 
recibidas, 
- las posibles incidencias 
ocurridas,...

/

���

�	��

�
�����	�

 ������

�	�

	�7��� ��	���

8�����	�������

����
��
�����	�

�	����	

��
�

��

����	�9�

�
������:�

�����������	
�	��9�

�������1	��

	
	�!��
��9

�������1	������	��

�
���	����


��	���	���	����

210

Toma de acciones de mejora

Procedimiento
Revisión del sistema 

por la dirección
(DE-03 P1)

210  Estas acciones deben 
permitir:
- garantizar (mejorar) la 
calidad de los programas, así  
como, si es necesario,
- una revisión de su 
planificación.

190
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Procedimiento
Seguimiento y mejora 

de las titulaciones
(DO-01-02 P1)

195

Mejora de los 
programas de 

movilidad
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