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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la
gestion y revision del programa de movilidad de los estudiantes enviados de la

Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision

del desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes enviados.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

¢ Normativa oficial de los programas de movilidad

e Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga

4. DEFINICIONES

¢ Movilidad: posibilidad o accién de pasar cierto periodo de tiempo estudiando

en otra institucién de educacion superior del propio pais o del extranjero. El

programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias

impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la elaboracion del Convenio de Movilidad por el

Servicio de Relaciones Internacionales, para ello se tiene en cuenta las peticiones de

los Coordinadores y resto de PDI, las consultas a Coordinadores de Centros sobre

peticiones de Universidades socias, la deteccion de nuevas necesidades por parte de

Programas de Movilidad y la discusién de aspectos pertinentes.
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A continuacion, el Vicerrector y el Director de Secretariado competentes
revisan el Convenio (en el caso de Erasmus son los Coordinadores de Centro los que
dan el visto bueno a los acuerdos bilaterales). En el caso de los convenios bilaterales
con Norteamérica promovidos directamente por Programas de Movilidad se suele
solicitar a los Coordinadores su opinidén acerca del interés de firma del Convenio para
esa area de conocimiento, dando el visto bueno o aportando las sugerencias que
estimen oportunas. Se pasa a la firma del Convenio por la Rectora (en Erasmus los

acuerdos bilaterales los firma el Vicerrector responsable de la movilidad).

El Servicio de Relaciones Internacionales elabora la Convocatoria de Movilidad
y se pasa a su revision por la Direccién, dando su visto bueno o aportando

sugerencias. Se continda el proceso con la firma de la Convocatoria por la Rectora.

El Servicio de Relaciones Internacionales procede a la difusion de la
Convocatoria a través de los medios pertinentes, continuando con la gestion de las
solicitudes y la posterior adjudicacion de plazas. En Erasmus la propuesta de
adjudicacion se hace en los Centros por los Coordinadores de Centro y la colaboracion
de los Coordinadores Académicos. En el caso de Norteamérica la adjudicacion se
realiza mediante resolucién, la primera del Jurado de Seleccion y posteriormente la
Resolucion Rectoral. Se pasa a la firma por la Rectora de dicha adjudicacion (en

Erasmus la firma de la adjudicacion corresponde al Coordinador de Centro).

El Coordinador de Centro (en Erasmus es el Coordinador Académico) con el
alumno interesado elaboran el Acuerdo Académico, enviando el Coordinador el
documento original al Servicio de Relaciones Internacionales y de alli se envian a las

Universidades de destino los Acuerdos Académicos.

El Coordinador del Centro con el alumno interesado elaboran el Acuerdo
Académico. Los Coordinadores de Centro remiten el Acuerdo al Servicio de
Relaciones Internacionales y desde aqui se procede al envio a las Universidades de
destino. Posteriormente éstas devuelven los Acuerdos Académicos debidamente
firmados y el Servicio de Relaciones Internacionales envia una copia a la Secretaria
del Centro. Posteriormente, el Servicio de Relaciones Internacionales recepciona los

certificados académicos del curso anterior y los envia al Coordinador de Centro,
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produciéndose en el Centro el reconocimiento del estudio, previa presentacion de la
solicitud de reconocimiento en la Secretaria del Centro por el alumno, finalizando asi,

este proceso.

Los certificados académicos se envian al Coordinador de Centro y el acuerdo

de estudios a la Secretaria del Centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Porcentaje de alumnos del Centro que participan en programas de
movilidad. (IN30-PC08)
e Grado de satisfaccién de los alumnos que participan en programas de
movilidad (enviados). (IN31-PC08)

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la Calidad se
incluira la revision del desarrollo del programa de movilidad, evaluando como se ha
desarrollado y si han existido incidencias, para ello se tendra en cuenta el proceso

PEO5. Medicion, analisis y mejora.

El Servicio de Relaciones Internacionales sera responsable, en colaboracion
con los Coordinadores de Centro, de revisar el funcionamiento del programa de
movilidad. En el caso de los convenios bilaterales con Norteamérica, se analiza el
comportamiento de un programa directamente desde el Servicio de Relaciones
Internacionales y se introducen los cambios necesarios para su mejor funcionamiento,

y en su caso, ampliacién o cancelacién del Convenio.

Como resultado del seguimiento del programa, el Servicio de Relaciones

Internacionales elaborara los siguientes Informes:

El informe bésico en Erasmus es el Informe Final, pero no es el tnico. Ademas

para elaborar cualquier informe posterior los datos emanan del final.
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e |Informe de alumnos.

e |nforme final sobre movilidad.

¢ Informe para la elaboracion de la Memoria Anual de la Universidad de Malaga.

¢ Informe final del Programa de Intercambio y Movilidad Académica para la

Organizacién de Estados Iberoamericanas.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Servicio de Relaciones Internacionales

Identificacion del Soporte del archivo Responsable Tiempo de
registro custodia conservacion

Documento Acuerdo | Papel e informatico Servicio de RR. II. 5 afios
académico
Documento Papel e informatico Servicio de RR. II. 5 afios
Modificacion del
acuerdo académico
Solicitud de Papel e informatico Secretaria 5 afios
reconocimiento de
estudios
Acta de Papel e informatico Secretaria 5 afios
reconocimiento de
estudios
Certificacion Papel Secretaria 5 afios
académica

Aungue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABI

LIDADES

e Rectora: firma del Convenio, firma de la Convocatoria, firma de la adjudicacion

de plazas.
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e Vicerrector de Estudiantes: revision del Convenio de Movilidad, firma del
Convenio (en su caso), revision de la Convocatoria, revision y mejora del
proceso.

e Director de Secretariado de Movilidad Estudiantil: revisién del Convenio de
Movilidad, revisién de la Convocatoria, revision y mejora del proceso.

e Servicio de Relaciones Internacionales: elaboracién del Convenio de
Movilidad, elaboracion de la Convocatoria de Movilidad, difusiéon de la
Convocatoria, gestién de las solicitudes, adjudicacién de plazas, recepciéon de
los Acuerdos, envio de los Acuerdos a la Universidad de destino, recepcion de
certificados académicos del curso anterior, envio de certificados al Coordinador
de Centro.

e Coordinador Académico: elaboraciéon del Acuerdo Académico con el alumno.

e Coordinador de Centro: firma de la adjudicacion de plazas, preparacion y
envio de los Acuerdos.

e Centro: reconocimiento del estudio.
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9. FLUJOGRAMA
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