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-04 GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL

OBIJETO El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en
la gestidn y revision del programa de movilidad de los estudiantes.

ALCANCE El presente documento es de aplicacién a todos los estudiantes de la Facultad
y de la Escuela de Doctorado que participan en programas de movilidad,
tanto enviados como recibidos.

ENTRADAS Informacién de los organismos que organizan, promueven o financian la
movilidad.

Convocatorias, bases, documentos tipo e instrucciones proporcionadas por
las Instituciones competentes o extraidas de fuentes publicas de informacién.
Solicitud de informacion por parte de personas interesadas en programas de
movilidad.

Solicitud de inclusién en programas de movilidad.

Solicitud de becas y ayudas de movilidad.

Solicitud de inclusién en Buddy Family Programme.

Informacién proveniente de otros departamentos (Secretaria, etc.)

SALIDAS Atencién personalizada de interesados en la movilidad y a beneficiarios de
becas o ayudas a la movilidad.

Difusidon realizada para asegurar la participacién en los programas de
movilidad.

Informacién a los interesados en programas de movilidad y a los CIT-UCV y
CIT de origen/destino.

Informacién destinada a organismos que organizan, promueven o financian la
movilidad.

Informacién académica demandada por organismos que organizan,
promueven o financian la movilidad.

Informacién a contabilidad autorizando el pago de becas o ayudas de
movilidad.

Registro de todas las operaciones individuales de movilidad en las
aplicaciones informaticas UCV asi como en los registros derivados de este
proceso.

Estudio de la percepcién de los participantes en programas de movilidad
sobre el proceso y sobre su experiencia en el programa.

Informacién destinada a las Titulaciones como elemento de entrada a sus
programas de garantia de la calidad.

PROCESOS PI-07 Reconocimiento de créditos y matriculacion.

RELACIONADOS

DOCUMENTACION

Manual de procesos de Relaciones Internacionales
Informacién divulgativa en la Web, ej. UCV International Guide
Convenios de movilidad

Normativa de los programas de movilidad

e Modelos de acuerdo bilateral ERASMUS, SICUE y MUNDUS
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Modelo Solicitud Programa SICUE.

Resolucion del 6 de abril de 2021, de la Secretaria General de

Universidades.

RESPONSABLE El responsable de mantener actualizado este documento y de la supervision,
PROCESO asi como de que se cumplan los requisitos es el Director de la Oficina de
Relaciones Internacionales.
Firma de Convenios y modificaciones.
Coordinacién de los Coordinadores
Internacionales de Titulacion (CIT) y la Escuela
. de Doctorado.
Vicerrector L.
Supervisidn de la ORI.
competente en
. Informar a los CIT y a la Escuela de Doctorado
Relaciones . S
. de sus funciones y obligaciones.
Internacionales L ] .
Coordinacién docente de intercambios del
profesorado.
Coordinacion de grupos de intercambios de
estudiantes.
. ., . Coordina la gestion de la Oficina de Relaciones
Direccidn de la Oficina .
. Internacionales.
de Relaciones .
] Coordina el desarrollo de los programas de
Internacionales N
movilidad y el Study Abroad Program.
Este servicio es el responsable de gestionary
ORI organizar el programa de movilidad en todos
los aspectos relacionados con la universidad.
Prepara el material para informar y difundir el
Comision de Calidad . . o
funcionamiento y organizacién del programa
de la Facultad N
de movilidad.
D|re'caon' fie la Responsable alumnos IN: Envio de encuestas
titulacion
. . Rble. administrativa alumnos OUT: Envio de
Oficina de Calidad
encuestas
Rble. gestion econdmica alumnos OUT:
Conserjeria/Secretaria | Recordatorio de realizaciéon de encuestas a
quienes les faltan los tramites.
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Es el encargado de buscar acuerdos y

. convenios con otras Facultades, también es el
Coordinadores .
. encargado de seleccionar los alumnos
Internacionales y o .
. participantes en el programa, asignar las
Coordinador Escuela ) ) ]
universidades de destino y se encarga del
de Doctorado o o o
reconocimiento académico de los créditos y de

las calificaciones.

L. . Su responsabilidad es la de velar por el analisis
Comision de Calidad ] o ] )
de los diferentes indicadores y evidencias
de los Centros . o ) )
siendo el objetivo final la mejora continua.

Realiza la matriculacién de las asignaturas
incluidas en el acuerdo de estudios, aprobado
Secretaria del Centro | previamente por Coordinador Internacional (o,
en su defecto por el Vicedecano de cada
titulacion).

Hace seguimiento y propuestas de mejora a la
Comisién de Calidad de la Facultad, propone a
Decanato de cada los estudiantes la oferta académica y de

Facultad movilidad a través del Coordinador
Internacional. Da el visto bueno (V.B.) a la
movilidad del Personal Docente

RECURSOS

Aplicacién informdtica de gestion

METODO DE CONTROL

Evidencias:

Y CRITERIOS (DE|- Relacién de estudiantes OUT que participan en programas de movilidad
SEGUIMIENTO Y/O (nombre estudiante, programa, destino, etc.)
MEDIDA) Lista provisional de estudiantes de intercambio (PI-04-F01)
Listado de estudiantes de intercambio con destino (PI-04-F02)
- Certificado concesién Programa de Movilidad (PI1-04-F03)
- Lista de estudiantes de intercambio (para la universidad de destino) (PI-
04-F04)
- Confirmacién de Llegada (PI-04-FO5)
- Confirmacion de Estancia (P1-04-F06)
- Encuesta de satisfacciéon OUT (PI-04-FO7, PI-04-F08, PI-04-F09)
- Relacidon de estudiantes IN que participan en programas de movilidad
(nombre estudiante, programa, origen, etc.)
- Letter of Acceptance (PI-04-F10)
- Learning agreement (PI-04-F11)
- Transcript of Records (TOR) (PI-04-F12)
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- Encuesta de satisfaccion IN (PI-04-F13)

- Listado Pago MUNDUS (PI-04-F14)

- Solicitud Movilidad de Personal para docencia (PI-04-F15)
- Solicitud Movilidad de Personal para formacién (PI-04-F16)
- Certificado de Estancia del Personal (PI-04-F17)

- Incoming students UCV Survey (P1-04-F18)

- Inscripcion UCV Buddy (intranet)

Indicadores:

- Tasa de oferta/demanda en programas de movilidad

- N2 de estudiantes “IN” que han participado en programas de movilidad

- N2 de estudiantes “OUT” que han participado en programas de movilidad

- Opinidn/grado de satisfaccion de los estudiantes “IN” con los programas
de movilidad

- Opinidon/grado de satisfacciéon de los estudiantes “OUT” con los
programas de movilidad.
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1 Coordinadores Internacionales (CIT) y de la Escuela de Doctorado.

Con el fin de realizar la labor de CIT, se requiere, preferiblemente, un perfil docente a plena jornada,
asi como voluntad de servir de apoyo para lograr los objetivos de internacionalizacion.

Asimismo, en la Escuela de Doctorado hay una persona responsable de gestionar la parte académica
de las movilidades de sus alumnos.

Entre sus obligaciones, se encuentra participar en las reuniones mensuales con los Decanos de las
Facultades, de la Escuela de Doctorado y en las reuniones mantenidas con el Vicerrector competente
en Relaciones Internacionales.

Los CIT y el Coordinador de la Escuela de Doctorado se proponen desde el Decanato de cada Facultad
o Escuela de Doctorado, respectivamente y posteriormente el nombramiento es confirmado por el
Vicerrector competente en Relaciones Internacionales.

El Vicerrector con competencia en Relaciones Internacionales llega a un acuerdo con el Vicerrector
competente en Ordenacién Académica, de los créditos que se deben reconocer a los CIT.

El Vicerrectorado con competencia en Relaciones Internacionales llega asimismo a un acuerdo con
Gerencia sobre el complemento econdmico a otorgar a los CIT si correspondiera.

10.2 Convenios y prevision de movilidad.
El proceso para la suscripcién de convenios y acuerdos de convenios de movilidad es:

- Busqueda de posibles acuerdos y convenios por parte del CIT y del Coordinador de la Escuela
de Doctorado, en colaboracién con la ORI.

- Preacuerdo gestionado con la Universidad de destino por el CIT y el Coordinador de la Escuela
de Doctorado especificando claramente la siguiente informacién:

e Titulacién.

e Duracion del intercambio (meses).

e Prevision del numero de estudiantes.
e Previsién del nUmero de PDI/PAS.

- Gestidén de la formalizacion del acuerdo por la ORI:

e Envio a la Universidad de destino del modelo de convenio adecuado al tipo de programa
suscrito (ERASMUS+, SICUE, MUNDUS+).

e Firma de la documentacién (Rectorado, Vicerrectorado).

e Envio a registro.

e Registro y archivo de la documentacion.

Difusién a través de la Web e Intranet de la UCV.

Ed. 01 Pagina 6 de 29



( ) Universidad
% fl(ll\uzllflllul PROCESO INSTITUCIONAL UCvVv
o=t San Vicente Martir

P1-04 GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL

e Organizacion y planificacién del programa de movilidad

Estos mismos pasos se siguen también para la renovacién y ampliacidn de convenios.
10.3 Estudiantes de intercambio OUT.

El proceso de la movilidad de estudiantes de salida es:
o Informacién para estudiantes interesados por parte de la ORIl y los CIT (campafa de promocion
a través web, Intranet, Redes Sociales, carteleria, charlas informativas, ferias internacionales,
agenda digital en la appMiUCV y en el caso del programa Erasmus, publicacion de la
Convocatoria.

e Solicitud del estudiante a través de la Intranet a partir de la fecha especificada (en el Programa
Sicue adicionalmente se cumplimenta ademas en soporte papel, formato facilitado por la CRUE).

e Si se firmara un nuevo convenio fuera del plazo oficial de solicitud, el CIT/el Coordinador de la
Escuela de Doctorado se encargara de realizar la difusion del nuevo destino entre sus
estudiantes y decidira la asignacién de las plazas. Informara a la ORI para que se asignen dichas
plazas en la Intranet a los estudiantes seleccionados. Como consecuencia de ello, el estudiante
podra optar a la movilidad aun estando fuera de plazo.

o Existe la posibilidad de que el propio estudiante sea quien promueva la movilidad,
contactando directamente con la institucion de destino o mediante la candidatura espontanea
en movilidad de priacticas.

e Confeccion de listas de solicitantes por programa vy titulacion en la aplicacién Intranet/
Internacional/ Gestién ASIGNACION, formato PI-04-FO1 Lista provisional de estudiantes de
intercambio.

e Se informa a los CIT/Coordinador de la Escuela de Doctorado de la finalizacién del plazo de
solicitud e inicio del proceso de seleccidn por parte del CIT, y de las fechas para el envio a la ORI
de las listas de estudiantes con plaza asignada.

El proceso de seleccidn por el CIT/Coordinador de la Escuela de Doctorado se realiza en base al
expediente académico, nivel de idioma, entrevista personal y otros criterios como haber
participado en el Buddy Programme, Semanas Internacionales (Comenius) o haber cursado
asignaturas en inglés en el Grado.

e Los CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado convocan a los alumnos a la prueba de
idioma.

e Realizacion de la prueba de idioma de los alumnos candidatos. Al finalizar la prueba, los
CIT/Coordinador de la Escuela de Doctorado tienen acceso a los resultados de la misma.

e Entrevista personal de cada estudiante de intercambio con el CIT/ Coordinador de la Escuela
de Doctorado para la confirmacidn de las solicitudes destinos y periodo de estancia.

e EI CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado asigna las plazas.
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e Envio a la ORI por parte del CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de la seleccién de
estudiantes y asignacion de destinos en el formato PI-04-F02 Listado de estudiantes de
intercambio con destino.

e La seleccién de candidatos serd realizada por la Comisiéon de Seguimiento presidida por el
Vicerrector con competencia en materia de Relaciones Internacionales, la Coordinadora del Area
Internacional, la Responsable de movilidad Outgoing y dos Coordinadores Académicos de
Internacional de las Facultades.

o Publicacion de la Resolucidn en la Intranet por la ORIl y comunicacidn al estudiante.

e Aceptacién en la Intranet por parte de los estudiantes de la plaza asignada (y de las
condiciones del programa), y elecciéon del periodo de estancia. El estudiante debe rechazar
igualmente la plaza en la Intranet si no quiere continuar con la movilidad, para que su plaza
pueda ser asignada a otro estudiante en lista de espera.

e Confeccién de la lista de alumnos con plaza aceptada, por programa vy titulacién en la
aplicacién Intranet/ Internacional/ Gestién ASIGNACION / Histérico Movilidad.

e Se les ofrece a los alumnos que han aceptado la plaza que se inscriban en la plataforma de
Santander, para optar a la Beca Santanter Erasmus. Ver apartado correspondiente.

e El Certificado Concesion Programa de Movilidad (P1-04-F03) el estudiante lo tiene una vez que
ha realizado correctamente la aceptacion de la plaza en la Intranet.

e Confeccidn del listado de estudiantes de intercambio OUT para universidad de destino (PI-
04-F04) por programa y titulacion en la aplicacion Intranet / Internacional / Gestion Solicitudes /
Universidades / Aceptadas curso académico. Se confecciona un listado por universidad de
destino. Las posteriores modificaciones del estado de la plaza, son realizadas por la ORI, previa
comunicacién por parte el CIT/Coordinador de la Escuela de Doctorado. Este formato no se
emplea para las instituciones de destino de practicas que no sean universidades.

e Nominacion oficial por la ORI UCV a la institucién de destino de los estudiantes seleccionados.

e La ORI de destino informa directamente al estudiante OUT de los tramites de admision y
plazos.

e Realizacion de los trdmites de admision de la institucién de destino por parte del estudiante.

e Comunicacion y coordinacién entre los CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado
homdlogos para la elaboracién del Learning Agreement.

e Registro por parte del CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de las asignaturas segun el
acuerdo de estudios en la aplicacidn de la Intranet “Gestion-Alumnos OUT”, y firma del Acuerdo
de Estudios Interno con el estudiante.

e Confirmacion por parte de la institucion de destino de la aceptacidon del estudiante (correo
electrénico).
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e La institucion de destino informara directamente al estudiante de todo lo relativo a su estancia
en destino, incluido las opciones de alojamiento, fecha en la que debe presentarse en la
institucion de destino para Jornada de Bienvenida/Orientacion o comienzo de la actividad
académica.

e E| estudiante debe de realizar su matricula UCV del curso siguiente antes del inicio de su
movilidad. Las asignaturas acordadas entre el estudiante y el CIT/ Coordinador de la Escuela de
Doctorado de la titulacion mediante el registro en la aplicacion de la Intranet constaran en
Grupo IGR.

e E| estudiante realizara en la Intranet la gestion de la documentacién relativa a su movilidad
requerida por la ORI UCV, y cuando fuere necesario subird la documentacién. Dicha
documentacion se refiere a Aceptacion de Condiciones, datos bancarios, Convenio de
Subvencion (en caso de participar en el Programa Erasmus), Confirmaciéon de Llegada a la
institucion de destino y Confirmacién de salida de la institucién de destino, y validacién de la
misma por parte de la ORI UCV.

e Matriculacién del estudiante OUT en la institucion de destino aportando el Acuerdo de
Estudios firmado por los CIT de origen y destino. Si hay alguna modificacién posterior del
acuerdo de estudios, requiere el visto bueno del CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de
la titulacion.

e Cuando el estudiante se incorpore a la institucion de acogida, subird a la Intranet la
Confirmacién de Llegada a la institucion de destino (PI-04-F05) firmada y sellada por la
institucion de destino, y validacion por parte de la ORI UCV.

e Tras finalizar la estancia, el estudiante OUT subira a la Intranet la Confirmacion de Estancia de
la institucion de destino, (P1-04-F06) firmada y sellada por la institucion de destino y validacion
por parte de la ORI UCV.

e El estudiante entrega la copia del certificado de notas al CIT/ Coordinador de la Escuela de
Doctorado de la titulacién.

e Reconocimiento académico por parte del CIT de la titulacién de los créditos y de las
calificaciones obtenidas por el estudiante OUT. El CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado
tiene la tabla de equivalencias sobre el sistema de calificacién de la institucién de destino.

e Realizacion de la encuesta on-line por parte del estudiante (P1-04-F07, PI1-04-FO8 o P1-04-F09)
En el caso de movilidad Erasmus, el link de la encuesta EU Survey de evaluacién estancia sera
facilitada directamente al estudiante a través de la Mobility Tool (herramienta gestion Erasmus
de la Comision Europea). La informacion de la encuesta es procesada por la ORIy comunicada a
los CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado para analizar los programas de movilidad.

En todo el proceso, la institucién de destino se encarga de ayudar y asistir a los estudiantes de todo lo
relacionado con su estancia en destino. En caso de darse alguna incidencia en el destino, el estudiante
lo debe comunicar al CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado y a la ORI UCV.
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Aleatoriamente la ORI solicitara al CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado el learning agreement
y certificado de notas de los alumnos.

Para facilitar la movilidad virtual del estudiantado, especialmente de titulaciones oficiales cuya
modalidad de imparticién sea hibrida o virtual, se han disefiado programas virtuales con unas
caracteristicas determinadas y a los que se puede acceder cumpliendo una serie de requisitos. Estos
programas se detallan en la pagina web de la Oficina de Relaciones Internacionales:
https://www.ucv.es/international/ucv-students-studying-abroad/tipos-de-programas-y-plazas

10.4 Estudiantes de intercambio IN.

El proceso de la movilidad de estudiantes de entrada es:
e Recepcion en la oficina de las nominaciones de los estudiantes Incoming, a través del correo
electrénico a incoming@ucv.es

e Envio desde la oficina internacional del correo con el proceso para realizar la solicitud on-line,
a cada estudiante Incoming o a la oficina internacional de la institucion.

e Cada IN cumplimenta la Solicitud on-line y sube los documentos requeridos. Luego, el CIT/
Coordinador de la Escuela de Doctorado — UCV de la titulacidn correspondiente lo acepta y
aparece en la intranet.

e El Incoming recibe por correo electrénico el documento PI-04-F10 Carta de Aceptacion (Letter
of acceptance), junto con un usuario y contrasefia, y un enlace para cumplimentar el PI-04-
F11 Learning Agreement. Este documento, una vez cumplimentado, se genera
automaticamente. El Incoming lo tiene que imprimir, hacer validar por el CIT de origen (firma
y sello) y enviar directamente al CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de la UCV.

Las fechas limite para la realizacion de la solicitud on-line es el 1 de junio (ler cuatrimestre y curso
completo) y el 15 de noviembre (22 cuatrimestre).

Los estudiantes IN que se registren y sean posteriormente aceptados aparecen automaticamente
en la aplicacidn de la Intranet/Alumnos IN.

e Cualquier cambio en el PI-04-F11 Learning Agreement (documento que se genera
automaticamente con la nueva aplicacién on-line) lo tiene que hacer el propio estudiante y luego
tiene que estar validado por parte del CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de origen y
destino.

e Asullegada ala UCV, recepcion del estudiante IN por parte del CIT/ Coordinador de la Escuela
de Doctorado para las cuestiones académicas y matricula del In. Tras este paso, en la intranet los
datos del estudiante aparecen en verde — lo que certifica que han sido matriculados.

e La oficina internacional verifica que todos los estudiantes que han hecho el application on-line
estan matriculados, en un periodo maximo de 1 mes tras su llegada a nuestra institucion (fecha de
referencia seria el Welcome day).
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e Al finalizar el periodo de estancia del In —tras las fechas oficiales de publicacién de notas-
desde la oficina internacional se envia el PI-04-F12 Transcript of Records (TOR) de cada
estudiante, junto con la tabla “Grading System”, a la oficina internacional de origen del estudiante.

Tras el periodo de estancia, se envia por correo electrénico a cada Incoming el PI-04-F13 Encuesta de
opinién On-Line- Incoming Students Survey (link que da acceso a la encuesta). El informe resultante es
utilizado por el Vicerrector de RR.1l., |la ORI y el Decanato para la toma de decisiones sobre los aspectos
gue es necesario modificar con el fin de ajustar las caracteristicas de los estudiantes a los programas
de movilidad.

Cuando existan cambios del periodo de estancia de los incoming se actualizara en la Intranet. La ORI
debe mantener informado al CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado en todo momento de
cualquier renuncia y viceversa.

10.5 Estudiantes de intercambio IN para 22 ciclo
El proceso de aceptacién de Incoming de 22 ciclo serd el siguiente:

e En primer lugar, se informa a los Incoming que nuestros grados son de 4 afios, y pueden
encontrar asignaturas interesantes en ellos. Se les remite al plan de estudios de la web. Ademas,
se les recuerda nuestro International English Programme (envio del enlace con la informacion de
asignaturas).

e En segundo lugar, si contindan estando interesados en cursar alguna asignatura, se consulta el
acceso a los Master: primero, al coordinador internacional de titulacion (CIT)/ Coordinador de la
Escuela de Doctorado, y luego, si es necesario, al propio director del Master.

e Informar a los interesados de que algunos Master que ofrece la UCV tienen condiciones de
acceso académicas y plazas limitadas. Para mas informacion que contacten con la ORI.

¢ Al final, a los estudiantes interesados se les envia el con el proceso para realizar la solicitud on-
line, como cualquier incoming, y se siguen los pasos descritos en el apartado anterior.

10.6 Promocion Internacional.

La ORI envia al Gabinete de Comunicacidn, Informatica y Marketing la informacidén promocional
relacionada con los programas de movilidad internacional, para que se visualicen en la Web (banner),
Noticias, Intranet, Agenda Digital app MiUCV; carteleria y Redes Sociales. La promocién se realiza
igualmente en Redes ORI.

Periodos importantes:
1. Comienzo de curso: el CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado, con la colaboracion
de la ORI, visita a las aulas y realiza ferias internacionales, para informar sobre los
Programas de Movilidad y realizar la captacién de estudiantes interesados.
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2. Semana de acogida del primer y segundo cuatrimestre: Acogida de los Estudiantes de
intercambio IN (previas al inicio de cada semestre).

3. Promocién de Study Abroad USA y Semana Internacional Comenius.

Actualizacion de la informacién de movilidad internacional y de los nuevos convenios en
la web.

5. Atencién individualizada y resolucién de dudas y preguntas por parte de la ORI, durante
su horario de atencidon y a través del correo electrénico y redes.

Para facilitar la movilidad virtual del estudiantado, especialmente de titulaciones oficiales cuya
modalidad de imparticién sea hibrida o virtual, se han disefiado programas virtuales con unas
caracteristicas determinadas y a los que se puede acceder cumpliendo una serie de requisitos. Estos
programas se detallan en la pagina web de la Oficina de Relaciones Internacionales:
https://www.ucv.es/international/ucv-students-studying-abroad/tipos-de-programas-y-plazas

10.7 Becas de movilidad.
10.7.1. Becas ERASMUS.

Existen dos modalidades: Estudios y practicas. Las cuantias se publican en la Web. Los alumnos podran
beneficiarse de la beca Erasmus si tienen previamente plaza asignada y aceptada y cumplen con sus
obligaciones como alumnos de movilidad de la UCV, tal y como se especifica en la Normativa de
Movilidad https://www.ucv.es/international/ucv-students-studying-abroad.

e E| SEPIE publica las Reglas Financieras de la Convocatoria (grupos de paises y cuantias por
grupo, y meses maximos financiados tanto en movilidad de estudios como de practicas)

e Solicitud de las ayudas de la Movilidad Erasmus curso siguiente al SEPIE (Servicio Espafiol para
la Internacionalizacién de la Educacidn) con partidas detalladas, especificando n? de movilidades
y tiempo de estancia (antes del 1 de Febrero).

e Asignacion de una cantidad por partida. Se formaliza el Convenio con el SEPIE correspondiente
al siguiente curso académico.

e Asignacion de la cantidad por el SEPIE ingreso del 80% del importe en septiembre del periodo
gue comprende el afio académico.

e Antes del 31 de marzo se presenta el informe intermedio con la estimacién real en relacién a
los datos definitivos del afio académico en curso.

e En mayo/junio redistribucién de fondos, firma enmienda al convenio e ingreso del SEPIE del
20% restante o diferencia.

o Realizacion y envio del informe final del curso actual antes del 30 de octubre.

e Ingreso a los alumnos por la UCV que cumplen los requisitos, el importe correspondiente al
80% de los meses previstos de estancia, segun figuran las fechas en PI-04-FO5 Confirmacién de
llegada. Semanalmente, se envia al Dpto. de Contabilidad por medio de la herramienta
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informatica los pagos a los estudiantes que han subido a la aplicacion el certificado de llegada
validado por la ORI y siempre que haya cumplido con el resto de requisitos previos al inicio de la
movilidad.

e Ingreso a los alumnos UCV del 22 pago cuando el estudiante sube a la aplicacidn y es validado
por la ORI el Certificado de Estancia, PI-04-F06, y ha realizado correctamente el resto de
tramites de fin de estancia.

10.7.2. Becas Mundus Santander (Programa MUNDUS+).

Beca Mundus Santander para movilidad de Estudios y practicas (importe segin destino).

e Los estudiantes del Programa MUNDUS realizaran la Solicitud on-line desde la Intranet de los

alumnos, accediendo a Secretaria Virtual — Solicitud Programas Internacionales. Si son
beneficiarios, confirman la aceptacion de la beca por correo electrénico y facilitan su cuenta
bancaria.

e Para optar a estas becas, los estudiantes deben tener previamente destino Mundus asignado y
plaza aceptada en la Intranet.

e Cuando los estudiantes suben en su Intranet la Confirmacién de Llegada a la institucién de
destino y se comprueba que el Banco Santander ha efectuado el ingreso del importe global de la
ayuda a la UCV, se envia al Dpto. de Contabilidad el PI-04-F14 Listado Pago MUNDUS para que
realice el ler pago (80%) correspondiente a los meses previstos de estancia académica.

Cuando el estudiante finaliza su estancia y realiza los tramites de fin de estancia se ingresa la
diferencia segun los meses reales de estancia.

e Envio del listado de alumnos beneficiarios con el importe correspondiente de la ayuda (Acto
Administrativo) y la notificacidon de concesién de la beca a los beneficiarios.

10.7.3. Becas Iberoamérica Santander Grado.

Esta beca esta dotada de 3.000 EUR por alumno y semestre, descontando la prima del seguro que sera
decidida en cada convocatoria por el Santander y se complementa en cada convocatoria segun lo
acordado previamente en Consejo de Gobierno.

e Cada convocatoria el Santander decide el nimero de becas asignadas a la UCV.

e La ORI publica y envia a los estudiantes la convocatoria y las bases. El beneficiario se
determina por criterio de expediente académico y segln bases convocatoria.

e Para optar a estas becas, los estudiantes deben tener previamente destino Mundus asignado y
plaza aceptada en la Intranet, y a su vez la institucién de destino estar dentro de dicha
convocatoria.

e Cuando los estudiantes suben en su Intranet la confirmacién de llegada a la institucién de
destino y se comprueba que el Banco Santander ha efectuado el ingreso del importe global de la
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ayuda a la UCV, se tramita a través de la aplicacién gestion de pagos internacional los pagos de
dichos alumnos. Ademas, para corroborar el listado de alumnos se envia por mail a contabilidad
con dicho listado.

e Cuando el estudiante finaliza su estancia académica Mundus vy realiza los tramites de fin de
estancia se realiza el 22 pago.

10.7.4. Becas Santander Erasmus.

Esta beca esta dotada de tres tipos de becas de diferente importe que se complementa con la Beca
Erasmus.

e Cada convocatoria el Santander decide el nimero de becas asignadas a la UCV.

e La ORI publica y envia a los estudiantes la convocatoria y las bases. El beneficiario se
determina por criterio de expediente académico y segln bases convocatoria.

e Para optar a estas becas, los estudiantes deben tener previamente destino Erasmus asignado,
ser becario del Ministerio o tener reconocido el grado de discapacidad igual o superior al 33%, y
tener plaza aceptada en la Intranet.

e Cuando los estudiantes suben en su Intranet la confirmacion de llegada a la institucion de
destino y se comprueba que el Banco Santander ha efectuado el ingreso del importe global de la
ayuda a la UCV se tramita a través de la aplicacién gestion de pagos internacional los pagos de
dichos alumnos. Ademads, para corroborar el listado de alumnos se envia por mail a contabilidad
con dicho listado.

10.8 Personal UCV: movilidad de docencia o formacion
10.8.1. PAS/PDI OUT.

El proceso de la movilidad de Personal de salida es:
e Desde el Vicerrectorado de RR.Il., lanzamiento de la convocatoria del Programa de Movilidad
para el personal a través de la web, y correo electrdnico.

e E| PDI/PAS interesado se pone en contacto con la ORI para solicitar la movilidad y desde la ORI
se le da la informacidn de los pasos a seguir y se le facilita la documentaciéon relativa a la
movilidad (en el Programa Erasmus+ los documentos vienen dados por la Agencia Espafiola
Erasmus-Organismo Auténomo Programas Educativos Europeos OAPEE. Se trata de dos
documentos: convenio de subvencion y acuerdo de movilidad. En este ultimo se incluye la
autorizacion del responsable/decano).

e E| PDI/PAS interesado debe rellenar la solicitud de movilidad enviarla a la ORI (PI-04-F15
Solicitud de Movilidad de Personal para docencia / PI-04-F16 Solicitud de Movilidad de
Personal para formacion).

e En aquellos casos en los que el PDI/PAS no tenga un contacto previo con su homdlogo de
destino, la ORI informara a la ORI de destino del interés del profesor en realizar una movilidad y
de las fechas propuestas. La ORI de destino confirmara la aceptacion del profesor por parte de la
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Facultad correspondiente, estableciéndose asi el contacto directo entre el PDI/PAS y su
homadlogo de destino.

e E| PDI/PAS debe acordar las fechas de estancia con su homdlogo en destino y con el
Decano/Responsable para su autorizacidn.

o EI PDI/PAS debe rellenar todos los documentos, firmarlos, gestionar la firma de su responsable
y la universidad de destino y entregarlos en la ORI.

e Tras el regreso del PDI/PAS, presentacion en la ORI de la documentacién relativa a la
movilidad, Certificado de Estancia PI-04-F17, firmado y sellado por la universidad de destinoy la
copia de los billetes de avidon o tarjetas de embarque. Una vez presentada toda la
documentacidn y realizado el cuestionario de movilidad que el PAS/PDI recibe automaticamente
desde la plataforma de movilidad de la Comisién Europea, se solicita al Dpto. de Contabilidad,
que realice el ingreso de la ayuda financiera de la movilidad.

10.8.2. Personal PAS/PDI IN en visita institucional.

El proceso de la movilidad de Personal de entrada es:
Existen dos vias para la gestién de la movilidad de personal PDI:

a) La ORI de origen nos informa de la intencién de un profesor o personal de administraciéon en
realizar una movilidad docente o de formacion en la UCV, lo que comunicamos al CIT/ Coordinador
de la Escuela de Doctorado o servicio correspondiente, quien se encargard de darle curso
(organizacién de las clases a impartir, confirmacién de las fechas y acogida del colega visitante). A
partir de ahi se establece comunicacidon directa entre ambos.

b) EI CIT o el profesor de origen contacta directamente con el CIT UCV/ Coordinador de la Escuela
de Doctorado correspondiente, quien se encargara de darle curso, organizar las clases y la acogida.

Los documentos relativos a la movilidad serdn aportados por el Personal de entrada, y firmados
por el CIT o Jefe de Servicio correspondiente.

10.9. Encuestas UCV de movilidad.

A la finalizacion del semestre, se envia la PI-04-F-18 Encuesta de satisfaccion OUT por la Responsable
administrativa de alumnos OUT. Se envia el link a la encuesta por la intranet. Se dejara como maximo
hasta el 30 de septiembre para aceptar encuestas y en el plazo de un mes se realiza el andlisis de las
encuestas y se envian las conclusiones a la Oficina de Calidad.

Paralelamente, se envia a la Oficina de Calidad las conclusiones de las encuestas de los alumnos
Incoming (P1-04-F-18 Encuesta de opinidn On-Line- Incoming Students Survey).
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10.10 Buddy Family Programme.
10.10.1. Objetivos

Estd concebido como un programa de voluntariado para el estudiante UCV prestando ayuda a los
estudiantes In. El objetivo principal del programa es que el estudiante internacional que viene a
estudiar a la UCV durante un periodo de intercambio pueda encontrar apoyo desde el inicio de su
estancia al entrar en contacto con varios padrinos o mentores dentro de una familia (Buddy Family),
que le guiard y le proporcionara su apoyo antes y durante su periodo de estancia. Las familias se crean
en funcién de los hobbies e intereses y se tienen en cuenta la sede donde estudian los alumnos.
Creamos un grupo de WhatsApp por cada familia y les mandamos por correo electrénico el enlace
para entrar.

Con esta iniciativa, se ayuda a los estudiantes internacionales y se facilita su integracion cultural,
académica y lingtistica en su nuevo pais y su nueva ciudad de acogida. Se trata de un programa de
voluntariado en el que el estudiante UCV presta su ayuda a varios estudiantes que vienen a realizar
una movilidad.

10.10.2. Estudiantes UCV

El proceso de inscripcién de estudiantes de la UCV es:
e Envio de publicidad via correo electrénico a los alumnos matriculados en la UCV en cualquiera
de los grados.

e Anuncio/Banner en la web para promocionar el programa mientras dura los procesos de
inscripcidn.
e Promocidén en redes sociales.

e Se informa a los CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado de que se pone en marcha el
programa para que lo promocionen en sus respectivas sedes.

e El| estudiante solicita su inclusién en el programa por medio de su intranet.

e El alumno cumplimenta la inscripcion a través de la intranet (departamentos — Internacional —
quiero ser buddy)

e La ORI se encarga de crear las familias formadas por los estudiantes de entrada con los
alumnos de la UCV inscritos en el programa.

e La ORI informa a los implicados por correo electréonico enviado de la creacidn de las familias y
la familia que se le ha asignado, se les envia un enlace para entrar en el grupo de WhatsApp de
la familia correspondiente.

e Los estudiantes IN y Buddies de la UCV asisten al Welcome Day. Primer encuentro in situ.

e Se envia a los estudiantes IN un formulario para que evallen positiva o negativamente la
buddy family en general y a cada alumno UCV que forma parte de su familia.

e Se notifica a los CIT/ Coordinador de la Escuela de Doctorado por correo electrénico del listado
de los alumnos UCV de cada titulacién, inscritos en el Buddy Programme, asi como de su
evaluacion.
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e La asociacion de estudiantes Erasmus UCV organiza todo tipo de actividades para el Buddy
Programme, y para algunas de ellas colabora con el Servicio de Deportes y también otras con el
departamento de Accién Social. Se informa a los alumnos inscritos en el programa de dichas
actividades para que puedan asistir.

10.10.3. Estudiantes de intercambio IN.

El proceso de inscripcion de estudiantes de entrada es:
e Se informa a través de la Application Form a los estudiantes que van a realizar una estancia en
la UCV.

e Anuncio/Banner en la web para promocionar el programa mientras dura el proceso de
inscripcion.

e Promocidn en redes sociales.

e El estudiante solicita su inclusidn en el programa durante la Application Form.

e La ORI se encarga de emparejar los estudiantes de entrada con alumnos de la UCV inscritos en
el programa.

e La ORI informa a los implicados por correo electrénico del resultado del emparejamiento y se
les comunica que pueden ponerse en contacto antes de comenzar la movilidad.

e Los estudiantes IN y Buddies asisten al Welcome Day. Primer encuentro in situ.

e Los estudiantes IN evaltan a los UCV Buddies para que quede registro de su actividad.

e La ORI organiza varios eventos para el Buddy Programme junto con el Servicio de Deportes. Se
informa a los alumnos inscritos en el programa para que puedan asistir.

10.11 Seguimiento y medicién del Programa de movilidad

Dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Gestidon de la Calidad de cada Facultad se incluira
la revisién del desarrollo del programa de movilidad, evaluando cdmo se han desarrollado y si han
existido incidencias.

La propia ORI, junto con el Vicerrectorado de RR.Il., de la universidad revisara el funcionamiento del
programa de movilidad a fin de poner en funcionamiento Acciones Correctivas en el caso de
detectarse desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Gestion de la
Calidad de cada Facultad, se comprobard la consecucién de los Objetivos del programa de movilidad.

Dentro de este apartado se recogeran evidencias (cuestionarios de opinién, indicadores,
documentos...) para llevar a cabo un documento que recoja las mejoras de dicho proceso.
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La Oficina de Calidad recabara informacién de la gestion de la Oficina de Relaciones Internacionales y

junto con los informes de las encuestas, la remitird a la Comisién de Calidad de la Facultad para su
informacién.

La Comisiéon de Calidad de la Facultad analizara la misma y definird, si corresponde, el Plan de Acciones
de Mejora para el curso siguiente, que se recoge en el Informe Anual del Titulo PI-01-F04.
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DESTINO (PCA-12-F-10 FIRMADA

Y SELLADA).

>

VALIDACION DE LA
CONFIRMACION DE LLEGADA Y
SALIDA A INSTITUCION DE
DESTINO.

v

ESTUDIANTE OUT

ENVIO DE CERTIFICADO DE
NOTAS AL CIT. (ENTREGA COPIA)

v

ar

REGISTRO DE CALIFICACIONES EN
INTRANET.

v

ESTUDIANTE OUT

ORI

REALIZA ENCUESTA.
PCA-12-F-16, PCA-12-F-33, PCA-
12-F-36 o Erasmus Survey

PROCESA ENCUESTAS Y LAS
ENVIA A LOS CIT PARA SU
ANALISIS.
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BECAS ERASMUS
ORI

INFORMACION DE PLAZO DE
SOLICITUD POR DISTINTOS
MEDIOS DELAUCV A
ALUMNADO, CORREO A PDI/PAS

v

INTERESADOS

SOLICITUD ATRAVES DE LA
INTRANET

v

ORI

ELABORACION DE PREVISION DE
MOVILIDAD Y SOLICITUD DE
AYUDAS A SEPIE

v

ORI

FORMALIZACION DEL CONVENIO
CON SEPIE PARA EL PROXIMO
ANO ACADEMICO

v

ORI

OAPEE

EN SEPTIEMBRE INGRESO DEL
80% DEL IMPORTE DEL PERIODO
DEL ANO ACADEMICO

v

INGRESO DE PARTICIPANTES QUE
CUMPLEN REQUISITOS DEL 80%

> DE MESES PREVISTOS DE

ESTANCIA SEGUN elformato
Confirmacidn de llegada o
documento equivalente

ORI

EN ABRIL CORRECCION DE
PREVISION (INFORME

INTERMEDIO)
v v
OAPEE ORI

EN SEPTIEMBRE INGRESO DEL
20% RESTANTE O DIFERENCIA

v

ORI

EN OCTUBRE ENVIO DE INFORME
DE MOVILIDAD ERASMUS FINAL

\ 4

CON el formato Certificado de
Estancia o documento
equivalente VALIDADO POR ORI,
SE INGRESA LA DIFERENCIA
SEGUN MESES REALES, HASTAEL
100% DE LA AYUDA SI HA
REALIZADO LA ESTANCIA
COMPLETA

ORI

>

CONTABILIDAD DE PAGOS A

ENViO QUINCENAL A

ESTUDIANTES QUE
CUMPLEN REQUISITOS
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BECAS MINISTERIO
| COMPLEMENTARIAS A LA BECA
ERASMUS

MINISTERIO

PUBLICA CONVOCATORIA

v

ORI

INFORMACION DE
CONVOCATORIA A ALUMNADO,
CORREO A PDI/PAS

v

INTERESADOS

SOLICITUD AL MINISTERIO

v

ORI

REMITE DOCUMENTACION QUE
EL MINISTERIO SOLICITE

BECAS GENERALITAT
| COMPLEMENTARIAS A LA BECA
ERASMUS ESTUDIOS

CONSELLERIA

INFORMA DE LA CONVOCATORIA

- v

ORI

DATOS FACILITADOS ATIENDE SOLICITUD DE

POR SECRETARIA Y INFORMACION ACADEMICA DE
CENTRO DE LOS ALUMNOS
CALCULO ¢
CONSELLERIA

PUBLICACION DE RESOLUCION

v

ORI

ATIENDE REQUERIMIENTOS
DURANTE TODO EL PROCESO

v

ORI

ENVIO DEL LISTADO DE
ALUMNOS BENEFICIARIOS Y
NOTIFICACION DE LA CONCESION
A LOS BENEFICIARIOS

v

BENEFICIARIOS

RECIBEN UN CORREO CUANDO
SE PRODUCE EL PAGO.
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BECAS MUNDUS

ORI

INFORMACION DE REQUISITOS
DE ACCESO EN LA WEB UCV

v

INTERESADOS

SOLICITUD ATRAVES DE LA
INTRANET

v

COMUNICACION ALOS
BENEFICIARIOS

v

BENEFICIARIOS

CONFIRMACION DE LA
ACEPTACION DE LA BECAY
CONSIGNACION DE LA CUENTA
BANCARIA

v

BENEFICIARIOS

ENViO DE LA CONFIRMACION DE
LLEGADA

v

BECAS GRADO
IBEROAMERICA

SANTANDER

ORI

INFORMACION DE
CONVOCATORIA Y BASES A LOS
ALUMNOS CON BECA MUNDUS

v

INTERESADOS

SOLICITUD ATRAVES DE LA
INTRANET

v

ORI

COMUNICACION ALOS
BENEFICIARIOS

v

BENEFICIARIOS

CONFIRMACION DE LA
ACEPTACION DE LA BECA

v

BENEFICIARIOS

ENVIO DE LA CONFIRMACION DE
LLEGADA

v

ORI

ORI

CONTABILIDAD

INFORMA A CONTABILIDAD DE

ENV{O DEL formato Listado Pago

COMPROBACION DEL INGRESO
GLOBAL DE LAAYUDA.

QUE PUEDE EFECTUAR EL PAGO.

MUNDUS A CONTABILIDAD TRAS | PAGO DEL 80% DE LOS MESES ¢
PREVISTOS DE ESTANCIA

CONTABILIDAD

v

ORI

CON el formato Certificado de
Estancia o documento
equivalente VALIDADO POR ORI,
SE INGRESA LA DIFERENCIA
SEGUN MESES REALES, HASTAEL
100% DE LA AYUDA SI HA
REALIZADO LA ESTANCIA
COMPLETA

v

BENEFICIARIOS

RECIBEN UN CORREO CUANDO
SE PRODUCE EL PAGO.

PAGO DE LAAYUDA
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< PDI/PAS OUT >

VICERRECTORADO

DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

v

PDI/PAS INTERESADO

SOLICITUD DE MOVILIDAD
Solicitud de Movilidad de
Personal para docencia /Solicitud
de Movilidad de Personal para
formacién Y PRESENTACION EN
LA ORI

v

ORI

PREASIGNACION DE DESTINOS Y

v

COMUNICACION AL INTERESADO
CON INFORMACION DEL

ORI

SINO HAY CONTACTO PREVIO
CON HOMOLOGO DE DESTINO,
CONFIRMACION CON LA ORI DE
DESTINO DE LA ACEPTACION Y

ESTABLECIMIENTO DE
CONTACTO.

PROCESO

v

PDI/PAS INTERESADO

ACUERDO DE FECHAS DE

ESTANCIA CON SU RESPONSABLE

v

ORI

ENVIO DE DOCUMENTACION
convenio de subvencién y
acuerdo de movilidad.

v

PDI/PAS INTERESADO

RECOGE AUTORIZACION DE SU
RESPONSABLE.

v

PDI/PAS INTERESADO

TRAS EL REGRESO,
PRESENTACION DEL Certificado
de Estancia PCA-12-F-29 EN LA

ORI, FIRMADA Y SELLADA.

v

CONTABILIDAD

PAGO DE LA FINANCIACION DE
LA MOVILIDAD.

Ed. 01

Pagina 27 de 29



f ) Universidad
Catolic:
a'{h, j {ll!l\':l|f'1§('i:l PROCESO INSTITUCIONAL UcCcv
ﬁm San Vicente Martir
P1-04 GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD INTERNACIONAL

PDI/PAS IN EN VISITA
INSTITUCION

ORI ORIGEN CIT/ PDI/PAS ORIGEN

INFORMA DE LA INTENCION DE
MOVILIDAD CONTACTA CON CIT-ucv

v

ORI

INFORMA AL CIT

v

CIT/RBLE. SERVICIO UCV

ORGANIZACION DE LAS TAREAS
QUE VA A LLEVAR A CABO,
CONFIRMACION DE LAS FECHAS
Y ACOGIDA

v

PDI/ PAS DE ENTRADA

A

APORTA DOCUMENTACION QUE
FIRMA EL CIT/ RESPONSABLE DEL
SERVICIO UCV
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BUDDY FAMILY PROGRAMME

ORI

ORI
DIFUSION DEL PROGRAMA POR
DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION DE LAUCV

DIFUSION DEL PROGRAMA POR
DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION DE LAUCV

v

ORI

INFORMACION A LOS CIT

v \ 4
ESTUDIANTES UCV ORI ESTUDIANTES IN
SOLICITAN INSCRIPCION EN EL > EMPAREJAMIENTO E < SOLICITAN INSCRIPCION EN EL
nRA~R AN - INFORMACION A LOS B nRA~R AN
A través de la intranet IMPLICADOS DEL RESULTADO A través de la intranet

BUDDIES

ASISTENCIA AL WELCOME DAY

v

ORI

NOTIFICACION A LOS CIT DE LOS
EMPAREJAMIENTOS

v

ORI

Cuestionario de evaluacion

12
ORI
INFORMACION DE EVENTOS
DENTRO DEL PROGRAMA
ORGANIZADOS CON EL SAFD
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