/\ '@lniversidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GARANTIA DE
@ dC HUC]\fa ! 0 \ CALIDAD (SGC) DEL CENTRO
Unidad para la * " se§ .
Calidad P17 GESTION DE LA MOVILIDAD DE ESTUDIANTES P eyl
iNDICE

1- OBJETO Y AMBITO

2- REFERENCIAS / NORMATIVA

3- DESARROLLO

4- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

5- RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO
6- RENDICION DE CUENTAS

7- DIAGRAMA
RESUMEN DE REVISIONES

Numero Fecha Modificacion

0.0 02/09/09 Edicién inicial documento marco de referencia

0.1 29/12/09 Modificaciones tras revision por Unidad para la Calidad

1.0 30/09/14 Revisidn en profundidad del SGC para adaptarlo a las nuevas exigencias normativas
de la DEVA en relacidn con el seguimiento y acreditacion de los titulos de Grado y
Master

1.1 14/05/2015 Revisidn del SGIC para adecuarlo a las necesidades especificas de la Facultad de
Humanidades

2.0t 01/10/2020 Revisidn del procedimiento para su actualizacidén y adecuacién al Programa
IMPLANTA-DEVA

ELABORACION REVISION APROBACION
Comisién de Garantia de Equipo directivo Junta de Facultad

Calidad del Centro
Fecha: Octubre 2020 Fecha: Octubre 2020 Fecha: 14/12/2020

LEn aplicacion de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres (B.O.E. 23/3/2007), en este manual,
toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. cuyo género sea masculino, estard haciendo referencia a ambos géneros,
incluyendo, por tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.
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1. OBJETO Y AMBITO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestidn, revision y mejora de los Programas de Movilidad Internacionales
y Nacionales, tanto de entrada como de salida, contemplando tanto las estancias de estudiantes de Grado y
Master de la Universidad de Huelva en otras universidades, como la de estudiantes de otras Universidades en

los Centros de la Universidad de Huelva.

2. REFERENCIAS / NORMATIVA
Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por L.O. 4/2007, de 12 de abril.

X3

¢

X3

¢

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas

universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010.

X3

¢

Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidon, reconocimiento, autorizacién y acreditacion de

universidades y centros universitarios.

X3

¢

Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, Texto Refundido de la Ley Andaluza de Universidades

% Resolucién de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan

instrucciones sobre el procedimiento para acreditacidn institucional de Centros de las universidades

«* Normativa AUDIT

** Normativa DEVA para Seguimientos - Normativa DEVA sobre Acreditaciones

+» Normativa DEVA sobre IMPLANTA

+* Objetivos, competencias y perfil profesional de los titulos de Grado o de Master Universitario del Centro
(Memoria de verificacién)

+* Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC-V2.0) y Manual de procedimientos del Sistema de

Garantia de Calidad (MPSGC-V2.0)

«+ Estatutos de la Universidad de Huelva

+* Plan Estratégico de la Universidad de Huelva

¢ Ley Orgdnica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccidn de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales

+» Normativa Oficial de los Programas de Movilidad SICUE, de la Conferencia de Rectores de las Universidades
Espafiolas (CRUE), para cada curso académico. En esta normativa se regulan los acuerdos bilaterales entre
universidades, los acuerdos académicos y el procedimiento a seguir, tanto por las universidades como por los
estudiantes, desde la convocatoria hasta la obtencidn del certificado de estancia.

+» Resolucion anual de la Secretaria de Estado de Educacion, Formacidn Profesional y Universidades, por la que
se convoca el programa Séneca de subvenciones para movilidad de estudiantes universitarios.

+* Normativa de la Universidad de Huelva sobre movilidad estudiantil en el marco de programas y convenios

nacionales e internacionales.

+» Reglamento de funcionamiento de la Comision de Relaciones Internacionales de la Universidad de Huelva.
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3. DESARROLLO

La Universidad de Huelva publicard anualmente convocatorias para la seleccion de los estudiantes de
intercambio en el marco de los diferentes programas y convenios. En estas convocatorias se estableceran las
condiciones, fechas y plazos de participacion en las mismas. Los estudiantes de intercambio de la UHU seran
seleccionados en virtud de un procedimiento publico de acuerdo con los criterios de igualdad, mérito y
capacidad, teniendo en cuenta, especialmente, el expediente académico, la adecuacién del programa de

intercambio y el conocimiento de una lengua que pueda ser operativa en el pais de destino.

La informacién detallada relativa a los programas de movilidad la podemos encontrar en la Web del Servicio de

Relaciones Internacionales (RR.Il.), en el caso de la movilidad internacional y en la Web de Servicio de Gestidn

Académica, en el caso de la movilidad nacional.

3.1 SERVICIOS COMPETENTES EN PROCESOS DE MOVILIDAD.

El Servicio de Relaciones Internacionales y el Servicio de Gestién Académica de la Universidad de Huelva, son los

Servicios competentes en materia de movilidad internacional y movilidad nacional, respectivamente.

Ambos Servicios toman parte en el establecimiento de acuerdos/convenios con otras universidades, asi como en
la preparacion del material necesario para informar sobre los programas de movilidad y su difusién. Se
encargan, entre otras cuestiones, de la publicacidn de la convocatoria, de la seleccién y asignacién de los
estudiantes y de la atencidon personalizada a los mismos, prestandoles tanto la informacidon como la orientacidn

que requieran.

Ademas, en el caso de que se produzcan incidencias que entren dentro de su competencia, serdn los encargados
del estudio y solucién del problema, debiendo dar traslado a la Comisién de Garantia de Calidad del Centro

(CGCC) de la informacién correspondiente.

En calidad de Servicios responsables de la gestién de los programas de movilidad de la Universidad, son los

encargados de:

1) Gestionar los convenios.

2) Organizar los distintos programas de movilidad, internacional y nacional, asi como de preparar y
difundir el material informativo. Para preparar el material, estas unidades deberan coordinarse con el
responsable de movilidad del Centro y, en el caso de movilidad saliente, con las universidades o

instituciones de destino.
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3) Publicar la convocatoria de los programas.

4) Tramitar las matriculas de estudiantes de movilidad entrantes y la gestién de sus expedientes. En el

caso de movilidad nacional el Servicio de Gestién Académica lo hace a través de la Secretaria del Centro.

5) Gestionar la incorporacién de estudiantes de movilidad salientes en la Universidad de destino.

6) Colaborar con Unidad para la Calidad en los procesos de valoracién de programas de movilidad.

7) Facilitar los datos globales de convenios firmados y del alumnado que participa en los programas de

movilidad.

3.2 OTROS AGENTES IMPLICADOS EN LOS PROCESOS DE MOVILIDAD

e COORDINADOR DE MOVILIDAD DEL CENTRO. Revisa la idoneidad del programa de movilidad; ademas,

colabora con los Servicios responsables en el establecimiento de acuerdos/convenios, en la organizaciéon
del programa de movilidad, publicacidn de la convocatoria, coordinadores académicos, coordinacion del
pase de encuestas a éstos y la incorporacién del alumno en su universidad de origen/destino, entre otras

cuestiones.

e COORDINADOR ACADEMICO. Asisten y asesoran al alumnado que participa en el programa de movilidad.

El Coordinador de movilidad del Centro y Coordinadores Académicos, son los encargados de asesorar y asistir al
alumnado en todos los aspectos relacionados con el programa de movilidad (seleccién de asignaturas, gestion

de horarios...).

Finalizadas las actividades recogidas en los Programas de movilidad, se analizardn los resultados de los
indicadores establecidos en el procedimiento, asi como la informacidn obtenida a partir de los grupos de
discusidn organizados por el Centro y sus titulos, y el informe de satisfaccion realizado por Unidad para la
Calidad con los cuestionarios recibidos; igualmente se estudiardn todas las incidencias producidas en el

desarrollo de este procedimiento, asi como la solucién adoptada al respecto por el 6rgano responsable.

4. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

Lo llevaran a cabo anualmente la CGCC y CGCTs a través del autoinforme de seguimiento y plan de mejora
respectivos, teniendo en cuenta la informacidn recibida de todos los responsables implicados en el desarrollo
del SGCC, ademas de la informacion obtenida a partir del PO5 Recogida y andlisis de la satisfaccion de los

grupos de interés, que incluye:
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C6-P17-INO1 % estudiantes que participan en programas de movilidad de salida sobre estudiantes matriculados en el titulo.
C6-P17-INO2 % estudiantes que participan en programas de movilidad de entrada sobre plazas ofertadas
C6-P17-INO3 % estudiantes que participan en programas de movilidad de salida sobre solicitudes

5. RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

En este apartado se detallan las responsabilidades en el desarrollo del procedimiento, las evidencias generadas

cada afio (curso académico) asi como su conservacion, control y archivo durante un minimo de 6 afos.

RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

DESCRIPCION RESPONSABLE DE LA EVIDENCIA LOCALIZACION
ACCION
Toma decisiones sobre las propuestas recibidas de los C6-P17-E08 Actas de
Junta de Centro
responsables del Centro. Junta de Centro sobre
Analiza la informacién recibida de la CGCC. Formula propuestas . R toma de decisiones Web Centro
. . Equipo directivo del .
a la Junta de Centro y ejecuta los acuerdos de la misma (art. Centro derivadas de este
102 f) Estatutos de la UHU). procedimiento.
C6-P17-E05 Actas de la
j |
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Centro CGlC.C‘que (ECRINIE
s . analisis del
donde recoge, en su apartado 6, el analisis realizado; dando rocedimiento
traslado del mismo al equipo directivo del Centro. En el caso CGCC - = Web Centro
. . - - C6-P17-E07 Autoinforme
de debilidades detectadas, debera definirse una accién de .
mejora que sera incorporada al plan de mejora del Centro i Sz v T A
’ Mejora del Centro.
Criterio 6. P17
C6-P17-E04 Actas de la
T j |
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Titulo con la CG,C. .que AR
. L " analisis del
informacidn recibida donde recoge, en su apartado 6, el rocedimiento
andlisis realizado; dando traslado del mismo a la CGCC. En el CGCT 2 . Web Titulo

caso de debilidades detectadas, debera definirse una accion de
mejora que sera incorporada al plan de mejora del Titulo.

C6-P17-E06 Autoinforme
de Seguimiento y Plan de
Mejora del Titulo.
Criterio 6. P17

Toman parte en el establecimiento de acuerdos/convenios con
otras universidades. Se encargan entre otros de la publicacién
de la convocatoria, de la seleccién y asignacién de los
estudiantes y de la atencidn personalizada a los mismos,
prestandoles tanto la informacién como la orientacién que
requieran. Ademas, en el caso de que se produzcan incidencias
seran los encargados del estudio y solucién del problema,
debiendo dar traslado a la CGCC de la informacidn

Servicio de Relaciones
Internacionales

C6-P17-E01 Relacién de
convenios
internacionales

Web del S2 de RR.II.

Elabora el Informe de satisfaccidn de los grupos de interés.

Elabora los indicadores del C6-P17-INO1 al C6-P17-INO3
asociados a este procedimiento.

Unidad para la Calidad

C6-P17-E02 Informes de
satisfaccion de los
grupos de interés

Web Unidad para la Calidad

C6-P17-E03 Indicadores

TEAMS UC Centros

6. RENDICION DE CUENTAS

El Equipo Directivo del Centro es responsable de mantener informados a sus grupos de interés (la comunidad

universitaria y la sociedad en general) sobre toda informacién relativa a este procedimiento.

7. DIAGRAMA
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SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE
MOVILIDAD NACIONAL

UNIDAD PARA LA CALIDAD

INDICADORES

INFORMES DE SATISFACCION

SERVICIO DE RRII

ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE
MOVILIDAD INTERNACIONAL

\/

~_

\/

Ve ~N
COORDINADOR/A 4 TUTORES/AS
MOVILIDAD ‘ GESTION DE LA MOVILIDAD EN EL CENTRO ACADEMICOS ‘
N J
a N
CGCT
AUTOINFORMES DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DE LOS TITULOS )
a N\
CGCC
AUTOINFORME DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DEL CENTRO
- DIFUSION WEB

EQUIPO DIRECTIVO DEL

CENTRO

ACTIVIDADES DE MOVILIDAD
NACIONAL E INTERNACIONAL
DEL CURSO ACADEMICO
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