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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre: Movilidad de Estudiantes y Cursos ELE

Cédigo: SAIC-GM_P03/SP04 Revisién: 4 Fecha: 12/09/2024

Descripcién: Subproceso establecido para definir los criterios que rigen la movilidad de los estudiantes
del estudiante en titulaciones oficiales de Grado y Master Universitario en la Universidad Europea del
Atlantico y los cursos ELE en la Universidad Europea del Atlantico ofertados a los mismos.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro del
Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

Propietario del proceso: Vicerrectorado de Relaciones Internacionales
Unidad responsable de ejecucién: Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)

RESUMEN DE REVISIONES

. ) - PAGINAS
REVISION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION AFECTADAS
A 25/11/2013 | Borrador inicial Todas
00 24/04/2014 | Afadido Propietario/Responsables/Descripciones Todas

Actualizado proceso al funcionamiento del
departamento propietario, incluidas definiciones,
descripcion del proceso, actualizado flujograma,
responsables, indicadores y registros del proceso.
Correccién de erratas y actualizacion de nombres
para coherencia previa a presentacion AUDIT.

01 01/02/2019 Todas

Ajustes descripcion al modelo AUDIT v.3.0,
actualizacion referencias normativas, inclusion
programas de doctorado, revision de
responsabilidades.

02 26/07/2022 Todas

Inclusion de cursos ELE como parte de la gestién y

03 12/01/2023 atencion desarrollada en ORI.

24,5y7

Cambio de propietario. Alineacion del procedimiento
con la nueva estructura del SAIC y el Modelo AUDIT
(julio 2024). Revisién del alcance, descripcion del
proceso, diagramas y matrices de responsabilidades,
excluyendo el &mbito de los programas de doctorado
y ajustando indicadores y registros.

04 12/09/2024 Todas
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1. Definicidn

SAIC-GM_P03/SP04 Revision: 4 Fecha: 12/09/2024

A efectos de identificacion y control documental, todos los procesos y procedimientos referenciados en
el presente documento corresponden al Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de Centros de
Grado, Master y Formacién Permanente (cuyos documentos estan codificados bajo la serie SAIC-GM).

1.1. Objeto

Establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad Europea del Atlantico planificar,
gestionar, desarrollar, revisar y mejorar las acciones de movilidad de los estudiantes en las titulaciones
oficiales de Grado y Master Universitario, asi como la gestion académica y administrativa de los cursos
de Espafiol como Lengua Extranjera (ELE), garantizando la adecuada informacién a los grupos de
interés y favoreciendo el aprendizaje del estudiantado.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro
del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

1.2. Cliente(s)

Estudiantes de cualquiera de las titulaciones oficiales de Grado y Master Universitario impartidas en la
Universidad Europea del Atlantico que participen o deseen participar en Programas de Movilidad, tanto
en modalidad saliente (OUTGOING) como entrante (INCOMING).

Estudiantes, nacionales o internacionales, que se matriculen o deseen matricularse en cursos de
Espafiol como Lengua Extranjera (ELE) impartidos por la Universidad Europea del Atlantico.

1.3. Alcance

Aplicable a los programas formativos oficiales de Grado y Master Universitario impartidos en la
Universidad Europea del Atlantico, en los que se contemplen acciones de movilidad estudiantil,
adicionalmente, cursos de Espafiol como Lengua Extranjera (ELE) impartidos a los estudiantes, con
independencia de que cursen o no una titulacion oficial.

1.4. Definiciones

o Oficina de Relaciones Internacionales (ORI): Servicio encargado de la gestion de los
programas de movilidad de estudiantes y de los cursos de Espafiol como Lengua Extranjera
(ELE) en la Universidad Europea del Atlantico. Actua asimismo como unidad de referencia para
la atencion y acompafamiento administrativo del estudiantado internacional presencial,
prestando apoyo en la canalizacion de gestiones y consultas, en coordinacién con Secretaria
Académica y con las unidades académicas y administrativas implicadas.

e Programa de Movilidad: Conjunto de acciones institucionales reguladas mediante convenios o
acuerdos de cooperacion que permiten a los estudiantes realizar una estancia académica
temporal en otra institucién de educacién superior, nacional o internacional, con reconocimiento
académico de los estudios cursados, conforme a la normativa vigente.

e Estudiantes INCOMING: Estudiantes procedentes de otras universidades que realizan una
estancia académica en la Universidad Europea del Atlantico en el marco de un programa de
movilidad.
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¢ Estudiantes OUTGONG: Estudiantes de titulaciones oficiales de Grado o Master Universitario
de la Universidad Europea del Atlantico que realizan una estancia académica en otras
universidades en el marco de un Programa de Movilidad.

e Cursos ELE: Ensefianzas de Espafol como Lengua Extranjera impartidas a estudiantes no
hispanohablantes, independientemente de que cursen o no una titulacion universitaria oficial.
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2. Descripcion del proceso

SAIC-GM_P03/SP04 Revision: 4 Fecha: 12/09/2024

PLAN DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

La Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) revisard anualmente los objetivos, criterios y
condiciones de la Politica de Movilidad, de acuerdo con las normativas vigentes, pudiendo solicitar la
colaboracion de otros érganos para su revision, como los Coordinadores de Calidad del Titulo de
aquellas titulaciones oficiales de Grado y Master que incluyan la movilidad de su estudiantado.

Una vez aprobada por el Vicerrectorado de Relaciones Internacionales, se publicara dicha Politica de
Movilidad a través de los canales institucionales establecidos.

La ORI se encargara de establecer los convenios de movilidad entre las instituciones implicadas,
conforme al modelo institucional definido. Dichos convenios seran revisados periédicamente,
procediendo, en su caso, a su renovacion.

La Oficina de Relaciones Internacionales disefiard y planificard las actuaciones asociadas a los
programas de movilidad, incluyendo la elaboracién de la Convocatoria de movilidad, que se difundira a
los grupos de interés conforme a lo establecido en el procedimiento PO7/SP0O1 — Gestion de la
Informacion Universitaria.

La Secretaria Académica, junto con la ORI, sera la encargada de gestionar las solicitudes de movilidad
recibidas y de emitir la correspondiente resolucién conforme a los criterios establecidos. Una vez
analizadas las solicitudes, la ORI publicara los resultados y realizard los trAmites necesarios para
comunicar a las universidades de destino la relacion de estudiantes seleccionados.

La ORI realizara las gestiones administrativas de su competencia para posibilitar la movilidad de los
estudiantes. No obstante, no seré responsable de la aceptacion final de cada estudiante por parte de la
universidad de destino, ni de la gestion de viajes, documentacién personal o busqueda de alojamiento,
aspectos que dependen del propio estudiante y/o de la institucién de acogida.

El estudiante de Grado y Master Universitario, en colaboracién con la ORI, confeccionara el acuerdo de
estudios, que sera remitido al coordinador de la universidad de acogida para su firma.

La ORI gestionara la documentacion administrativa de los estudiantes en movilidad, tanto en modalidad
INCOMING como OUTGOING, elaborando un expediente individual por estudiante. Asimismo, realizara
el seguimiento de la estancia, con el fin de facilitar la integracion académica y social de los estudiantes
entrantes y de colaborar en la resolucién de posibles incidencias académicas o administrativas de los
estudiantes salientes.

Al finalizar la estancia de los estudiantes INCOMING, la ORI generara la documentacion acreditativa
correspondiente. En el caso de estudiantes OUTGOING de Grado y Master, una vez finalizada la
estancia, la Secretaria Académica, junto con la ORI, participar4 en el proceso de reconocimiento
académico de las asignaturas cursadas en la universidad de destino respecto a las asignaturas
matriculadas en la Universidad Europea del Atlantico, emitiendo el acta correspondiente.

Las encuestas de satisfaccion dirigidas a los estudiantes participantes en los programas de movilidad
serviran como base para la deteccibn de posibles desviaciones, tanto académicas como
administrativas, respecto a los objetivos definidos en la Politica de Movilidad, permitiendo la revision y
mejora continua de los programas de movilidad y de las titulaciones oficiales implicadas.
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CURSOS DE ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA (ELE)

SAIC-GM_P03/SP04 Revisién: 4 Fecha: 12/09/2024

El Negociado de Admision procede a la difusion de la oferta formativa del Centro de Idiomas en relacion
a los Cursos de Espafiol como Lengua Extranjera (ELE), especialmente al estudiante y potencial
estudiante de paises no hispanohablantes.

La ORI gestiona administrativamente a los estudiantes y potenciales estudiantes que se matriculan en
cursos de Espafiol como Lengua Extranjera (ELE), elaborando un expediente individual en el que se
recopila la documentacion correspondiente.

Durante el desarrollo del curso, la ORI realiza el seguimiento administrativo de los estudiantes y
colabora en la atencién a sus necesidades de integracién en el entorno académico y social de la
Universidad.

La docencia y evaluacion de los cursos ELE son desarrolladas por el Centro de Idiomas, conforme a su
programacion académica.

Una vez finalizado el curso y, en su caso, tras la evaluacion correspondiente, el estudiante realiza el
pago de las tasas de expedicion del certificado.

Recibido el justificante, la ORI revisa el expediente y tramita la emisién de los certificados de
aprovechamiento o de asistencia, segun corresponda. La ORI notifica a los estudiantes la disponibilidad
de los certificados y gestiona su entrega o envio.

Al finalizar cada curso, la ORI distribuye encuestas de satisfaccion, cuyos resultados son analizados
para detectar posibles desviaciones y proponer acciones de mejora en los cursos ELE.
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3. Diagramas de flujo

PLAN DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

.

(1 - Revisar Politica de Movilidad g

PO7/SPO1 - Gestion de Ia Informacion Universitaria ) [3 _ publicar Politica de Mw\lldadj _
4 - Establecer { revisar
convenios de movilidad

5 - Planificar actuaciones y _
publicar convocatoria

7 - Gestionar selicitudes y
emitir resolucion

8 - Comunicar seleccionados

12 - Gestion tramites
OUTGOING

9 - Gestion tramites

INCOMING

13 - Seguimiento
OUTGOING
P03/SP02 - Orientacién al Estudiante
PO3/SPO3 - Valoracion del Progreso 10 - Seguimiento
y Resultados del Aprendizaje INCOMING
PO3/SPOB - Desarrollo de la Ensefianza
11 - Fin de estancia
INCOMING

| P03/5P02 - Orientacion al Estudiante ™

14 - Fin de estancia
OUTGOING

15 - Transferencia y
reconocimiento
académico

16 - Analizar y Difundir

P0&/SPO1 - Revision y Mejora del SAIC

‘ P02/SP02 - Revision y Mejora de la Oferta Formativa j
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CURSOS DE ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA (ELE)

oo e TEUR® | 2-cesenar s oo i | [HEHEGR

: o N 3 - Seguimiente administrativo
| PO3/SP02 - Orientacion al Estudiante '57[)', st e el e e J

v

[4 - Docencia y evaluacion del cu rsoj

Expines o0 GUMA - o rtzad") - apo s v s | esard e oo de s
e o GUA - o o g sl | v sy e v || Crifad apovachaniats st

[T - Notificar y entregar / enviar certl'l"icadoj

| PO6/SPO1 - Revision y mejora del SAICB]
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4. Responsabilidades

PLAN DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Vicerrectorado de Slicinaide Gabinete de

. REIE [ .
Relaciones . Calidad y
Internacionales .
Estudios

(ORI)

Secretaria Estudiantes en
Académica Movilidad

Internacionales

10

11

12

13

14

15

mio|mim{m @ Mm|{mMm| m{MmM|MmM|mM|m|m|mMm

16 P P

Decide — Ejecuta — Participa — es Informado

CURSOS DE ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA (ELE)

Oficina de

Vicerrectorado de Relaciones Gabinete de Negociado de Estudiantes en
FElEEEE Internacionales CElliefate) Admision Centro de Idiomas cursos ELE
Internacionales Estudios
(ORI)

) P

3 P

4 E P

5 P E

6 E P

7 E

8 I E P I I

Decide — Ejecuta — Participa — es Informado
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5. Conexion con otros subprocesos

P02/SP02 - Revision y Mejora de la Oferta Formativa

P03/SP02 - Orientacion al Estudiante

P0O3/SP03 - Valoracion del Progreso y Resultados del Aprendizaje
P03/SP08 - Desarrollo de la Ensefianza

P06/SPO01 - Revision y Mejora del SAIC

PO7/SP01 - Gestiéon de la Informacién Universitaria

6. Seguimiento y medicion: Indicadores

cODIGO DESCRIPCION

10304-001 Estudiantes OUTGOING: Ratio de plazas cubiertas/ofertadas

10304-002 Estudiantes OUTGOING: N° Estudiantes

10304-003 Estudiantes OUTGOING: Satisfaccion con el programa de movilidad

10304-004 Estudiantes OUTGOING: N° de reclamaciones

10304-005 Estudiantes OUTGOING: Cupos de movilidad establecidos

10304-006 Estudiantes INCOMING: N° Estudiantes

10304-007 Estudiantes INCOMING: Satisfaccion con el programa de movilidad

10304-008 Estudiantes INCOMING: N° de reclamaciones

10304-009 Estudiantes ELE: N° Estudiantes

10304-010 Estudiantes ELE: Satisfaccién con el Curso ELE

10304-011 Estudiantes ELE: N° de reclamaciones

La frecuencia de medicion de todos los indicadores definidos en este procedimiento es anual, conforme
a la planificacion general del SAIC.
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7. Archivo
CODIGO FORMATO IDENTIFICACION DEL REGISTRO RESPONSABLE CUSTODIA
N/A Politica de Movilidad Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Convenios de Movilidad Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Convocatoria de Movilidad Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Solicitudes de Movilidad Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Resolucion solicitudes de Movilidad Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Documentacion gestion administrativa Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Acta de asignatura (con reconocimientos) Secretaria Académica
N/A Resguardo solicitud de certificado y pago Oficina de Relaciones Internacionales
N/A Copia de Certificado Curso ELE Oficina de Relaciones Internacionales
Modelo de encuesta de satisfaccion de : . .
PO3SP04_MOD_OUT ESTUDIANTES OUTGOING con Movilidad Gabinete de Calidad y Estudios
Modelo de encuesta de satisfaccion de
P0O3SP04_MOD_IN ESTUDIANTES INCOMING con Movilidad y | Gabinete de Calidad y Estudios
cursos ELE
N/A Resultados de encuestas Gabinete de Calidad y Estudios
PO3SPO4_INF Informe de resultados de satisfaccion con | 1unete de Calidad y Estudios
Programa de Movilidad

El soporte de archivo seré digital o en papel, y el tiempo de conservacion sera de seis afios.
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