PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE LA

MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES SIQ n |
UNIVERSIDAD BE LAS BALNGS RESPONSABLE:’JEFE DE ESTUDIOS - NSTITL

DE GRAN CANARIA COORDINADOR DE MASTER CON COMPETENCIAS

EN PROGRAMAS DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS

ESTUDIANTES
L OBUIET O it e e e e e et e e e et e e e e aeeens
3. REFERENCIAS / NORMATIVA . ..ottt ettt ettt e e s e e e e s snnaeeeeeeaas
4. DEFINICIONES. ... .ottt e e e e e e e e et e et e s et bb bttt e et eeeeaaaaaaaaaaaaaasaaaaaannas
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt e e e e e e e e e e a s siaeeeveeneeeees
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....ccoviiitieeiteeeeeetee ettt
T ARCHIVO ... oottt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e b arraanees
8. RESPONSABILIDADES........otttittiiiitiitie ettt et e e e aaaaaaaeasaa s e e nnnanebbeeeennees
9. FLUJOGRADMA . .ttt e e e e e e e et e e e et b bt eeeeeteeteaaaeaeaeeasaasaaannnsnnstbntbannees
PCl04 MO5 de 28/06/2019 Pagina 1 de 9
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
Pagina1/9 ID. Documento 1qWc2.BpO4YoTCtKi4y8Qg$$
Este documento ha sido firmado electrénicamente por Fecha de firma
ANTONIO FALCON MARTEL 01/07/2019 09:20:56

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally
signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4YoTCtKi4y8Qg$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4YoTCtKi4y8Qg$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4YoTCtKi4y8Qg$$

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE LA
MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

RESPONSABLE: JEFE DE ESTUDIOS -
COORDINADOR DE MASTER CON COMPETENCIAS
EN PROGRAMAS DE MOVILIDAD

smnl

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PCI04
Numero Fecha Justificacion

Edicién inicial (Documento Marco del SGC para los Centros de
00 11-09-08 o

la ULPGC — Revision R9)

Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
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Adaptaciéon del SGCFA del SIANI a la circular informativa
03 11-10-13 )

2012-01, publicada en el BOULPGC del 6 de Marzo de 2012.
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestion de la movilidad de los estudiantes con el propdsito de garantizar la calidad de las
estancias de los estudiantes y la adquisicién de los conocimientos y capacidades acorde con

los objetivos de las titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a los estudiantes del Instituto que cumplen con
los criterios para la movilidad del estudiante como a los estudiantes procedentes de otras

universidades y recibidos en el Instituto.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa y de la ULPGC:

= https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

Del Instituto:
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto
= Normativa de reconocimiento de estudios propia del Instituto.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Movilidad del estudiante: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo
estudiando o investigando en otra institucion de educacion superior del propio pais o del
extranjero. La movilidad debe estar asociada a un programa o convenio especifico que

regule el reconocimiento académico de las materias cursadas durante la estancia.
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Reconocimiento Académico: validacién del programa de estudios cursado por un
estudiante en su periodo de movilidad como equivalente a estudios de la universidad de

origen.

Contrato de Estudios, Acuerdo Académico, o “Learning Agreement”: documento en el
gue se recoge el programa de estudios a cursar por el estudiante en la Universidad de
destino durante su periodo de movilidad. Recoge los correspondientes reconocimientos

académicos en la Universidad de origen, si se supera con éxito el programa establecido.

Certificado de notas o “Transcript of Records”: documento en el que se recoge el

rendimiento académico alcanzado por el estudiante en su periodo de movilidad.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

El servicio con competencias en el programa de movilidad de la ULPGC establece los
convenios de movilidad, para el establecimiento de estos convenios el servicio dispone de

procesos para atender a las necesidades de los centros.

En el Instituto el Jefe de Estudios - Coordinador de Master con competencias en Relaciones
Internacionales en el Instituto, una vez oida la opiniéon de la Comisién de Coordinacion de
Postgrado con funciones de Comisién de Programas de Intercambio y Reconocimiento
Académico (CPIRA), organiza y planifica el Programa de Movilidad en el Instituto, y da
cuenta a la Comision Ejecutiva. En dicha organizacion anual, se tiene en cuenta si se

mantienen los convenios o acuerdos ya existentes o si se requieren nuevos convenios.
La Comision de Coordinacion de Postgrado, el Jefe de Estudios - Coordinador de Master

con competencias en Relaciones Internacionales en el Instituto y el Gabinete de Relaciones

Internacionales de la ULPGC, preparan el material para informar y difundir el funcionamiento
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y la organizacion de dicho programa (la informacion que prepara el Gabinete de Relaciones
Internacionales de la ULPGC es mas genérica y la del Instituto méas concreta en cuanto a las
peculiaridades de su programa). A partir de este punto, es necesario distinguir dos

subprocesos, segun se trate de estudiantes enviados (outgoing) o recibidos (incoming).

5.2. DE APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS (OUTGOING)

El protocolo a seguir para la gestion de la movilidad de los estudiantes de la ULPGC
enviados, una vez publicadas la convocatoria oficial y la apertura de solicitud de plazas,

consiste en las siguientes fases:

= Seleccion de los estudiantes y asignacion de plazas. La Comision de Coordinacién
de Postgrado y el Jefe de Estudios - Coordinador de Master con competencias en
Relaciones Internacionales en el Instituto, seleccionan, entre los solicitantes, a los
estudiantes que participardn en el programa, teniendo en cuenta los criterios y
procedimientos claramente establecidos en la convocatoria.

= Gestidn de los tramites de los estudiantes enviados. Dependiendo del Programa de
Movilidad del que se trate, las responsabilidades recaen en diferentes unidades o

personas:

o La gestién de los tramites administrativos relacionados con los aspectos
financieros corresponde al Gabinete de Relaciones Internacionales de la
ULPGC, al Jefe de Estudios - Coordinador de Master y a la Comision de
Coordinacién de Postgrado.

o La gestion de los tramites académicos (aprobacion del “Learning Agreement”
0 contrato de estudios, reconocimiento académico Yy calificaciones)
corresponde al Jefe de Estudios - Coordinador de Méster.

o La Administracién del Edificio del Instituto se encarga de incorporar, en los
grupos de actas correspondientes, a los estudiantes que participan en los
diferentes programas de movilidad, una vez definidos por la Comisién de

Coordinacién de Postgrado los programas académicos que cursaran los
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estudiantes, previa comprobacion y regularizacién, si procede, de la matricula
de las asignaturas incluidas en el contrato de estudios. Asimismo, se encarga
de los trdmites administrativos de envio de la documentacién a las
Universidades de destino.

* Incorporacién de los estudiantes a la universidad de destino.

* Fin de la estancia del estudiante y reincorporacién a la ULPGC. Gestion de los
trAmites necesarios para el reconocimiento académico de los créditos cursados por
los estudiantes enviados, para ello la Comisiéon de Coordinaciéon de Postgrado, el
Jefe de Estudios - Coordinador de Master y la Administracion del Edificio del
Instituto, se encargan de la incorporacion al expediente de los estudiantes de las
calificaciones recogidas en los certificados de notas o “transcript of records”, con las

correspondientes conversiones de calificacién cuando el programa asi lo requiera.

5.3. DE APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES RECIBIDOS

(INCOMING)

El protocolo a seguir para la gestién de la movilidad de los estudiantes de la ULPGC

recibidos consiste en las siguientes fases:

= Acogida de los estudiantes e informacién y orientacion general sobre el programa. La
primera informacién general de los estudiantes la lleva a cabo el Vicerrectorado con
competencias en Relaciones Internacionales y el Gabinete de Relaciones
Internacionales de la ULPGC. En el Instituto, el estudiante es recibido por el Jefe de
Estudios - Coordinador de Master con competencias en Relaciones Internacionales y
por la Comision de Coordinacién de Postgrado.

= Matriculacion, informacién y orientacion a los estudiantes. Este procedimiento se
lleva a cabo cuando el estudiante llega al Instituto y lo desarrolla el Jefe de Estudios -
Coordinador de Méaster, que le proporciona los impresos de matricula y los envia a la
Administraciéon del Edificio, para que se lleve a cabo el proceso de matricula del
estudiante.

= El proceso de ensefianza y aprendizaje de estos estudiantes. Este proceso se realiza
tal y como se indica en el procedimiento clave del Instituto para el desarrollo de la

ensefianza y evaluacion de los estudiantes.
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* Fin de la estancia. Los tramites administrativos de cierre de la estancia delestudiante
(certificados de estancia y envio de transcript of records) se gestionan a través de la

Administracion del Edificio del Instituto.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Jefe de Estudios - Coordinador de Master con competencias en Programas de Movilidad
procede al control y seguimiento de este procedimiento para asegurar la continuidad de su
relevancia y vigencia como se establece en el Procedimiento de Apoyo del Instituto para la

gestion de documentos del Sistema de Garantia de Calidad.

La medicién, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de movilidad de
los estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segln se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacion de la politica del Instituto.

Tabla 1. Archivos de evidencias
e . . . Tiempo de
Identificacién del registro Soporte del archivo Responsable custodia L.
conservacion
Documento informativo de los P inf » s io del Insti 6 af
programas de movilidad y sus apel/ informéatico ecretario del Instituto afios
condiciones
Documento oficial de /inf » s io del . 6 af
reconocimiento académico por Papel/ informético ecretario del Instituto afios
movilidad
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos
Servicio con competencias en Relaciones X X
Internacionales de la ULPGC
Comision Ejecutiva X X
Jefe de Estudios - Coordinador de Master con
competencias en Relaciones Internacionales en X
el Instituto
Comision de Coordinaciéon de Postgrado X X
Jefe de Estudios - Coordinador de Master con
competencias en Coordinaciéon de Programas X
de Intercambio y Reconocimiento Académico
Administracion del Edificio X
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento clave para la gestion de la movilidad de los estudiantes

Reglamento de movilidad
- nicio
de estudios con
reconocimiento académico
de la ULPGC
Organizacion del programa de movilidad
Servicio responsable de la Universidad y del
Obietivos anuales del Instituto
Instituto
v
Relacion de Convenios de Preparacion de material para informar a los
Movilidad con otras estudiantes sobre la movilidad y su difusién
instituci Subdireccion, CPIRAy seryicio responsable de la
\—/ones—\ Universidad

Documento informativo de
los programas de movilidad
N y sus condiciones

Gestion Estudiar Gestion Estudiantes

i Enviados Recibidos

Seleccion de los estudiantes

Subdireccién con competencias en Relaciones
Internacionales y CPIRA

Gestion de los tramites para el envio de los
estudiantes
Servicio de la ULPGC, CPIRA y Administrador
del Edificio

)

Incorporacion de los estudiantes a la
universidad de destino

Estudiantes

Acogida de los estudiantes

Servicio responsable de la Universidad

Acogida en el Instituto y orientacién especifica
alos estudiantes

Subdirector con competencias en Relaciones
Internacionales, CPIRA

L2

Matriculacion de los estudios

Equipo Directivo, CPIRA y Secretaria del
Instituto

v

Desarrollo de la ensefianza y Evaluacion
de los estudiantes

)

Fin de la estancia e incorporacion a la
universidad de origen

Estudiantes

'

Gestion de tramites para reconocimiento
académico de créditos

Administrador del Edificio

v

Seguimiento de resultados y revision del
procedimiento

Reconocimiento
Académico por Movilidad

Andlisis de Resultados y
rendicion de cuentas

Jefe de Estudios

Fin

PClo4 MO5 de 28/06/2019
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