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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros apoya la
movilidad de sus estudiantes con el fin de favorecer su formacion integral, facilitandoles la oportunidad de
completar su formacién realizando parte de sus estudios en otras Universidades espanolas o extranjeras
con garantias de reconocimiento académico y de aprovechamiento, asi como de adecuacién a su perfil
curricular.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para los estudiantes del CUCC que cursan estudios de Grado y
Master Universitario y realizan una movilidad bajo el auspicio del programa Erasmus+, mediante el Sistema
de Intercambio entre Centros Universitarios Espafoles (SICUE) o al amparo de cualquier convenio de
intercambio de estudiantes suscrito por la universidad. El intercambio estara regulado por un acuerdo o
convenio bilateral entre el CUCC (adscrito a la UAH) y el Centro o Universidad de destino.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCEDIMIENTO
Vicerrectorados con competencias de movilidad de estudiantes (UAH)
Subdireccién de Organizacion Académica del CUCC

Oficina de Relaciones Internacionales del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de Ias ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas externas de estudiantes
universitarios

e Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto de Estudiante
Universitario

o Normativa reguladora de la movilidad de estudiantes internacionales en la Universidad de Alcala

o Normativa reguladora del sistema de reconocimiento y transferencia de créditos en los estudios de
grado

e Ley39/2015, de 1de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El analisis de la informacidn necesaria para gestionar la movilidad de acuerdo con los objetivos aprobados en
el Consejo de Gabierno de la UAH se realiza por el CUCC en coordinacién con los servicios responsables de la
gestion de los programas y de los expedientes académicos del alumno:

o Oficina de Relaciones Internacionales del CUCC

e  Servicio de Relaciones Internacionales UAH

e Servicio de Alumnos y Planes de Estudio UAH

Para que los estudiantes oficiales de la UAH (y, por tanto, del CUCC) puedan participar en un programa de
movilidad internacional es necesario que exista un convenio interinstitucional entre la Universidad de Alcala-

CUCCYy la Universidad extranjera de que se trate.

Corresponde al/la Vicerrector/a con competencias en movilidad internacional, la firma en nombre de la
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Universidad
de Alcala

Universidad de Alcala de esos convenios interuniversitarios a propuesta de la Coordinacion de RRII del CUCC.

Por su parte, el Servicio de Relaciones Internacionales de la UAH vela por la actualizacién de la informacion
relativa a los convenios vigentes y todos los demas procedimientos relativos a las vicisitudes de estos,
incluidas su renovacién y, en su caso, terminacion. Asi mismo, velara por la transparencia del procedimiento
de seleccion, nominacion y seguimiento en aras de dar oportunidades para todos los solicitantes.

En el caso de la movilidad nacional, corresponde al/la Vicerrector/a con competencias en materia de
estudiantes, en el marco de las competencias que le son propias, la firma en nombre de la UAH de esos
convenios interuniversitarios a propuesta del Decanato o Direccion de los centros UAH o de otras
Universidades.

La gestion de los programas de intercambio entre centros universitarios espafoles los gestiona el Servicio de
Alumnos y Planes de Estudio en colaboracion con los/as Coordinadores/as del programa designados por los
Centros.

Procedimiento I: Movilidad internacional

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripci6n de la accién -
resultante (sélo si procede)

Responsable

1. Definir los objetivos relativos a los programas de

movilidad internacional de estudiantes dentro del
marco de los programas nacionales o
internacionales de movilidad, y aprobados por el
Consejo de Gobierno de la Universidad de Alcala.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad internacional

Carta Erasmus+ de Educacion
Superior
Erasmus Policy Statement

2. Mantener actualizados los convenios existentes y,
si procede, firmar otros nuevos

Vicerrectorado con competencias
en movilidad internacional
Servicio de Relaciones
Internacionales

Coordinacién de RRII CUCC

Listado de convenios bilaterales del
CUCC con otras instituciones
internacionales

3. Preparar y planificar las acciones de movilidad y
difundirlas entre los estudiantes

Coordinadores/as Académicos/as
Servicio de Relaciones
Internacionales

Jornadas y documentos
informativos para los estudiantes
del CUCC

4. Publicar la convocatoria de plazas de movilidad en
la pagina web del CUCC

Oficina de Relaciones
Internacionales CUCC

Pagina web del CUCC

5. Recepcionar las solicitudes de estudiantes
interesados/as en participar en los programas de
movilidad

Secretaria de la ORI CUCC

Solicitudes

6. Comprobar que los interesados cumplen los
requisitos establecidos en la convocatoria

Oficina de Relaciones
Internacionales CUCC

7. Asignacion de las plazas. Cuando hay plazas
compartidas entre varias titulaciones, los/as
coordinadores/as afectados/as hacen la
asignacion de plazas conjuntamente.

Coordinador/a de RRII CUCC
Comision Evaluadora del CUCC

Resolucién de adjudicacion de
plazas

8. Aceptacion o renuncia de la plaza asignada.

Estudiante
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Descripcién de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

9. Firma del acuerdo de aprendizaje (/earning
agreement)

Estudiante
Coordinador/a Académico

Acuerdo de aprendizaje
(online learning agreement)

10. Realizar la gesti6n administrativa para la
participacion de los/as estudiantes en los
diferentes programas de movilidad. El/la
estudiante se deberd matricular, asesorado por
el/la coordinador/3, en Ia universidad de origen,
UAH, de la carga lectivo equivalente a lo que el
estudiante va a cursar en |a universidad de
destino.

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC

Expedientes administrativos de
los/as estudiantes

11. Realizar el seguimiento del periodo de estancia y
del desarrollo del aprendizaje del/ de Ia estudiante
en |as universidades de destino, ayudandole con
los problemas académicos que pudieran surgirles
durante su estancia.

Coordinador/a Académica
Servicio de Relaciones
Internacionales del CUCC

Certificado de llegada
Acuerdo académico (OLA) revisado

12. Calificar, emitir certificado de notas y remitirlo a la
Universidad de Alcala

Universidad de destino

Certificado de notas (TOR) y
certificado de estancia

13. Realizar el reconocimiento de los créditos
cursados en la universidad de destino. Finalizada
la estancia, el/la Coordinador/a, en funcién de las
calificaciones, certificados u otros medios de
valoracién conseguidos por el/la estudiante en el
centro de destino, califica las asignaturas o
créditos pendientes de reconocimiento, que se
considerardn como cursados por el/la estudiante
en |a titulacién en la que estuviera matriculado en
la UAH.

Coordinador/a Académico/a del
cucc

Resolucion de reconocimiento de
créditos

14. Aprobar el reconocimiento de créditos: ratificar o,
en caso de que sea necesario, modificar las
convalidaciones realizadas por el/la
Coordinador/a

Direccién del CUCC
Coordinador/a Académica del
cucc

Oficina de Relaciones
Internacionales CUCC

Resolucion de reconocimiento de
créditos de programas
internacionales.

15. Actualizar el expediente académico del/de la
estudiante con las calificaciones indicadas por el
coordinador académico en la resolucion de
reconocimiento de créditos de programas
internacionales

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC

Expediente del/de la estudiante

16. Encuesta de satisfaccion. Al finalizar la estancia
el/la estudiante deberd cumplimentar una
encuesta de satisfaccion con el programa de
movilidad (ver PA_Q8).

Estudiantes
Unidad Técnica de Calidad

Encuestas de satisfaccion UAH
Memoria de la ORI del CUCC

17. Analizar las estadisticas de movilidad, asi como los
resultados de la encuesta, agrupados por
titulacion, a través del informe de seguimiento
interno y de renovacion de la acreditacion (ver
PE_06, PE_07 y PE-08)

Unidad Técnica de Calidad
Responsable de la titulacion
Oficina de Relaciones
Internacionales

Informes de Seguimiento
Autoinforme de renovacion de la
acreditacion

Memoria de la ORI del CUCC

Procedimiento II: Movilidad Nacional

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
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procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripcién de la accion

Responsable

Documento o evidencia resultante

(sélo si procede)

1. Firmar nuevos convenios bilaterales por titulaciones,
modificar o suprimir los existentes, estableciendo
nimero de plazas y periodos. La renovacién y nueva
firma de todos los convenios se realiza cada cuatro
anos.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional
Universidades implicadas
Director/a del CUCC
Coordinadores/as del Programa
en el CUCC

Listado de convenios bilaterales
firmados con el CUCC
Publicacién en web

2. Remitir los convenios a la Conferencia de Rectores de
las Universidades Espanolas (CRUE).

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH.
Oficina SICUE

3. Publicar el nimero de plazas ofertadas por las
universidades en la pagina web de la CRUE y abrir plazo
para posibles subsanaciones.

CRUE

Pagina web de la CRUE
Pagina web de la UAH

4. Elaborar documento general informativo.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH.
Oficina SICUE

Pagina web de la UAH
Pagina web del CUCC

5. Abrir plazo nacional de solicitud SICUE.

CRUE

Pagina web de la CRUE
Pagina web de la UAH

6. Ordenar y estudiar las solicitudes segun criterios
establecidos y asignar las plazas por orden de
puntuacion.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH
Oficina SICUE

Relacién priorizada de solicitudes

7. Publicar la resolucién y abrir plazo de reclamaciones.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH

Oficina SICUE

Resolucién de asignacion de plazas

8. Publicar la lista definitiva de admitidos/as con la
asignacion de plazas.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH

Oficina SICUE

Listado de asignacion de plazas

9. Abrir plazo para renunciar al intercambio.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH
Oficina SICUE

10. Si procede, abrir de nuevo el plazo de presentacion
de solicitudes a la vista de las plazas libres.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

11. Emitir comunicado con los estudiantes que han
obtenido plaza en cada universidad.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio UAH

Oficina SICUE

Listado definitivo de asignacién de
plazas

12. Cumplimentar el acuerdo académico; firma de las
partes: estudiantes, universidad de origen, universidad
de destino.

El/la estudiante

Coordinador/a de la universidad
de origen

Coordinador/a de la universidad
de destino

Acuerdo académico
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Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o evidencia resultante
(sélo si procede)

13. Formalizar la matricula en el centro de origen como
estudiante en programa nacional de intercambio.
Automatricula.

El/la estudiante
Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio (Universidad de origen)

Matricula

14. Formalizar la matricula en el centro de destino como
estudiante en programa nacional de intercambio (Segdn
sistema fijado por cada Universidad).

El/la estudiante

Servicios encargados de la
gestién de matricula en la
universidad de destino

Registro en centro de destino

15. Enviar/recibir listado de estudiantes
matriculados/as a las universidades de destino e
informar de las posibles renuncias y cualquier otra
modificacién en relacién con ese listado.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio o Servicios encargados
de la gestion en otras
universidades (Universidad
origen /destino)

Listado de estudiantes matriculados/as

16. Remitir/recibir las calificaciones del/la estudiante
en cada una de las convocatorias a las que tenga
derecho el estudiante en la Universidad de destino, al
centro de la universidad de origen.

Universidad de destino

Certificado Académico Personal

17. Trasladar al expediente académico los resultados
obtenidos en el intercambio segln el acuerdo
académico y los datos recibidos.

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC

Expediente académico

18. Encuesta de satisfaccion. Al finalizar la estancia
el/la estudiante deberd cumplimentar una encuesta de
satisfaccion con el programa de movilidad (ver PA_Q8).

Estudiantes
Unidad Técnica de Calidad

Encuestas de satisfaccion UAH Memoria
de la ORI del CUCC

19. Analizar las estadisticas de movilidad, agrupados por
titulacion, a través de los informes de seguimiento y la
renovacion de la acreditacion (ver PE_06, PE_07 y PE-
08)

Responsables de Ia titulacion
Unidad Técnica de Calidad
Servicio de relaciones
internacionales

Informes de Seguimiento
Informe de autoevaluacion de
Renovacion de la Acreditacién

6. ANEXO0S

Anexo I: Flujogramas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Procedimiento I: Movilidad internacional

INICIO DEL PROCES0

Cartas Erasmus+ de

. Educaciin Superior
DEFINIR OBJETIVOS ¥ POLITICAS DE =

MOVILIDAD DE ESTUDIANTES e

Erazmus Policy
Vicemeciorado de Relaciones Intlemacionales Statement

=

. Listado de convenios
REVISAR CONVENIOS EXISTENTES ;l i del CUCC

L -

Vicermectorado de Relaciones Interacionales /
Servicio de Relaciones Intemacionales /
Coordinacitn de RRIl CUCC

.ﬁ THay que firmar nuewvok @

convenios?

GESTIONAR Y FIRMAR CONVENIOS CON OTRAS L'ws‘ad;m‘;‘:i 3;";“&";
¥ UNIVERSIDADES ]

Vicermectorado de con compelencias en movilidad
intemnacional
PREPRARAR, PLANIFICAR v DIFUNDIR
ACCIONES DE MOVILIDAD Jomnadas ¥ documentos
informativos para fos
estudianies del CUCC

v

Servicio de Relaciones

Infemacionales/Coordinadora Academicola

Y

PUBLICAR LA CONVOCATORIA DE PLAZAS DE 3 | Pagina web
MOVILIDAD INTERNACIONAL

Servicio de Relaciones Intemacionales

Solicitudes RECEPCIONAR LAS SOLICITUDES
e

Secretaria de la ORI GUCG

; Cumplen los requisitos?.
DESESTIMAR LA SOLICITUD

@ Senicio de Relaciones infemnacionales

Resolucion de
f————— adjudicacion de plazzs

ASIGNAR LAS PLAZAS

i

b

Coordinadora de RRII CUCC/! Comision Evalusdora
del CUCC

RENUNCIAA LA PLAZA

iSe acepta la plaza?

FIRMAR, EL ACUERDO DEAFRENDIZAJE | ——————————p|  I=smingagresment

Estudianie / Coordinadora Académica
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Expedisntes
REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA EEEE—

Secretania de RRH del CUGCC / Coordinadora o
Académica

REALIZAR EL EEGUIMIENTO DEL PERIODO DE
ESTANCIA Y APRENDIZAJE DEL/A ESTUDIANTE

Coordinacion academica { Secretana de RRII del
CUcc

Ceriificado de notas y

T
CALIFICAR. EMITIR CERTIFICADODENOTASY L o | e s

REMITIRLO A LA UAH

Universidad de desiino

Resolucion de
REALIZAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS » |reconocimiento de crédios
Coordinacion Académica del GUCG
Resolucion de:
. reconocimiento de créditos
N
RATIFICAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS de programas
intemacionales
Direccion del CUGC I Coordinadora Académica e

Dfinica RAN del CUCC

ACTUALIZAR EL EXPEDIENTE ACADEMICO

—_— e | Expedente def |2 estudianie
DELLA ESTUDIANTE

Secrefana de la ORI CUCC

PA_08 Safisfaccion de los

grupos de interés

REALIZAR ENCUESTA DE SATISFACCION 5 l E"mestasg::awawm l

R et
Estudianies / Unidad Técnica de Calidad L M = da la ORI de! CUCC |

|
L P

PE_ 06 Seguimienin de tfulos:

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTAY| Andiisis, Mejora y Rendicidn
LAS ESTADISTICAS DE MOVILIDAD de Cpie

PE_{7 Renovacion de la
i

UTG / Responsabie de 1a titulacidn § ORI

FIN DEL PROCESD
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INICIO DEL PROCESD

FIRMAR CONVENIOS, ESTABLECER

PC_07 MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Listado de convenios
i firnados con el

hJ

PLAZAS ¥ PERIODOS

Universidades implicadas / Vicemechorado
con competencias en movilidad nacional
UAH J Direcior GUCG / Coordinadores del
Programa en cada Centro

REMITIR CONVENIOS A LACRUE

Senicios de Alumnos y Planes de Eshio f
Odinica SICUE

PUBLICAR LAS PLAZAE OFERTADAS EN

CUCC

——

Publicacion en web

A J

» Pagina web de la CRUE

e

CADA UNIWERSIDAD

ELABORAR DOCUMENTO

» |— Pagina web de = LAH

S o

£
» Pagina web de la UAH I

e e

INFORMATIVO Y PUBLICARLO EN LA
WEEB

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio /

Dficina SICUE

S o

3 |— Pagina web del CUCC
L

Piginz web de 12 cmﬂ
"-\_\_\_\__'_,_—"_F'_

ABRIR EL PLAZO DE SOLICITUD

ORDENAR Y ESTUDIAR LAS

| Pagina webdeia UAH

_‘q_\_______,_.-—-—'_‘“—n_;

Relarifn priorizads de

SOLICITUDES ¥ ASIGNAR PLAZAS

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio /

Diicina SIGUE

PUBLICAR RESCLUCION ¥ ABRIR
PLAZO DE RECLAMACIONES

Vicemeciorado de Estudios de Grado y

Estudiantes / Sendcio de Alumnos y Planes
de: Estudio

RESOLVER RECLAMACION ¥
COMUNICARLO AL INTERESADO/A | “Hay reclamaciones

Vicemeciorado con compelencias en
movilidad nacional f Servicio de Alummnos y @

Flanes de Estudio f Oficina SICUIE

L J

—

_— -

Listado de asignacion de

v

PUBLICAR LISTADD DEFINITIVG

Vicemeciorado con competencias en

muovilkdad nacional / Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio f Oficina SICUE

10
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REMUMNCLA A LA PLAZA ASIGMNADA,

" Listado definifivo de
PUBLICAR LA ASIGNACION DEFINITIVA * | acignacién de plazas|

- /_—_ﬁ“"l

¥

Vicerreciorado con competencias en

movilidad nacional [ Senvicio de Alumnos y
Planes de Estudio

CUMPLIMENTAR ACUERDO L
ACADEMICO LH,____/_‘“-
Estudiante / Coordinador de la Universidad
de origen / Coordinador de Ia Universidad
de destino
» FORMALIZAR MATRICULA 5 i
| —1
“-\-\_\_\_'_,_/_
Estudiants | Servicio de Alumnos y Planes
de Estudio (Universidad de origen)
FORMALIZAR LA MATRICULA EN EL [Registro en centro de|
CENTRO DE DESTING —)-i destino |
Estudiante { Servicios encargados de la
gestidn de matricula en Ia universidad de
desting
ey
ENVIAR LISTADO DE ESTUDIANTES A Hite 08 eoliies|
LA D LAS UNIVERSIDADES DE DESTINO)| ’m

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

 Senvicio encargados de k3 gesfion de s
matricula en la universidad de destino

REMITIR CALIFICACIONES AL CENTRO =
DE LA UNIWERSIDAD DE ORIGEN

v
3
g

Universidad de desfing

TRASLADAR AL EXPEDIENTE
ACADEMICO LOS RESULTADOS
QBTENIDOS EN EL INTERCAMEID

Secretaria de la ORI CUCC

PA_08 Salisfaccion de los
grupos de inferds

REALIZAR ENCUESTA DE e de sati ion
L i
e —

SATISFACCION

Estudiantes / Unidad Técnica de Calidad UAH Me‘"?:"jgce 12 ORI del
_

PE_D8 Seguimienin de titulos:

AMALIZAR LAS ESTADISTICAS OE
MOVILIDAD

Responssbles de las ShilacionesfUnidad PE_07 Renovacitn de la
de Técnica de Calidad / Servicio de Acreditacitn
Relaciones infemacionales

FIN DEL PROCGESO

Ll



