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Objecte

El present procediment té per objecte d'una banda, confeccionar I'oferta de places de mobilitat en programes
d'oferta (subprocés 1), pero també descriure tant el procés d'acolliment d'estudiants no UDG que vulguin
realitzar una estada d'estudis a la Universitat de Girona dins dels convenis/programes establerts (subprocés 2),
com el de gesti6 dels fluxos de sortida d'estudiants de la Universitat de Girona que vulguin realitzar una estada
d'estudis a altres Universitats dins dels convenis/programes establerts (subprocés 3).

Abast

Estudiants de la Universitat de Girona de grau.
Estudiants de grau, no pertanyents a la Universitat de Girona, que vénen dins d'un conveni establert.

Documentaci6 de referéncia

- Normativa de referéncia dels propis programes

- Estatuts UDG

- Normativa de referéncia dels programes europeus
- Normativa académica

- Normativa Ministeri o Universitats

- Normativa Generalitat

- Normatives propies dels serveis contactats i/o contractats

Subprocés |I: Procés de Creacié de les places de Mobilitat (ERASMUS i SICUE)

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat de Politica Internacional.
Propietari/Responsable académic/técnic: Oficina de Relacions Exteriors (ORI).

Sobre la base del disseny del grau i a I'experiéncia acumulada en les titulacions de primer i segon cicle, el centre
escull aquelles institucions estrangeres amb les quals es voldria establir intercanvi, en funcié del valor afegit per
a l'estudiant. La peticié pot ser iniciativa d'una institucid estrangera, que és canalitzada a través de I'Oficina de
Relacions Exteriors, i que el centre analitza segons els parametres citats.

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Oficina de Relacions Exteriors (ORI) Informar i gestionar el procés de sol licitud de places de mobilitat.
Redactar, tramitar i custodiar els acords bilaterals de mobilitat.

Rectorat Signar els acords de mobilitat

Institucié contrapart Acceptar, aprovar i signar els termes de I'acord de mobilitat.

Professorat sol ficitant de I'Acord Sol licitar i presentar la documentacié requerida per a la creacié de

Bilateral places de mobilitat

Responsable de les relacions Decidir sobre universitats participants i nombre de places.

internacionals en el centre Coordinar les places ofertes dins del centre docent
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Desenvolupament del procés

El procés Creaci6 de les places de Mobilitat esta format per 3 subprocessos:
|.- Presentaci6 de sol licituds d'Acords Bilaterals

2.- Realitzacié i tramitaci6 de la proposta d'acord Bilateral

3.- Arxiu i publicacié de les places

Inicialment, i perqué els interessats a crear una plaga de mobilitat el puguin sol licitar dins els terminis
preestablerts, I'ORI envia un correu electronic informatiu a tot el professorat comunicant-los el “timing” i el
procediment per renovar, iniciar, anul 1ar o modificar un Acord Bilateral de mobilitat.

El procés propiament dit s'inicia amb la sol licitud de l'interessat (professorat) mitjangant el corresponent
formulari i la conformitat del responsable de Relacions Internacionals del Centre. La sol flicitud és enviada a
I'ORI i realitza la proposta d'acord Bilateral. La proposta s'envia al Rectorat per a la seva signatura i ho
retorna a I'ORI perqué ho tramiti a la contrapart. Aquesta ho aprovara o fara les modificacions pertinents. En
qualssevol dels casos sera I'ORI qui ho tramitara creant, en el cas que hagi estat aprovat, |'Acord Bilateral llest
per enviar-ho per correu postal a la institucid contrapart, o confirmant el vistiplau de les modificacions
portades a terme per l'interessat i el responsable de Relacions Internacionals, en el cas que s'hagin produit
modificacions per part de la institucié contrapart.

Una vegada s'ha creat I'Acord Bilateral, aquest és custodiat per I'ORI i és registrats en la base de dades d'acords
internacionals “GEA”.

Subprocés 2: Procés d’acollida d'estudiants no UdG sota conveni de grau

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat de Politica Internacional

Propietari/Responsable académic/técnic: Seccié d'acolliment d'estudiants internacionals de I'Oficina de
Relacions Exteriors (ORI).

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencio

Sol licitar, analitzar i custodiar la documentacié necessaria per a
I'estada dels estudiants

Informar als estudiants estrangers sobre totes les qiiestions que
requereixin. Allotjament i inscripcié a cursos d'introduccio a la
universitat, entre altres.

Organitzar activitats de benvinguda i inserci6 dels estudiants

Oficina de Relacions Exteriors (ORI)

Universitat de procedéncia/organismes

) Comunicar a la UdG els estudiants procedents dels seus centres.
nominadores

Secretaria académica del centre Matricular a I'estudiant

Desenvolupament del procés
El procés d’acollida d'estudiants no UdG baix conveni de grau es divideix en dos subprocessos:
|.- Coordinacio de la prearribada.

2.- Coordinacié de l'arribada i I'estada dels estudiants, aixi com la finalitzacié del procés.

Inicialment en el subprocés de prearribada dels estudiants les Universitats/Organismes que envien els estudiants
comuniquen a I'Oficina de Relacions exteriors (ORI) els estudiants seleccionats (Noms i adreces de
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correu electronic) per ser acollits a la Universitat de Girona. Una vegada s'ha rebut el llistat d'estudiants se'ls
envia un correu electronic informatiu amb tota la documentacié necessaria i a més se'ls demana la resta
d'informacié per poder emplenar les fitxes de cadascun dels estudiants. Aquestes fitxes son guardades en la
base de dades “Uranos”. Posteriorment se'ls envia per correu postal més informacio.

Durant el subprocés de prearribada I'ORI s'encarrega de recolzar i facilitar la informacié requerida pels
estudiants d'acolliment a través del correu electronic alhora que es gestiona amb els serveis corresponents
I'allotjament i el curs de llengua i cultura catalana per als estudiants que ho hagin sol ficitat.

Posteriorment, el procés d'arribada i estada dels estudiants s'inicia amb la propia arribada dels estudiants que
hauran d'assistir a les sessions informatives i de benvinguda institucional préviament organitzades per I'ORI.
S'aprofitaran aquestes sessions per recollir la documentacié demandada als estudiants. A partir d'aquest punt i
fins al final de I'estada s'atendran i gestionaran les possibles demandes dels estudiants acollits, juntament amb la
gestié del pagament de beques.

En la finalitzacié6 del procés s'elaboraran els corresponents certificats d'estada i es gestionara tota la
documentacié que necessiti |'estudiant.

Subprocés 3: Procés d'organitzacié dels fluxos de sortida d'estudiants de la Universitat
de Girona

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat de Politica Internacional.
Propietari/Responsable académic/técnic: Oficina de Relacions Exteriors (ORI).

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencio

Oficina de Relacions Exteriors (ORI) | Coordinar i planificar el procés en general. Validar les dades.
Estudiants Tramitar la documentacié requerida.

Servei de Llenglies Modernes Informar de la competéncia lingiiistica de I'estudiant.

Validar o descartar les sol licituds dels estudiants

Professor promotor .
Assignar les places

Publicar la convocatoria
Validar o descartar les sol licituds dels estudiants
Assignar les places

Responsable de Relacions
Internacionales dels centres

Desenvolupament del procés

El procés de gesti6 dels fluxos de sortida d'estudiants UdG es divideix en tres subprocessos:
|.- Presentacio de sol licituds

2.- Tramitacio de les places atorgades, que pot incloure o no el pagament de beques

3. - Tancament/Finalitzacié del procés

En el primer subprocés es realitza la presentacié de sol licituds per part dels estudiants i les places sén
assignades pel responsable del centre corresponent. Paral felament a la sol ficitud, els estudiants han de
certificar el nivell de llengua corresponent mitjangant el Servei de Llengiies Modernes de la Universitat. Aquest
servei s'encarregara de gestionar totes les certificacions per poder tramitar-les al responsable de Relacions
Internacionals del centre corresponent. Aquest ultim, juntament amb el professor responsable de I'oferta,
s'encarregara de la validacié i assignacié de les places.

En el subprocés de tramitacié de les places, I'ORI, un vegada informada de l'assignacié de places, s'encarrega de
gestionar la documentacié necessaria per poder fer-se efectiva la mobilitat de I'estudiant. Per a aixo comunica
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les places assignades a la universitat de destinacio i gestiona, juntament amb ['estudiant, la documentacié

requerida ja sigui a nivell académic com no académic.

El procediment del pagament de les beques s'inicia en aquest subprocés una vegada l'estudiant signa el
document d'acceptacié de beca. Aquest procediment es dura a terme al llarg de I'estada de I'estudiant a la

Universitat de destinacio.

L'Ultim subprocés inclou la realitzacié de I'estada per part de l'estudiant a la Universitat de destinacio i finalment
el lliurament del certificat acreditatiu de I'estada per part de l'estudiant a I'ORI.

Registres
Registre Qui arxiva Quan temps
Acord Bilateral ORI Indefinit
Sol ficitud de plaga ORI 6 anys
Enquesta ORI 6 anys
Certificat de becari ORI Indefinit
Certificat d'estada ORI Indefinit
Fitxa estudiant i documentacio relativa a la seva estada ORI Indefinit
Learning agreement CENTRES/ORI Indefinit
Sol licitud Curs de Llengua i Cultura Catalana ORI 6 anys
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analisi, seguiment i millora
Nombre de places ofertes ORI . directiu centre/ C. qualitat
Nombre de places sol licitades ORI . directiu centre/ C. qualitat
Nombre de places atorgades ORI I. directiu centre/ C. qualitat
Mobilitats realitzades ORI . directiu centre/ C. qualitat
Satisfaccié enquesta ORI I. directiu centre/ C. qualitat
% places sol licitades / places ofertes ORI I. directiu centre/ C. qualitat
% mobilitats realitzades / atorgades ORI . directiu centre/ C. qualitat

Tots els indicadors es calcularan per a les estades de mobilitat in i out.

Fluxogrames
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Procés de Creaci6 de les Places de Mobilitat.
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Subprocés 2

Procés de gestio d'acollida d'estudiants sota conveni de grau. Arribada i estada.
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