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1. Objectius
· Establir les accions per a la gestió de la mobilitat internacional dels estudiants del centre.

2. Responsabilitats
	Responsable d’intercanvis
	Responsable del procés.
Actualització dels convenis.
Aprovació de la carta d’acceptació dels estudiants d’intercanvi.
Acte de benvinguda dels estudiants d’intercanvi
Revisió i millora del procés.

	Comissió de pràctiques
	Tràmits per a l’actualització dels convenis.
Recepció de les sol·licituds i revisió de la documentació requerida.
Assignació de places i comunicació i publicació de la resolució de l’adjudicació de places.
Comunicació amb les universitats estrangeres.
Organització i execució de les sessions informatives i de les sessions de benvinguda.
Acollida dels estudiants estrangers i lliurament de la informació i documentació necessària.
Preparació de la carta d’acceptació dels estudiants d’intercanvi.
Redacció del certificat d’arribada i el certificat de l’estada dels estudiants estrangers.

	Comissió de mobilitat
	Selecció i resolució de les sol·licituds als diferents programes.

	Secretària acadèmica
	Matriculació dels estudiants d’intercanvi
Equivalència i incorporació de les notes a l’expedient dels estudiants.
Redacció i enviament del certificat de notes. 



3. Parts interessades en el procés
· Estudiants
· Personal docent
· Personal d’administració i serveis
· Universitats estrangeres
· Responsable d’intercanvis
· Comissió de mobilitat

4. Entrades al procés
· Convocatòries dels programes de mobilitat
· Sol·licituds de mobilitat dels estudiants

5. Sortides del procés
· Convenis i acords de mobilitat del centre
· Estudiants d’intercanvi

6. Normativa, guies i directrius
· Normativa de mobilitat internacional dels estudiants de la Universitat de Barcelona.
· Normativa acadèmica dels ensenyaments de la Universitat de Barcelona

7. Processos relacionats
· PEQ030. Definició del perfil d’ingrés, admissió i matriculació dels estudiants de Grau.
· PEQ050. Orientació a l’estudiant.
· PEQ060. Programació docent de Graus i Màsters.

8. Fases del procés

	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Actualització dels convenis bilaterals del centre
	El responsable d’intercanvis decideix sobre la idoneïtat de renovar els convenis bilaterals existents o signar-ne de nous. 
	Responsable d’intercanvis
	

	Aprovació de la convocatòria de places de mobilitat
	El responsable d’intercanvis aprova i fa públiques les bases de la convocatòria
	Responsable d’intercanvis
	A partir de novembre

	Sessions d’informació per a l’alumnat
	El responsable d’intercanvis organitza i du a terme les sessions informatives per a l’alumnat.
	Responsable d’intercanvis
	Novembre a desembre

	Sol·licitud de mobilitat de l’alumnat
	L’alumnat interessat sol·licita un programa d’intercanvi dins del termini previst
	Alumnat
Secretària acadèmica
	Novembre a gener

	Selecció i resolució de les sol·licituds presentades
	La comissió de mobilitat del centre valora les sol·licituds i resol l’adjudicació de les places
	Comissió de mobilitat
	Febrer

	Publicació de la resolució
	El responsable d’intercanvis fa pública la resolució de l’adjudicació de places
	Responsable d’intercanvis
	Febrer-març

	Acceptació o renúncia per l’alumnat de la plaça assignada
	Els estudiants seleccionats han de formalitzar la seva acceptació o renúncia a la plaça assignada a la secretaria del centre.
	Alumnat
Secretària del centre
	Març

	Comunicació de l’alumnat seleccionat a les institucions de destí
	Secretaria acadèmica envia les dades de l’alumnat seleccionat a les institucions de destí, que hauran de donar la seva acceptació
	Secretària acadèmica
	Maig

	Sessions d’orientació
	El responsable d’intercanvis organitza una sessió d’orientació per a l’alumnat seleccionat, en la qual s’informa dels tràmits que cal formalitzar abans, durant i després de la mobilitat
	Responsable d’intercanvis
	Maig

	Elaboració del programa d’estudis que ha de formalitzar l’estudiant abans de marxar
	El programa d’estudis determina quines assignatures cursarà l’alumnat a la institució de destí i quin reconeixement n’obtindrà al centre. Un cop assignada i acceptada la plaça de mobilitat, l’alumnat ha d’acordar el programa d’estudis a realitzar durant el seu període de mobilitat. L’alumnat ha d’enviar al responsable d’intercanvis el seu programa d’estudis per a la seva aprovació. 
	Alumnat
Responsable d’intercanvis
	De maig a juliol

	Elaboració de l’acord d’aprenentatge per a estudis que ha de formalitzar l’estudiant abans de marxar
	L’acord d’aprenentatge per a estudis és el document en què es fa constar i es formalitza el programa d’estudis. Inclou el detall de les activitats formatives que cursa l’alumnat de mobilitat i s’hi identifica la previsió dels crèdits que s’incorporaran al seu expedient acadèmic un cop hagi finalitzat l’estada i la corresponent equivalència acadèmica en el seu ensenyament. L’alumne envia el document al responsable d’intercanvis per a la seva aprovació.
	Alumnat
Responsable d’intercanvis
	De maig a juliol

	Matrícula dels crèdits al centre
	L’alumnat ha de matricular els crèdits que vol realitzar durant la seva estada d’acord amb el procediment que estableixi secretaria acadèmica
	Alumnat
Secretària acadèmica
	Segons el calendari de matrícula

	Certificat d’arribada
	El certificat d’arribada és el document que dona fe de la incorporació de l’alumnat a la institució de destí.
	Alumnat
Responsable d’intercanvis
	

	Modificació de l’acord d’aprenentatge
	Si un cop iniciada la mobilitat s’ha de modificar l’acord d’aprenentatge, l’alumnat ha de comunicar aquesta modificació al responsable d’intercanvis per a la seva aprovació
	Alumnat
Responsable d’intercanvis
	

	Certificat d’estada
	El certificat d’estada és el document que acredita les dates reals d’inici i finalització de la mobilitat de l’alumnat.
	Alumnat
Responsable d’intercanvis
	

	Certificat de notes i incorporació a l’expedient acadèmic
	El certificat de notes és el certificat de les notes obtingudes a la universitat de destí durant la mobilitat. Permet fer el reconeixement acadèmic de les assignatures superades. 
La incorporació de crèdits a l’expedient és el procediment mitjançant el qual el centre executa l’acord d’aprenentatge i incorpora els crèdits obtinguts durant la mobilitat internacional a l’expedient acadèmic de l’alumnat, per tal que es tinguin en compte a l’efecte d’obtenir el títol oficial de Grau o Màster universitari. La institució de destí lliura aquest document a l’alumnat i a la secretaria acadèmica, que elabora una acta de reconeixement i incorpora els crèdits superats a l’expedient de l’alumnat. Per incorporar els crèdits a l’expedient, l’alumnat ha d’haver presentat la documentació requerida i satisfet els tràmits, les obligacions i els requisits establerts en la convocatòria del programa de mobilitat internacional en què ha participat. 
	Alumnat
Secretària acadèmica
Responsable d’intercanvis
	











9. Revisió i millora del procés
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Recollida i valoració d’indicadors d’anàlisi i qualitat
	La responsable d’intercanvis elabora un informe d’avaluació dels programes de mobilitat a partir de la recollida de les dades següents:
Nombre d’estudiants incoming i outcoming del centre. 
Nombre d’institucions amb convenis actius.
	Responsable d’intercanvis
	Anual

	Revisió del procés
	El director d’estudis revisarà el procés a partir de les evidències recollides i els indicadors del SGIQ, i elaborarà un informe de revisió del procés. Si escau, presentarà accions de millora.
L’informe es tramitarà a la Comissió de qualitat per a la seva valoració i la posterior integració a l’informe de revisió del SGIQ. 
La Comissió de qualitat incorporarà les accions de millora al Pla de Millores del centre. 
	Director d’estudis
	Anual




10. Indicadors associats al procés
	Codi
	Indicador

	IN_PEQ080_01
	Ràtio entre el nombre d’estudiants entrants i el nombre d’estudiants sortints per curs acadèmic.

	IN_PEQ080_02
	Taxa d’estudiants de grau que han realitzat algun intercanvi internacional

	IN_PEQ080_03

	Percentatge d’institucions amb conveni en actiu durant el curs acadèmic sobre el total de convenis.

	IN_PEQ080_04
	Nombre d’institucions amb conveni actiu amb el centre







11. Evidències documentades associades al procés
	Codi
	Documentació
	Ubicació
	Gestor documentació

	DOC_PEQ080_01
	Acords d’aprenentatge dels estudiants incoming i outcoming
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ080_02

	Convenis de mobilitat internacional signats pel centre
	Sharepoint SGIQ
	Responsable intercanvis

	DOC_PEQ080_03

	Certificat de notes de l’estudiant outgoing
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ080_04

	Certificat de notes de l’estudiant incoming
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ080_05

	Informe de dades de mobilitat
	Sharepoint SGIQ
	Responsable intercanvis



