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Directriz 2: Orientacién de las ensefianzas a los estudiantes

P2.4. Proceso de gestion y revision de los estudiantes enviados (outgoing

Versién | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracién | Revisién | Aprobacién
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 27/02/2012 | Eliminar Anexos DPI UTC. SGC RECTORADO
Asignacién de destinos
Incluir responsabilidades de
Secretaria de Cursos
02 03/2014 Se incluyen nuevos indicadores: Maria Bergaz Carmen RECTORADO
INO1- P2.4: Namero de alumnos (UTC)y Lanchares
outgoing, IN02- P2.4: Tasa de Stephanie Lim (UTC)
movilidad de graduados (DPI)
Se incluye una nueva evidencia: E3-
P2.4 | Listado de alumnos, destinos
del Programa de Movilidad y
resultados académicos
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo
5. Seguimiento y medicion
6. Archivo
7. Responsabilidades
8. Rendicién de cuentas
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1. OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision del programa de movilidad de los
estudiantes enviados a otras universidades.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todos a todos los alumnos que participan en el programa de
movilidad de los estudiantes enviados.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Calendario de Procedimiento y Normativa del Programa de Movilidad Internacional

4. DESARROLLO

La Universidad Antonio de Nebrija ofrece a todos sus alumnos la posibilidad de cursar una
parte de sus estudios en una universidad extranjera.

El Departamento de Programas Internacionales (DPI) es el responsable de establecer
acuerdos o convenios con las universidades extranjeras. Son los Coordinadores
Internacionales de los Departamentos, en colaboracion con el Departamento de Programas
Internacionales, quienes estudian cada posible convenio siempre pensando en la calidad de
la oferta académica que se propone a los estudiantes y en la compatibilidad con los
programas formativos de la Nebrija, de manera que el reconocimiento de créditos sea
factible.

El Area de Movilidad Internacional del DPI es la responsable de la gestién de los tramites que
conlleva para los alumnos la participacion en el programa de movilidad internacional.

El Area de Movilidad Internacional realiza la promocién de los programas internacionales
dirigida a los estudiantes, a través de la pagina Web, carteles publicitarios, el trabajo conjunto
entre los tutores, jefes y coordinadores de estudio de las distintas carreras que se imparten y
en charlas y sesiones de orientacion. La informacién que se presenta durante las sesiones
de orientacion también esta disponible en la web del DPI.

Cada Centro nombra un profesor que ejerce las labores de Coordinador Internacional que
colabora estrechamente con el Departamento de Programas Internacionales y con los
alumnos que cursan estudios en otra universidad.

Las solicitudes de participacion en el programa de movilidad se estudian de forma individual
y son aprobadas por cada una de las coordinaciones académicas, junto con el Coordinador
Internacional de cada departamento.

Para la asignacion de destinos, se tendra en cuenta la nota media del expediente académico
del candidato, que proporciona el departamento de Secretaria de Cursos al departamento de
Programas Internacionales. Los candidatos con mejores califaciones tienen mayores
probabilidades de elegir destino. Asi mismo, los alumnos con asignaturas pendientes y una
nota media baja, no podran participar en el programa de movilidad.

También se tendra en cuenta, para asignar el destino, el nivel de la lengua de instruccion del
pais de destino cuando corresponda y el Curriculum Internacional en el que se reflejan
aquellas actividades que el alumno realiza bajo la supervision del Club Internacional o el DPI.
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El personal del Area de Movilidad Internacional les proporciona los documentos necesarios
para poder acceder a las distintas universidades extranjeras y les orienta en el proceso.

Los alumnos eligen las asignaturas a cursar en la universidad de destino respetando los
requisitos académicos estipulados por el departamento académico con el consejo del
Coordinador Internacional, cumplimentando asi el Learning Agreement (acuerdo académico).

Los problemas que puedan surgir durante la estancia, asi como el seguimiento de la
actividad docente y su evaluacion son responsabilidad del Coordinador Internacional, que
mantiene contacto continuo a través de correo electrénico con los alumnos y con los
responsables académicos de las universidades de acogida.

Una vez finalizada la estancia y recibido el informe académico, el Departamento Académico
procede a la equivalencia de las calificaciones, en colaboracién con el departamento de
Secretaria de Cursos.

Toda la documentacion utilizada para la equivalencia de calificaciones (Learning Agreement,
Transcript Record y certificacion del alumno), se registra en el sistema informatico de
Secretaria de Cursos y se archiva en el expediente del alumno.

Al finalizar la estancia en el extranjero, se analiza la satisfaccion de los estudiantes a través
de una encuesta. Ademas, también se les ofrece la posibilidad de participar en la promocion
de la movilidad internacional en cursos sucesivos.

Todas las acciones llevadas a cabo para la gestion de la movilidad de alumnos outgoing se
disefian teniendo en cuenta el analisis de resultados y las propuestas de mejora del curso
anterior.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision anual del SGIC se incluye la revision del desarrollo de
las acciones de movilidad, a través de los siguientes indicadores:

INO1- P2.4: Namero de alumnos outgoing

INO2- P2.4: Tasa de movilidad de graduados
INO3 - P2.4: Grado de satisfaccién del alumno enviado con el programa de movilidad.

6. ARCHIVO

Identificacion del registro

Responsable de custodia

Convenios con universidades

Gabinete de Rectorado

Convocatoria de las Sesiones Informativas

Departamento de Programas Internacionales

Listado de candidatos y destinos asignados

Departamento de Programas Internacionales

Learning Agreement

Coordinador Internacional
Departamento de Programas Internacionales
Secretaria de Cursos

Notas finales del programa de intercambio?
(Transcript Record)

Secretaria de Cursos

Encuesta de satisfaccion del alumno con el
programa de movilidad

Departamento de Programas Internacionales

'El documento original con las calificaciones de los alumnos se guardara en el expediente del alumno.
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Memoria Nebrija DPI — alumnos enviados Departamento de Programas Internacionales

Listado de alumnos, destinos del Programa de

o~ . Departamento de Programas Internacionales
Movilidad y resultados académicos P 9

El soporte del archivo serd informético y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Departamento de Programas Internacionales / Area de Movilidad Internacional: Firma el
convenio con las universidades de acogida. Difunde el programa de movilidad entre los
estudiantes, informa a los alumnos y gestiona la relacién con las universidades extranjeras.
Elabora el listado definitivo de candidatos y destinos. Confecciona la encuesta de
satisfaccion que los alumnos realizan al finalizar su estancia en el extranjero. Realiza un
informe anual sobre el programa de movilidad de los alumnos enviados.

Coordinador Internacional: Asesora al alumno en la eleccion de destinos, autoriza el
programa de estudios que el estudiante va a cursar y supervisa su rendimiento académico
durante su estancia en el extranjero.

Comisién de Garantia de Calidad: Vela por el andlisis de los indicadores y evidencias con
el objetivo de la mejora continua. Trabaja conjuntamente con el Coordinador Internacional del
Centro o Departamento Académico.

Secretaria de Cursos: en colaboracién con el Coordinador Internacional de cada
Departamento, revisa el Transcript Record de la universidad de destino. Se analizan las
asignaturas y créditos que el alumno necesita para su estudio, realiza la conversion de notas
e indica el destino en donde ha estudiado el alumno.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de Programas Internacionales elabora un informe con informacién sobre los
convenios de colaboracién, la participacién del alumnado y el resultado de las encuestas de
satisfaccion. Contard con la ayuda del Coordinador Internacional de cada Centro o
Departamento para analizar los resultados académicos y plasmarlos en el informe.

El Informe se entregara a Rectorado y estara disponible para el Decano/Director Centro y
Coordinador de Calidad.
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P2.5. Proceso de gestion y revision de los estudiantes recibidos (incoming)

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracién| Revision | Aprobacion
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 28/02/2012 | Eliminar Anexos DPI UTC DPI
02 32/2014 Actualizacion de la definicion de Maria Bergaz Carmen Rectorado
indicadores (UTC) y Ana Lanchares
Se incluye una nueva evidencia: Listado| Keller (DPI) (UTC)

de alumnos de acogida, universidades
de origen, asignaturas matriculadas y
resultados académicos

Se modifica el nombre de la evidencia
“Informe anual del DPI sobre el
programa de movilidad” por “Memoria
Nebrija-DPI”

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicidon de cuentas
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1. OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision del programa de movilidad de los
estudiantes recibidos de otras universidades.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todos los alumnos que participan en el programa de movilidad de
los estudiantes recibidos.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Manual del Estudiante Internacional
Reglamento del Estudiante Internacional

4. DESARROLLO

El Departamento de Programas Internacionales (DPI) es el responsable de establecer acuerdos o
convenios con las universidades extranjeras.

Todas las acciones disefiadas para la gestién de los alumnos incoming tienen en cuenta el
analisis de resultados y las propuestas de mejora del curso anterior.

Las solicitudes para cursar un periodo lectivo en la Universidad Antonio de Nebrija son recibidas
por el DPI que, siguiendo unos criterios claramente establecidos, resuelve la solicitud,
poniéndose en contacto con los coordinadores de intercambio de las universidades de origen
para comunicarles si el alumno ha sido admitido o no.

En caso afirmativo, el DPI envia la documentacion necesaria para formalizar la matricula y el
expediente del alumno extranjero, asi como informacion sobre cursos preparatorios de espafiol
gue se organizan antes de que comiencen las clases y que estan gestionados por el Centro de
Estudios Hispanicos (CEHI).

Cada Centro nombra a un profesor como Coordinador Internacional que ejercerd como orientador
del alumno de acogida. Durante su estancia en la Universidad Antonio de Nebrija, los alumnos de
acogida cuentan con el apoyo continuo del DPI y del Coordinador Internacional del Centro o
Departamento para facilitar todas las gestiones, tramites o posibles problemas que puedan surgir
durante su estancia.

El DPI también estad en continuo contacto con los coordinadores de intercambio de las
universidades de origen para todo aquello que pueda surgir durante la estancia en nuestra
universidad.

Una vez finalizada la estancia, los profesores evallan a los estudiantes con sus calificaciones y el
Departamento de Programa Internacionales envia las notas finales a la universidad de origen.
Ademas se analiza la satisfaccion de los estudiantes a través de una encuesta de satisfaccion

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision anual del SGIC se incluira la revision del desarrollo del programa
de movilidad, evaluando los siguientes indicadores:

INO1-P2.5: Nimero de alumnos de acogida recibidos en cada Centro.
IN02-P2.5: Grado de satisfaccién del alumno de acogida con el programa de movilidad
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INO3 — P2.5: Numero de asignaturas demandas por alumnos de acogida
INO4 — P2.5: N° de alumnos de acogida matriculados en asignaturas de una titulacién

6. ARCHIVO
Identificacion del riesgo Responsable de custodia
Convenios con universidades Gabinete de Rectorado
Manual del estudiante internacional Departamento de Programas Internacionales

Listado de alumnos de acogida y asignaturas
matriculadas

Encuesta de satisfaccién del alumnado de

Departamento de Programas Internacionales

Departamento de Programas Internacionales

acogida

Memoria Nebrija DPI — alumnos recibidos Departamento de Programas Internacionales
Listado de alumnos de acogida, universidades

de origen, asignaturas matriculadas y Departamento de Programas Internacionales

resultados académicos

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente evaluacién
de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Departamento de Programas Internacionales: Firma el convenio con las universidades.
Gestiona los tramites para que el estudiante se incorpore a la universidad. Realiza labores de
apoyo al alumno durante su estancia en la Universidad (elaboracion y difusion del Manual del
estudiante internacional) Elabora listado definitivo de alumnos y asignaturas matriculadas.
Confecciona la encuesta de satisfaccion del alumnado de acogida. Realiza un informe anual
sobre el programa de movilidad de los alumnos recibidos.

Coordinador Internacional: Asesora al alumno durante su estancia en la Universidad.

Profesores: Evalian a los alumnos de acogida, velando por su integracion dentro de la vida
universitaria.

Comision de Garantia de Calidad: Vela por el analisis de los indicadores y evidencias con el
objetivo de la mejora continua. Trabaja conjuntamente con el Coordinador Internacional del
Centro.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de Programas Internacionales elabora un informe anual con informacion sobre
los convenios de colaboracién, los alumnos recibidos y el resultado de las encuestas de

satisfaccion.

Contard con la ayuda del Coordinador Internacional de cada Centro o Departamento para
analizar los resultados académicos y plasmarlos en el informe.

El Informe se entregara al Decano/Director del Centro y al Coordinador de Calidad.
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