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Resumen de cambios

Numero: 01

Fecha: 2014-09-18

Cambios introducidos

e Actualizacion

Motivo modificacion

e Actualizacion del procedimiento sobre movilidad
estudiantil

Numero: 02

Fecha: 2016-03-24

Cambios introducidos

e Actualizacion érganos

Motivo modificacion

e Actualizacion de la denominacion y responsabilidades de
los diferentes drganos

Numero: 03

Fecha: 2018-05-27

Cambios introducidos

e Recodificacion de las fichas del
SIGC-UAM
e Actualizacion de la descripcion

Motivo modificacion

e Adecuacion del SIGC-UAM a la guia SISCAL para la
acreditacion de centros

Numero: 04

Fecha: 2025-07-14

Cambios introducidos

Motivo modificacion

e Actualizacion de
responsabilidades.

e Se distingue entre responsables de la Universidad y de la
Facultad. Se incluye la oficina CIVIS

e Actualizacion de la descripcion de
los procesos

e Se describe el procedimiento de movilidad de forma mds
detallada, incluyendo responsabilidades de universidad y
facultad

e Formato ficha

e Se actualiza el formato de ficha (logo, resumen de
cambios, se elimina glosario...)

e Se actualiza el apartado 6.

e Actualizacion de legislacion y normativa e inclusion de
enlaces de consulta.

e Se modifica el punto 7 para
recoger el registro de evidencias.

e Se distingue entre documentos generados y registrados
por el Vicedecanato de Calidad y las que se generan y
registran por otras dreas de gestion académica.

e Revision de la redaccion

e Se adapta al Libro de estilo de la UAM y el uso del
lenguaje no sexista.
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1. Objeto

Definir el procedimiento de la configuracion de la oferta formativa, difusion, seleccion de
estudiantado, formalizacién administrativa y seguimiento académico completo de los
estudiantes durante su participacion en programas de movilidad académica con otras
universidades en el marco de los convenios al efecto firmados entre la UAM y dichas

instituciones.

2. Alcance

Este procedimiento sera de aplicacién a todos los estudiantes de las titulaciones oficiales
de grado y master impartidas y coordinadas por la Facultad de Ciencias Econdmicas y

Empresariales.

3. Responsabilidades

3.1. A nivel de la Facultad

e La Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) de la Facultad.
e La Seccion de gestién de estudiantes.
e Los coordinadores vy las coordinadoras de Movilidad.

e ElVicedecanato con funciones en Movilidad e Internacionalizacion

3.2. A nivel de la Universidad

e El Servicio de Relaciones Internacionales y Movilidad (SERIM).
e El Vicerrectorado con competencia en materia de internacionalizacion.

e Oficina CIVIS
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4. Descripcion del procedimiento

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Movilidad de estudiantes salientes

La Comisidn de Internacionalizacion de la universidad aprueba las Convocatorias de
movilidad de estudiantes, presentadas por el Servicio de Relaciones Internacionales

y Movilidad (SERIM), siendo posteriormente aprobadas por el Consejo de Gobierno.

En funcién de las necesidades de las titulaciones, el Vicedecanato con funciones en
Movilidad e Internacionalizacidn propone a los departamentos de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Empresariales el numero y perfil de los profesores
coordinadores y coordinadoras de movilidad necesarios atendiendo a la plantilla
disponible. Los departamentos proponen los profesores coordinadores y
coordinadoras de movilidad de entre los docentes permanentes de su plantilla. En
caso de necesidad, los departamentos podran designar profesores tutores de entre
los docentes no permanentes, siendo recomendable la eleccion de Ayudantes
Doctores. Los coordinadores y coordinadoras de movilidad encargados de tutorizar
y supervisar de manera individualizada a cada estudiante son nombrados por el
decano o decanay registrados por la oficina de relaciones internacionales en SIGMA

con la adscripcidn de las universidades de las que se haran cargo.

Desde el Vicedecanato con funciones en Movilidad e Internacionalizacion se
informa a los coordinadores y coordinadoras de movilidad de las novedades sobre
los programas, asi como sobre su labor para la realizacién del seguimiento idéneo
del estudiante y cualquier informacién requerida o necesaria para desarrollar su

labor como coordinadores de movilidad.

Desde el Vicerrectorado con funciones en Movilidad e Internacionalizacién se
difunden las convocatorias de movilidad entre los estudiantes a través de los
canales de comunicacién previstos por el propio vicerrectorado, el SERIM y la ORI

(pagina Web, lista de correos, reuniones, Tablén Electrdnico, etc.).
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4.1.5. Los estudiantes presentan las solicitudes segun el procedimiento indicado en cada

convocatoria.

4.1.6. El SERIM se encarga de seleccionar y resolver las convocatorias de programas de
movilidad no europea (Convenios Internacionales), por tratarse de plazas asociadas
a convenios generales de la universidad, asi como las solicitudes realizadas por los

estudiantes, dentro del programa Erasmus+ practicas.

4.1.7 El Vicedecanato con funciones en Movilidad e Internacionalizacién, a través de la
ORI, se encarga de la concesidn final de plazas de movilidad europea (Erasmus y
SEMP) y nacional (SICUE), por tratarse de plazas asociadas a convenios especificos

para titulaciones y Centros.

4.1.8 Una vez resueltas las convocatorias y aceptada la plaza por el estudiante, la ORI se

encarga de la asignacién de un coordinador de movilidad para cada estudiante.

4.1.9 Cada estudiante debe contactar con el coordinador o coordinadora designada y
formalizar un “acuerdo de estudios”, que recoge las asignaturas que cursara en
destino y aquellas por las que seran reconocidas en la UAM. Este acuerdo requiere
la aprobacion de su coordinador de movilidad y quedard debidamente registrado

en la plataforma SIGMA.

4,1.10 Para formalizar la movilidad, el/la estudiante debe realizar los tramites
administrativos requeridos por los distintos programas de movilidad, asi como
aquellos que le requiera la universidad de destino. De igual modo, debe formalizar
en la Facultad la matricula de las asignaturas UAM contempladas en el acuerdo de

estudios.

4.1.11. Durante la estancia del estudiante en su lugar de destino, tanto la ORI como cada
coordinador o coordinadora de movilidad estaran en contacto con el estudiante

para resolver cualquier cuestion de indole académica que pueda surgir.
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4.1.12. ElVicedecanato con funciones en Movilidad e Internacionalizacion, en coordinacidn
con el coordinador o coordinadora de movilidad, deben aprobar cualquier cambio
en los acuerdos de estudios, modificaciones de la matricula, o error en el acta de
equiparacion de calificaciones que el/la estudiante, la secretaria de la facultad o la

ORI les comunique.

4.1.13. La ORI recibe de la universidad de destino las calificaciones obtenidas por el/la
estudiante (Transcript of Records — ToR) y verifica la debida correspondencia de
dichos certificados de notas con lo recogido en el acuerdo de estudios aprobado
para el/la estudiante. Esta informacién se remite al coordinador o coordinadora de
movilidad para que realice la pertinente propuesta de equiparacion de
calificaciones y reconocimiento de créditos correspondientes a las asignaturas que

el/la estudiante matriculd en la UAM e incluyé en su acuerdo de estudios.

4.1.14. El coordinador o coordinadora envia el acta de reconocimiento a Gestidon de
Alumnos (con copia a la ORI). Gestidon de alumnos incorpora el reconocimiento de

créditos y las calificaciones en las actas en la plataforma SIGMA.

4.1.15. Tras la finalizacion de cada curso académico, la ORI recoge una encuesta de
satisfaccion/opinidon del estudiantado que ha participado en los programas de

movilidad.

4.1.16. Desde el Vicedecanato con funciones en Movilidad e Internacionalizacidn se aporta
la informacién y los datos mas representativos de la movilidad en el informe anual,
gue recoge datos relativos a todos los programas de movilidad y titulaciones. Dicho
informe anual de movilidad se presenta en Junta de Facultad. Desde el
Vicedecanato de Calidad se envia a los coordinadores para realizar el informe de
seguimiento del titulo y se archiva dentro del Gestor Documental de calidad

(GeDoc).
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4.2, Movilidad de estudiantes entrantes

4.2.1. La ORI y/o el SERIM, segun el programa de movilidad del que se trate, mantienen
contacto frecuente con las universidades que oferta la UAM entre sus programas

de movilidad.

4.2.2. El SERIM organiza una bienvenida institucional al inicio de cada semestre y un
registro individualizado de cada estudiante. La ORI se encarga de la recepcidn,
atencién e informacién de los estudiantes entrantes y les asigna un coordinador o

coordinadora.

4.2.3. Durante la estancia del estudiante en la facultad, tanto la ORI como, el
coordinador/a que les corresponda, permaneceran disponibles para solucionar las

cuestiones académicas que puedan surgir.

4.2.4. Los/las coordinadoras de movilidad ratifican los acuerdos de estudios y sus posibles
modificaciones, una vez que la ORI ha matriculado las asignaturas correspondientes
solicitadas por el o la estudiante entrante. Para la matriculacién de estas
asignaturas, la ORI realiza una asignacién de las mismas hasta el nimero de plazas
disponibles para movilidad en cada una de ellas y por estricto orden de entrada de
la solicitud de éstas. En el caso de posibles ampliaciones de estancia, una vez
aprobadas las mismas por su universidad de origen, la ORI las aprueba siempre y

cuando haya plazas disponibles en las asignaturas elegidas.

4.2.5. Si el/la estudiante ha matriculado la asignatura de Practicas Académicas Externas,

la Oficina de Practicas de la facultad tramitara el correspondiente anexo.

426. Con el visto bueno del Vicedecanato con funciones en Movilidad e
Internacionalizacidn, la ORI y/o el SERIM se pondran en contacto con la universidad
de origen de cada estudiante ante cambios en el acuerdo de estudios, ampliacion

de la estancia, modificaciones de matricula, renuncias, error en los certificados de
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4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

calificaciones o cualquier otro motivo.

Tras la finalizacién de cada semestre la ORI realiza una encuesta de

satisfaccion/opinion de los estudiantes.

La ORI y/o el SERIM, segun el programa de movilidad del que se trate, se encarga
de enviar a las universidades de origen de cada estudiante los certificados oficiales
de las calificaciones obtenidas por el estudiante en cada asignatura matriculada en
la Facultad, asi como de proporcionar a los estudiantes las instrucciones para que
ellos puedan descargar sus certificados de notas desde la Sede Electrénica de la

UAM.

El/la estudiante debe comunicarse con la ORIl ante cualquier problema o

reclamacion que pueda surgir durante o posteriormente a su estancia.

5. Indicadores de seguimiento, control y evaluacion

Indicadores de cada programa de movilidad:
o N2 de plazas ofertadas por cada programa.
o N2 de movilidades realizadas por los estudiantes.
o N2de ECTS superados.
o Rendimiento: ECTS superados/ECTS matriculados por estudiante con
movilidad.
o Resultados de la encuesta de valoracion/opinion de los estudiantes entrantes
y salientes.
Numero de eventos informativos realizados por el SERIM y la ORI sobre cada
convocatoria de movilidad. Medicidn Unica por curso académico, nimero de
estudiantes que acuden a los actos
Numero de eventos organizados por el Servicio de Relaciones Internacionales -

SERIM, de bienvenida / acogida para los y las estudiantes externos que recibe la UAM
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a través de sus programas de movilidad internacional. Medicidén Unica por curso

académico, nimero de estudiantes que acuden.

6. Normativa aplicable y otra documentacion de referencia

NORMATIVA PROPIA
Normativa reguladora de la movilidad de estudiantes de la Universidad Auténoma de

Madrid: estudiantes salientes, aprobada por Consejo de Gobierno de 6 mayo de 2016

- BOUAM n. 3, de 27 de mayo de 2016. (link)

Normativa de estudiantes visitantes, aprobada por Consejo de Gobierno de 18 de

marzo de 2016 - BOUAM n. 2 de 22 de abril de 2016. (link)

Normativa reguladora de la movilidad de estudiantes en la Universidad Auténoma de
Madrid: estudiantes entrantes, aprobada por Consejo de Gobierno de 6 mayo de

2016 - BOUAM n. 3, de 27 de mayo de 2016. (link)

Normativa de Funciones y nombramiento de los Coordinadores de Movilidad en la
Universidad Autonoma de Madrid, aprobada por Consejo de Gobierno de 17 de junio

de 2016- BOUAM n. 4, de 4 de julio de 2016. (link)
Normativa sobre acuerdos y convenios internacionales (link)

Programas internacionales de estudios (link)

OTRA DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Carta de servicios de los estudiantes (link)
Carta Europea de Educacién superior (link)

Guia del coordinador de movilidad (link)



https://www.uam.es/uam/internacional/normativa-convenios-internacionales
https://www.uam.es/uam/internacional/programas-internacionales-estudios
https://www.uam.es/uam/internacional/erasmus-policy-statement
https://www.uam.es/economicas/facultad/calidad/informes-seguimiento-calidad-titulos/coordinacion-docente-orientacion-estudiante
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. Registros

7.1 Registro del SIGC

Documento Emisién / Archivo Publico Conservacion
Restringido
Informe anual de Vicedecanato de miembros
movilidad (por curso RRIlI/GeDocy Facultad 6 afios
académico) archivo Decanato | (Anexos Junta
de Facultad)
Cuestionario y
resultados de encuesta -
ORI-Econdmicas No 6 af
anos

de satisfaccion de los
estudiantes salientes y
entrantes

/GeDoc

7.2 Otras evidencias del procedimiento

Evidencia

Ubicacién / Custodia

Publico

Convocatoria y Programas de
movilidad para estudiantes
UAM (salientes)

Vicerrectorado de
Internacionalizacion

Web de movilidad de
la UAM

entrantes

Informacioén para estudiantes
nacionales o internacionales

Vicerrectorado de
Internacionalizacion

Web de movilidad de
la UAM
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