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Los estudiantes de las diferentes titulaciones de la Facultad de Filologia de la UCM
pueden acogerse a los programas de movilidad en los que participa la UCM a través
de convocatorias nacionales, europeas o de otros paises. La mayor parte de las
actividades de movilidad que realizan los estudiantes de las distintas titulaciones de

Filologia se llevan a cabo en el marco del Programa Erasmus +.

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Facultad de
Filologia de la UCM garantiza y mejora la calidad de las estancias de los estudiantes

Erasmus de otras universidades en el Centro.
2.- ALCANCE
De aplicacion a todos los titulos oficiales de la Facultad de Filologia.

3.- RESPONSABILIDADES

Vicedecano de Relaciones Internacionales

Supervisa y aprueba la movilidad de los estudiantes entrantes.
Coordinadores Erasmus

Orientan en la eleccion de asignaturas.

4.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA: ENTRADAS
Carta Europea Erasmus

Decisiéon n° 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de noviembre

de 2006, por la que se establece un programa de

accion en el ambito del aprendizaje permanente (Diario Oficial de la Unidn Europea n°
L 327, de 24.11.2006).

Contrato de subvencidon para movilidad Erasmus de la Universidad Complutense de

Madrid con el Organismo Auténomo de Programas Educativos Europeos (OAPEE)

Convocatorias correspondientes
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Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por Ley 4/1999, de 13 de

enero

Requisitos de idioma para estudiantes Erasmus y Visitantes en la Facultad de Filologia
de la UCM aprobados por Junta de Facultad.

5.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
5.1. Gestion de las solicitudes.

Se comprueba el cumplimiento de los requisitos de idioma y del acuerdo de estudios
de cada uno de los estudiantes. Asimismo se establece correspondencia en espafiol
o inglés con el futuro estudiante para aclarar incidencias (falta de documentos o
certificado de idioma incorrecto). Se rechazan las solicitudes presentadas fuera de
plazo o no ajustadas a lo reflejado en los convenios y se actualiza la informacién
sobre la solicitud del estudiante en la base de datos MOVEON, en coordinacion con
la Oficina de Relaciones Internacionales del Vicerrectorado.

5.2. Preparacion de la movilidad

Se informa al estudiante a través de correo electrdnico o teléfono, en espafiol o inglés,

sobre asuntos académicos (calendario, asignaturas, profesores, etc.).

Se organiza y prepara las jornadas de bienvenida, incluyendo los materiales que se
entregan a los estudiantes. Elaboracidn listados de estudiantes.

Recepcidon de los estudiantes. Entrega del material. Presentacién de la Facultad y

explicacidn de las instrucciones necesarias para el desarrollo de la movilidad.

Se recibe a los estudiantes en la Oficina de RRII si no han podido asistir a la jornada
de orientaciéon. Comprobacion de sus datos, informacién sobre todo lo relativo a su

estancia en la UCM. Correccién de errores y resolucion de problemas.
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5.3. Gestion de la movilidad

Matriculacién de estudiantes en la Oficina de Relaciones Internacionales. Informacion y
colaboracion en la resolucién de problemas con la activacion de la cuenta
institucional y la solicitud del carné de estudiantes UCM. Se presta atencidn
personalizada a cada estudiante, presencial y por correo electrénico, en la Oficina

de Relaciones Internacionales, en inglés y en espaiol.

Se comprueban las modificaciones del Learning Agreement, y se firman y sellan para

que los estudiantes las remitan a las universidades de origen.

Resoluciéon de incidencias que puedan surgir durante la movilidad con los estudiantes
Erasmus IN y con las universidades de origen. Mantenimiento de correspondencia

en inglés y espafiol con las universidades.
5.4. Acciones de fin de estancia

Registro de la salida del estudiante, tramitacion documentos de fin de estancia, envio
certificado de calificaciones, evaluacion del nivel de satisfaccion a través de
reuniones presenciales con el personal de la Oficina y con el vicedecano. Despedida
de los alumnos. Felicitaciones a las universidades de origen por los alumnos con
mejores expedientes. Informacién a las universidades de origen sobre los alumnos

CON NUMErosos SUSpPensos o no presentados.
6.- GRUPOS DE INTERES: PARTICIPACION Y RENDICION DE CUENTAS

Estudiantes, PAS y PDI
7.- DOCUMENTACION GENERADA: EVIDENCIAS

Identificacion de la Soporte Responsable Tiempo de
evidencia de archivo custodia conservacion
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Elaboracion y publicacién Informatico Vicerrectorado RRII Indefinido
convocatoria del programa de
movilidad
Acuerdos firmados por ambas Papel / Vicerrectorado RRII Indefinido
partes informatico Coordinador/Oficina RRII

de la Facultad
Documento informativo de los Informatico  |Vicerrectorado RRII Indefinido/ tiempo de
programas de movilidad Coordinador/Oficina RRII |vigencia

Facultad
Procedimiento de gestion de los  [Informatico Vicerrectorado RRII Indefinido
tramites de movilidad Coordinador/Oficina RRII

Facultad
Solicitud de participacién en el Papel / Vicerrectorado Indefinido
programa informatico RRRII

Coordinador/Oficina

RRRII de la Facultad
Acta de resolucion Papel / Coordinador/ Permanente

) informatico Oficina RRII de
(Transcript of Records) Facultad
UCM (Programa

GEA)
Learning Agreement o Acuerdo Papel / Coordinador/Oficina Indefinido
académico informatico RRII de la Facultad

Vicerrectorado de RRII
8.- FLUJOGRAMA
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Estmblecimiznto de souerdos Erasmus con otras

Universidades
o] Acuerdo
Vicerrectarade de BRI 2 miciativa del Vicedecana e
dh= RRII

Receprion y revision de ks documentacian.
Informacicn previa a In llagada. Proceso de
aoogida
Officina de RRII

Recepcidn de estudiantes. Orientacion y
seguimiento. Gestion documentacion entrads
Oficina de BRI

Modificacion del acuerdo
Vioedemno

|

Matriculacion de alummnos y seguimierto.

Tramitacan de lss modificaciones del LA .
Documnentos de matricula

[mcuerdo de estudios)

Officina de RRI

Gestion de documentacion de salida . ]
o Documentacion de salida

Ofidna de ARII

Generacion y envio de calificaciones . .
Actas de calificacion
Cficina de ARII

Redacrion y presentacion de irformes

Informes
Vicadecano e
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9.- INDICADORES

Estadisticas de estudiantes Erasmus y Visitantes elaboradas en la Oficina de Relaciones

Internacionales y presentadas por el Vicedecano en Junta de Facultad de incluidas

en la memoria anual del centro.
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