MANUAL DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GARANTIA

U " B Universitat Autonoma
de Barcelona

FACULTAT DE FILOSOFIA | LLETRES

INTERNA DE LA QUALITAT (SGIQ)

Procés PC06. Gestio de la mobilitat de
I’alumnat, PAS i PDI

© 00 ~NO Ol WN P

. Objectiu

. Ambit d’aplicaci6é

. Responsabilitat del procés
. Documentacio associada (inputs)
. Documentacié generada (outputs)
. Revisio i millora
. Indicadors

. Desenvolupament del procés (procediment)
. Diagrama de flux

RESUM DE REVISIONS

Versio Data Motiu de modificacio
01 Juliol 2010 Disseny inicial UAB
02 Febrer 2015 Actualitzacio Facultat
03 Marg 2017 Actualitzacio
04 Setembre 2019 Actualitzacio
05 Octubre 2020 Actualitzacio
06 Desembre 2022 Actualitzacio
< x R n I Dat
Responsable de I'elaboracié es,po sab .e’de , ata .
I'aprovacio d’aprovacio
Equip de Deganat Junta Permanent 19/10/2015
Equip de Deganat Junta Permanent 20/03/2017
Vicedega de Comunitat Universitaria, Junta Permanent | 04/11/2019
Ocupabilitat, Mobilitat i Internacionalitzacio
Vicedega de Comunitat Universitaria,
Ocupabilitat, Mobilitat i Internacionalitzacio Junta Permanent 03/11/2020
Vicedegana de Practiques i Mobilitat Junta de Facultat 21/12/2022
PCO06. Gestio de la mobilitat de I'alumnat, PAS i PDI 1




1. Objectiu

L’objectiu del present procés és establir la sistematica que cal aplicar en la gestié de la
mobilitat de l'alumnat, del personal docent i investigador (PDI) i del personal
d’administracio i serveis (PAS) de la Facultat de Filosofia i Lletres (FFiL).

2. Ambit d’aplicacio

Agquest procés implica tots els ensenyaments de grau i de master universitari que
s’imparteixen a la FFiL i tot 'alumnat que fa estades de mobilitat, tant de mobilitat out
(alumnat matriculat al Centre que realitza estades en d’altres universitats) com de
mobilitat in (alumnat d’altres universitats que fan una estada académica al Centre), aixi
com el PAS i el professorat del Centre, que participen en programes de mobilitat de la
Facultat. Els programes de mobilitat s’expliquen al punt 8.2.

3. Responsabilitat del procés

Responsabilitat del procés: El vicedega o la vicedegana responsable de Practiques i
Mobilitat de la Facultat, en col-laboracié amb el vicedega o la vicedegana responsable
d’Alumnat vetlla pel desplegament, supervisio, seguiment i les propostes de millora. Les
propostes de millora que afecten el procés marc es comuniquen al Vicerectorat
responsable de Relacions Internacionals, a 'Area de Relacions Internacionals (ARI) i a
I'Area de PAS. L’administrador o I'administradora de la Facultat supervisa la gesti6 de
les sol-licituds de mobilitat del PAS.

Responsable de la gestid: Les persones responsables de mobilitat de la Gestio
Académica, sota la supervisié del gestor o la gestora Académica, s’encarreguen de la
gesti6 del procés, de la documentacio, del manteniment dels indicadors, de la deteccié
de punts febles, de la proposta de millores i de fer la revisio periodica del procés, amb
la col-laboracio de ’ARI. Conformen I'Oficina d’Intercanvis de la Facultat.

En el cas de les mobilitats d’alumnat per a practiques, la gestié és derivada al Servei
d’Ocupabilitat (SO).

Donada la complexitat del procés, la FFiL té repartides responsabilitats parcials entre
diferents carrecs i personal administratiu del Centre, tot conformant conjuntament
I'anomenada Coordinacié d’Intercanvis de la FFiL (CI-FFiL), tal com s’explica a I'apartat
8.2.
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. Documentacio associada (inputs)

PCO06_Inp02 Normativa académica de la Universitat Autonoma de Barcelona,

aprovada per Acord del Consell de Govern de 7 de juliol de 2022

PC06_Inp03 Pla Estratégic de la UAB (2018-2030)

PC06_Inp04 Guia del Programa Erasmus +

PC06_Inp05 Normativa SICUE (CRUE)

PCO06_Inp06 Memoria de les titulacions de grau i de master

PCO06_Inp07 Models de convenis de col-laboracié interuniversitaria de mobilitat i

Learning Agreement

PC06_Inp08 Convenis de col-laboraci6 interuniversitaria de mobilitat d’universitat

PCO06_Inp09 Convocatories per a la mobilitat d’alumnat, professorat i PAS

PCO06_Inpl10 Reial decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix
I'ordenacio dels ensenyaments universitaris oficials

. Documentacio generada (outputs)

Documentaci6 Ubicacio Gestor/a
. intran AB > Actes .
PCO06_Outl Actes de les reunions dels t a‘ ety - Secretaria
organs de responsabilitat dels organs de govern del Deganat
9 P de la Facultat 9
PC06_0Out2 Convenis de col-laboracié Arxiu digital de la Gestio
interuniversitaria de mobilitat del Centre Gestio Académica FFiL | Académica
PCO06_Out3 Acords d’estudis (Learning Arxiu digital de la Gesti6
Agreement) Gestio Académica FFiL | Académica
PCO06_Out4 Informacié per a 'alumnat de
la FFiL mteressat. en fer una estada fora web FFIL > Mobilitat Gesti6
de la UAB (estudiants OUT): calendari -, .
’ ) . . Internacional Académica
d’intercanvis, beques i ajuts, convocatoria -
Gnica i informacio general
PCO06_0Out5 Informacié per a 'alumnat
interessat en fer una estada a la FFiL web FFiL > Mobilitat Gestio
(estudiants IN): circuit for incoming Internacional Académica

students
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https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_UAB
https://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/pla-estrategic-2018-2030-1345737643828.html
http://www.sepie.es/doc/convocatoria/2019/erasmus-plus-programme-guide-2019_es.pdf
https://www.crue.org/sicue/
https://www.uab.cat/web/estudiar/qualitat-docent/graus-verificats-1345702327375.html#e9
https://www.uab.cat/web/estudiar/qualitat-docent/masters-verificats-1345705477070.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-i-intercanvi-internacional/programes-de-mobilitat-i-intercanvi-internacional/erasmus-estudis/informacio-general-1345664833348.html
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2021-15781
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional-1345689551061.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional-1345689551061.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional-1345689551061.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional-1345689551061.html

PCO06_Out6 Directori amb les

web FFiL > Mobilitat

d’intercanvis

. N . Internacional > Gestio

coordinacions d’intercanvis de les } . L
. . Coordinacions Académica

titulacions - .
d’intercanvis
web FFiL > Mobilitat
. ) L Internacional >

PCO06_Out7 Universitats de destinaci6é dels . L

N , . Destinacions dels Gestio

programes d’intercanvis de la FFiL .
programes Académica

6. Revisid i millora

El procés es revisa anualment tenint en compte els resultats obtinguts durant el curs
acadéemic. La implantaci6 de les propostes de millora que no requereixen una revisio del
procediment general i/o de la normativa de la UAB es poden introduir directament a la
Facultat. Les propostes que requereixen la intervencié d’arees centrals de la UAB o de
I'equip de Govern de la UAB son trameses al Vicerectorat responsable de les Relacions

Internacionals.

La responsabilitat de 'esmentada revisié, aixi com de la implantacié de les propostes de
millora, correspon al vicedega o vicedegana de Practiques i Mobilitat amb col-laboracié
del vicedega o la vicedegana responsable d’Alumnat i amb el suport dels coordinacions
d’intercanvis de les titulacions.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicacié Gestor/a
Alumnat de grau outgoing (d’ara
endavant, OUT) de la FFiL que Arxiu digital Gestio
PCO06_Ind01 | participa en un programa de mobilitat, FFiL Académica
desglossat per titulacio i programa.
Al t IN d’alt i itat o -
veL::e]: a:; la FF?L raefr:\?(l’e\;e(;’sl:: Srgu?ama Arxiu digital Gestio
PC06_Ind04 . prog FFiL Académica
- de mobilitat, desglossat per programa
PCO6_Indos | SPerats P FFiL Académica
- 'estada a la UAB
Nombre de convenis de col-laboracié Gestié
PCO6 Ind06 |nterun|verS|ta"r|a de mobilitat del Arxiu GA Academica
- Centre per paisos
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https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional/itineraris/on-t-agradaria-anar-d-intercanvi-/coordinadors-d-intercanvis-1345698171062.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional/itineraris/on-t-agradaria-anar-d-intercanvi-/coordinadors-d-intercanvis-1345698171062.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional/itineraris/on-t-agradaria-anar-d-intercanvi-/destinacions-programes-intercanvis-de-la-uab-1345791654099.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional/itineraris/on-t-agradaria-anar-d-intercanvi-/destinacions-programes-intercanvis-de-la-uab-1345791654099.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional/itineraris/on-t-agradaria-anar-d-intercanvi-/destinacions-programes-intercanvis-de-la-uab-1345791654099.html

Enquesta de satisfaccié de la FFiL a Arxiu digital Gestio
PCO6_Ind07 lalumnat IN FFiL Académica
PCO6 Indos Nombre de professorat i PA§ que ha Arxiu digital Gesti6
- realitzat una estada de mobilitat OUT == Académica

8. Desenvolupament del procés

8.1 Normativa de mobilitat i intercanvi d’alumnat de |la Facultat

El marc en el qual es regeix la mobilitat de 'alumnat de la Facultat de Filosofia i Lletres
és la normativa de Programes d’Intercanvis d’Estudiants de la UAB.

La mobilitat de 'alumnat, professorat i PAS de la FFiL es regeix per la normativa
academica de la UAB, en tots els aspectes i fases del procés (convocatories, oferta de
places, sol-licituds, assignacié de places, etc.). La FFiL no ha afegit condicions
especifiques per 'alumnat IN.

A l'apartat 8.2 d’aguest document es descriu com s’estableixen els acords de mobilitat
de la Facultat de Filosofia i Lletres.

8.2 Establiment de programes de mobilitat i intercanvi

Els programes de mobilitat i intercanvi son acords entre universitats que permeten al seu
alumnat fer una estada en una altra universitat diferent a la seva, realitzant activitats que
porten associades el reconeixement académic a la universitat d’origen. També permeten
fer estades docents i formatives al PDI i estades de formacio al PAS.

Els programes de mobilitat i intercanvi es regulen mitjancant la signatura de convenis de
mobilitat, els quals es regeixen per la normativa dels Programes ERASMUS, SICUE i
per la normativa del programa UAB Exchange Programme, tant per a la mobilitat de
I'alumnat de la UAB, com del seu PAS i PDI. Els convenis afecten a titulacions individuals
0 conjuntament a diverses titulacions afins. L’'amplia oferta d’estudis del Centre, en
molts casos estretament vinculats entre ells, i 'elevat nombre de departaments explica
que a la FFiL molts dels convenis promoguts des dels departaments de la Facultat
s’ofereixin a diverses titulacions afins de la Facultat.

El Deganat de la FFiL assigna la responsabilitat de la coordinacié general d’'Intercanvis
al vicedega o a la vicedegana responsable de Practiques i Mobilitat. Aixi mateix, cada
titulaci6 de grau compta amb la figura d’almenys una persona coordinadora
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d’Intercanvis. En el cas dels masters, la coordinacio de titulacio té la responsabilitat dels
intercanvis.

La coordinacié d’Intercanvis de la FFiL (CI-FFiL) es duu a terme per un equip format per:

El vicedega o la vicedegana responsable de Practiques i Mobilitat.
Les coordinacions d’intercanvis dels graus

Les coordinacions dels masters.

El gestor o gestora Académica del centre

El personal tecnic administratiu de I'Oficina d’Intercanvis de la Facultat

La funci6 general de la CI-FFiL és organitzar les tasques relacionades amb la mobilitat
de l'alumnat IN i OUT i el PDI IN i OUT: I'establiment de nous convenis, la informacié i
tutoritzacio de I'alumnat, la informacié i gestié del PDI, i en tot alld que es consideri adient
per a realitzar la seva tasca.

Les propostes de nous convenis, o la renovacié dels actuals, arriben a I'Oficina
d’'Intercanvis de la Facultat per diferents vies: membres de la CI-FFiL, altres membres
de l'equip de deganat, ARI, professorat del centre, altres universitats, institucions o
empreses. En aquestes propostes es procurara indicar, o completar per part de la Cl-
FFiL, el perfil i el nombre de places que s’ofereixen per cada curs académic.

En cas que la proposta sigui aprovada pel vicedega o per la vicedegana responsable de
Practiques i Mobilitat en contacte amb la coordinacié d’intercanvis dels titols, I'elaboracié
del conveni de mobilitat varia en funcié del programa de mobilitat al qual estara adscrit.

En el cas dels programes Erasmus:

o L’Oficina d’Intercanvis de la Facultat elabora la proposta de conveni. Aquest
conveni ha de ser aprovat per les dues entitats participants.

e Un cop elaborat i aprovat per les dues entitats, el conveni és signat pel dega o la
degana de la Facultat de Filosofia i Lletres.

e Posteriorment, I'Oficina d’Intercanvis de la Facultat duu a terme la seva
introduccio a I'aplicacio SIGMA.

¢ Finalment I'Oficina d’'Intercanvis n’envia una copia a 'ARI i notifica el nou conveni
de mobilitat als coordinadors d’intercanvi i de titulacioé dels graus implicats.

En el cas del programa SICUE:

e L’Oficina d’Intercanvis del Centre, amb el vistiplau del vicedega o la vicedegana
responsable de Practiques i Mobilitat i la coordinacié d’intercanvis dels graus
interessats, elaboren la proposta de conveni. Aquesta proposta de conveni ha de
ser aprovada per les dues entitats participants.

e L’Oficina d’Intercanvis del Centre fa arribar la proposta de conveni signada a
'ARI de la UAB. L'ARI tramita anualment tots els convenis SICUE de la UAB
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conjuntament.

Un cop elaborat, el conveni és revisat i signat pel Vicerectorat responsable de
Relacions Internacionals de la UAB.

En el cas del programa propi de la UAB (UAB Exchange Programme):

A iniciativa dels responsables de la Coordinacio d’Intercanvis de la FFiL, I'Oficina
d’Intercanvis de la Facultat fa arribar la proposta de conveni a 'ARI.

La UAB -mitjancant I'ARI- i la universitat partner elaboren el conveni, que ha de
ser aprovat per les dues entitats.

Un cop elaborat, el conveni és revisat i signat pel Vicerectorat responsable de
Relacions Internacionals de la UAB.

Posteriorment es notifica el nou conveni al vicedega o a la vicedegana
responsable de Practiques i Mobilitat i a I'Oficina d’Intercanvis del Centre que, al
seu torn, ho comunica als coordinadors d’intercanvi i de titulacié dels graus
implicats.

Les persones responsables de mobilitat de la Gestié Academica, juntament amb el
vicedega o la vicedegana responsable de Practiques i Mobilitat, s’encarrega de recollir
les propostes de mobilitat dels membres del PDI i les propostes de mobilitat de
professorat d’altres universitats que voldrien fer una estada docent a la nostra Facultat,
tot seguint els procediments establerts en els programes especifics de mobilitat del
professorat.

Aquesta proposta es tramet a la coordinacio d’intercanvi de la titulacié en qlestio,
i a la direccio dels departaments implicats si s’escau. Aquest conveni ha de ser
aprovat per les entitats participants.

Un cop elaborat, el conveni és signat pel dega o la degana de la Facultat de
Filosofia i Lletres.

Posteriorment, I'Oficina d’Intercanvis de la Facultat duu a terme la seva
introduccio a I'aplicacié SIGMA.

Finalment I'Oficina d’Intercanvis n’envia una copia a I'ARI i notifica el nou conveni de
mobilitat a les coordinacions d’intercanvi i direccions departamentals implicades.

8.3 Organitzacio dels programes de mobilitat i intercanvi

8.3.1 Informacid i tutoritzacio

8.3.1.1. Alumnat

La UAB proporciona a través del seu portal web informacié general dels programes de
mobilitat. La UAB disposa d’una oficina encarregada d’informar i orientar a I'alumnat
extern visitant en els seus primers tramits durant I'estada a la UAB, especialment
adrecada als estudiants (International Support Service).
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https://www.uab.cat/web/mobilitat-i-intercanvi-internacional/programes-de-mobilitat-i-intercanvi-internacional/erasmus-estudis/informacio-general-1345664833348.html
https://www.uab.cat/international-support-service/es/

Un cop I'any, durant el primer trimestre del curs, el vicedega o la vicedegana responsable
de Practiques i Mobilitat i la persona responsable d’Intercanvis a la Gesti6 Academica
convoquen una reunid informativa general, oberta a tot 'alumnat matriculat a la FFiL,
per informar de les condicions i del procediment administratiu dels intercanvis.

En el mes de marg es realitza una sessio6 informativa adregada a I'alumnat amb placa
assignada en el proper curs, a fi i efecte de proporcionar la informacié necessaria per a
tramitar la seva estada en la universitat de destinacio.

La FFiL organitza latenci6 a lalumnat de mobiltat des de dues vessants:
'academica, que recau en la coordinacio d’intercanvis de la titulacid, i 'administrativa i
de gesti6, a carrec de la Gesti6 Académica. Aquesta informacié es proporciona a
'alumnat mitjancant reunions generals per a explicar cadascun dels programes
d’intercanvi, tutories individuals per atendre els aspectes més académics de l'intercanvi
(adequacié al programa de les universitats de destinacié segons els estudis i els
interessos de l'alumnat, suport en l'elaboracié de I'acord acadéemic, ...). Tota la
informacié dels programes sobre mobilitat queda recollida en la web de la Facultat,
aquesta informaci6 s’actualitza regularment.

La coordinaci6 d’intercanvis de cada titulacié atén I'alumnat corresponent que vol acollir-
se a un programa de mobilitat. L’alumnat IN que fa una estada a la nostra Facultat també
és atés per la coordinacié d’intercanvis de la titulacié en la qual cursen el major nombre
d’assignatures, amb independéncia de la seva titulacié d’origen o del conveni que hagi
emprat per gaudir de la mobilitat.

8.3.1.2 Personal Docent i Investigador

A través del seu portal web la UAB proporciona informacié general sobre programes de
mobilitat al PDI.

Un cop lany, durant el primer trimestre del curs, el vicedega o la vicedegana
responsable de Practiques i Mobilitat i la Gestié Académica convoquen una reunié
informativa oberta a tot el PDI, per informar de les condicions i del procediment
administratiu dels programes de mobilitat adrecats al PDI.

El vicedega o la vicedegana responsable de Practiques i Mobilitat és qui s’ocupa
de rebre i, si escau, autoritzar les propostes de participaci6 de PDI outgoing en
programes d’intercanvi, juntament amb la direccié del departament corresponent. Els
interessats previament obtenen I'acceptacio del centre universitari de destinacio.
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https://www.uab.cat/web/mobilitat-internacional-1345689551061.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-i-intercanvi-internacional/programes-de-mobilitat-i-intercanvi-internacional/erasmus-estudis/informacio-general-1345664833348.html

8.3.1.3 Personal d’Administracio i Serveis

L’administrador o 'administradora de Centre s’encarrega de difondre entre els membres
del PAS, a través del correu electronic i de les reunions de coordinaci6 amb els
responsables de les diferents departaments i unitats, la informacié sobre les diferents
convocatories de mobilitat en les quals poden participar. L’administrador o
'administradora de Centre supervisa i dona el suport necessari a la gestié de les
sol-licituds de mobilitat del PAS.

8.4 Revisio i millora

Els responsables academics (vicedega o vicedegana responsable de Practiques i
Mobilitat) i de la gestié (gestor o gestora académica i personal administratiu responsable
d’intercanvis) de la Facultat implicats en aquest procés, analitzen les incidéncies
sorgides al llarg del curs, identifiquen les possibles causes i fan les propostes de canvi
necessaries orientades a millorar la gestio i el desenvolupament d’aquest procés.
Segons la naturalesa d’aquestes propostes s’incorporen directament en el procediment
0 es traslladen als ambits centrals amb responsabilitat sobre el procés.

8.5 Participacié dels grups d’interés

Grups d’interes Forma de participacio

Expressen el seu nivell de satisfaccié en les reunions en
qué participen a la FFiL i, al final de I'estada, mitjangant
enguestes i mitjangant el contacte amb les coordinacions
de titulacio i d’intercanvis.

Alumnat

Proposen i faciliten nous convenis de mobilitat per a la
Facultat. Poden proposar millores a I'Area de Relacions
Internacionals o al Centre, amb la supervisié del vicedega o
la vicedegana responsable de Practiques i Mobilitat.

PDI

Participen en la gestioé de programes de mobilitat i poden
proposar millores a través de les comissions delegades i
amb les gestions académiques i de I'Area de Relacions
Internacionals.

PAS

Participaci6 en els debats de la Junta de Facultat, la Junta

Alumnat, PDIi PAS Permanent i la Comissio d’Afers Academics.

8.6 Informacio publica

El portal UAB té una pagina d’accés public especificament dedicada als programes de
mobilitat (www.uab.cat— Mobilitat i Intercanvi Internacional) on s’informa dels diversos
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programes de mobilitat de la universitat i on es publiquen, entre altres, les convocatories
i les normatives.

El web de la FFiL té un apartat especific sobre mobilitat i intercanvis, estructurat tant per
programes de mobilitat com per col-lectius, alumnat IN i alumnat OUT, aixi com altres
opcions de mobilitat d’interés per a la Facultat (mobilitat de de personal de la UAB: PDI
i PAS).

8.7 Rendici6 de comptes

Els resultats del procés s’analitzen anualment a la reunié de responsables d’intercanvi,
de la qual s’'informa a la Junta Permanent de la Facultat.

La rendici6 de comptes als diferents col-lectius queda assegurada mitjancant la
participacié d’aquests als organs col-legiats i a les comissions de debat seglents:

- Junta Permanent de la Facultat.

- Comissions participants en el debat i I'aprovacid
dels diferents informes de seguiment que es
generen en els processos PCO7/PC10:
e Comissioé d’'Ordenacié Académica d’Estudis de Grau
e Comissi6é d’'Ordenacié Académica d’Estudis de Master
e Comissions de Docéncia de les Titulacions
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