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Indice Data Elaboracion

Principais modificacions e motivo

Direccién da Eido

Area de Calidade

01 14.05.2025

Actualizacion do procedemento por causa de

- Informe de avaliacion do desefio de ACSUG 2019: revision
do 6rgano responsable do proceso (agora Direccion da Eido) e
inclusion da fase de andlise e mellora.

- Proxecto de mellora do SGC 2021-2024: cambios na
finalidade do proceso e no diagrama de fluxo (Mobilidade do
estudantado alleo: a certificacion é elaborada pola ORI, e non
pola CAPD)

-Posta ao dia lexislativa e normativa:

Estadias de investigacion do estudantado alleo: adaptaciéon ao
Regulamento de Persoal Investigador Visitante

-Adaptacion s Directrices e orientaciéns para a acreditacién
institucional de centros que imparten programas de doutoramento
(REACU, 2023)

-Indicadores do proceso:

(IPD21 Taxa de
graduacién e IPD22 Taxa de abandono) e desagrégase o
IPD18.1 Teses defendidas, nas teméticas dos 17 ODS

Removense deste proceso o IPD11 Estudantes con axuda

Incltense dous novos indicadores

econémica (pasa ao proceso de Xestion da Infraestrutura),
IPD13 Estudantes por lifa (pasa a Xestion Académica),
[PD14  Teses IPD17  Expertos

internacionais nos tribunais (pasan a Xestion das Persoas)

en co-direcciéon e

-Esténdese o seu alcance a calquera tipo de mobilidade,
segundo os estindares da Carta Europea do Persoal
Investigador e a normativa vixente

-Rexistros: eliminase o informe anual de mobilidade (intégrase
na memoria anual da Eido)

Vicerreitor/a de
Internacionalizacion

Vicerreitor/a de
Captacion de
Alumnado, Estudantes e

00 20.11.2018

Extension Universitaria

Creacion do procedemento FI02, Xestién da mobilidade, no
marco do programa de SGC (Fides-Audit) de doutoramento
da Universidade de Vigo.

VALIDACION

APROBACION

Comision de Calidade da Eido
27.06.2025
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PROCEDEMENTO Xestion da mobilidade FI02

[ OBXECTO

Definir a metodoloxia para xestionar a mobilidade e as estadias de investigacion dos/as doutorandos/as, incluida a

sta admisién, recofiecemento e a acreditacion da finalizacion destas actividades..

[ ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao ciclo de doutoramento da Universidade de Vigo, isto ¢, 4 Eido e todos

os seus programas de doutoramento adscritos, asi como aos servizos asociados.

De xeito especifico, esténdese 4s actividades ligadas a programas de mobilidade, en calquera modalidade, e as

estadias nacionais e internacionais dos/as doutorandos/as propios/as e alleos/as.

En particular, cando os programas sexan conxuntos (interuniversitarios) terase en conta os aspectos particulares

establecidos no convenio de colaboracién.

[II REFERENCIAS

I1.1. Normas

A lexislacion, normativa e estindares de calidade de referencia que afecta a este proceso poden atoparse na ficha do

proceso.

A lexislacion e normativa xeral que afecta ao SGC da Eido esta descrita no Manual de Calidade.

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Xestion da mobilidade FI02

I11.2. Definicions

-R1 : Persoal investigador predoutoral (fase inicial da carreira investigadora)
Estudantes matriculados nun programa de doutoramento que realizan investigacion baixo
supervision.
(Carta Europea do Persoal Investigador, Comision Europea - Recomendacién do Consello

de 18.12.2023)

-Estadias de investigacion: Consideraranse estadias temporais de investigacion na UVigo para os efectos deste
procedemento as de duracion superior a 7 dias naturais e inferiores a 24 meses. Tamén se
consideraran estadias temporais para os efectos da aplicacién desta normativa aquelas
cunha duracion inferior a 7 dias se durante elas cada visitante utiliza equipamento
especifico de investigacion, laboratorios ou instrumentacién cientifica, ou realiza calquera
traballo de campo, mostraxe etc.

(Regulamento do Persoal Investigador Visitante da UVigo, 2022)

II1.3.  Abreviaturas e siglas

-ACSUG : Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

-CAPD : comision académica do programa de doutoramento
- ORI : Oficina de Relaciéns Internacionais

-PD : programa de doutoramento

-SGC : Sistema de Garantia de Calidade

-SPRL : Servizo de Prevencion de Riscos Laborais

-SVE : secretaria virtual do estudante

-UAP : Unidade de Analises e Programas

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO

Xestion da mobilidade FI02

[V DESENVOLVEMENTO

IV.1.

A) PROGRAMAS DE MOBILIDADE -

Responsables

Diagrama de fluxo

ESTUDANTADO PROPIO

ORI Doutorando/a CAPD Saidas
Entradas
10
Orzamento Elab oraci?n, publicacién
. e difusion da
(Xerencia) convocatoria de
mobilidade
20
Convenios e Presentacion das
acordos con solicitudes de
universidades mobilidade
ou instituciéns
(Secretaria Xeral/
ORI) 30 —_—
Seleccion dos/as
doutorandos/as, Acta da CAPD
publicacién na web coa relacion de
e adxudicacion das seleccionados/
prazas as motivada
(autorizacion).
Informacién4 ORI | | ~———"
s N
40 Resolucién
Publicaciénda reitoral de
resolucion reitoral de concesion das
concesion das prazas prazas
——
50
Aceptacion (ou
renuncia) da seleccién e
preparacion dos tramites
para incorporarse &
institucion de destino
Acordo
académico -
contratode
estudos-
(ORI, Area
60 Académica de
Formalizaciéon do acordo académico Estudos de
(sinatura do contrato de estudos ou Mestrado e
documentacion equivalente) e Doutoramento)
tramitacién da documentacion coa
institucion de destino )
Certificacion
acreditativada
estadia
(ORI, Area
Académica de
70 Estudos de
Incorporacién & Dgfﬁ::_::nio)
institucion de destino
e estadia N~——
Informacién
sobre a
mobilidade
propia realizada
80 (ACSUG, UAP
Finalizacién da CAPD, Servizo de
estadia e XE Posgrao
reincorporacién & | | direccion da Eido
Universidade de ORI)
Vigo
Documentacion
acreditativa da
mobilidade
(doutorando/a,
Area Académica
90 de Estudos de
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Acreditacién das
actividades e
recofiecemento
académico

Mestrado e
Doutoramento)

Precisions

10 As actividades de
elaboracion da
convocatoria e difusién
sobre os programas de
mobilidade realizanse en
colaboracién coa Eido.
Poden ser conxuntas ou
especificas para cada
programa.

20 Presentacion
segundo os requisitos da
convocatoria.

30 A selecciénincliea
relacion provisional de
persoas seleccionadas, o
prazo de reclamacions e
e a relacion definitiva

50 O modelo de
aceptacion e os tramites
dependen de cada
programa de mobilidade
e das exixencias da
institucion de destino:

- documentais

- tramitacién das posibles
bolsas asociadas ao
programa,

- probadenivel de
idioma

En todo caso, debe
incluir un seguro de
responsabilidade civil e
repatriacion ou, no seu
defecto, declaracion de
responsabilidade.

60 Enviodunha copia &
ORI.

80 Supdn aeventual
tramitacion das
exixencias de cada
programa
(administrativas,
académicas, avaliacion
da mobilidade...)

Enviodunha copia da
certificacion acreditativa
a ORI

A ORI mantén un rexistro
centralizado da
mobilidade.

90 A documentacion
asociada as actividades
desenvoltas incorporase
ao expedie nte académico
do doutorando/a.

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Xestion da mobilidade FI02

B) PROGRAMAS DE MOBILIDADE - ESTUDANTADO ALLEO

Responsables Investigador/a
ORI responsable CAPD Doutorando/a Saidas Precisions
Entradas (anfitrion/oa)

15 A documentacion
. recibida debe estar de
Solicitude de acordo coas exixencias

mobilidade IN » 15 . do programa ou convenio
(doutorando/a Reczz‘i"’r::nfanfgie da de mobilidade.
ul 1
alleo)

Podeincluir a
acreditacion do nivel de
idioma.

Convenios e
acordos con
universidades

25 Admision segundo a
normativa e os criterios
de cada programade

25

Autorizacién?

ou institucions Non mobilidade.
(Secretaria Xeral/
ORI)
Non i
T Autorizacion? 35 Informaciénda
autorizacion a ORI
Nomeamento do 45 Comunicacién
doutorando/a de | Informaciénao »{ da non admision
mobilidade doutorando/a (doutorando/a)
(Institucion de
orixe)
55

Cartade aceptacion
ao doutorando/a e &
institucién de orixe, de Si
ser 0caso, e envio de
informacion practica
para a mobilidade

Documentode
admision
(doutorando/a,
i Area
Académica)
65 75 A incorporacion
Formalizacion do inclie a informacién
acordo académico Acordo sobre os servizos aos
(sinatura do contrato académico - | que o doutorando/a pode
de estudos ou contratode [ acceder durante a
documentacién estudos- duracion da mobilidade
equivalente) e I (ORI, Area (biblioteca, deportes,
tramitacion da Académica de | instalacions...) e outras
documentacion coa Estudosde | posibles actividades de
institucion de orixe Mestrado e acollida.
Doutoramento)
75
Incorporacién &
Universidade de
Vigo e estadia
v
Informacién
85 sobre a
Finalizacién da mobilidade allea| 85 A ORI mantén un
estadia e realizada rexistro centralizado
reincorporacion a (ACSUG, UAP, desta mobilidade.
universidade de orixe CAPD, Servizo
de XE Posgrao,
direccion da
95 Eido, ORI)
Elaboracion da
certificacion Certificacion
acreditativada acreditativa da
estadia e das —» mobilidade
actividades (ORI,
realizadas e envio ao doutorando/a)
doutorando/a e 4 ORI

Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Xestion da mobilidade FI02

C) ESTADIAS DE INVESTIGACION - ESTUDANTADO PROPIO

Area Académica

Responsables

Perfil autorizado

de Estudos de

Doutorando/a (titor/a ou CAPD Saidas Precisidons
direccion da tese) Mestrado e
Entradas Doutoramento
100 100 A solicitude pode
) Psrzlis:i:}?jzoendia incluir documentacion
Solicitude da | | gocumento de aceptacion Exixencias da inttocion
estadia da institucion de destino de desti
(doutorando/a) ¢ destine.
120
Autoriza? Non
130 A CAPD formaliza o
acordo académico coa
institucion de destino.
. 130
Si Autoriza?
Non
140 Denegaciénda
Informacién ao estadia
doutorando/a (doutorando/a)
Si 150 Informacién & ORI.
Autorizacién da
estadia
(doutorando/a,
150 ORI, Areas
Confirmacion da Académicas de .
autorizacion ao Estudos de 160 Os tramites . 5
doutorando/a Mestrado e depent_ﬁen .‘?as expencias
da institucion de destino.
Doutoramento)
En todo caso, debe
160 incluir un seguro de
Preparacion dos responsabilidade civile
tramites e repatriacién ou, no seu
incorporacion a defecto, declaracionde
institucion de destino Certificacion responsabilidade.
e estadia acreditativada
estadia
i (ORI, Areas
Académicas de || 170 Envio dunha copia
170 Estudos de da certificacion
. . Mestrado e acreditativa a ORI.
Fmahz_acnon da estad fa Doutoramento)
Uenir\zr:(s:i?jfdzadc;o&a — A ORI mantén un rexistro
g0 Informacion centralizado destas
sobre as estadias.
estadias propias
realizadas
(ACSUG, UAP
CAPD, Servizo de
XE Posgrao,
direccion da Eido
ORI)
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180
Acreditacién das
actividades e
recofecemento
académico

Documentacién
acreditativa da
estadia

180 A documentacion
asociada as actividades
desenvoltas incorpérase

(Area Académica
de Estudos de
Mestrado e
Doutoramento)

ao expediente académico
do doutorando/a.

> 220

Area de Calidade

UniversidaqVigo




PROCEDEMENTO

Xestion da mobilidade FI02

D) ESTADIAS DE INVESTIGACION - ESTUDANTADO ALLEO

Responsables

Entradas

Autorizacion
pararealizar a
estadia
(entidade de
orixe)

Investigador/a
responsable
(anfitrién/oa)

L
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105
Formalizacién da
solicitude do
doutorando/a e xeracién
da carta de aceptacion

Area Académica

Vicerreitoria de de Estudos de

. Doutorando/a Saidas
Investigacion Mestrado e
Doutoramento
Denegaciénda
No estadia
(doutorando/a)
115
Autorizacion?
Autorizacion da
Si estadia
v (doutorando/a,
145 Areas
c g B Académicas de
aréa eaoedpflacwr] Estudos de
_a(:_ ogpran olaea || | Mestrado e
ins Ih;l;l:)g g:szﬂzev de Doutoramento,
s anfitrién/oa
informacion 155 )

Confirmacién da data
de chegada (estadia)

165
Emision da taxa
académica da estadia

Taxas da
estadia
pagadas
(Servizo de XE
Posgraoe
Servizo de
Axudas ao
Estudo, Bolsas e
Prezos Publicos)

175
Pagamento da taxa

185

Incorporacion &

v

Universidade de Vigo

e estadia
195 &
Rexistro de
visitantes 205
Finalizacién da
estadia e
reincorporacion &
universidade de
orixe ( \
Certificacion
acreditativada
estadia
215 (doutorando/a)
Elaboracién da \ J
certificacion
acreditativa da estadia [ Informaciéon
e das actividades sobre as
realizadas e envioao estadias alleas
doutorando/a realizadas
(ACSUG, UAP,
CAPD, Servizo
de XE Posgrao,
direccién da Eido)
~——

» 220

Precisiéns

105 Non é necesario a
existencia dun convenio
entre a insfitucion de
orixe e a UVigo.

O formulario esta
dispofiible na Secretaria
Virtual

115 A autorizacion
formalizase coasinatura
na carta de aceptacion

145 A vicerreitoria
informa adirecciondo
centro e departamento
ao que pertence o
anfitrion/oa, a direccion
da Eido e a CAPD, asi
comoao SPRL

A CAPD formaliza o
acordo académico coa
institucion de orixe, de
ser necesario

175 O doutorando/a debe
matricularse nun PD (ou
nun xenérico)

185 Recollida da tarxeta
universitaria, que lle
permite acceder aos
servizos da UVigo

195 A vicerreitoria

mantén un rexistro

centralizado destas
estadias.

Area de Calidade
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Xestion da mobilidade FI02

E) ANALISE E MELLORA

Responsables

. L. . Comision de . L
Direccién da Eido Calidade da Eido Saidas Precisidons
Entradas
220-240 Esta andlise
220 realizase conxuntamente
Analise previa da para todo o proceso de
informacion e dos Formacion dos
180 resultados sobre investigadores.
mobilidade e . . .
presentacién na Comision o pgrlodo estimado éno
de Calidade da Eido 1% trimestre do ano
@ natural seguinte.
230
Analise e avaliacion
Resultados dos | |
indicadores do
proceso
(UAP)
380 As accions poden
orientarse a mellorar o
240 proceso, a stia
Tomade accions de programacion, os seus
mellora resultados...
Resultados de
satisfaccion e ||
QSP sobre
mobilidade
(UAP / Areade
Calidade) )
Acordos sobre a
mellora do proceso
Formaciéon dos
investigadores
Resultados de (direccién da Eido,
avaliacions Servizo de XE
externas Posgrao, CAPD...)
(axencias de
calidade, Consejo ~—
de
Universidades...)
Outras achegas
ou fontes de
informaciéon dos [
grupos de
interese da Eido
(Direccionda
Eido)
Area de Calidade
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PROCEDEMENTO Xestion da mobilidade FI02

Comentarios

e Etapa...:

ANEXOS

Este procedemento non ten anexos.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros.

Area de Calidade
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