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Proceso
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[ OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite xestionar os programas nacionais ¢/ou internacionais de intercambio (mobilidade) dos

e das estudantes nos centros e nas titulaciéons da Universidade de Vigo.

IT ALCANCE

O alcance do presente procedemento esténdese ao estudantado das titulacions oficiais de grado e mestrado

universitarlo, sexa

. estudantado propio ou

° estudantado alleo

participante nos programas de mobilidade no dmbito nacional e internacional aos que se adhire a Universidade de Vigo.

III REFERENCIAS

III.1. Normas
Lexislacién

- Decision n® 1720/2006/CE do Parlamento Europeo e do Consello do 15 de novembro de 2006, polo que se establece un
programa de accién no dmbito da aprendizaxe permanente.

- Lei organica 4/2007, do 12 de abril, pola que se modifica a Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de Universidades.

- RD 861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a ordenacion das
ensinanzas universitarias oficiais.

-RD 1791/2010, do 30 de decembro, polo que se aproba o Estatuto do (da) estudante universitario.

- Estatutos da Universidade de Vigo.

- Resolucion reitoral da Universidade de Vigo, do 5 de setembro de 2011, de delegacion de competencias.
- Normativa da Universidade de Vigo en materia de relacions internacionais.

- Normativa de libre mobilidade da Universidade de Vigo.

- Normativa reguladora do procedemento para a tramitacién e aprobacion de convenios na Universidade de Vigo (acordo do
Consello de Goberno da Universidade de Vigo 20 de novembro de 2007).

Normas e estandares de calidade

- ENQA: Criterios e directrices para a garantia de calidade no Espazo europeo de educacion superior.

e 1.2 Aprobacién, control e revision periddica de programas e titulos.

e 1.3 Avaliacion dos estudantes.
- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion e documentacion dos Sistemas
de garantia interna da calidade da formacién universitaria.

e Directriz 6. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacions orientadas 4

aprendizaxe do(a) estudante.
e Directriz 9. Resultados para a mellora dos programas formativos.

- ACSUG: Programa do Seguimento de titulos oficiais.

e Calidade
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e  (riterio 5. Planificacion das ensinanzas.
e  (riterio 9. Sistema de Garantia Interna de Calidade.
- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.

- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

Outros documentos de referencia
- Plan Estratéxico da Universidade de Vigo.
- Plan Operativo de Xestion de la Universidade de Vigo.

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no dambito universitario.

II1.2. Definiciéns

- Mobilidade : permanencia durante un periodo de tempo noutro estado membro (noutro pais) co fin de cursar
estudos, adquirir experiencia laboral ou participar noutra actividade de aprendizaxe ou ensino ou unha
actividade administrativa afin, coa axuda, se é necesario, de cursos de preparacion ou de refresco na
lingua de acollida ou de traballo.

(Decision n® 1720/2006/CLE)
Nota: A mobilidade ¢ tamén aplicable no ambito nacional.

- Aprendizaxe permanente  : todas as actividades de educacion xeral, educacion e formacion profesional, educacién non formal e
aprendizaxe informal emprendidas ao longo da vida, que permitan mellorar os coniecementos, as
aptitudes ¢ as competencias cunha perspectiva persoal, civica, social e/ou laboral. Inclie a prestacion
de servizos de asesoramento e orientacion.

(Decision n® 1720/2006/CLE).

- Estudantado propio de intercambio: estudantes que formalizaran a matricula na Universidade de Vigo en estudos conducentes 4
obtencion de calquera titulo universitario oficial participante en programas de intercambio nacionais ou
mternacionais de mobilidade.

- Estudantado alleo de intercambio : estudantes provenientes doutras universidades nacionais ou internacionais distintas &
Universidade de Vigo que se matriculan temporalmente en estudos conducentes 4 obtencion de
calquera titulo universitario oficial da Universidade de Vigo no marco dun programa de intercambio
nacional ou internacional de mobilidade.

(Normativa de la Universidade de Vigo en materia de RI)

- Responsable de relacions internacionais do centro: persoa responsable institucional da coordinacién e o apoio das actividades de
formacién e docencia no ambito das relacions internacionais dunha facultade ou escola.
(Normativa de la Universidade de Vigo en materia de RI)

Nota: Esta definicion pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no
ambito nacional.

- Titor/a académico/a de intercambio bilateral: profesorado encargado dun ou varios intercambios bilaterais.
(Normativa de la Universidade de Vigo en materia de RI)

Nota: Esta definicion pode ser aplicable aos programas de mobilidade (ex.: SICUE) de cada centro no
ambito nacional.

I11.3. Abreviaturas e siglas

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

- ANECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion
-AQU  : Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitart de Catalunya
- CGIC : Comision de Garantia Interna de Calidade

- ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a Garantia da Calidade na
Educacion Superior)

e Calidade
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- OAPT : Organizacion académica, profesorado e titulacions

-ORI  : Oficina de Relacions Internacionais
-PAC  : procedemento administrativo comun
- PAS : persoal de administracion e servizos
- PDI : persoal docente e investigador

-POX  : Plan Operativo de Xestion

-RD : Real decreto

-RI : relaciéns internacionais

-RR : Resolucion reitoral

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidade

- SICUE : Sistema de intercambio entre centros universitarios espanois

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Mellorar o desenvolvemento das actividades orixinadas polos estudos do estudantado que se realizan ao abeiro dos
programas nacionais ¢/ou internacionais de intercambio, de forma que:

e impulsen a mobilidade e contribtian a unha formacion de calidade no marco do Espazo europeo de educacion

superior,
e contribuan 4 formacion integral do estudantado complementando a stia aprendizaxe teorica e practica,
e se obtena unha experiencia practica que complemente a adquisicion de competencias técnicas e persoais e,

e  permitan alcanzar os obxectivos de mobilidade dos centros e das titulacions.

IV.2. Responsable do proceso

° Responsable de relaciéons externas (nacionais €/ou internacionais).

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e

medicion».

IV.4. Diagrama de fluxo

Xeneralidades:

A xestion da mobilidade dos programas de intercambio de dmbito internacional é coordinada, no ambito institucional,
pola ORI no cadro da vicerreitoria competente en relacions internacionais.

e Calidade
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A xestion da mobilidade dos programas de intercambio de ambito nacional é coordinada, no dambito institucional, polo

Servizo de Alumnado no cadro da vicerreitoria competente.

A) PROMOCION DA MOBILIDADE

Vicerreitorias
competentes en

ORI/ Servizo de

Coordinadores/as

Responsable Rl /

Como

10 A promocion institucional
estaenlifia coa estratexia da
Universidade de Vigoen
materia de relacions
externas.

E impulsada pola
Vicermeitoriade RI
(programas internacionais) e
a Vicerreitoria de OAPT
(programa SICUE).

20 A promocion no ambito
dos centros e das titulacions
debe realizarse de foma
coordinada & promocion
institucional (a través dos
mecanismos de coordinacion
coas persoas responsables
das relacions externas dos
centros).

Ambas poden realizarse de
xeito paralelo, de sero caso.

Ademais, no ambito dos
centros e das fitulaciéns, esta
promocion realizase en
coordinacion co equipo
directivo / decanal e, se
existise, co asesoramento da
comisién de Rl do centro.

30 e 40 Estas actividades
poden ser (no 4mbito da
mobiidade):

- visitas preparatorias para
explorar novas posbilidades
de cooperacion,

- asistencias areunions e/ou
foros con outras
universidades ou institucions,
- correspondencia con
coordinadores/as extemas,

- atencidn a visitas e/ou
actividades de coordinadores
(ou docentes) doutras
universidades...

Poden contar coa
participacion e/ou o apoio dos
servizos centrais implicados
(ORI...)

50 A xestion dos convenios e
acordos realizase de xeito
coordinado cos servizos
centrais (ORI..) e os drganos
de goberno competentes
(Consellode Goberno,
vicerreitorias....), de acordo
a0 ido na nomativa

Entrada ™ institucionais dos Coordinador/a Saida
mobilidade / Alumnado
X ; programas SICUE do centro
intercambio
Plan estratégico da
Universidade de
Vigo
POX
10
—®| Fomento e xestion das relacions extemas (nacionais e intemacionais) no cadro institucional
da Universidade de Vigo
- Estratexialdos
centros 20
(procedemento | Planificacion do fomento e
DE-01P1) Pl xestion das relacions
_ Obxectivos de ®»|  externas (nacionais e
el e internacionais) no émbito
e T especifico dos centros e das
titulaciéns titulacions
- Memorias de
verificacion das
titulaciéns A
- Planificacién e 30
desenvolve.mento Desenvolvemento das
do ensino actividades de promocién
(procedemento
D0-0201 P1)
A
- Normativ| 40
mobilidade en Establecemento de novas
materia de relacions reladons e/ou renovacion
externas (nacionais das existentes
e/ou internacionais)
- Normas e/ou
esixencias dos
programas de
mobilidade
A 4
Normativa paraa 50
tramitacion de > Xestion aprobacién, difusion) de novos convenios e/ou acordos de
convenios na . colaboracién
UnibemEEEE de elou renovacidndos existentes
Vigo |
Procedemento
ion pablica
(DO-0301 P1)
——
+ e N
Listado de acordos e
60 convenios publicados
PP Remision da > ooaseunivefsidades el
Informacion publica (convenios, acordos,...) paraa sta custodia ou institucions
e rendemento de (ou equivakente)
contas
——

»

70

de convenios da
Universidade de Vigo.

Ademais, esta xestion debe
realizarse en lifia e de forma
coordinada coa politicae
obxectivos do equipo
directivo / decanal.

Determinanse os centros e
titulaciéns implicados, a
oferta de prazas, a duracion
dos intercambios...

60 A custodia dos convenios
e acordos é responsabilidade
da Secretaria Xeral, agés os
Erasmus, que custodia a
ORI.
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Como

70 Estas actividades
realizanse en coordinacion
cos servizos centrais (ORI..)
previamente & publicacion da
convocatoria, podendo ser
simaltaneas efou
secuenciais, asi como

ou if i por

programa.

Ex.: Difusion institucional,
reunions no ambito
universitario e/ou de centro,
mensaxes de informacion
(cartelaria, en pantallas

Entrada institucionais dos Coordinador/a Estudantes Saida
Alumnado
programas SICUE do centro
70
» Actividades de difusién e informacién sobre as caracteristicas dos programas de
- mobilidade (intercambio)
mobilidade dos _ Mensaxes de difusion
centros edas oL ca
. ys — convocatoria
titulacions 80
- Memorias de > Difusién e informacion especifica de cada convocatoria B
ErTEaEED S (informacion das caracteristicas, requisitos e oferta de prazas)
titulacions » Informacion pablica
(DO-0301 P1)
institucional do
programade 90

mobilidade

TN

- Normas e/ou
esixencias dos
programas de
mobilidade

Presentacion de solicitudes

v

101

Seleccion do estudantado e

s

Informacién publica

das prazas no
ambito de centros e
titulaciéns
(Servizo de Alumnadono

programa SICUE)

e rend de
contas
Lei30/1992
PAC

AN

- Normativa de
mobilidade en
materia derelacions
externas (nacionais
e/ou internacionais)

N

Certificacion da
universidade de

¥

100
Seleccion do estudantado e
adxudicacion das prazas no
ambito de centros e titulacions
(programas internacionais)

110
Publicacién darelaciondo
estudantado seleccionado
(e tr: i das posibles

Listado(s) de
estudantado

reclamacions) no ambito de
centros e titulacions.
Envio 4 ORI (programas
internacionais)

no
ambito dos centros e
das fitulaciéns

Procedemento

v
Publicacion (RR) da relacion definitiva do estudantado
seleccional
(e o das posibles

piblica
(DO-03-01 P1)

R1-DO00205 P1
| Listado de estudantado

A 4

130
Aceptacion da seleccione
preparacion dos tramites
paraa incorporacion a
institucion de destino

v

(sinatura do contrato de estudos oudocumentacion equivalente)

140

Formalizacion do acordo académico

150

Tramitacion da

160

documentacion conforme as
esixencias de cadaprograma

Axuda e asesoramento para a resolucion de posibles incidencias do
estudantado durante a estancia

6n &institucion
de destino e estancia

propio seleccionado

Acordo académico
(contrato de estudos)

Certificado
acreditativo da
estancia

..), etc.

80 Estas actividades son
complementarias das
anteriores, ainda que existe a
posibilidade de que sexan
realizadas ao mesmotiempo.
Podenincorporar actividades
de titoria, apoio e/ou
asesoramento.

90 Presentacion das
solicitudes conforme aos
requisitos da convocatoria.

100 e 101 A seleccion é
realizada polas comisiéns
correspondentes (ex.:
comision de RI...).

O centro pode establecer os
criterios de seleccion e
adxudicacion das prazas, no
cadro das esixencias do
programa e/ou das
establecidas
institucionalmente.

110 e 120 A publicacion da
RR realizase no cadro da
vicerreitoria competente.

130 O modelo de aceptacion
e os tramites pararealizar
dependen de cada programa:
- documentais,

- tramitacion das posibles
bolsas asociadas ao
programa,

- esixencias da institucionde
destino ...

Envio da documentacion a
ORI/ Sewizo de Alumnado
paraa sta tramitacion.

140 En funcion dos
programas, posible sinatura
da institucién de destiono e
posible intervencion e/ou
axuda dos/as titores/as
académicos de mobilidade...

170 As incidencias poden
ser de caracter académico
(madificacion do acordo

)

¥

180
Reincorporacion a
Universidade de Vigo

I

destino

A 4

190
Recofiecemento
académico e acreditacion

Avaliacién da
bilidad
mobiidade 180 Supona eventual
e {tacion das esi
Satisfaccion dos cada programa
grupos de interese (administrativas, académicas,
(MC-05 P1) avaliacion da estancia,
certificacions da estancia ...)
Expediente
académico 190 A documentacion
(Tramitacién de asociada ao recofiecemento
expedientes e aacreditacion incorporase
AC-0202) ao expediente académicodo

UniversidaggaVigo
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C) MOBILIDADE DO ESTUDANTADO ALLEO

Coordinadores/as
institucionais dos
programas

Responsable Rl /
Coordinador/a
SICUE do centro

ORI / Servizo de

Alumnado Saida

Estudantes Como

Entrada

A documentacion do
75 estudantado de intercambio &

Recepcion da enviada polas universidades
documentacion ou institucions de orixe (a0
abeirodos convenios efou
acordos asinados).
Solicitudes de <

estudantado alleo 85 O tratamento incle a

no cadro dos 85 posible verificacion da
programas de > Tratamento da documentacion con respecto
mobilidade documentacion 4 nomativa efou esixencias

do programa.

95 En funcion das
caracteristicas de cada
programa, é posble que se
envien a documentacion aos
responsables académicos de
nos centros e nas

I—> 95

Informacion sobre a admisién de estudantes

i o

I

-Normas e/ou
esixencias dos
programas de

mobilidade Documentos de titulacions para que informen
) 195 N 16 acerca da admision.
Confimacién da admision ao > (ou mensaxe de non » ‘
lyear (e auniversidade de orixe, de sero caso) admisi6n) 115 Estainformacién pode
= ).(Pfc ivo: incluir unha mensaxe de
dos ¢ benvida, informacion acerca
centros edas = da Universidade de Vigo,
titulacions actividades de acollida,
visado, seguro médico,
- Memorias de nf » ‘udantad 115 o d ' 0 do idiomas, voluntariado,
CEEE GES Informacion ao estudantado acerca do desenvolvemento doxamento...

programa e doutros aspectos de utilidade

\_l

Quen sexa responsable da
mobiidade nos centros e nas
titulacions envia informacion

académica
- Normativa de
mobilidadeen [~ . P
materia derelaciéns 125 135 A relacion comunicase
as:

Formalizacién do acordo académico

externas (nacionais -0 .
(sinatura do contrato de estudos ou documentacion equivalente)

e/ou internacionais)

| Acordo émi
—>
L(conlralo de estudos) - persoas responsables de
i nos centros e nas

titulacions,
: Procedemento - éreas académicas dos
ion pablica centros e
- - outras areas afectadas
Acordos académicos . 135 . (bO-0301 P1) (Seccion de Posgrao...).
de Elaboracion da relacion de

estudanlado”de mobiidade R2 - D0O0205 P1
alleo Listado(s) de
> i de

Informacién publica l
e rendemento de
contas 145
Actividades de difusion e informacion sobre as caracteristicas dos programas de
mobilidade (intercambio) e organizacion de actividades de acollida

estudos)

mobilidade alleo

145 Actividades coordinadas
no ambito institucional e de
centros e titulaciones, cuxo
obxectivo & informar acerca
da situacion do programa, da
confirmacion das prazas,
calendarios, novidades.

Podenincluir mensaxes

institucionais e nos centros,
\ 4 reunions de informacion efou
coordinacion...
155
A Incorporacién 165 En funcién dos
165 programas, a acolida pode

incluir actividades de
atencion e informacion &
chegada, contacto cos/coas
responsables académicos e/
ou de mobilidade nos centros
e

Actividades de acollida

RN

(e axuda e/ou asesoramento para a resolucion de posbles incidencias do estudantado
durante a estancia posterior)

v
175

Finaiizacion da estancia e

Avaliacién da
mobilidade

175 e 185 Supon a eventual
itacion das esi ias de

mobilidade en
materia derelacions
externas (nacionais
e/ou internacionais)

Tramitacion da
documentacion conforme —l

Certificado

s esixencias de cada
programa

v

195

da

Peticiéns de
recofiecemento académico
e acreditacion
(e envio as universidades
de orixe e

académicas

» 200

v tramites para a Satisfaccion dos cada programa i
- Normativa de reincomporacion & grupos de interese (ad rr_ml_ﬁratwas. académicas,
185 universidade de orixe (MC-05 P1) avaliacion da estancia,

certificacions da estancia ...)
con cada responsable (ORI,
responsables académicos de
mobiidade...).

UniversidaggaVigo
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D) MEDICION, ANALISE E MELLORA

ORI/ Servizo de Coordinadores/as Responsable RI / Titores/as
Entrada institucionais dos | Coordinador/a SICUE P Saida Como
Alumnado académicos/as
programas do centro

200 Estaanalise pode
incluir, previamente, unha
difusion dos resultados de
+ mobilidade (no ambito
B institucional e/ou dos centros

e ftitulacions), que informe

@
200 : dos:
> Anglise e avaliacion - resukados cuantiativos,
do desenvolvemento dos programas e dos resultados obtidos H - resulttados da avaliacion do
) estudantado,
i . s de
Seguimento e mobiidade....
» llorad
titulacions .
E (00-0102 P1) Recoméndase, no ambito dos
centros, a realizacion, polo
—_— menos menos anualmente,
Resultados de desta andlise.
medicion da Procedemento )
satisfaccion 210 o| Revision do sistema E coordinado pola persoa
(enquisas, — Toma de acciéns de mellora "] poladireccion responsable de mobilidade
o DE-03 P1 (nacional e/ou internacional)
informes...) ( ) Whatielh
\ J no centro, coa participacion
do estudantado, de todos os axentes
titores/as implicados.
académicos/as,
titores/as das ( ) Puede ser realizado no cadro
entidades Mellorados da comision. correspondente
Lg p e (ex.: comision de Rl do
colaboradoras... mobiidade centro....)
|

A informacion a ter en conta

provén de:
- os distintos informes das

P o practicas,
Queixas, suxestions | | _ os resultados das
e parabéns (QSP) en actividades de medicion da
reladén coa satisfaccion (enquisas...),
mobilidade - 0s indicadores e QSP
recibidas,

- as posbles incidencias

— > ocurridas, ..
Incidencias

ocurridas
— 210 Estas accions deben

Experiencia permitir:

adquirida... - garantir (mellorar) a
calidade dos programas, asi
como, se é necesario,
- unha revision da sta
planificacion

Comentarios:
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UVigo (centros e \ UVigo (centros e
titulacions, servizos, titulacions, servizos,
areas,..., 6rganos areas,..., 6rganos
institucionais) Estratexia de institucionais)
Participacion na internacionalizacion e/o Axencias de Calidade
implantacién e xestion do mobilidade Administracién
SGIC Organismos e
Dispofiibilidade dos institucigp
documentos (avaliacién, Estudantes, P[!
@ utilizacion...) Recursos Egresadas/c¢
& bxectivos de mobilidade Paxinas web (UVigo, @ Empregasit:;':;g ?
[%] . e s
2 MAprendizaxe permanente centros e titulacions),
E (mellora da calidade, Institucions
2 educacion, colaboradoras "\ Desenvolvemento das | o
9 competitividade...) Medicidn, andlise e mellora relaciéns institucionais | 2
- | [v)
8 ~——] Desenvolvemento &
2 |xencias de Calidade | - Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...) profesional ﬁ
§ dmm"StraC'on - Partic'ilpacién dos grupos de interese (propostas, Informacién publica e
o RirEanismos ¢ suxestions,..) rendemento de contas
3— 1stituci6ns - Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas practicas..
g .
« Esixencias legais - Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas Cumpr.lmento f:IOS |
X _—— - Indicadores de calidade (datos e resultados de centrros e requisitos legals %
3 Dispofiibilidade dos @ titualciéns... Mellora das <
=4 iacid s . -
% dOCumentO;é?gg#:E:g: '-.\ Documentos do SGIC @ /| competencias e f
- ~ isicid ©
P S i = = adquisicion de 3
g certificacion,... experiencias g
w
<] =, S
2 Desenvolvemento da Mellora da Ic]
3. . TEE— .
:réstudagte;, PDI, mobilidade e empregabilidade -
gresadas/os, » . Mobilidade -
Empregadoras/es Xestion dos convenios e [ Informacion (resultados e
v dos de colaboracion conforme aos i At
Sociedade acordos . o actividades) atil para o
Obxectivos da formacién Xestién do estudantado de ) desenvolvemento da
mobilidade (propio e alleo) estratexia
Dessenvolvemento de e i
Competencias Xestién dos programas de Resultados académicos
A . intercambio (mellora das
interculturais titulaciéns...)
Mellora da cohesién

\ social/ % J

Planificar: establecer os obxectivos e os procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades e coas

expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.
Desenvolver (facer): implantar os procesos.

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos e dos produtos e servizos respecto s politicas, aos obxectivos e aos
requisitos, as necesidades e as expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeno dos procesos.

®HEeGE

(UNE-EN ISO 9001)
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V ANEXOS
(Non existen)
Rexistros

Identificacién do rexistro

Cédigo Denominacién

R1 - DO0205 Listado(s) de estudantado
Pl propio seleccionado

R2 - DO0205 Listado(s) de estudantado
Pl de mobilidade alleo

Soporte
orixinal

Electronico

Electronico

dDispoiiible na
aplicacién
SGIC-STO?

Non

Non

Responsable de
custodia
(6rgano / posto)

. Clasificacion

Duracién
)

Vicerreitoria de
Relacions
Internacionais
(mobilidade
internacional) 6 anos -

Servizo de
Alumnado
(mobilidade
nacional)
ORI
(mobilidade
nternacional)
Servizo de 6 anos -
Alumnado
(mobilidade
nacional)

(*) Cdbrase s6 no caso de que o rexistro estea suxeito a condicions de permanencia adicionais ao periodo de arquivo de xestién (é
dicir, cando € necesaria a sta transferencia posterior ao arquivo xeral).

UniversidaggaVigo
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