
Realizar sesiones informativas de programas y 
condiciones de movilidad 

R1: ORI
R2: Facultades

Codificación:PO03.11

Revisión: 00

DIAGRAMA DE PROCESO- MOVILIDAD

Información programas 
movilidad

Web Internacional- 
asignación de plazas

E-MAIL A 
ORI

Publicar convocatorias de movilidad con 
anexos de plazas

R1: ORI
R2: Facultades

https://www.uax.com/download/
10130/file/ Convocatoria-

Erasmus_202 3-24.pdf

https://www.uax.com/download/
10131/file/ ANEXO-I-Plazas-ER_23-

24.pdf

Solicitar plazas acreditando nivel de idioma
R3: Estudiante

https://uax.moveonfr.com/locallogin/
617b274 7368aec0f32 5df858/spa

Realizar la preselección de estudiantes y 
asignarle plaza

R1:ORI

Certificado de idioma

Certificado de idioma

Expediente académico

Estudiante 
rechaza plaza Estudiante 

acepta plaza

Resolución de plazas

Formulario de aceptación o no de 
plazaAceptar o rechazar la plaza ofrecida

R3: Estudiante

Nominar a los estudiantes a Universidades de 
destino
R1: ORI

Informar a los estudiantes de procesos y 
documentación para periódod de movilidad

R1: ORI

Formato Universidad de destino

E-MAIL 
estudiantes

Formato Universidad de destino

Confeccionar el acuerdo académico de 
movilidad

R4: Coordinador Internacional

https://www.erasmus-dashboard.eu/
ola3/outgoing-students/2022-2023

Aprobar o modificar el acuerdo
R5: Coordinador de la Universidad de destino

Herramienta OLA del 
dashboard

Herramienta Moveon

https://www.erasmus-dashboard.eu/
ola3/outgoing-students/2022-2023

Acuerdo no 
aprobado Acuerdo 

aprobado

Modificar el acuerdo
R5: Coordinador de la Universidad de destino

Matricular asignaturas con código propio
R1: ORI

7- Resguardo de matrícula 
cambiada

Firmar el convenio de subvención para la 
recepción de fondos

R1: ORI

4- Convenio de subvención

Firmar  y sellar certificado de incorporación 
R6: Universidad de destino

  

5.-Certificado de incorporación
  

Firmar  y sellar certificado de estancia al 
terminar periodo de estancia
R6: Universidad de destino

  

6.-Certificado de estancia
  

Enviar calificaciones a ORI
R6: Universidad de destino

E-MAIL 
Calificación 
estduante

Expediente del alumno

Realizar la convalidación de las asignaturas 
incluidas en acuerdo académico y cargalas en 

sistema
R1:ORI

GEA

8- Notificación de calificaciones

Rellenar la fecha de finalización en el 
certificado de estancia en plataforma

R1:ORI

plataforma Beneficiary 
Module

Rellenar y enviar informe  final
R3: Estudiante

Informe final

9- Informe final cdel estudiante

E-MAIL 
plataforma Benefi

ciary Module

9- Informe final cdel estudiante

  

6.-Certificado de estancia
  

Estancia cumplimentada y registrada

MOVILIDAD ESTUDIANTES 
INCOMING

MOVILIDAD ESTUDIANTES 
OUTGOING

Enviar correo a universidades socias avisando 
comienzo de curso académico

R1:ORI
10.-Fact Sheet

Recibir nominación de estudiantes incoming
R1:ORI

  

11.-Formulario nominación 
  

Enviar formulario de solicitud de alumno a 
través de la herramienta Moveon al alumno

R1:ORI
https://uax.moveonfr.com/form/
62d15a40a8592f18472283a4/eng

E-MAIL

E-MAIL

Rellenar la solicitud
R2:Estudiante

https://uax.moveonfr.com/form/
62d15a40a8592f18472283a4/eng

Enviar acuerdo académico a coordinador 
internacional

R1:ORI

https://www.erasmus-dashboard.eu/
ola3/outgoing-students/2022-2023https://uax.moveonfr.com/form/

62d15a40a8592f18472283a4/eng

Revisar aprobar y si es necesario modificar el 
acuerdo académico

R3: Coordinador Internacional

https://www.erasmus-dashboard.eu/
ola3/outgoing-students/2022-2023

Enviar carta de aceptación a estudiante 
incoming una vez es aprobado el learning 

agreement
R1:ORI

12.-Carta de aceptación

Realizar la preinscripción del estudiante en 
sistema y matricular en asignaturas

R1:ORI
7.-Resguardo de matrícula 

12.-Carta de aceptación

Enviar al estudiante matrícula y cuenta 
informática con instrucciones

R1:ORI

GEA

E-MAIL

  

13.-Cuenta informática
  

Firmar matricula y enviarla a ORI
R2: Estudiante

E-MAIL

  

7.-Resguardo de matrícula 
firmada

  

Firmar certificado llegada cuando el alumno 
extranjero se incorpora a clases

R1:ORI

5.-Certificado de incorporación

Firmar certificado de asistencia del alumno al 
finalizar estancia y enviarlo a universidad de 

destino 
R1:ORI

6.-Certificado de estancia

Traducir a inglés el certificado de notas y 
confeccionarlo a mano

R1:ORI

14.-Certificado de notas 

Enviar certificado de notas a universidad de 
destino con copia al estudiante.

R1:ORI

14.-Certificado de notas 

E-MAIL

14.-Certificado de notas 

Estancia cumplimentada y registrada

MOVILIDAD PERSONAL (PDI/PAS) 

Publicar las convocatorias de movilidad de 
Docencia y formación a todo el personal

R1:ORI

E-MAIL

  

15.-Convocatorias PDI/PAS
  

Generar solicitud de docencia o formación en 
el extranjero
R2: PDI/PAS

https://uax.moveonfr.com/form/
61fc3d3e2d7 8b72335447638/eng

Autorizar la movilidad sobre la solicitud PAS
R3: Director

Autorizar la movilidad sobre la solicitud PDI
R4: Decano

Solicitud de permisos académicos

AprobadoNo aprobado No AprobadoAprobado

Confeccionar mobility agreement con el 
coordinador responsable de institución de 

destino
R5: Personal  (PDI/PAS)

16.-SMT Agreement

Firmar el convenio de subvención
R5: Personal (PDI/PAS)

  

17.-Convenio de subvención 
personal

  

Emitir certificado de asistencia o 
aprovechamiento

R6: Institución de destino

16.-SMT Agreement

Certificado de asitencia/aprovechamiento 
emitido

AYUDAS Y BECAS

Renovar la carta Erasmus una vez que acaba 
el programa

R1:ORI

www.uax.com/download/8601 /file/
Erasmus%20Charter%2 0for%20Higher

%20Education.pdf
Formulario UE

Solicitar fondos y plazas a UE 
R1:ORI

R2: Ministerio

Recibir fondos de UE y Ministerio en cuenta 
ERASMUS

R: ¿?

E-MAIL

E-MAIL

Transferencia bancaria

Adjudicar becas de ayuda a estudiantes y 
personal 

R1:ORI

Informar a contabilidad datos de cuatías por 
medio de solicitud de remesas mensuales

R1:ORI

18.-Orden de pago

Ingresar en cuentas autorizadas las 
cantidades correspondientes y archivar 

registros
R2: Contabilidad

Registro de transferencias a 
cuentas

18.-Orden de pago

Elaborar informes a mitad y al final del 
proyecto de movilidades realizadas para ver 

si hay que hacer ajustes
R1:ORI

19.-Informe intermedio

Hay que hacer 
ajustes

Sin ajustes

Ajustar fondos a favor del proyecto e 
ingresar más fondos en la cuenta Erasmus

R3: Ministerio

Liquidación

Liquidación
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