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1. Objeto 
 
El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Facultad de 

Ciencias de la Educación desarrolla la gestión y revisión del programa de movilidad de 

los estudiantes recibidos en la Facultad y enviados a otras Universidades, en el marco de 

convenios y acuerdos bilaterales, Nacionales e Internacionales.  

 
2. Alcance 

 
Este procedimiento será de aplicación tanto en la gestión como en la revisión del 

desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes. 

 
 

3. Referencias/Normativa  
 

• Carta Universitaria Erasmus De Educación Superior (Eche), Que Será Válida 
Durante Toda La Vigencia Del Futuro Programa Erasmus+ (2014-2020). 

• Reglamento General De Actividades Docentes A C U 5/2/ 2009 Modificado Por 
El A C U 19/05/ 2010 Y Acu 19/05/ 2011 Y Normas De Desarrollo. 

• Programa Erasmus+ 

• Normas Sobre Conversión En Las Calificaciones De Los Estudiantes Erasmus 
Salientes 

• Normativa Reguladora Del Reconocimiento Y Transferencia De Créditos 

• Manual General de Buenas Prácticas en la Gestión de Programas de Movilidad 

Internacional (Documento Anexo) 

• Plan De Política Lingüística De La Us 

• Convenios y Anexos sobre Convalidación de Lenguas Extranjeras 

• Convocatoria De La Universidad De Sevilla Por La Que Se Establece 

Anualmente El Proceso De Movilidad Nacional De Estudiantes. 
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• Convocatoria de Prácticas Internacionales de la US. 

• Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Españoles. La Convocatoria 

de la CRUE establece anualmente el proceso de movilidad nacional de 

estudiantes. 

• Convocatoria de Movilidad de corta duración para Personal US con fines de 

Formación. 

• Convocatoria de ayudas para Actividades y Proyectos de Cooperación al 

Desarrollo. 

• Convocatoria de Ayudas para la Sensibilización y Formación en Cooperación 

Internacional al Desarrollo - Voluntariado Internacional. 

• Convocatoria de Actividades para la Identificación de Proyectos de Cooperación 

al Desarrollo 

• Becas para la realización de Prácticas de Enseñanzas del Grado de Educación 

Primaria y Educación Infantil en Texas (EE.UU.) 

 

4. Definiciones 
 
Movilidad Internacional  
 
El programa Erasmus + tiene como objetivo el intercambio, la cooperación y la 

movilidad entre centros y sistemas educativos y de formación dentro de la UE. 

De acuerdo con los objetivos definidos en la estrategia UE 2020, estimula la 

modernización y adaptación de los sistemas de educación y formación de los 

países participantes, además de proporcionar directamente un valor añadido 

europeo a los ciudadanos que participan en sus acciones de movilidad y de 

cooperación.  

 

Movilidad Nacional 

El Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios de España (SICUE) es 

un programa de movilidad nacional de estudiantes universitarios. Permite a los 

estudiantes realizar un periodo de estudios en una institución universitaria 

española distinta a aquella en la que el alumno se encuentra matriculado, con 
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garantías de reconocimiento académico y de aprovechamiento, así como de 

adecuación a su perfil curricular. 

 
5. Desarrollo  

 
El intercambio de estudiantes se basa en la confianza entre las instituciones, la 

transparencia informativa, la reciprocidad y la flexibilidad. 

El procedimiento comienza con la identificación de universidades para realizar los 

intercambios. Para ello, es necesario el establecimiento de acuerdos y la promoción de 

convenios bilaterales con otras universidades o instituciones, nacionales e 

internacionales.  

 

El equipo Decanal gestiona la elaboración de Acuerdos que serán firmados por la 

Universidad de Sevilla. Las solicitudes de nuevos acuerdos son consensuadas en la 

Comisión de Relaciones Internacionales de la Facultad de Ciencias de la Educación, que 

valora las propuestas más adecuadas a las necesidades formativas del estudiantado. 

 

Por resolución del Rector de la Universidad de Sevilla se establece anualmente la 

convocatoria de movilidad nacional e internacional de estudiantes. La información 

publicada contiene el listado de universidades participantes ese año, el calendario con 

fechas relevantes y plazos, así como los requisitos para su solicitud. 

 

La acreditación de los conocimientos de idiomas es indispensable para cursar 

estudios en universidades de habla no hispana. La Facultad de Ciencias de la Educación 

establece, en cada destino, un nivel de idiomas mínimo para garantizar el 

aprovechamiento académico de la movilidad. Según el criterio de reciprocidad, a los 

alumnos entrantes se les exige el mismo nivel de idiomas solicitado por su universidad 

de origen. 

 

Una vez publicado el listado definitivo de adjudicación de estudiantes de movilidad 

Nacional e Internacional de la Facultad de Ciencias de la Educación, se les convoca a 

una reunión informativa en la que se les facilita información sobre el procedimiento a 
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seguir y se responde las dudas sobre el mismo realicen los estudiantes. Tras esta reunión 

informativa general, que se produce entre los meses de marzo y abril, se realizan 

reuniones específicas por cada destino, en la que se ofrece apoyo en la elaboración del 

acuerdo de estudios. Estas reuniones se realizan durante los meses de mayo y junio.  

 

Se procede a la firma de los Acuerdos de Estudio, documento vinculante para ambas 

Universidades, emisora y receptora. El Acuerdo de estudio Garantiza reconocimiento 

pleno de los estudios. Tiene que estar firmado necesariamente por el Centro de Origen 

(Responsable de Movilidad), el Centro de destino (Responsable de Movilidad), y el 

estudiante. 

 

La movilidad del estudiante se basará en el Acuerdo Académico. Este documento 

describirá la actividad a realizar en el centro de destino que será reconocida 

automáticamente por el centro de origen. Este documento puede ser modificado durante 

la estancia del alumno para adaptarlo a circunstancias académicas sobrevenidas 

siguiendo el mismo procedimiento de validación por todas las partes. 

 

Una vez que los estudiantes se han incorporado en sus respectivos destinos, durante 

el período de estancia, se establece un contacto permanente entre los Coordinadores 

de ambos Centros y el propio estudiante para resolver todas las cuestiones que se 

puedan plantear. El medio más usado es el correo electrónico, aunque también se 

atiende las consultas de los alumnos por teléfono e incluso videollamada. 

 

Al regreso del alumno se recopila la documentación necesaria para la tramitación del 

reconocimiento académico de los créditos cursados por los estudiantes enviados. El 

reconocimiento académico es aprobado en la Comisión de Relaciones 

Internacionales de la Facultad de Ciencias de la Educación según la normativa 

vigente, tanto la propia de la US como la normativa interna del centro que regula la 

diferencia de créditos y la tipología de asignaturas. 
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• Acogida de los estudiantes recibidos e información/orientación general del 

programa. El Vicerrectorado de Relaciones Internacionales es el encargado de 

la admisión y recepción de alumnos extranjeros, a los que se les facilita la 

información y documentación necesaria para que su estancia se desarrolle con 

normalidad. Para ello, además de los actos oficiales previstos, el Vicerrectorado 

cuenta, además del personal adscrito a la Unidad de Movilidad Internacional, 

con 14 becarios para Apoyo en la Recepción y Desplazamiento de Alumnos 

Erasmus, y 50 Alumnos Acompañantes, que son distribuidos por los distintos 

Centros para atender las necesidades de nuestros estudiantes de intercambio.  

Por otro lado, la Facultad de Ciencias de la Educación organiza cada año las 

Jornadas de Acogida Erasmus/SICUE durante la primera quincena de 

septiembre, en la que se le ofrece información de interés al estudiantado entrante 

y se realiza una visita por las instalaciones más importantes de la Facultad. 

 
• Matriculación e información/orientación de los estudiantes. Este 

procedimiento se lleva a cabo una vez que el estudiante ha cumplido con todos 

los trámites necesarios para su admisión definitiva por parte del Vicerrectorado 

de Relaciones Internacionales. Desde el Vicerrectorado se realizará la apertura 

de “cabeceras” en el sistema informático utilizado por los Centros para la 

matriculación de estudiantes, tras lo cual, la Secretaría correspondiente podrá 

iniciar la grabación de las asignaturas solicitadas por el alumno. Todos los 

problemas que puedan surgir en relación con la estancia de cualquier estudiante 

de intercambio será solucionado por el Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales quién habrá de ser informado en todo momento de los hechos 

que hayan podido acaecer y, en su caso, pedirá los informes que crea oportunos 

para la solución del problema.  
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La Facultad de Ciencias de la Educación dispone de una ventanilla única de 

atención al estudiante de movilidad, en la que se atienden los trámites de 

matriculación y las dudas de los alumnos. Durante el periodo de matriculación, y 

una vez que el alumno de movilidad entrante ha sido inscrito por el Centro 

Internacional de la US, se procede a la matriculación del alumno según su 

acuerdo de estudios y la asignación de grupos docentes. Se le informa, además, 

de las características de los horarios de la Facultad de Ciencias de la Educación 

y se resuelve cualquier incidencia, en coordinación con la Secretaría de la 

Facultad. 

• Revisión y mejora del programa de movilidad. El Equipo Decanal revisa y 

mejora los programas de movilidad relacionados con los diferentes títulos que se 

imparten en el Centro. Para ello se aplicará el procedimiento P4 “Análisis de los 

programas de movilidad del SGC de los Títulos oficiales de la Universidad de 

Sevilla”. 

 
Movilidad de estudiantes visitantes en otras Universidades  

Programa SICUE1 

Los pasos a seguir son los siguientes: 
 

• Apertura del plazo solicitud. 

• Realización de la solicitud de intercambio.  

• Alumnos salientes: 

• Selección del candidato.  

• Publicación de la adjudicación de plazas: 

§ Si el alumno renuncia a la plaza se archiva el expediente;  

§ Si el alumno acepta la plaza, se inicia el proceso de elaboración 

del acuerdo de estudios. Si no se admite este, se modifica el 

acuerdo y una vez admitido, se firma. 

• Formalización de la matrícula en la US indicando las asignaturas que 

cursará en la movilidad. 

 
1 Este programa es gestionado por el Servicio de Ordenación Académica. 
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• Recepción del Certificado de llegada: el alumno de la US envía el 

Certificado de Llegada firmado por el responsable de la Universidad de 

destino. 

• Recepción del Certificado de Salida: el alumno de la US envía el 

Certificado de Salida firmado por el responsable de la Universidad de 

destino, en el que se indica el fin del periodo de movilidad y la duración 

de este. 

• Recepción de las actas de las Universidad de destino. 

• Introducción de las calificaciones en aplicación. 

• Archivo de expediente.  

• Alumnos entrantes:  

• Recepción del acuerdo de estudios para su Vº Bº y firma por parte del 

Responsable de Movilidad y del Decano de la Facultad de Ciencias de la 

Educación. 

• Comprobación en el listado de alumnos entrantes de los datos del candidato. 

• Presentación de alumnos en el Centro. 

• Matrícula del alumno en el Centro.  

• Emisión del Certificado de Llegada por parte del Responsable de Movilidad 

de la Facultad de Ciencias de la Educación. 

• Emisión del Certificado de Salida por parte del Responsable de Movilidad de 

la Facultad de Ciencias de la Educación, en el que se indica el fin del periodo 

de movilidad y la duración de este. 

• Envío de las actas a las Universidades de origen. 

• Archivo de expediente. 

Programa ERASMUS 
 

Los pasos a seguir son los siguientes:  
 
• Apertura del plazo solicitud. 

• Realización de la solicitud de intercambio. 

• Alumnos salientes: 



      

PC06-PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN 
Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD  

 
FACULTAD DE CIENCIAS 

DE LA EDUCACIÓN 
 

 

                                                   Edición 03- 02/2023                     Página 10 de 17 
 
 

• Convocatoria pública de becas y apertura del plazo de solicitudes 

mediante aplicación on-line puesta a disposición de los estudiantes en la página 

web del Vicerrectorado de Relaciones Internacionales. 

• Celebración de las pruebas de nivel de Idioma encargadas al Instituto de 

Idiomas de la Universidad de Sevilla y grabación de los resultados. 

• Selección automática de titulares y suplentes mediante la aplicación 

informática confeccionada al efecto, por el Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales. 

• Presentación de los Acuerdos de Estudio con las asignaturas a cursar por el 

estudiante en la Universidad de destino, que habrá de ser firmado por el 

estudiante y el responsable de Relaciones Internacionales del Centro que 

habrá de hacer el reconocimiento de las asignaturas. El Acuerdo de Estudios 

es susceptible de modificación, incluso después de la partida del estudiante, 

para ello habrá de cumplimentar el impreso confeccionado al efecto, y 

remitir copia nuevamente para su ratificación por el responsable de 

relaciones internacionales del Centro, y al Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales para su archivo en el expediente abierto al estudiante en 

dicho Vicerrectorado.   

• Matrícula de todas las asignaturas que aparecen reflejadas en su Acuerdo de 

Estudios.  

• Recepción CAO Universidad destino en el Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales y envío al centro de origen del estudiante. 

• Recepción del Certificado de Llegada firmado por el Responsable de 

Movilidad de la Universidad de destino. 

• Recepción del Certificado de Salida firmado por el Responsable de 

Movilidad de la Universidad de destino. 

• Recepción del Transcript of Records de la universidad de destino con las 

calificaciones obtenidas por el alumno durante la movilidad. 

• Aprobación, si procede, y remisión al Vicerrectorado de Internacionalización 

de la US del reconocimiento de créditos el alumno en la Comisión de Relaciones 

Internacionales e Institucionales de la Facultad de Ciencias de la Educación. 
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• Presentación de la justificación de la estancia en el Vicerrectorado de 

Relaciones Internacionales. 

• Si las fechas son las correctas se archiva el expediente. 

• Si las fechas no coinciden con el periodo de beca concedido, el 

estudiante habrá de realizar el reembolso de la parte proporcional del 

periodo no disfrutado de estancia. 

• Alumnos entrantes: 

• Envío de “USUARIO” y “CONTRASEÑA” a las Universidades socias para 

que procedan a la inscripción de sus estudiantes. 

• Inscripción de estudiantes mediante la aplicación informática confeccionada 

al efecto y que se encuentra alojada en la página web del Vicerrectorado de 

Relaciones Internacionales. 

• Recepción de alumnos en el Rectorado, entrega de documentación. firma de 

las acreditaciones correspondiente y entrega del carnet de estudiante de 

intercambio. 

• Recepción Oficial de alumnos Erasmus en el centro que se determine según 

la capacidad de las instalaciones. 

• Matrícula del alumno y firma del Learning Agreement. 

• Elaboración CAO calificaciones por parte del Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales y envío a las Universidades de origen del estudiante. 

• Archivo de expediente. 

 
6. Seguimiento y Medición 

 

Dentro del procedimiento de revisión anual del Sistema de Garantía Interna de Calidad 

se incluirá la revisión del desarrollo del programa de movilidad, evaluando cómo se han 

desarrollado y si han existido incidencias. Se seguirá para ello el procedimiento PO4 del 

SGC de los títulos de la Universidad de Sevilla. 

 

El equipo Decanal revisará el funcionamiento del programa de movilidad a fin de 

proponer las acciones de mejora en el caso de detectarse alguna debilidad y si así se 
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decide, para que dicha propuesta sea elevada al Vicerrectorado de Relaciones 

Internacionales por si resultan de aplicación, teniendo en cuenta la normativa que 

ampara los programas de movilidad. Asimismo, dentro del procedimiento de revisión 

anual del Sistema de Garantía Interna de Calidad, se comprobará la consecución de los 

Objetivos del programa. 

 
A su vez, para la medición y análisis de los resultados se tendrán en cuenta los 

siguientes indicadores recogidos en el Sistema de Garantía de Calidad: 

 

• 4.1 Tasa de estudiantes en otras universidades. 

• 4.2. Tasa de estudiantes procedentes de otras universidades. 

• 4.3 Nivel de satisfacción de los estudiantes en otras universidades.  

• 4.4 Nivel de satisfacción de los estudiantes procedentes de otras 

universidades. 
• Grado de satisfacción de los estudiantes con la oferta de los programas de 

movilidad (Ítem de la encuesta de opinión del alumnado sobre la 

satisfacción global con la titulación). 

• Grado de satisfacción del profesorado con la oferta de programas de 

movilidad (Ítem de la encuesta de opinión del profesorado sobre la 

satisfacción global con la titulación). 

 
 

7.  Responsabilidades 
 

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales de la Universidad: este 

Vicerrectorado es el responsable, como se ve reflejado en el flujograma, de gestionar y 

organizar todos los programas de movilidad en los que participa la Universidad de 

Sevilla. Velará por el análisis de los diferentes indicadores y evidencias siendo el 

objetivo final la mejora continua.  

 

Vicedecanato de Estudiantes, Movilidad y Responsabilidad Social: realiza una labor 

transversal de gestión, promoción y difusión de actuaciones que consigan un impacto 
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exterior positivo de la Facultad de Ciencias de la Educación. Algunas de las 

competencias del Vicedecanato de Estudiantes, Movilidad y Responsabilidad Social son 

actualizar y promover la creación de convenios internacionales, fomentar la creación de 

dobles titulaciones internacionales, desarrollar la política lingüística del centro, mejorar 

el servicio de atención al alumnado implicado en el Área o potenciar la difusión de las 

actuaciones del Área. 

 

 

8. Rendición de cuentas 
 
La rendición de cuentas se llevará a cabo anualmente, bien con el proceso de 

seguimiento o bien con el de la renovación de la acreditación, mediante el cual se 

procederá al análisis de los indicadores asociados al procedimiento, elaboración del plan 

de mejora, aprobado el cual, se dará cuenta a todos los grupos de interés y a la sociedad 

en general, mediante la difusión de dichos documentos siguiendo el procedimiento 

“Información Pública”. 

Además, anualmente se procederá por parte del equipo decanal a la elaboración de una 

Memoria del Centro que versará sobre las acciones más relevantes llevadas a cabo 

durante el curso anterior, a la que se le dará difusión entre los principales grupos de 

interés siguiendo el procedimiento “Información Pública”.  

 



      

PC06-PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN 
Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD  

 
FACULTAD DE CIENCIAS 

DE LA EDUCACIÓN 
 

 

                                                   Edición 03- 02/2023                     Página 14 de 17 
 
 

9.  Flujograma 

PROCESO DE GESTIÓN Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
RECIBIDOS

INICIO

* Normativa para la firma 
de convenios de 

cooperación internacional

Acogida de los estudiantes

Vicerrectorado de 
Internacionalización

¿Problemas?

Organización del programa de 
movilidad

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Convenio firmado 
por ambas partes

Documento que recoja 
la organización de las 

actividades de 
intercambio del Centro

Solicitudes de nuevos o convenios con 
Universidades u otras instituciones

Comisión de RRII-Facultad de Ciencias 
de la Educación-Vicerrectorado de 

Internacionalización

Información/orientación general 
de los estudios

Vicerrectorado de 
Internacionalización/Unidad de 

Movilidad Internacional

Matriculación de los estudios

Vicerrectorado de 
Internacionalización/ Secretaría 

del Centro

Información/orientación 
específica de los estudiantes

Vicerrectorado de 
Internacionalización/Unidad de 

Movilidad Internacional

Evidencia: relación de 
canales de comunicación y 

medios utilizados

Evidencia: Indicadores relativos a la 
medición del programa: nº acciones 
programadas, nº de estudiantes que 

participan  en los programas de 
apoyo, índice de satisfacción

Proceso actualizado

Estudio del problema

Equipo Decanal
SI

NO

Documento que 
recoja las 

incidencias

Solución del problema

Equipo Decanal

Fin de la estancia del  estudiante

Vicerrectorado de 
Internacionalización

1
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PROCESO DE GESTIÓN Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
RECIBIDOS

1

Revisión y seguimiento del programa 
de movilidad

Vicerrectorado de 
Internacionalización/Viced. 

Estudiantes, Movilidad y 
Responsabilidad Social

Rendición de cuentas a las  partes 
implicadas

Vicerrectorado de Internacionalización/
Viced. Estudiantes, Movilidad y 

Responsabilidad Social

Revisión, modificación y mejora del 
programa de movilidad

Vicerrectorado de Internacionalización/
Viced. Estudiantes, Movilidad y 

Responsabilidad Social

FIN

Proceso de revisión, 
modificaciones y mejora

Documento que recoja 
la organización de las 

actividades de 
intercambio del Centro

Documento que revise y 
analice el programa de 

movilidad

Encuestas de 
satisfacción de todos los 

implicados en el 
programa de movilidad

Memoria de Centro



      

PC06-PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN 
Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD  

 
FACULTAD DE CIENCIAS 

DE LA EDUCACIÓN 
 

 

                                                   Edición 03- 02/2023                     Página 16 de 17 
 
 

 

PROCESO DE GESTIÓN Y REVISIÓN DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES  
SALIENTES (PROGRAMA ERASMUS)

Solicitud de 
intercambio

Presentación y firma de 
Acuerdos de Estudio

Vicedecanato de Estudiantes, 
Movilidad y Responsabilidad 

Social

PROGRAMA 
ERASMUS

Apertura 
plazo 

solicitud

Realización del Nivel de 
Idiomas

Instituto de Idiomas

Selección automática de 
titulares y suplemtes

Viced./Sub. de Extensión 
Universitaria y Posgrado

Recepción Certificado de Llegada

Vicedecanato de Estudiantes, 
Movilidad y Responsabilidad 

Social

Matrícula 

Secretaría del Centro

Recepción Certificado de Salida

Vicedecanato de Estudiantes, 
Movilidad y Responsabilidad 

Social

Recepción del Transcript of 
Records

Vicedecanato de Estudiantes, 
Movilidad y Responsabilidad 

Social

Reconocimiento de créditos y 
calificaciones

Comisión de RRII de la Facultad 
de Ciencias de la Educación

Archivo de 
expediente 

Convocatoria Pública de becas 
y plazo de solicitudes

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Recepción CAO Universidad de 
destino

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Recepción de la justificaciónd e la 
estacia, toma de decisión pertinente

Vicerrectorado de 
Internacionalización
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ENTRANTES (PROGRAMA ERASMUS)

Solicitud de 
intercambio

Alumnos entrantes

PROGRAMA 
ERASMUS

Apertura 
plazo 

solicitud

Recepción de alumnos en el 
Centro

Facultad de Ciencias de la 
Educación

Envío de usuario y contraseña

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Matrícula y firma del Learning

Secretaría del Centro

Inscripción de estudiantes en la 
plataforma

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Recepción de alumnos en el 
Rectorado

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Elaboración CAO calificaciones 

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Envío de Transcrip of Records a 
la Universidad de origen

Vicerrectorado de 
Internacionalización

Archivo de 
expediente 


