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1. OBJETO: El presente procedimiento tiene como objeto establecer la sistemática de gestión realizada en el marco del Programa Erasmus Mundus
2. ALCANCE: Este procedimiento afecta a todas las actividades desarrolladas en el master Erasmus Mundos: MUNDUSFOR, llevadas a cabo por la Oficina de Relaciones Internacionales en coordinación con la escuela de Posgrado y los Coordinadores Académicos y General de la Universidad de Granada.
3. REFERENCIAS:
· Manual de Calidad de la ORI

· Decisión Nº 2317/2003/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 5 de Diciembre de 2003 por la que se establece un programa para la mejora de la calidad de la enseñanza superior y la promoción del entendimiento intercultural mediante la cooperación con terceros países (Erasmus Mundus) (2004-2008).

· Guidelines to assist third-country students in getting study visas to Europe and tackling study-related administrative issues for higher education institutions envolved in Erasmus Mundus Masters Programmes.

· Legislación proveniente de la Education, Audiovisual and Culture Executive Agency

4. DEFINICIONES:
Erasmus Mundus: programa de cooperación y movilidad en el ámbito de la enseñanza  Superior Europea universitaria que contribuye a hacer de la Unión Europea un centro de excelencia en el ámbito del aprendizaje en todo el mundo, mediante el apoyo a los masteres Inter-universitarios de distintos países pertenecientes a la UE.
Tipo de alumnos:


· Terceros países becados

· Terceros países sin beca
· Europeos
5. RESPONSABILIDADES

Están descritas en el Punto 6. Metodología.

6. METODOLOGÍA

6.1 Gestión de convocatoria y concesión  de Mundusfor

	FECHA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	15 octubre a 

15 noviembre
	1.Decisión de la información a publicar y preparación de dicha información.
	Coordinador general y

Coordinadores académicos 



	15 octubre a 

15 noviembre
	2. Publicación y preparación de la web para procesos de la primera y siguientes preinscripciones (estudiantes becados, scholars terceros países y no becados)
	ORI

	1 noviembre
	3. Redacción texto de publicidad para las preinscripciones y envío a las universidades del consorcio.

Revisión de la Información de la Pagina Web
	Coordinador general

Coordinadores académicos (traducción 4 lenguas)
ORI

	1 noviembre
	4. Remisión Tehcnical Part de informe económico final a RR.II. UGR
	Coordinador general

	15 noviembre
	5. Envío informe económico final a la EACEA
	RR.II. UGR

	15 noviembre
	6. cas B).
	Servicios Relaciones Internacionales de las universidades del consorcio

	1 diciembre
	7. Apertura plazo primera preinscripción
	ORI

habilitando aplication forms y base de datos

	Plazo primera preinscripción
	8. Atención correo mundusfor para resolución de dudas a potenciales aplicantes (reenvío a mundusfor desde otras direcciones electrónicas contactadas)
	Coordinación general

	31 enero
	9. Cierre plazo primera preinscripción
	ORI

deshabilitando aplication forms y publicando anuncio de cierre

	31 enero al 10 febrero
	10. Recogida de documentación postal  
	Posgrado



	31 enero al 10 Febrero
	11. Preparación para la preselección
	Coordinación general

	31 Enero
	12. Preparación movilidad de la edición en curso.
Comunicación a los estudiantes de información práctica de acogida en la universidad de movilidad (llegada, alojamiento, actividades y cursos de lenguas)
	Coordinadores académicos y Servicios 
Relaciones Internacionales universidades consorcio

	15 Febrero
	13. Preselección primera preinscripción
	Consorcio

	15 Febrero
	14. Remisión a RR.II UGR preselección para preparar Acción II (main list and reserve list estudiantes y scholars; non selected list; Grids con medias de alumnos y scholars: main lists y reserve lists) Expediente de movilidad de becarios de tercer mundo; Acta de la selección en formato normalizado, minutes firmado)
	Coordinador general

	28 Febrero
	15. Remisión Acción II a la EACEA
	RR.II. UGR

	1 Marzo
	16. Remisión Tehcnical Part de Informe intermedio de Progreso a RR.II. UGR
	Coordinador general

	1 Marzo
	17. Remisión a RR.II UGR de certificado de llegada de estudiantes a la Universidad de movilidad
	Coordinadora académica de Granada sobre los estudiantes de Granada. 
Servicios Relaciones Internacionales Universidades del Consorcio sobre el resto de Universidades


	1 Marzo
	18. Actualización base de datos movilidad
	RR.II. UGR

	15 Marzo
	19. Envío informe de progreso intermedio a la EACEA
	RR.II. UGR

	15 Marzo
	20. Publicación listas de preselección en página web
	Coordinador general y 

ORI: poner link en la pagina web de la ORI 

	1 Abril
	21. Remisión calificaciones primer semestre a UGR (coordinación académica)
	Coordinadores académicos

	5 abril
	22. Remisión calificaciones primer semestre a la Escuela de Postgrado
	Coordinación académica UGR

	15 Abril
	23. Validación de Actas de calificaciones primer semestre en UGR
	Escuela de Postgrado

	15 Abril
	24. Redacción de textos para comunicación individual concesión de beca y petición de aceptación. 
	Coordinador general

	20 Abril
	25. Comunicación individual concesión de beca y petición de aceptación.
	Coordinación General

RR.II. UGR

	30 Abril
	26. Remisión a EACEA de aceptaciones de beca estudiantes y scholars
	RR.II. UGR

	20 Abril
	27. Campaña publicidad (mailing) segunda preinscripción en universidades terceros países y universidades europeas.
	Servicios Relaciones Internacionales de las universidades del consorcio

	30 Abril
	28. Apertura plazo segunda preinscripción (la preparación se hizo a la mima vez que la primara preinscripción ( actividad 2)
	ORI habilitando aplication forms y base de datos

	Plazo segunda preinscripción
	29. Atención correo mundusfor para resolución de dudas a potenciales aplicantes (reenvío a mundusfor desde otras direcciones electrónicas contactadas)
	Coordinación general

	1 Mayo
	30. Envío documentación general para trámite de visados de estudiantes y scholars becados

Preparación acogida. 

Comunicación a los nuevos estudiantes de información práctica de acogida (llegada, alojamiento, actividades y cursos de lenguas)

Comunicación a nuevos estudiantes de instrucciones para el cobro de la beca
	RR.II. UGR en coordinación con los Servicios de Relaciones Internacionales de las universidades del consorcio

Coordinadores académicos y Servicios Relaciones Internacionales universidades consorcio

RR.II. UGR

	Durante todo el proceso de acogida hasta la llegada de estudiantes y scholars
	31. Relación de ayuda y resolución de problemas ante consulados
	Coordinación general y Servicios de Relaciones Internacionales universidades del consorcio

	30 Junio
	32. Valoración proceso de segunda preinscripción y posible decisión sobre adelanto de cierre de plazo
	Consorcio

	1 Julio
	33. Remisión calificaciones segundo semestre a UGR (coordinación académica)
	Coordinadores académicos

	5 Julio
	34. Remisión calificaciones segundo semestre a la Escuela de Postgrado
	Coordinación académica UGR

	15 julio
	35. Validaciónde Actas de calificaciones segundo semestre en UGR
	Escuela de Postgrado

	15 Septiembre
	36. Cierre plazo segunda preinscripción
	ORI  deshabilitando aplication forms y publicando anuncio de cierre

	1 Septiembre
	37. Envío de documentación a los estudiantes de primer y segundo curso para formalización de matrícula
	Escuela de Postgrado

Coordinación general

	1 a 30 de Septiembre
	38. Plazo de formalización de matrícula 
	Escuela de Postgrado

Coordinador General

	15 Septiembre
	39. Remisión a RR.II UGR de certificado de llegada de estudiantes de primer curso a la Universidad de acogida y de incorporación al curso en su Universidad de movilidad de estudiantes de segundo curso
	Servicios Relaciones Internacionales universidades del Consorcio.

Coordinadora académica de Granada sobre los estudiantes de Granada.


6.2. Gestión del pago de becas
	FECHA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	20 Septiembre ( Mensualidad de Octubre y Noviembre

20 Noviembre ( Diciembre, Enero y Febrero

20 Febrero ( Marzo

20 Marzo ( Abril y Mayo

20 de Mayo ( Junio y Julio

20 Julio ( Agosto y Septiembre
	Envío de los certificados de llegada o incorporación actividades académicas a RRII de la UGR
	Coordinadores académicos y Servicios Relaciones Internacionales universidades del consorcio

	
	Pago de beca por transferencia bancaria en la cuenta seleccionada por el alumno.*


	RRII UGR


* No se permitirán cambios de cuentas bancarias.  

6.3 Gestión de transferencias bancaria Universidades Consorcio
	FECHA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	5 Marzo( 1er semestre
5 Julio ( 2º semestre
5 Noviembre ( parte proporcional consorcio
	Realizar y enviar a RRII UGR el informe y desglose económico.
	Coordinador general

	
	Envío de las facturas (o en su defecto relación de becarios) de cada Universidad del Consorcio a RRII de UGR
	Coordinador general

	20 Marzo ( 1er semestre
20 Julio ( 2º semestre

20 Noviembre ( parte proporcional consorcio
	 Pago por transferencia bancaria (parte proporcional consorcio, primer semestre y segundo semestre)
	RRII UGR


6.4 Otros procesos administrativos UGR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Tramitación becas MEC movilidad profesores en Universidades españolas
	Coordinación académica UGR.

Escuela de Posgrado

	Tramitación movilidad Docente ERASMUS de la UGR
	Coordinación académica UGR

Firmar convenio y solicitud de profesorado. RRII 


7. REGISTROS GENERADOS

	Registro
	Responsable archivo
	Lugar archivo

	Expediente académico: currículo, certificados…
	Escuela de Posgrado
	Escuela de Posgrado

	Expediente de movilidad:

	Carta invitación (cuando la UGR es la Universidad anfitriona)
	RRII UGR (Responsable Erasmus-Mundus)
	RRII UGR (Área Erasmus Mundus)

	Carta de aceptación 
	
	

	Contrato compromiso aceptación de beca
	
	

	Solicitud
	
	

	Pasaporte
	
	

	Nº cuenta bancaria
	
	

	Seguro médico
	
	

	Acta de selección
	
	

	Registration
	
	

	Aplication form
	
	

	Certificado de llegada
	
	

	Otros registros que puede genera la ORI según necesidades
	
	

	Ordenes de transferencia bancaria nacional
	RRII UGR (Responsable Gestión financiera)
	RRII UGR (Área Gestión Financiera)

	Orden de transferencia bancaria internacional
	RRII UGR (Responsable Gestión financiera)
	RRII UGR (Área Gestión Financiera)

	Facturas
	RRII UGR (Responsable Gestión financiera)
	RRII UGR (Área Gestión Financiera)

	Informe y desglose económico
	RRII UGR (Responsable Gestión financiera)
	RRII UGR (Área Gestión Financiera)


8. ANEXOS
No procede
Fecha: 23/04/09


APROBADO POR:


Mercedes Roldán López
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