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1 CONCEPTOS GENERALES COMUNES 

1.1 ENTRADA EN AIRE 

Entrar en la Intranet de la UPV. Ir al apartado Relaciones Internacionales y Cooperación: 

Gestión Internacional y Cooperación (AIRE) 

 

1.2 DISTRIBUCIÓN DE LAS PANTALLAS EN AIRE 

Menú Superior Principal y Desplegables 
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Home 

 

“Miga de pan” 

 

BOTONES Y SIMBOLOS EN AIRE 

 

 Editar  ver o buscar dentro 

de una lista disponible 
 Borrar 
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 Diskette- Se puede 

descargar un archivo 
 Copiar/Duplicar – Se 

pueden duplicar esos datos 
 añadir un registro 

nuevo 

 

 

 

 

 

Botones naranjas 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://pixabay.com/es/plus-verde-bot%C3%B3n-a%C3%B1adir-positiva-297823/&ei=JVtTVfn2OaHn7gb-zYCwBQ&bvm=bv.93112503,d.d24&psig=AFQjCNH_fINlaAKLgq6AjKPvogh_HNmZog&ust=14316125632755
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Cancelar/Guardar/Siguiente 

Volver/ Ver documentos adjuntos/ Informes Técnicos 

 

 

1.3 PERFILES DE AIRE 

En el primer punto de este capítulo trataremos los perfiles de acceso. En los siguientes, 

veremos las distintas entradas del menú “Directorios”, al que solo tienen acceso los perfiles de 

gestión, salvo para el caso de una entrada orientada a los estudiantes de la UPV (mentor). 

AIRE utiliza el sistema de administración de permisos de RIOS para controlar el acceso a la 

aplicación. En RIOS existen roles (en AIRE los llamamos perfiles) y atributos.  

El perfil del usuario define las diferentes capacidades/autorizaciones que puede tener el 

usuario conectado. Los perfiles de la aplicación son: 

 Rol superusuario AIRE. Es el rol que tiene la autoridad para dar y quitar permisos en 

RIOS. 

 Administrador. Este perfil está dirigido especialmente a quien realice las tareas de 

configuración de la aplicación 

 Gestor CFP. El perfil de CFP está orientado a la consulta de los convenios y programas 

de Formación internacional por parte del personal del Centro de Formación 

Permanente. 

 Gestor VRIC. Este perfil se encarga de gestionar los programas, llamadas, solicitudes, 

estancias y convenios de la unidad VRIC correspondiente 

 Auxiliar VRIC. Como el de gestor VRIC, pero con permiso de solo lectura en pantallas 

críticas. 
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 Gestor Centro. Este perfil se encarga de gestionar las llamadas, solicitudes, estancias y 

convenios de un centro de la UPV, que se le asigna en RIOS. Pueden gestionar todo 

aquello asociado a su centro y consultar aquello que esté asociado a una unidad VRIC. 

 Auxiliar Centro. Como el de Gestor centro pero con permiso de sólo lectura en 

pantallas críticas. 

 Solicitante Saliente. Este perfil está asociado de forma automática a todos los 

estudiantes de la UPV, mientras mantengan su pertenencia al colectivo ALUMNO, y 

para el personal docente y de administración y servicios. La aplicación ofrece su 

funcionalidad adaptada al colectivo al que pertenece el “Solicitante Saliente”. 

 Solicitante Entrante. Este grupo automático engloba a todos los usuarios que han 

hecho un pre-registro en AIRE, y este pre-registro ha sido aceptado. 

 

Cada perfil también puede tener atributos adicionales, que limitan el acceso a diferentes 

niveles de información: 

 Entidad VRIC: Programas Internacionales, Cooperación o Acción 

Internacional (VRIC_ENTIDAD). Valores posibles: “CCD”, “OAI”, “OPII”, “TODOS”. El 

perfil solo puede tener uno de los valores. 

 Centro de estudios que tiene gestión de internacional (CEN_VRIC). Valores posibles: 

Cualquiera de los centros docentes de la UPV. El perfil puede tener uno o más valores 

de este atributo asociados. El usuario elige cual utiliza en cada momento al iniciar 

sesión en la aplicación. 

 Tipo Programa Internacional (VRIC_TIPROG). Tipos de programas que puede gestionar 

el perfil. Valores posibles: “BECAS”, “ERASMUS”, “ERASMUS MUNDUS”, “FINT”, 

“FREEMOVER”, “GENERAL”, “MERIDIES”, “PRACTICAS”, “PROMOE”, “SICUE”, “TODOS”. 

El perfil puede tener uno o más valores. 

 Registrar Convocatorias S/N (REGISTRAR_CONV), que realmente indica quién puede 

registrar convenios, no convocatorias. El valor puede ser “S” o “N”. “N” por defecto 

para todo el mundo.  

Aunque la aplicación de gestión de permisos de RIOS lo permite, no tiene sentido asignar 

cualquier atributo a cualquier rol. Esta es la tabla de correspondencia: 

Rol\Atributo VRIC_ENTIDAD CEN_VRIC VRIC_TIPROG REGISTRAR_CONV 

Rol Superusuario 

AIRE 

    

Administrador    X 

Gestor CFP     

Gestor VRIC X  X X 

Auxiliar VRIC X  X X 

Gestor Centro  X X X 
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Auxiliar Centro  X X X 

Solicitante Saliente     

Solicitante Entrante     

 

 

1.4 INSTITUCIONES 

Todos los perfiles están autorizados para ver las instituciones salvo los solicitantes. (Entrante-

Saliente). 

Para acceder a la lista de Instituciones hay que seleccionar la entrada de menú “Directorios” en 

el menú general. Seleccionar el submenú “Instituciones”.  

Para crear una nueva, en el listado de Instituciones pulsar el botón “Nuevo” 

 

Rellenar la sección de datos básicos que se conozcan, respetando los obligatorios (X). 
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Uno de los datos obligatorios es el código(X). Para que los administradores puedan diferenciar 

quien ha metido la clave recomendamos poner como código OAI##, CCD##,… ese código lo 

cambiarán los administradores según unas reglas que se establecen en el apartado de 

Mantenimientos Básicos. Esté código después se utilizará en el resto de aplicaciones de la UPV 

para hacer referencia a la institución que acabamos de crear, por lo que es muy importante 

que sea único. 

 

¿Qué Significa Activo/ No activo? Por defecto ponemos Activo. En el caso en el que la 

institución haya cambiado de nombre, haya desaparecido, se haya fusionado, etc. debemos 

ponerla como Inactiva para que no aparezca en los desplegables. No la podemos anular 

porque ya está vinculada a estancias, convenios u otros elementos. 

 

Dar de alta un centro asociado a la institución mediante el botón “Nuevo Centro”. 

 

Validación: Hasta que la institución no esté validada no aparecerá para seleccionarla en los 

convenios, programas o llamadas. Si existe urgencia para la validación se debe contactar a los 

Administradores. Una vez validada los datos como País(X) y Código(X) quedan protegidos 

contra escritura para todos menos para el Administrador. 

 

Edición o consulta: Para editar o consultar, seleccionar en la lista la institución y pulsar el lápiz 

de la derecha de la fila para acceder a su detalle. Una vez validada una institución, puede dejar 

de ser válida si un usuario con los permisos suficientes (Gestor Centro o VRIC) hace una 

modificación en un campo básico de la institución (Nombre, Código Erasmus, Código EUC). 
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Borrado: Para borrar, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), la institución 

deseada y pulsar el aspa de borrado. Solo el administrador puede borrar instituciones 

validadas, el aspa aparecerá para los gestores solo si no está validada. En las instituciones 

validadas, para el administrador, únicamente se realizará el borrado si no hay relaciones de la 

institución definidas aún (centros, convenios, contactos, destinos en llamadas,…). 
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1.4.1 Validar Instituciones 

Las reglas básicas para la validación de instituciones son las siguientes: 

 

Para Universidades: El código de país se obtiene de la tabla de países del ASIC (ver Anexo). Lo 

más cómodo es ver el código de alguna universidad del mismo país que ya esté dada de alta. 

Después del código de país, un espacio, y después la población (localidad) hasta un máximo de 

7 caracteres. Por ejemplo VALENCIA quedaría en VALENCI. El nombre de la localidad, y el de la 

universidad siempre se ponen en el idioma original del país, salvo que sean de sitios con 

alfabetos diferentes al occidental. En ese caso se pone todo en inglés. Finalmente 01, 02, 03, … 

para universidades dentro de la misma localidad. Sólo Londres y París tienen tres cifras en la 

codificación. F PARIS001, UK LONDON001.  

Nunca deis de alta una universidad Erasmus sin consultar a la OPII, porque el 99,99% de las 

universidades europeas ya están en la lista. Si hace falta crearla posiblemente sea un problema 

de que no se encuentra, porque ha cambiado el nombre, se ha fusionado/segregado,…Pero no 

porque haga falta realmente añadirla. También se pueden revisar en: 

http://www.opii.upv.es/eche_2015-2016.xls  

Para Empresas/Institutos Tecnológicos/Centros Tecnológicos: Lo mismo que para 

universidades, pero le ponemos un $ delante 

Para organismos oficiales: Lo mismo pero con una @ delante 

Las asociaciones/redes/fundaciones las damos de alta con el nombre de la entidad entre 

corchetes o el código anterior 

Puede que todo lo que hay no siga estos criterios porque hay instituciones muy antiguas que 

incumplen alguna de estas reglas, pero las nuevas deberían seguirlas. 

 

1.5 CENTROS 

Todos los perfiles están autorizados para ver los centros salvo los solicitantes. (Entrante-

Saliente). 

Para acceder a la lista de centros seleccionar menú “Directorios” en el menú general. 

Seleccionar el submenú “Centros”.  

Para crear uno nuevo, en el listado de Centros pulsar el botón “Nuevo” 

 

http://www.opii.upv.es/eche_2015-2016.xls
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Al igual que con las instituciones, rellenar la sección de datos básicos que se conozcan, 

respetando los obligatorios (X). 

 

Validación: Hasta que el Centro no esté validado no aparecerá para seleccionarlo en los 

convenios, programas o llamadas. Si existe urgencia para la validación se debe contactar a los 

Administradores. 

 

Edición o consulta: Para editar o consultar, seleccionar en la lista el Centro y pulsar el lápiz de 

la derecha de la fila para acceder a su detalle. 

 

Borrado: Para borrar, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), la institución 

deseada y pulsar el aspa de borrado. Solo el administrador puede borrar centros validados, el 

aspa aparecerá para los gestores solo si no está validado. En los centros validados, para el 

administrador, únicamente se realizará el borrado si no hay relaciones del centro definidas aún 

(centros, convenios, contactos, destinos en llamadas,…). 

 

1.6 PARTICIPANTES UPV 

En esta pantalla sólo se pueden consultar los datos que contiene la aplicación sobre cualquier 

persona (PAS/PDI) UPV relacionada con la aplicación. Los solicitantes no tienen acceso, pero el 

resto de perfiles, sí. 

Para acceder a la pantalla de “PARTICIPANTES UPV” seleccionar menú “Directorios” en el 

menú general. Seleccionar el submenú “Participantes UPV”. Introducir el nombre o parte del 

mismo en la caja de texto y pulsar el botón “Buscar”. 
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Seleccionar la persona de la lista de resultados obtenida, editando los detalles pulsando la lupa 

de la columna Ver en la fila correspondiente. Consultar sus datos. 

 

 

 

 

1.7 PARTICIPANTES NO UPV 

Para poder gestionar los datos personales y de contacto de las personas pertenecientes a otras 

instituciones diferentes a la UPV tenemos la pantalla de “Participantes NO UPV”, a la que 

podemos acceder desde el menú “Directorios” en el menú general. Si se quiere añadir un 
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nuevo “Participante no UPV” se debe pulsar el botón “Nuevo” que hay en la listado general, 

como se ve en la siguiente figura. 

 

 

Rellenar la sección de datos básicos que se conozcan, respetando los obligatorios (X). 

 

 

Para edición, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), la persona deseada y pulsar 

el lápiz de la derecha de la fila para editar. Consultar sus datos o editarlos. 

Para borrar, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), la persona deseada y pulsar 

el aspa de borrado. Sólo se realizará el borrado si no hay relaciones del participante con AIRE 

establecidas aún. 

Una de las modificaciones que se hicieron a la versión original es la posibilidad de buscar por 

Centro UPV, para listar todos los posibles contactos con los que un centro UPV tiene relación. 
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1.8 CONTACTOS DE LOS CENTROS 

En esta pantalla se pueden gestionar los datos de contacto de las oficinas internacionales y 

asignar los cargos al personal responsable.  

Para acceder a ella hay que seleccionar menú “Directorios” en el menú general. Seleccionar el 

submenú “Contactos”. En el listado de contactos, hay un botón etiquetado como “Nuevo”, 

para crear los datos de contacto, en caso de que el centro no esté ya en la lista.  

 

 

Para edición, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), el centro deseado y pulsar 

el lápiz de la derecha de la fila para editar. Consultar sus datos o editarlos. En la pantalla de 

edición se pueden añadir todos los datos básicos que requiere la versión impresa del convenio 

bilateral Erasmus+, como los conocimientos lingüísticos, requerimientos adicionales, 

calendario, Sistema de calificaciones,… 
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Para borrar, elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), el centro deseado y pulsar el 

aspa de borrado. La visibilidad de los datos depende del perfil. El gestor/auxiliar de centro solo 

debería ver su propio centro, el gestor VRIC/Administrador, puede trabajar con todos los 

centros. 

Todos los informes de la aplicación se basan en los contactos configurados en esta pantalla. 

1.9 VISITAS 

Alta de una nueva Visita 

Seleccionar menú “Visitas” en el menú general. En el listado de visitas y reuniones, pulsar el 

botón “Nuevo” 

 

 

 

Rellenar la sección de datos básicos según el tipo de visita/reunión que se quiera dar de alta, 

respetando los obligatorios (X). 

 

Tipo: Realizada/ Recibida/ Reunión/ Prevista 

o Realizada: Se registran las visitas realizadas por el personal UPV a otras 

instituciones fuera de los campus de la UPV 

o Recibida: Se registran las visitas realizadas por otras instituciones a cualquiera 

de los campus de la UPV 

o Reuniones: Se registran las reuniones realizadas por el personal UPV en los 

campus de la UPV 

o Prevista: Se registran las visitas previstas (a realizar/ a recibir) 
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Visibilidad (X): CCD/OAI/OPII/Centros/Todos /VRIC 

Todas se ven en los listados, pero a la hora de editarlas (abrirlas), la visibilidad condiciona: 

 CCD: Solo la podrán editar desde el CCD + Administradores  

 OAI: Solo la podrán editar desde la OAI + Administradores  

 OPII: Solo la podrán editar desde la OPII + Administradores  

 Centro: Solo la podrán editar desde el CENTRO + Administradores 

 Todos: LA ven y la pueden editar todos los perfiles 

 VRIC: Solo la ven los gestores VRIC, sin importar su unidad 
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Contactos: Añadir (si procede) los contactos (UPV) tecleando al menos tres letras del nombre 

de la persona buscada, introduciendo su rol/cargo y pulsando el botón “Añadir”. Para 

reuniones se puede usar este apartado para registrar los asistentes UPV. 

 

 

Asistentes: Añadir (si procede) los asistentes (no UPV) tecleando al menos tres letras del 

nombre de la persona buscada, introduciendo su rol/cargo y pulsando el botón “Añadir”. Si no 

se encuentra en la lista, se puede dar de alta, mediante el botón + y posteriormente, se 

selecciona como asistente. 

Pulsar el botón Guardar. 

 

Añadir (si procede) documentación asociada a la visita/reunión mediante el botón Nuevo del 

listado de documentación. Esta acción solo permite hacerla si la visita ha sido guardada 

previamente. 
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Edición y Consulta de Visitas 

 

Para editar o consultar, seleccionar en la lista (utilizando los filtros si es necesario) el registro 

deseado y pulsar el lápiz de la derecha de la fila para acceder a su detalle. 

Recordar la existencia del filtro en la parte del Curso Académico/Fecha. Si está activado solo 

aparecerán las correspondientes a ese Curso Académico/Fecha 

 

 

 

Para borrar, elegir de la lista el registro deseado y pulsar el aspa de borrado. 

Para exportar las reuniones o visitas a formato Excel, se filtra la lista (si se desea) y se pulsa el 

botón Exportar Excel de la parte inferior de la lista. 
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1.10 MENTORES 

Los alumnos mentores se pueden gestionar desde dos puntos de vista. Por un lado, podemos 

listar todos los alumnos candidatos a ayudar a los alumnos de intercambio, desde la pantalla 

de “Mentores”. Para ello debemos seleccionar menú “Directorios” en el menú general. 

Seleccionar el submenú “Mentores”. 

Elegir de la lista (utilizando si es necesario los filtros), el mentor deseado y pulsar el lápiz de la 

derecha de la fila para editarlo. 

Una vez dentro de la ficha del mentor, se pulsa el botón “Añadir”, que nos muestra los 

alumnos con solicitud de mentor del mismo centro que el mentor que visualizamos, y del 

mismo curso académico. Una vez asignado, se envía un e-mail automáticamente, tanto al 

alumno mentor, como al extranjero, informando a ambos. 

 

También podemos asignar un mentor entrando en la pantalla de la solicitud/estancia entrante 

y asignándolo desde allí. Este procedimiento lo veremos en el apartado correspondiente del 

manual.  

Desde el punto de vista del candidato a mentor (perfil “solicitante saliente”), el listado de 

mentores queda tal y como se puede ver en la siguiente captura. Hay un botón de “Nuevo” 

para volverse a inscribir, una vez se ha iniciado la campaña “Mentor” del curso siguiente. 

  



 

AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 23 de 309 

Si el alumno mentor entra cada año regularmente, y edita su registro de alumno mentor 

actualizando su curso académico en lugar de crear uno nuevo cada año, los alumnos 

mentorizados de ese mentor van quedando acumulados en el registro, y se pierde el histórico 

de inscripciones al programa. 
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1.11 OFERTA ACADÉMICA 

La “Oferta Académica” es un sistema de reglas que permite configurar con precisión las 

asignaturas que la aplicación permitirá ver a los alumnos entrantes, tanto durante el proceso 

de solicitud, como durante el período de matrícula, cuando se ha generado ya la estancia.  

Para acceder a ella se debe seleccionar menú “Directorios” en el menú general y después 

seleccionar el submenú “Oferta Académica”. 

En la pantalla principal de “Oferta Académica” se ven las reglas existentes en ese momento en 

función de los filtros que estemos aplicando de “C.Académico” y “Centro UPV”. 

 

Lo que vemos no es un simple listado de reglas, sino que el orden en el que aparecen las reglas 

en la pantalla es muy importante, ya que se aplican de forma consecutiva desde la regla 

número 1 hasta la última. 

La funcionalidad básica es sencilla.  

Si queremos cambiar el orden de una regla debemos seleccionarla, marcando la casilla 

redonda que hay al lado del nº de orden, y pulsando los botones que hay a la derecha del 

listado, para subir o bajar la prioridad de la regla.  

Para editar o consultar, pulsar el lápiz de la derecha de la fila para editar sobre la regla 

deseada. 

Para ordenar una regla y cambiar su prioridad respecto a las demás, debemos seleccionarla 

con el radio de la izquierda de la lista y utilizar las flechas para subir o bajar la regla. 

Para borrar, elegir de la lista curso académico y centro, seleccionar la regla y pulsar el aspa de 

borrado. 
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Cuando se desee añadir una regla nueva al sistema, pulsar el botón “Nuevo” que hay en la 

pantalla principal. 

Definimos la regla que se aplicará según los criterios que deseemos fijar de acuerdo a la 

siguiente pantalla: 

 

Los campos que se pueden completar son: 

C. Académico(X): Curso para el que se aplica la regla 

Centro UPV (X): Centro UPV de matrícula de la titulación/asignatura que vamos 

restringir/permitir.  

Institución no UPV: Institución no UPV de procedencia del estudiante entrante al que se le 

aplicará la regla. 

Convenio: Convenio a través del cual, se ha admitido al estudiante entrante al que se aplicará 

la regla.  

Programa: Programa a través del cual, se ha admitido al estudiante entrante al que se aplicará 

la regla.  

Titulación: Titulación completa, o titulación de las asignaturas que saldrán en el siguiente 

desplegable, sobre las que vamos a actuar.  

Asignatura: Asignatura sobre la que vamos a actuar. 

Visible(X): Sentido de la regla, queremos que la titulación/asignatura se vea o no.  

 

Una vez aceptamos la nueva regla, está se sitúa al final de la lista de reglas, en la última 

pantalla, si hay varias. Deberemos colocarla en el lugar correcto para que tenga el efecto que 

queremos. 

1.11.1 Configuración recomendada 

Para poder configurar correctamente la oferta académica de un centro docente hay que tener 

en cuenta varias cosas. La primera es, que hasta la versión descrita en esta guía, en el 

desplegable que lista las titulaciones de cualquier centro, se añaden, además de las propias, 
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todas las titulaciones cuya gestión corresponde al centro X – POS – Unidad de másteres 

universitarios. De esta forma se permite que un centro pueda ofrecer en la matrícula las 

titulaciones que, administrativamente pertenecen al centro X, pero cuya gestión internacional 

lleva el propio centro. 

Otra cuestión a tener en consideración es que si no existe ninguna regla, todas las asignaturas 

de todas las titulaciones, estarán disponibles para todos los alumnos. 

Dicho esto, lo primero que tenemos que crear es la regla que quedará al final de todas de la 

siguiente manera: 

 

Delante de esta regla tendremos que abrir aquellas titulaciones que sí queramos permitir 

matricular a los entrantes. En el caso del ejemplo en la siguiente captura, la 147 y la 178. 

 

Finalmente, si se decide bloquear alguna asignatura en concreto, se podrá hacer añadiendo 

una regla que marque la asignatura como no visible. Para que esta regla tenga efecto se ha de 

colocar antes de la regla que hace visible a la titulación a la que pertenece la asignatura. 
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1.12 CONVENIOS (Generalidades) 

Eligiendo la entrada del menú principal “Convenios” accedemos a la pantalla de gestión de 

convenios, donde encontramos un listado de todos los convenios registrados en la aplicación. 

Cualquier perfil con acceso a la pantalla (todos los perfiles menos los solicitantes), tiene acceso 

de lectura a todos los convenios. El permiso para modificar convenios queda limitado al perfil 

Gestor (Centro o VRIC), pero sólo para los convenios de la entidad gestora que tenga definida 

en su perfil de RIOS. El perfil Administrador puede hacer cualquier cambio en cualquier 

convenio, salvo pasarlo a “Registrado” a menos que se le conceda ese privilegio. 

 
Lo primero que encontramos en la pantalla es un filtro de vigencia. A través del cual, podemos 

obtener aquellos convenios que están vigentes en un curso académico, o en una fecha 

concreta. 

El listado tiene las siguientes columnas, a través de las cuales se puede filtrar/buscar un 

determinado convenio. Si el título también está subrayado, se puede ordenar pinchando en el 

título de la columna: 

Código: Código único de identificación del convenio. Los convenios anteriores a AIRE tienen un 

código inferior a 10000. Los que se han creado con AIRE tienen un código de 5 cifras. Los 

convenios no Erasmus firmados en el ámbito de las relaciones internacionales en la UPV, llevan 

además una segunda parte en el código, después de una “/”, que indica el orden de registro en 

el libro de registros de convenios, que custodia la OPII. 

E. Gestora: Unidad que ha gestionado la firma del convenio. Solo puede haber una por 

convenio. 

Título: Título corto del convenio. 

Institución UPV: Centro académico de la UPV implicado en las actividades del convenio, 

habitualmente intercambio. En un convenio puede haber uno o varios centros UPV implicados. 

Si está la UPV en general, sin hacer referencia a un centro concreto se verá “E VALENCI02”, en 

lugar del nombre del centro. 

Institución No UPV: Institución o instituciones con las que se firma el convenio. Aparece el 

código UPV de la institución, y el nombre completo. Se puede buscar por ambos conceptos. 

País: País/es de la institución/es no UPV. 

Inicio: Fecha o curso académico de inicio de la vigencia del convenio. 
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Fin: Fecha o curso académico en que termina la vigencia del convenio. 

Estado: Estado del convenio. Puede ser “Borrador”/”En trámite”/”Anulado”/”Registrado”. Para 

más detalles ver el capítulo de “Gestión de convenios” 

Adj: Si en esta columna aparece el icono significa que el documento escaneado del 

convenio está disponible para descargar. Pulsando sobre el mismo se obtiene el documento. 

Tipo: Tipo de convenio, en función de la finalidad y/o programa del convenio. Un convenio 

puede estar clasificado con más de un tipo. 

Editar: Muestra las características particulares de cada convenio, en la ventana de edición. 

(ver sección de Gestión de convenios) para más detalles. 

Dup.: Duplicar un convenio, crea una copia idéntica del convenio, salvo por el número de 

código y el estado (que queda en borrador). Sólo un Gestor de la misma entidad gestora puede 

duplicar. 

Borrar: En teoría se permite borrar un convenio que esté en estado borrador, si se tiene un 

permiso de gestor de la misma entidad gestora del convenio. Para poder hacerlo aparece el 

icono  en la columna. En la práctica, al crearse el convenio, se genera un registro de 

Trámite del convenio (quién lo ha puesto en “Borrador”), que impide que se borre, aunque 

aparezca el icono en cuestión. En la versión actual de la aplicación lo único que se puede hacer 

para invalidar un convenio es pasarlo a estado “Anulado”. 
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1.13 PROGRAMAS (Generalidades)  

Para acceder al listado de programas hay que elegir la entrada “Programas” del menú 

principal: 

 

 
 

En esta pantalla podemos ordenar y filtrar por todas las columnas. Las que podemos ver en la 

pantalla son las siguientes: 

Nombre: Nombre del programa. 

E.Gestora: Entidad que gestiona el programa. Los programas solo pueden crearlos y definirlos 

las unidades gestoras OAI/CCD/OPII 

Año/curso: Duración del programa. Solo puede ser de un año o un curso académico 

Fecha inicio: Fecha en que se inician las actividades del programa. 

Fecha fin: Fecha en que terminan las actividades del programa. 

Estado: Borrador /Alta/ Baja 

Flujo: Saliente /Entrante/ Ambos, para definir el sentido de la movilidad de los participantes 

del programa. En función de este valor se podrán crear llamadas entrantes y/o salientes.  

Editar: Abre la ventana de edición del programa.  

Duplicar /borrar  programas: Solo un gestor VRIC puede ver estos iconos. 

Ver llamadas: Enlace al listado de llamadas del programa 

 

Tipo de programas: 

 

El tipo de programa define el comportamiento de la aplicación en lo que respecta a los 

informes que se generan. También define los programas a los que tendrán acceso los usuarios, 

en función del tipo de programa al que se le haya dado acceso. 
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En función del tipo de programa, los programas existentes hasta el momento están clasificados 

a grandes rasgos como sigue: 

TIPO PROGRAMAS 

Erasmus Erasmus XXXX [incoming], Euromovex XXXX, EU-Australia XXXX, Erasmus 

IP, Erasmus STA y STT XXXX/YY 

Erasmus Mundus ERASMUS MUNDUS, E MUNDUS, EM ,COOPEN, ARBOPEUE, LISUM, 

MUNDUS17,EBWII, EUROTANGO, EUROTANGOII, TARGET, TARGETII, 

WELCOME,IDEAS, ARCOIRIS, TEE 

Promoe Promoe XXXX [incoming], Promoe Cooperación XXXX, CSF,TEMPUS, Direct 

Exchange_Promoe XXXX-YYYY  

Sicue Sicue XXXX [incoming], SICUE RECIBIDOS XXXX 

Form. Inter. Programas de Formación Internacional gestionados por la OAI 

Freemover Freemover XXXX 

General ADSIDEO, APICID, DRAC, Talleres, Voluntariado Naciones Unidas,… 

Anteriores a AIRE: Erasmus STT,Erasmus STA, Erasmus OM, Erasmus IP, 

Programa de Cooperación al Desarrollo 

Becas Programas de flujo entrante, cuyas estancias reciben una ayuda a través 

de la UPV 

Prácticas Erasmus Prácticas XXXX, Grava II, Leonardo STUVAI,STUVA II 

Meridies Meridies XXXX, Programa de Cooperación al Desarrollo - XXXX 

 

En Formación Internacional el Tipo afecta a los campos de AIRE que se rellenan en la llamada 

(gestión y concepción de la llamada como un curso). Hay que tener en cuenta que hemos 

adaptado los de “llamada” al Tipo Formación Internacional” 
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 Llamada Entrante (Alumnos). Se usa para inscribir los alumnos 

(solicitantes y estancias entrantes) que realizan un curso bajo convenio 

con una institución internacional 

 Llamada Saliente (Profesores). Se usa para inscribir los profesores 

(solicitantes y estancias salientes)  que realizan un curso bajo convenio 

con una institución internacional 

 

El tipo de programa determina que Informes se pueden sacar y son diferentes según el tipo 

que seleccionemos de acuerdo al siguiente cuadro: 

 

TECNICO SOLICITUDES ENTRANTES 

Tipo Nombre 

TODOS Aceptación 

TODOS Carta alojamiento 

 
TECNICO ESTANCIAS SALIENTES 

Tipo Nombre 

TODOS Acreditación 

TODOS Certificado de beca 

TODOS Certificado ISS 

PROMOE Credencial 

PROMOE Credencial Santander 

 
TECNICO ESTANCIAS ENTRANTES 

Tipo Nombre 

TODOS Certificado de notas 

TODOS Confirmación Matrícula 

TODOS Duración de la estancia 

SICUE  Fin estancia (Impreso nº 4.2) 

SICUE  Fin estancia (Impreso nº 5) 

TODOS Incorporación 

SICUE  Incorporación (Impreso nº 1) 

SICUE  Incorporación (Impreso nº 2) 

TODOS Servicios Informáticos 

 
TECNICO LLAMADAS SALIENTES 

Tipo Nombre 

TODOS Carta nominados 

TODOS Nominados destinos 
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SOLICITANTE SOLICITUDES SALIENTES 

Tipo Nombre 

TODOS Aceptación de destino asignado 

SICUE Aceptación de destino asignado 

TODOS Solicitud de beca 

SICUE Solicitud de la beca (Impreso A) 

 
SOLICITANTE SOLICITUDES ENTRANTES 

Tipo Nombre 

TODOS Solicitud de intercambio 

 
SOLICITANTE ESTANCIAS SALIENTES 

Tipo Nombre 

TODOS Aceptación de la beca 

PROMOE Aceptación de la beca 

GENERAL Acuerdo Académico 

SICUE Acuerdo Académico 

ERASMUS Convenio de subvención 

PROMOE Ficha de datos personales en el país de destino (Plantilla) 

TODOS Justificante de incorporación 

PROMOE Justificante de incorporación 

TODOS Justificante del tiempo de la estancia 

PROMOE Justificante del tiempo de la estancia 

  

 RECONOCIMIENTOS  

Tipo Nombre 

TODOS Propuesta de tabla(s) de propuestas de reglas de reconocimiento académico 

para su aprobación en centro. 

TODOS Propuesta de tabla(s) de propuestas de reglas de reconocimiento académico, 

una vez aprobadas en centro, para su aprobación en Subcomisión a nivel UPV. 
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1.14 LLAMADAS (Generalidades)  

 

Para acceder al listado de llamadas hay que elegir la entrada “Llamadas” del menú principal. 

 

Permite elegir entre llamadas todavía abiertas (aquellas con fecha de finalización posterior a la 

fecha actual) con el desplegable que hay en la parte superior de la pantalla.  

 

 
 

En esta pantalla podemos ordenar y filtrar por todas las columnas. Las que podemos ver en la 

pantalla son las siguientes: 

Programa: Nombre del programa al que pertenece la llamada. 

Nombre: Nombre de la llamada 

E. Gestora: Las llamadas de los programas pueden crearlas y definirlas tanto las unidades 

gestoras centrales OAI/CCD/OPII como también los CENTROS. 

En el caso de Formación Internacional, la creación de la llamada entrante es automática al 

pasar el programa de estado “Borrador” a “Alta”. A diferencia de otro tipo de programas en las 

que se hacen diferentes llamadas por centro, para los de tipo Formación Internacional solo 

creara una llamada.  

Año/curso: Duración del programa. Solo puede ser de un año o un curso académico 

Fecha inicio: Fecha en que se abre el período para hacer una solicitud en la llamada. 

Fecha fin: Fecha en que se cierra el período para hacer una solicitud en la llamada. 

Estado: Borrador /Alta/ Baja 

Flujo: Saliente /Entrante, para definir el sentido de la movilidad de los participantes de la 

llamada.  
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País: País destino/origen de las solicitudes de la llamada. Sólo aplicable a llamadas de 

programas del tipo Formación Internacional 

Institución no UPV: Institución destino/origen de las solicitudes de la llamada. Sólo aplicable a 

llamadas de programas del tipo Formación Internacional. 

Editar: Abre la ventana de edición de la llamada.  

Duplicar /borrar  llamadas: Solo un gestor (VRIC o centro) puede ver estas columnas. Si 

están visibles, todas las llamadas se pueden duplicar, aunque hayan sido creadas 

automáticamente. 

 

2 MANTENIMIENTOS BÁSICOS 

En general todas las entradas del menú están visibles para el perfil “Gestor VRIC”, pero solo el 

“Administrador” puede hacer modificaciones. Las entradas “Conceptos devolución”, “Avisos y 

Mensajes” y “Planes de estudios extranjeros” sólo son visibles y editables por el administrador.  

En general podemos definirlos como los apartados o clasificaciones que generan la 

información que luego aparece en los desplegables o en los apartados seleccionables dentro 

de las fichas del convenio, el programa, la llamada, etc. Evidentemente no todo es 

configurable, pero vamos a ver que muchas cosas si lo son. 

Por ejemplo, cuando en un apartado aparecen distintos tipos de programa para seleccionar es 

porque los hemos dado de alta en un mantenimiento básico  
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Otro ejemplo, cuando en un apartado aparecen distintos tipos de formación internacional para 

seleccionar es porque las hemos dado de alta en un mantenimiento básico  

 

 

Este es el mantenimiento básico que dimos de alta 

 

 

La creación de nuevos tipos no puede ser arbitraria. En la mayoría de casos, la programación 

de la aplicación informática se ha establecido con ciertas características para cada tipo y tiene 
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implicaciones. La creación de un tipo nuevo puede tener repercusiones a nivel de aplicación 

mucho más grandes. En cuanto a los efectos, AIRE no sabe que existe, ni que orden de 

prioridad tiene y no realizará ninguna acción, porque nadie lo ha programado para ello.  

Por ejemplo si creamos un estado de convenio nuevo que sea “enviado a la OPII” será como si 

estuviera en borrador Mientras esté en ese estado nuevo, no se podrá usar en el pre-registro, 

ni tampoco para salir fuera. Habría que establecer y reprogramar la aplicación definiendo el 

comportamiento de AIRE con respecto al nuevo estado en todos aquellos sitios donde se 

consulta un convenio, que son muchos. 

 

En general, para acceder a ellos debemos ir al Menú <Mantenimientos Básicos> 

 

 

2.1 Zonas Geográficas 

 
En este apartado podemos dar de alta las distintas zonas geográficas que aparecerán en la 

ficha del convenio. Para dar de alta un área nueva, necesitamos tener perfil Administrador. 

Pulsar en el botón de Nuevo 
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X) 

 

Asignar los países a la zona seleccionada 
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Así las distintas zonas geográficas aparecerán en la ficha del convenio para poder seleccionar la 

que necesitemos. 

 

 

 

 



 

AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 39 de 309 

2.2 Cursos Académicos  

En este apartado podemos dar de alta los distintos cursos académicos que aparecerán 

posteriormente en los convenios, programas y llamadas. Para dar de alta un nuevo curso 

académico, necesitamos tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Curso Inicial = Año de inicio  

Curso Final = Año de fin 

Fecha Inicial = Fecha en la que inicia el curso académico  

Fecha Final = Fecha en la que finaliza el curso académico  

Estado = Abierto /Cerrado. Si está abierto se visualizará. 
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Así los distintos cursos académicos aparecerán en la ficha del convenio para poder seleccionar 

la que necesitemos. 

 

2.3 Áreas de estudio  

Por defecto se han introducido varias áreas de estudio que permiten posteriormente clasificar 

los convenios y programas. 
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En este apartado podemos dar de alta las distintas áreas de estudio que aparecerán 

posteriormente en los convenios, programas y llamadas. Para dar de alta un área nueva, 

necesitamos tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Nombre (Castellano) (X): Abreviatura del nombre del área de estudio en castellano  

Nombre (Inglés) (X): Nombre del área de estudio en inglés 

Nombre (Valenciano) (X): Nombre del área de estudio en valenciano 

Descripción: Nombre del área de estudio en castellano 

Estado: Borrador /Alta/Baja. En el estado baja no se podrá seleccionar posteriormente 

Así las distintas áreas de estudio aparecerán en la ficha del convenio para poder seleccionar la 

que necesitemos. 
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2.4 Dominios  

 
Aquí no vamos a detallar todos pero si el funcionamiento general de los dominios. Para editar 

un dominio (Por ejemplo ESTADO_CONVENIO) hay que marcar el lápiz del menú de la derecha. 
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Aparecen los distintos estados del convenio 

 

Así los distintos estados aparecerán en la ficha del convenio para poder seleccionar el que 

necesitemos. 

 

 

Si queremos dar de alta uno nuevo, necesitamos tener perfil Administrador. Pulsamos nuevo y 

rellenamos los datos respetando los obligatorios (X) 
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Nombre (Castellano) (X): Abreviatura del nombre en castellano  

Descripción del dominio: Sale por defecto el valor del dominio 

Descripción corta (X): la que se verá en el listado 

Descripción corta (Inglés) : Nombre en inglés 

Descripción corta (Valenciano) : Nombre en valenciano 

Descripción larga (X): por si queremos poner más detalle 

Descripción larga (Inglés) : Nombre en inglés 

Descripción larga (Valenciano) : Nombre en valenciano 

 

Otro ejemplo. Para editar otro dominio (Por ejemplo ESTADO_PREREGISTRO) hay que marcar 

el lápiz del menú de la derecha. 
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Aparecen los distintos estados del preregistro 

 

 

Así los distintos estados aparecerán en la ficha del pre-registro para poder seleccionar el que 

necesitemos. 
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Si queremos dar de alta uno nuevo, necesitamos tener perfil Administrador. Pulsamos nuevo y 

rellenamos los datos respetando los obligatorios (X) 

 

Nombre (Castellano) (X): Abreviatura del nombre en castellano  

Descripción del dominio: Sale por defecto el valor del dominio 

Descripción corta (X): la que se verá en el listado 
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Descripción corta (Inglés) : Nombre en inglés 

Descripción corta (Valenciano) : Nombre en valenciano 

Descripción larga (X): por si queremos poner más detalle 

Descripción larga (Inglés) : Nombre en inglés 

Descripción larga (Valenciano) : Nombre en valenciano 

 

2.4.1 Por ejemplo: Aumentar el número de plazos de pago 

Ir a Gestión dominios. Buscar en el dominio (Plazos) y Editar. Poner el plazo que queramos 

como Nuevo 

 

2.5 Tipos de Actividad 

En este apartado podemos dar de alta las distintas actividades que aparecerán posteriormente 

en los programas y llamadas. Para dar de alta un nuevo tipo de actividad, necesitamos tener 

perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Código (X) = Abreviatura  

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Estado (X) = Borrador (Prueba) /Alta (Visible) /Baja (No visible) 

Nombre (Inglés): Nombre en inglés 

Nombre (Valenciano): Nombre en valenciano 
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Así los distintos tipos de actividad aparecerán en la ficha del programa para poder seleccionar 

la que necesitemos. 
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2.6 Tipos de Beneficiario 

En este apartado podemos dar de alta los distintos beneficiarios que aparecerán 

posteriormente en los programas y llamadas. Para dar de alta un nuevo tipo de beneficiario, 

necesitamos tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Código (X) = Abreviatura  

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Estado (X) = Borrador (Prueba) /Alta (Visible) /Baja (No visible) 

Nombre (Inglés): Nombre en inglés 

Nombre (Valenciano): Nombre en valenciano 
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Así los distintos tipos de beneficiario aparecerán en la ficha del convenio para poder 

seleccionar la que necesitemos. 

 

 

2.7 Tipos convenio 

En este apartado podemos dar de alta los distintos tipos de convenio que aparecerán 

posteriormente. Para dar de alta un nuevo tipo de convenio, necesitamos tener perfil 

Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Nombre Inglés (X): Nombre en inglés 

Nombre Valenciano (X): Nombre en valenciano  

Estado (X) = Borrador (Prueba) /Alta (Visible) /Baja (No visible) 
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Así los distintos tipos de convenio aparecerán en la ficha del convenio para poder seleccionar 

la que necesitemos. 
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2.8 Tipos duración 

En este apartado podemos dar de alta los distintos tipos de duración que aparecerán 

posteriormente. Para dar de alta un nuevo tipo de duración, necesitamos tener perfil 

Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Código (X)= Abreviatura 

Nombre Corto (X) = Nombre abreviado 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Nombre Inglés: Nombre en inglés 

Nombre Valenciano: Nombre en valenciano  

Estado (X) = Borrador (Prueba) /Alta (Visible) /Baja (No visible) 

Meses = Rellenar si tiene una duración en meses estipulada 
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Así los distintos tipos de duración aparecerán en la ficha de la llamada para poder seleccionar 

el que necesitemos. 

 

 

2.9 Tipos formación (Internacional) 

En este apartado podemos dar de alta los distintos tipos de Formación Internacional que 

aparecerán posteriormente. Para dar de alta un nuevo tipo, necesitamos tener perfil 

Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  



 

AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 56 de 309 

 

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada 

nuevo tipo se identifica con: 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Nombre Inglés: Nombre en inglés 

Nombre Valenciano: Nombre en valenciano  

Estado (X) = Borrador (Prueba) /Alta (Visible) /Baja (No visible) 

Valor = A qué tipo de titulaciones afecta 
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Así los distintos tipos de formación internacional aparecerán en la ficha del programa (sólo si el 

tipo de programa se ha seleccionado = Formación Internacional) para poder seleccionar el que 

necesitemos. 

 

 

2.10 Conceptos de gasto 

Los conceptos de gasto que se han dado de alta son los relacionados con el Servicio de Gestión 

Económica de la UPV. En este apartado podemos dar de alta los distintos tipos de gasto que 
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aparecerán posteriormente. Para dar de alta un nuevo tipo, necesitamos tener perfil 

Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada uno 

se identifica con: 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Nombre Inglés (X): Nombre en inglés 

Nombre Valenciano (X): Nombre en valenciano  

SERPIS (X): Clave de SERPIS del concepto de gasto en la UPV 
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Así los distintos conceptos de gasto aparecerán en la ficha económica del programa para poder 

seleccionar el que necesitemos. 

 

 

2.11 Conceptos devolución 

En este apartado podemos dar de alta los distintos conceptos de devolución que aparecerán 

posteriormente en la ficha económica del alumno. Para dar de alta un nuevo tipo, necesitamos 

tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada uno 

se identifica con: 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

Nombre Inglés (X): Nombre en inglés 

Nombre Valenciano (X): Nombre en valenciano  
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Así los distintos conceptos de devolución aparecerán en la ficha económica del alumno para 

poder seleccionar el que necesitemos. 

 

 

2.12 Entidades financiadoras 

En este apartado podemos dar de alta las distintas entidades financiadoras que aparecerán 

posteriormente en la ficha económica del programa. Para dar de alta un nuevo tipo, 

necesitamos tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada uno 

se identifica con: 

Código (X) = Abreviatura 

Nombre (X) = Nombre descriptivo 

 

Así las distintas entidades financiadoras aparecerán en la definición de partidas de la ficha 

económica del programa y podremos seleccionar la que necesitemos. 
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2.13 Hitos 

En este apartado podemos dar de alta los distintos hitos que aparecerán posteriormente en la 

pestaña de “hitos” del convenio, del programa o de la llamada. Para dar de alta un nuevo tipo, 

necesitamos tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  
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Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada uno 

se identifica con: 

Fecha (X) = Introducir la fecha deseada 

Descripción del hito (X) = Nombre descriptivo. Ej: Renovar el convenio 

Tipo (X) = Programa /Convenio /Llamada  

Modificador (X) = El desplegable aparece en función del Tipo (X) previamente 

seleccionado 
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Así los distintos hitos aparecerán posteriormente en la pestaña de “hitos” del convenio, del 

programa o de la llamada.  
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2.14 Documentación 

Visible para Gestor VRIC, pero solo el administrador puede añadir documentos desde esta 

pantalla. Los documentos que se ven desde la Home de todos los perfiles se dan de alta desde 

aquí. 
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En este apartado podemos dar de alta los distintos documentos que aparecerán 

posteriormente en la pestaña de “documentos” del convenio, del programa o de la llamada 

(en función del tipo que hayamos seleccionado). Para dar de alta un nuevo tipo, necesitamos 

tener perfil Administrador. Pulsar en el botón de Nuevo  

 

 

Rellenar la ficha de datos de la ventana emergente, respetando los obligatorios (X). Cada uno 

se identifica con: 

Titulo (X) = Nombre del documento 

Tipo (X) = Selecciona de que miga de pan colgará 

Identificador (X) =  El desplegable aparece en función del Tipo (X) previamente 

seleccionado 

Público (X) = Lo puede visualizar todos los perfiles 

Documentación = Fichero adjuntado 
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Así los distintos documentos son los que aparecen en la pestaña de “documentos” del 

convenio, del programa o de la llamada (en función del tipo que hayamos seleccionado). 
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2.15 Parámetros 

Cambiar parámetro año del pre-registro 

 
 

2.16 Convocatorias 

En este apartado se van incluyendo las distintas convocatorias que damos de alta en la ficha de 

los programas y son de nivel externo a la UPV. Se pueden dar de alta desde la ficha del 

programa o desde los mantenimientos básicos 
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