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Para dar de alta un nuevo tipo desde mantenimientos básicos, 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 

Descripción (X) = Nombre  

Organización (X) = Entidad que convoca  
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2.17 Avisos y Mensajes 

En este apartado se van incluyendo los distintos avisos o mensajes que damos de alta en el 

workflow de los programas. Se pueden dar de alta desde la ficha del programa (ver 

configuración del workflow) o desde los mantenimientos básicos 
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Para dar de alta un nuevo tipo desde mantenimientos básicos, 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: 

Entidad (X) = Estado del workflow en el que aparecerá el aviso/mensaje 

Estado (X) = Estado del workflow en el que aparecerá el aviso/mensaje 

Destinatario (X) =  Persona a la que llega el aviso o el mensaje configurado en el 

workflow. Puede ser el Solicitante /Técnico 

Nombre (X) = Nombre abreviado 

Titulo (X) = Nombre descriptivo 

Activo (X) =  Se puede activar o desactivar en esta casilla 

Tipo (X) =  Forma en la que llega el mensaje , Aviso (sale en la ventana avisos) y 

mensaje (envía un e-mail al destinatario) 

Texto (Español/Valenciano/Inglés) = Texto que aparecerá en el aviso o mensaje 
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2.18 Planes de estudios extranjeros 

En este apartado se van incluyendo los distintos planes de estudio extranjeros que damos de 

alta en la ficha de los alumnos. Se pueden dar de alta desde la ficha del alumno o desde los 

mantenimientos básicos 
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3 GESTION CONVENIOS 

La gestión de convenios está accesible para modificación a los perfiles “Gestor VRIC” y “Gestor 

Centro”. Los perfiles de “Auxiliar” pueden ver los convenios pero no hacer cambios. Además los 

gestores sólo pueden acceder para modificación a los convenios de la Entidad Gestora asignada en 

RIOS. A los convenios del resto de entidades gestoras sólo pueden acceder en modo lectura.  

Para acceder a la pantalla de convenios hay que seleccionar menú “Convenios” en el menú general. 

3.1 Crear un nuevo convenio 

Para crear un convenio nuevo, en la propia pantalla de convenios hay que pulsar el botón “nuevo” 

 

 

Al entrar entraremos directamente en la sección “Datos básicos”. Lo primero que hay que hacer es 

rellenar la sección de datos básicos respetando los obligatorios (X).  

 

CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 

 

Código: El código se obtiene de un número automático que genera AIRE (derecha de la pantalla) 

cuando guardamos un Convenio “Nuevo”. Debe copiarse manualmente Lo nombramos aquí porque 

es lo primero que se encuentra, pero hasta que el convenio no esté en condiciones de ser guardado 

por primera vez, no se podrá guardar. 
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Clasificación (X): La clasificación de un convenio puede ser “Marco” o “Específico”. Si es un convenio 

“Marco”, no permitirá movilidad, y por tanto no podrá ser utilizado en ningún destino para 

estudiantes salientes, ni se podrá hacer ningún pre-registro de estudiantes entrantes. 

 

Convenio Marco: Con la lupa podemos seleccionar el convenio “madre” del nuevo que estamos 

dando de alta. Si lo hemos duplicado de otro, aparecerá relleno automáticamente. Para seleccionarlo 

lo más fácil es conocer el código. 

 

Estado: El convenio puede estar en cuatro estados: 

 Al ser creado, o cuando se acaba de duplicar de uno anterior, estará en estado “Borrador”.  

 Una vez hemos empezado a gestionar su firma, se debe pasar a estado “En trámite”. Si por 

un retraso en la firma definitiva del convenio, hace falta hacer referencia a él en la aplicación, 

se debe usar la casilla “Visible”, que veremos a continuación. 

 Cuando hemos cometido un error, o cuando un convenio se creó provisionalmente, pero 

finalmente su firma no ha fructificado, se debe pasar a estado “Anulado”. 

 El convenio puede empezar a usarse una vez está en estado “Registrado”. El estado 

“Registrado” lleva una gestión especial en la aplicación. Existe un atributo especial en RIOS 

para aquellas personas que se encarguen de “Registrar” los convenios, que les permite 

cambiar el estado del convenio a “Registrado”. En la siguiente figura, la persona que accede 

en la pantalla de la derecha tiene el permiso para pasar a registrado. En la izquierda es un 

gestor con permisos normales. 
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Visible (X): El marcado de esta casilla implica que este convenio podrá ser referenciado desde el resto 

de la aplicación, siempre y cuando el convenio esté en estado “En trámite”. Es una especie de “sub-

estado”. Si el estado no está “En trámite”, la marca de esta casilla no es relevante. 

 

 

Entidad Gestora (X): Unidad que gestiona el convenio. Seleccionar del desplegable 

 

Titulo Corto (X): El que aparecerá en el listado de Convenios 

Titulo (X): Campo más amplio por si queremos poner más información que en el T. Corto 

Vigencia (X): Fecha de vigencia del convenio. La seleccionamos del desplegable 

 En estado borrador se puede poner fecha inicio <hoy> y cuando se firme modificarla por la 

definitiva 

 En estado registrado debe comprobarse que la fecha de inicio y fin son las establecidas en los 

convenios firmados 
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La vigencia también puede aplicarse por año académico, eligiendo la casilla “Año académico”, que 

automáticamente desbloquea los desplegables de año académico de inicio y de fin. 

 

Clasificación (X): Las opciones son Marco o Específico 

Nota: En el caso de Formación Internacional, para visualizar los convenios en la llamada, será 

necesario que estos sean Específicos 

 

 

 

Estados del Convenio: Son las fases por las que pasa el convenio 

 

Borrador>>En Trámite>>Registrado / Anulado  
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Borrador: Es el estado inicial de creación del convenio. Suele usarse para registrar convenios en 

negociación pero que todavía no están en proceso de firma.  

En Trámite: Es el estado avanzado de negociación del convenio. Suele usarse para registrar 

convenios en negociación y que están en proceso de firma. En este estado se puede usar la pestaña 

“Trámites” del propio convenio para registrar y recordar las acciones que hemos realizado.  

Nota: En el caso de Formación Internacional, para visualizar los convenios en la llamada, será 

necesario que estos se encuentren en estado de Trámite o Registrado 

Registrado: Es el estado final del convenio. A este estado sólo lo puede pasar la persona que tenga  el 

atributo de su perfil REGISTRAR_CONV a “S”. 

Anulado: Es el estado de cancelación del convenio.  

 

Id CFP/ Acrónimo CFP: En el caso de convenios que se registran adicionalmente en el CFP (para el alta 

de Títulos Propios o Cursos de Formación Específica), el CFP asigna a los convenios unos códigos de 

identificación (Id CFP) y unas abreviaturas (Acrónimo CFP). En estos huecos podemos introducir esos 

códigos para recordarlos. 
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Documento del Convenio: En este apartado se sube el documento en pdf definitivo del convenio (si 

se tiene). Si los documentos son borradores se cuelgan en el apartado de Documentación. 

Tipo Convenio: Es una subclasificación que luego aparece en el listado de convenios y permite filtrar. 

Si su valor es “Erasmus Movilidad” aparece un botón “Imprimir convenio” que genera un modelo de 

acuerdo en el formato Estándar “Erasmus+”. 

Beneficiarios: Son el tipo de personas que pueden beneficiarse de las actividades descritas en el  

convenio. 

 

 



AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 80 de 309 

 

Hay que tener en cuenta que marcar unos beneficiarios u otros tiene una serie de implicaciones en la 

visualización, es decir, marcarlos o no implicará que posteriormente vean o no el convenio y o el 

programa y la llamada.  

Ejemplo: Si en la llamada solo marcamos Beneficiarios = Doctorado, sólo los alumnos matriculados en 

programas de doctorado podrán ver y solicitar esa llamada. 

 

 

Instituciones participantes UPV 

Si es un convenio para toda la UPV se seleccionará la UPV y se añadirá 
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Si además participan los centros, deberán añadirse en esa pestaña 

 

 

Instituciones participantes no UPV 

La institución socia se busca escribiendo al menos tres caracteres, bien del nombre o del código, en 

el cuadro que hay al lado de la lupa. Una vez elegida la institución se puede optar por incluir alguno 

de los centros de la institución o dejar en blanco el centro. Finalmente se debe pulsar el botón 

“Añadir”, para que quede reflejada en el convenio. Si la institución buscada no aparece, se debería 

gestionar su alta a través de la pantalla “Directorios->Instituciones”, y que el administrador la valide.  

Nota: En el caso de Formación Internacional, para visualizar las instituciones y el convenio en la 

llamada, será necesario que las instituciones se encuentren registradas en el convenio como 

Instituciones participantes no UPV. 

Por defecto, una vez añadida la institución No UPV, tiene el check de “Firmante” marcado. Esta 

marca sirve para distinguir aquellas instituciones que forman parte del convenio de forma artificial, 

para que AIRE no dé problemas, de aquellas que realmente sí han firmado el convenio. Si el check no 

está marcado, no aparece en el listado general de convenios como institución no UPV, aunque si 

buscas por su nombre sí que aparecerá listado.  
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Asignar “Áreas de Estudio” al convenio es preciso si se necesitan añadir flujos de movilidad (SICUE, 

Erasmus movilidad, SMILE, movilidad,…). En la pantalla de flujos sólo se podrán añadir flujos de las 

áreas de estudio añadidas en “Datos básicos”.  

La parte de “Ámbitos geográficos” está orientada a facilitar la búsqueda y agrupación geográfica de 

convenios. No tiene influencia en otras pantallas de la aplicación. 

 

Para seguir con la definición del convenio podemos dejarlo en estado “Borrador” o pasarlo a “En 

trámite”. Pulsamos el botón de siguiente situado en la parte superior. 

 

 

 

CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 

Rellenamos la sección de participantes añadiendo contactos UPV (buscando por nombre) y contactos 

no UPV (añadiéndolos de cero usando el botón verde si no encontramos el contacto que queremos 

añadir). Pulsamos el botón siguiente. 

 

Para que después en la solicitud de una llamada entrante se vean los coordinadores es necesario que 

los participantes se marquen previamente como visibles en el convenio. En caso contrario no 

aparecerán. 
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CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 

Los hitos estaban inicialmente pensados para poder ser incluidos en una agenda interna de la 

aplicación, que te avisaría del hito cuando fuese a producirse. En la práctica sólo sirve como 

anotación, porque la agenda no se ha implementado en esta versión. Para añadir hitos asociados al 

convenio se pulsa el botón nuevo. Pulsamos siguiente para pasar a la pestaña de Documentación. 

 

CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 

La pestaña de “Documentación” está pensada para subir documentos relacionados con el convenio, 

como versiones previas o anexos al documento. Esta pestaña está abierta para subir documentos en 

cualquier estado del convenio. Aunque esté “Registrado”. Para añadir un documento hay que pulsar 

el botón “Nuevo”. Recordar que una vez seleccionado el fichero se debe pulsar el botón “upload”. Es 

conveniente comprobar que se visualiza una vez adjuntado. Pulsamos el botón siguiente para pasar a 

la pestaña de “Flujos”. 

 

CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 

 

Para añadir flujos salientes y entrantes usar el “botón nuevo”. Sólo se pueden añadir flujos del Área 

de estudios definida en la pestaña de “Datos básicos”. También se pueden modificar flujos pre-

existentes pulsando el icono de editar.  

 

CONVENIO: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Flujos >Trámites 
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En la pestaña de “trámites” se puede ver la última persona que ha cambiado el convenio de estado. 

También se pueden registrar los movimientos que se producen para la firma del convenio, si se ha 

enviado a la firma del socio, o está pendiente de revisión de Secretaría General,… pero únicamente 

cuando el estado general del convenio sea “En trámite”.  

 

También se pueden “Añadir” notas, mientras esté “En trámite”. Una vez añadida la nota, o el trámite, 

no se pueden borrar ni las notas ni el trámite. Al crear el convenio en estado borrador, se crea una 

entrada de “estado actual” a Borrador que impide también que podamos borrar el propio convenio. 

Si queremos invalidar el convenio hay que cambiarlo a estado “Anulado”.  

 

Una vez creado el convenio es conveniente pulsar el botón “Volver” que nos llevará a la lista de 

convenios y realizar la búsqueda del convenio que acabamos de crear haciendo uso de los filtros de 

la zona superior de la lista (buscar por institución, estado, etc.). 
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3.2 Duplicar un convenio 

Para duplicar un convenio simplemente tenemos que ir a la lista de convenios, elegir el convenio que 

queremos duplicar, y pulsar en el icono “Duplicar Convenio”. Lo primero que debemos hacer es 

cambiar el título y el código al convenio duplicado. En el código aparecerá una “(D)” al final del 

código, y en el título la palabra “(Duplicado)” al final. Una vez duplicado el convenio se puede 

modificar como si lo hubiésemos creado partiendo de cero. El convenio duplicado queda por defecto 

en estado “Borrador”. 
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4 GESTION PROGRAMAS 

4.1 Crear un programa 

Para crear un nuevo programa seleccionamos el menú “Programas” en el menú general y pulsamos 

el botón “Nuevo”. Lo primero que debemos hacer es rellenar la sección de datos básicos.  

 

 

 

PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

Seleccionar el Tipo (X) de programa es muy importante, porque definirá el comportamiento de la 

aplicación respecto de las llamadas. 

4.1.1 Tipo “Form Int”(Formación Internacional) 

El tipo de programa más diferente al resto es el de Formación Internacional (FI). Lo utiliza la Oficina 

de Acción Internacional para gestionar programas de Formación a la carta para personal o 

estudiantes de universidades extranjeras.  

Un programa de FI tiene a su vez subtipos, que podemos elegir en el apartado de “Tipos de 

Formación Internacional”. 

También debemos definir si la formación se hará en destino o en la propia UPV.  
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Al cambiar el estado del programa a “Alta” y pulsar siguiente, se crea de forma automática la llamada 

entrante asociada, porque estamos tratando de un programa de tipo Formación Internacional. 

 

El resto de datos básicos es similar al del resto de programas. 

Un programa está definido dentro de un curso académico o un año natural. En AIRE actualmente no 

se puede definir un programa que abarque más de un curso o más de un año.  

El check “Importar Alumnado” sólo debe marcarse si se van a importar alumnos ENTRANTES desde la 

aplicación de matrícula de la UPV: VINALOPO (Servicio de Alumnado). Esta funcionalidad está 

reservada para aquellos casos en los que se deban gestionar pagos a personas que vienen a la UPV a 

realizar una titulación completa. Si el programa que queremos crear no lo permite, este check no 

debe usarse. 

Las fechas del programa son informativas, no tienen relevancia dentro de la aplicación, pero sí se 

controla que queden dentro del curso académico que hemos definido previamente. 
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Se debe definir también el personal asociado al programa, las áreas de estudio y el ámbito 

geográfico. Todos estos datos se almacenan para proporcionar información adicional al solicitante o 

a los gestores, pero no influyen en el comportamiento de la aplicación. 

4.1.2 Resto de tipos 

El resto de tipos tiene otros atributos que se deben definir para un correcto funcionamiento. El 

Flujo(X): entrante, saliente o ambos, marcará el sentido de la movilidad de las estancias. 

Si elegimos “Entrante”, nos aparecerán dos botones en la parte superior de la pantalla que nos 

permitirán crear llamadas. Pulsando el botón “Crear llam. entrante auto.” crea una llamada por cada 

centro docente pre-definido en la aplicación. El botón “crear llam. entrante manual”  crea una única 

llamada entrante, en la que, en primer lugar, tendremos que elegir el centro gestor de la llamada.  

Si elegimos “Saliente”, nos aparecerá un botón de “Crear llam. saliente”, equivalente al “crear llam. 

entrante manual” y un check “Permitir a los centros crear llam. salientes”. Si el check está marcado, 

un gestor de centro cuando entre en esta pantalla tendrá disponible el botón “Crear llam. saliente”. 

Eligiendo “Ambos”, tendremos las funcionalidades necesarias para ambos sentidos. 

Los restantes datos de la pestaña son comunes a ambos flujos: 

 Convocatorias asociadas: Se puede elegir una convocatoria marco de las que se haya dado de 

alta previamente en “Convocatorias”, por ejemplo la convocatoria de la Comisión Europea para 

el programa Erasmus+ cuando se trate de un programa de movilidad Erasmus+ para estudios o 

prácticas. 

 Beneficiarios: Los diversos tipos de beneficiarios son alumnos, divididos en función de su nivel 

académico (Grado, Master, Doctorado, PostDoc), personal (PDI, PAS), u otros. Los beneficiarios 

que se seleccionen definirán los solicitantes salientes que tienen acceso a las llamadas del 

programa en función de su colectivo en la base de datos de la UPV, por lo que la lista de 

beneficiarios no se puede ampliar fácilmente.  

 Tipo actividad: Los tipos de actividad se obtienen del listado definido en “Mantenimientos 

básicos”. En este caso sí que se pueden ampliar los tipos siempre que esté justificado. Tanto los 

beneficiarios como los tipos definidos en los programas, posteriormente se heredan en las 

llamadas, y a su vez, en la definición de los destinos disponibles. 

 

 

PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

En la pestaña de “participantes” podremos añadir las instituciones participantes en el programa, si el 

número es limitado, y también se podrá añadir personal UPV participante (buscando por nombre) y 

personal no UPV perteneciente a las instituciones que hayamos añadido previamente. (También se 

pueden añadir de cero usando el botón verde). Pulsamos el botón siguiente. 

 

PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

Si se considera necesario rellenar la sección de hitos 
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PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

Si se considera necesario, añadir documentación desde la sección de “Documentación”. La 

documentación quedará visible en la parte de “Ver instrucciones” de todas las solicitudes 

pertenecientes a las llamadas entrantes y salientes del programa, aunque en la propia llamada el 

gestor no pueda verlas, el solicitante sí que podrá acceder a esta documentación.  

 

PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

4.1.3 Trámites de un programa-WORKFLOW 

En la pestaña de trámites podemos configurar el camino que seguirán las solicitudes y las estancias 

asociadas a las llamadas entrantes y/o salientes del programa. Al conjunto de trámites lo llamaremos 

“Workflow”. En función del tipo de programa, la aplicación tiene un “worklow” pre-definido. El 

workflow del programa se transfiere a la llamada cuando se crea, por tanto es más útil configurarlo 

bien desde el programa, si se va a crear más de una llamada, para evitar trabajo extra en las futuras 

llamadas. Si no se ha configurado en el programa, se puede configurar en la llamada directamente. 

 

En la siguiente página se puede consultar, a modo de ejemplo, el workflow tipo de un programa de 

Formación Internacional. 
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WORKFLOW ENTRANTES 

Formación Internacional  

 

  WORKFLOW FORMACIÓN INTERNACIONAL (ENTRANTES) 

  Técnico    Técnico/Alumno 

 

Solicitud Entrante Estancia Entrante 

Borrador 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

Solicitud enviada 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

Solicitud aceptada centro 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

Estancia generada 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

No incorporado 

UPV 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

Incorporado UPV 

Perfil 

Doc. requerida 

FOTOCOPIA 

DNI/PASAPORTE 

FOTOCOPIA TITULO 

Acciones 

(PASAR 

DOCUMENTACION A 

POSEIDON) 

Matriculado UPV 

Perfil 

Doc. requerida 

FOTOCOPIA TITULO 

LEGALIZADA 

Acciones 

(SOLO CUANDO TENGAMOS 

DOC ORIGINAL) 

Estancia finalizada 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

Solicitud rechazada centro 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

 Estancia anulada 

Perfil 

Doc. requerida 

CARTA RENUNCIA 

Acciones 

Renuncia alumno 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

  

Sol. cancelada 

Perfil 

Doc. requerida 

Acciones 

   

 

Preregistro Enviado Preregistro aceptado-Solicitud Entrante 

Preregistro rechazado 
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El estado “Solicitud enviada” en los programas de la OPII se ha renombrado a “Solicitud confirmada” 

tanto para los flujos entrantes como para los salientes. Que apareciese la palabra “enviada” daba al 

solicitante la falsa sensación de que ya había terminado su trabajo, cuando realmente lo único que 

había hecho era confirmar la solicitud. En la medida de lo posible es conveniente renombrar este 

estado, si por defecto todavía aparece como “Solicitud enviada” al crear el programa. 

 

4.1.4 Documentos requeridos 

La aplicación permite fijar una serie de documentos requeridos para pasar a cualquier estado, de la 

solicitud o de la estancia. Por ejemplo para validar una solicitud, tanto entrante como saliente, es 

habitual fijar una serie de documentos básicos/requeridos.  

 

 

Para añadir documentación requerida al Workflow de la solicitud tenemos que situarnos encima de 

“Documentación Requerida” del estado posterior al estado “Solicitud enviada/confirmada” y pulsar 

el botón naranja de “Añadir”. El nombre del estado puede variar en función del tipo de programa o 

flujo. En las solicitudes salientes de movilidad será “Solicitud validada”, en las solicitudes entrantes 

de movilidad se le llama “Solicitud en revisión”. En los programas de formación internacional recibe 

el nombre de “Solicitud aceptada centro”.  

No es posible añadir documentación requerida en el estado “Borrador” o “Solicitud 

Enviada/confirmada”, se provocaría un funcionamiento anómalo de la aplicación, por lo que esta 

opción está deshabilitada por programa. 
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Para definir un documento se deben rellenar tanto el nombre del Documento(X) como su 

descripción. Marcar el check en “original” si se requiere que además presenten el documento 

original. Pulsar “Aceptar” y posteriormente “Guardar”, para evitar que se pierda nuestro trabajo. 

 

 

Lo habitual es que queramos que la documentación sea visible desde el primer estado. Para hacerlo 

tenemos que situarnos encima del estado en el menú de la izquierda y cuando aparezca la caja de 

estado marcar el check: “Documentación visible en el primer estado”. Esto produce que el 

solicitante, en la pestaña de “Estado solicitud” vea en todo momento la lista de documentos que se 

le requieren para completar su solicitud. 
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4.1.5 WORKFLOW SALIENTES. Formación Internacional  

En formación Internacional se usa las llamadas salientes para registrar los profesores que han 

participado en un curso internacional y sus desplazamientos (estancias). 

 

En el workflow de las llamadas salientes de FI, los estados: INCORPORADO DESTINO/ MATRICULADO 

DESTINO no tiene sentido porque la llamada saliente va enfocada a profesores que van a dar cursos 

en otra universidad. Se pasa por estos estados sin repercusiones. 

 

Tenemos que tener en cuenta que toda la documentación que incluyamos como requerida en el 

workflow deberá adjuntarse para poder cambiar de estado la solicitud o la estancia. 

 

 

(Previo al viaje): Añadir la documentación que se le requiere al profesor previo a su viaje en el 

apartado del workflow en ESTANCIA SALIENTE/DOCUMENTACIÓN ENTREGADA CENTRO/ 

DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 

Por ejemplo: Itinerario y Orden de viaje 
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Si queremos que se visualice desde el primer estado debemos marcar “visible desde el primer 

estado” 

 

 
 

Añadir documentación en Estancia Finalizada /Documentación requerida  
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4.1.6 Configuración de Avisos y Mensajes 

En el workflow se pueden incluir los distintos avisos o mensajes que queremos que aparezcan 

(avisos) o lleguen por e-mail (mensajes) a los destinatarios (solicitantes o técnicos), cada vez que se 

produzca un cambio de estado en el workflow. 

Para configurarlos en el workflow hay que situarse en el apartado de “Acciones” y pulsar el botón 

naranja de “Añadir” 
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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 del mensaje. Que nos indique el tema/motivo del mensaje 

Destinatario (X) = Persona a la que llega el aviso o el mensaje configurado en el workflow. 

Puede ser el Solicitante /Técnico 

Tipo (X) = Forma en la que llega el mensaje, Aviso (sale en la ventana avisos) y Mensaje (envía 

un e-mail al destinatario). Si el destinatario es “Técnico” y el Tipo es “Correo” se abrirá un 

campo de edición (Email/s:) en la que podremos indicar una lista de e-mails destinatarios del 

mensaje. La lista deberá estar separada por “;”. 

Activo (X) = Una vez se ha emitido un aviso/mensaje porque una solicitud/estancia ha 

cambiado de estado, ya no se puede borrar el aviso/mensaje del workflow, pero sí se puede 

impedir que se sigan enviando. Se puede hacer desactivando esta casilla, que por defecto 

está siempre activa. 

Titulo (X) = Asunto del mensaje que recibirá el destinatario. 

Texto (Español/Valenciano/Inglés) = Texto que aparecerá en el aviso o mensaje. Se debe 

cumplimentar en los tres idiomas para poder guardarlo. A veces, para no sobrepasar el 

tiempo máximo de sesión mientras se escribe el mensaje, conviene rellenar las tres pestañas 

del idioma y guardar lo realizado, para volver y terminar la redacción de los tres idiomas.  
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PROGRAMA: Datos básicos>Participantes>Hitos>Documentación>Trámites>Ficha Económica 

 

La “Ficha económica” se tratará de forma específica en el capítulo de “Gestión Económica”. 

Una vez completados todos los datos del programa debemos “Guardar” y pulsar el botón “Volver” 

para regresar al listado de programas. Es conveniente comprobar que se ha añadido el nuevo 

programa a la lista de programas. 

Seleccionar el menú “Home” en el menú general de la aplicación. Comprobar que en la sección 

“Programas” de la HOME aparece el programa recién creado. 

 

4.2 Duplicar un programa 

En la mayoría de los casos no se necesitará crear un programa desde cero, sino que será más 

conveniente duplicar un programa existente, ya que el workflow se copia también al duplicarlo. Una 

vez tenemos la nueva copia del programa sólo tenemos que hacer pequeños cambios para adaptarlo 

a nuestras necesidades. Generalmente cambiando el nombre, el curso académico, y las fechas de 

vigencia ya tenemos un nuevo programa definido. Al duplicarlo el estado queda en estado 

“Borrador”. La ficha económica no se duplica, pero la documentación asociada sí. 

Para duplicarlo simplemente tendremos que pulsar el icono de duplicar: 

 

 

 

En la plataforma de desarrollo la copia de la documentación falla, pero en producción sí que debería 

funcionar correctamente. 
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5 GESTION LLAMADAS 

5.1 Crear una llamada 

Todas las llamadas se crean desde la pantalla de “Datos básicos” del programa que origina la 

llamada. Como hemos visto en el capítulo anterior, los botones están en la parte superior de la 

pantalla. 

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

programa de estado “Borrador” a “Alta”, también en la pantalla de “datos básicos” del programa 

origen. 

 

Para acceder a editar una llamada podemos seguir varios caminos: 

 Desde los “Datos básicos” del programa tenemos acceso a “Ver llamadas” 

 
 Desde la pantalla principal de Programas, en el menú principal, tenemos un icono en la 

columna de la derecha para “Ver llam.(adas)” 
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 Desde la entrada del menú Llamadas, filtrando y eligiendo una llamada en la columna Editar 

 

5.2 Llamadas entrantes 

Vamos a describir las llamadas entrantes y salientes por separado, ya que tienen características 

bastante diferentes. Los pasos para completar una llamada entrante son los siguientes: 

LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de “Datos básicos” se debe definir: 

Nombre(X): Nombre de la llamada. Cuando se crea automáticamente viene por el nombre del 

programa y la entidad gestora. Cuando se crea de forma manual se debe completar antes de guardar 

por primera vez. 

Entidad gestora(X): Entidad que gestionará la llamada. Si la llamada no va a gestionarla la misma 

entidad gestora que el programa, cambiar la entidad gestora de la llamada al CENTRO/UNIDAD 

correspondiente. Esto en Formación internacional todavía no se puede hacer pero está en proceso 

de modificación. 

Estado(X): Por defecto al crearse, quedará en estado borrador. La aplicación no permitirá que una 

llamada esté de alta si no cumple unos requisitos mínimos para ser publicada. 

Programa(X): El programa al que pertenece la llamada no puede cambiarse. Sólo se puede consultar. 

Tampoco el administrador puede hacer el cambio de programa de una llamada. 

Curso académico(X)/Año(X): La llamada debe tener un ámbito temporal y puede estar ligada a un 

curso académico o a un año natural. Puede ser diferente del curso académico del programa, pero no 

debería. 

Flujo: entrante/saliente. Viene predefinido al ser creada. 
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Descripción: Campo de texto libre. Los solicitantes tendrán acceso a él cuando consulten la llamada. 

Sólo para Formación Internacional: 

Los datos básicos de una llamada saliente de Formación Internacional contienen información relativa 

a la universidad de origen de los participantes. 

Seleccionar el país, la institución y el convenio. 

 Si el convenio no está vigente (fecha de finalización mayor a la fecha actual) no aparecerá.  

 Si el convenio no está visible (marcado el check de la pestaña convenios) no aparecerá.  

 Si la institución no está metida en el convenio tampoco aparecerá para seleccionarla en este 

desplegable 

 

 
 

Si el curso depende del CFP y está activado en POSEIDON, se debe rellenar el id del curso CFP y el 

acrónimo. 
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Estos datos se obtienen de la aplicación de POSEIDON. El acrónimo está en la ficha del curso y el ID 

sale como un número en la dirección web del curso 

 

 
 

A partir de aquí vuelven a ser datos comunes a todas las llamadas. 
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Beneficiarios: Este apartado, en la llamada entrante es a título informativo, no tiene efectos 

posteriores, pero al menos se debe marcar un beneficiario. La lista viene heredada de los 

beneficiarios del programa. 

Tipo de actividad: También viene heredada del programa. Los que marquemos en esta pestaña 

aparecerán posteriormente en la pestaña de “destino” de las solicitudes entrantes de la llamada. 

Duración: En este apartado sale la lista de tipos de duraciones que tiene AIRE definida. Las que 

marquemos, aparecerán después en la pestaña “destino” de las solicitudes entrantes de la llamada. 

Al lado de las duraciones de semestre y curso aparece un cuadro de fecha, en el que podemos fijar la 

fecha límite para aceptar solicitudes para los que vienen en esa fecha. Esta fecha es solo a efectos 

informativos, y no aparece en la solicitud. Al lado de “meses, días, horas” se puede precisar qué 

cantidad. En este caso la cantidad que escribamos sí que sale en la duración de la solicitud. 

 

Duración en la llamada entrante, (arriba), y como se ve en una solicitud entrante (abajo). 

 

Período de matriculación: Es el período dentro del cual el solicitante podrá modificar su matrícula, 

una vez la solicitud se haya convertido en estancia. Hay definidos dos períodos diferentes, 

inicialmente pensados para abrir una ventana de matrícula por semestre. 

Rango de Créditos de Matriculación: Son límites informativos a la matrícula del entrante. La 

aplicación avisará al solicitante cuando los rebase, pero no le impedirá excederlos. 

Fechas: En el apartado de fechas se definen las fechas durante las cuales la llamada quedará abierta y 

visible para hacer solicitudes. Si nos encontramos fuera de ese período fijado en “Permitir solicitudes 

entre (X)” el solicitante no podrá confirmar/enviar su solicitud. Si ni siquiera habíamos aceptado el 

pre-registro, ya no podremos aceptarlo, porque la llamada no aparecerá en la lista de llamadas 

disponibles. Las fechas de “Visualizar llamada entre (X)” lo que hace es mostrar/ocultar la llamada en 

la pantalla inicial del pre-registro. La “fecha límite de aceptación(X)” es simplemente informativa. 

En el “Contacto llamada” incluimos los datos de contacto para que los solicitantes puedan consultar 

sus dudas. Se puede incluir un e-mail y un teléfono 

 

En las pestañas de “Solicitudes” se pueden consultar y gestionar por lotes o individualmente todas 

las solicitudes presentadas a la llamada. 



 

AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 103 de 309 

LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

 

Para seleccionar una solicitud, o todas ellas, tendremos que marcarlas con el check que hay a la 

izquierda del listado. Con los botones que tenemos al pie de la lista podemos realizar tres acciones: 

 “Cambiar estado lote”, que cambia de estado a la vez todas las solicitudes seleccionadas. 

Para ello, las solicitudes deben estar en el mismo estado, las cambiaremos todas al mismo 

estado destino, y no deberá haber documentos requeridos en el estado destino. 

 “Generar estancias”, generará estancias de todas las solicitudes seleccionadas, siempre que 

estén en el estado previo al estado final del workflow de solicitudes entrantes. El estado que 

permite generar estancias está marcado internamente. En el workflow de las solicitudes 

salientes sí que podemos ver y modificar esta marca, en las entrantes no. 

 “Exportar excel” nos proporcionará un listado en Excel con los datos de todos los solicitantes 

seleccionados. 

También podemos editar las solicitudes individuales con el icono de la derecha. 

En la pestaña de “Estancias” tenemos un listado con todas las estancias generadas para la llamada. 

LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

 

También podemos hacer un cambio de estado por lotes de estancias, siempre que estén en el mismo 

estado, vayan al mismo estado, y no haya documentación requerida para el estado destino. Con el 

check de la derecha podemos seleccionar una o varias solicitudes. 

El botón de “Exportar excel” que hay en esta pestaña no se comporta igual que el de las solicitudes. 

Aquí se seleccionen o no, se exportan todas las estancias filtradas en la pantalla. 
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LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de hitos se puede registrar un hito asociado a la llamada. 

LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

La pestaña de documentación es muy importante, ya que todos los documentos que se cuelguen 

aquí estarán a disposición de los solicitantes desde el apartado “Ver instrucciones” de la solicitud. 

 

Arriba tenemos la vista de la pestaña de “Documentación” de la llamada, y bajo su resultado en la 

solicitud entrante. A continuación salen los documentos colgados en el programa. 

 

LLAMADA: Datos básicos>Solicitudes>Estancias>Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de trámites tenemos el workflow heredado del programa. Cualquier cambio que 

hagamos solo afectará al workflow de esta llamada. Igualmente, una vez creada la llamada, cualquier 

cambio en el workflow del programa no tendrá efecto en la llamada, porque la llamada tiene una 

copia propia. 

Una vez hayamos configurado completamente la llamada, es conveniente volver a la pestaña de 

“Datos básicos” y asegurarnos que está en estado “Alta”, para que pueda ser usada por los 

solicitantes. 
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5.3 Llamadas salientes 

 

Si la llamada saliente no existe. Ir al programa y pulsar botón naranja “Crear llamada saliente” 

 

Aparecerá una ventana emergente donde debemos señalar si queremos duplicar una llamada o crear 

una nueva. 

 

Configurar la llamada de la misma manera que se explica en el apartado de configuración de 

llamadas entrantes. 
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Los pasos para completar una llamada saliente son parecidos a los de una llamada entrante, tenemos 

los datos básicos, las solicitudes, las estancias, hitos, trámites,… Pero hay dos pestañas diferentes. En 

las llamadas de programas normales tenemos la pestaña “Destinos” donde configuraremos los 

destinos que podrán elegir los solicitantes y en las de Formación Internacional tenemos una pestaña 

“Profesores”, donde gestionaremos los profesores que impartirán el curso/s de FI. Los pasos, uno por 

uno, son los siguientes: 

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de “Datos básicos” se debe definir: 

Nombre(X): Nombre de la llamada. Las llamadas salientes no son automáticas (salvo las de FI) por lo 

que el nombre hay que completarlo antes de guardarlo por primera vez, porque la aplicación nos lo 

da vacío. 

Entidad gestora(X): Entidad que gestionará la llamada. Si la llamada no va a gestionarla la misma 

entidad gestora que el programa, cambiar la entidad gestora de la llamada al CENTRO/UNIDAD 

correspondiente. Esto en Formación internacional todavía no se puede hacer pero está en proceso 

de modificación. 

Estado(X): Por defecto al crearse, quedará en estado borrador. La aplicación no permitirá que una 

llamada esté de alta si no cumple unos requisitos mínimos para ser publicada. En las llamadas 

salientes con un procedimiento de adjudicación por Lista de preferencias se debe crear al menos un 

Destino en la pestaña “Destinos”. 

Programa(X): El programa al que pertenece la llamada no puede cambiarse. Sólo se puede consultar. 

Tampoco el administrador puede hacer el cambio de programa de una llamada. 

Permitir más de una solicitud: Si se marca esta casilla un mismo solicitante podrá hacer más de una 

solicitud en esta llamada. 

Curso académico(X)/Año(X): La llamada debe tener un ámbito temporal y puede estar ligada a un 

curso académico o a un año natural. Puede ser diferente del curso académico del programa, pero no 

debería. 

Flujo: entrante/saliente. Viene predefinido al ser creada. 

Descripción: Campo de texto libre. Los solicitantes tendrán acceso a él cuando consulten la llamada. 

Procedimiento de adjudicación: Este apartado define la forma en que vamos a ofrecer los posibles 

destinos a los solicitantes. Todos los datos de este apartado, salvo el “Procedimiento(X)”, y el 

“Máx.(imo) Número preferencias(X)” son informativos. Hay tres posibles opciones: 

 Abierto. El solicitante puede elegir cualquier institución como destino de su estancia.  

 

Arriba, vista de la pestaña “Datos básicos”. Abajo, como lo ve el solicitante. 
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 Subasta. Este procedimiento permite que los solicitantes no tengan que incluir en su solicitud 

ningún destino. En el momento de dar de alta la llamada no es necesario tener una lista de 

destinos creada pero antes de asignarlos, se habrán tenido que dar de alta en la pestaña 

correspondiente.  

 

En la imagen siguiente podemos ver cómo queda la pestaña de “destino subasta” de un solicitante 

cuando hemos fijado subasta como procedimiento de adjudicación. El solicitante puede marcar qué 

tipo de actividad y duración le interesa, así como comprobar que posibles destinos tendrá 

disponibles el día de la subasta. 

 

 Lista de preferencias. Al fijar este procedimiento de adjudicación, además tendremos que fijar el 

máximo número de destinos que se podrán incluir en la solicitud. Si pusiésemos un 0 en ese 

apartado, los solicitantes no podrían añadir destinos, y tampoco podrían confirmar solicitudes. 

En el ejemplo, la aplicación permitiría incluir hasta 3 destinos.  
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En la siguiente imagen se puede observar la pestaña de “destino lista preferencias” de una solicitud, 

con su límite de 3 destinos pre-fijado. 

 

Curso de inglés  Id: Acrónimo: Estaba pensado para configurar las pruebas de nivel Erasmus, pero no 

está en uso.  

Sólo para Formación Internacional: 

Los datos básicos de una llamada saliente de Formación Internacional también contienen 

información relativa a la universidad de origen de los participantes, en este caso, destino de nuestros 

profesores. 

 

Seleccionar el país, la institución y el convenio. 

 Si el convenio no está vigente (fecha de finalización mayor a la fecha actual) no aparecerá.  

 Si el convenio no está visible (marcado el check de la pestaña convenios) no aparecerá.  
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 Si la institución no está metida en el convenio tampoco aparecerá para seleccionarla en este 

desplegable 

 

 
 

Si el curso depende del CFP y está activado en POSEIDON, se debe rellenar el id del curso CFP y el 

acrónimo. 
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Estos datos se obtienen de la aplicación de POSEIDON. El acrónimo está en la ficha del curso y el ID 

sale como un número en la dirección web del curso 

 

 
 

Si tiene curso del CFP asociado, comprobar que se puede Acceder a POSEIDON tanto al curso como a 

los profesores desde los botones de Ver información de la pestaña de Profesores. 

A partir de aquí vuelven a ser datos comunes a todas las llamadas. 

Beneficiarios: La lista viene heredada de los beneficiarios del programa. Es muy importante que estén 

marcados aquellos beneficiarios que queramos que se presenten porque AIRE sí que 

mostrará/ocultará la llamada en función del colectivo asignado al “solicitante saliente”. Un alumno 

de doctorado por ejemplo, no podrá ver aquellas llamadas que no tengan el check de “doctorado” 

marcado.  

Tipo de actividad: También viene heredada del programa. Los que marquemos en esta pestaña 

aparecerán posteriormente en la pantalla de configuración de los destinos, para que los solicitantes 

puedan elegirlo.  

Duración: En este apartado sale la lista de tipos de duraciones que tiene AIRE definida. Las que 

marquemos, aparecerán después en la pantalla de configuración de los destinos (pestaña 

“Destinos”). Al lado de las duraciones de semestre y curso aparece un cuadro de fecha, en el que 

podemos fijar la fecha límite para aceptar la documentación que deben preparar los solicitantes a los 

que hayamos asignado destino para ese período. Esta fecha es solo a efectos informativos, y no 

aparece después en la pantalla, donde podemos un plazo diferente para cada destino que 

configuremos. Al lado de “meses, días, horas” se puede precisar qué cantidad. En este caso la 

cantidad que escribamos  no saldrá en la pantalla de configuración de los destinos, donde podremos 

volver a definir una por cada destino que fijemos.  
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Duración en la llamada entrante, (arriba), y como se ve al definir un destino (abajo). 

 

Si estamos trabajando en modo subasta, la duración en meses que especifiquemos, sí que saldrá en 

la pestaña “Destino subasta” de la solicitud 

 

Fechas: En el apartado de fechas se definen las fechas durante las cuales la llamada quedará abierta y 

visible para hacer solicitudes. Si nos encontramos fuera de ese período fijado en “Permitir solicitudes 

entre (X)” el solicitante no podrá hacer una nueva solicitud, ni siquiera confirmar/enviar una solicitud 

que tuviese en estado borrador. Las fechas de “Visualizar llamada entre (X)” lo que hace es 

mostrar/ocultar la llamada en la home del solicitante saliente. La “fecha límite de aceptación(X)” es 

simplemente informativa. 

En el “Contacto llamada” incluimos los datos de contacto para que los solicitantes puedan consultar 

sus dudas. Se puede incluir un e-mail y un teléfono 

5.3.1 Gestión de los destinos de una llamada 

La pestaña “Destinos” sólo aparece cuando elegimos Subasta o Lista de Preferencias como método 

de adjudicación. En ambos casos, el aspecto y funcionalidad a la hora de definirlas son idénticos.  

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

 

 

Para cada nuevo destino (botón “Nuevo”) se puede incluir la siguiente información: 
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País(X): Es lo primero que tenemos que elegir. El país de la institución de destino. 

Institución(X): Escribiendo al menos tres letras en el buscador bien del código o del nombre, nos 

aparecerá un listado de instituciones que cumpla con el criterio indicado. Sólo saldrán instituciones 

con las que tengamos un convenio “Específico” firmado para el curso de la llamada que esté 

“Registrado”, o “En trámite” con la casilla “Visible” marcada. 

Centro: El centro de destino no es un dato imprescindible. AIRE no requiere que esté incluido en un 

convenio para aparecer en esta pantalla, es solamente informativo.  

 

Convenio (X): Tenemos que elegir entre los convenios que nos ofrece la aplicación. AIRE no se 

restringe en este desplegable a los convenios firmados por la entidad gestora de la llamada, sino que 

aparecerán todos los convenios que haya en la base de datos con esta institución que cumplan lo 

mencionado anteriormente. 

Núm. Plazas ofertadas(X): es un dato obligatorio pero meramente informativo. Cuando no queramos 

especificar cuantas, podemos indicar el valor 0. Si queremos que el destino no se oferte a los 

solicitantes, podemos desactivarlo desmarcando el check “Activo”. 

Beneficiarios: Dato informativo. Se elige entre los posibles beneficiarios listados en la llamada. Al 

menos se ha de elegir uno. 

Centro/s (UPV): Cuando la entidad gestora de la llamada es un centro, sale por defecto sin posibilidad 

de modificarlo. Cuando la entidad gestora de la llamada es OAI/CCD/OPII se puede elegir cualquier 

centro de la UPV. Se elige del desplegable y se pulsa el botón añadir. 
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Titulaciones UPV: Se puede especificar la titulación necesaria para que un solicitante vea el destino. 

La lista desplegable se obtiene del listado de titulaciones asignadas al centro/s seleccionados 

anteriormente. Una vez seleccionada, hay que pulsar el botón guardar. Una mala configuración de la 

titulación puede resultar en que el destino no aparezca en la solicitud del candidato, ya que la 

titulación del candidato y la que pongamos aquí debe coincidir. Si la dejamos en blanco, todos los 

candidatos del centro podrán ver el destino. 

 

Para terminar de definir el destino se debe indicar el tipo de actividad que se podrá desarrollar en el 

destino, la duración disponible, con la posibilidad de informar al solicitante del plazo de entrega de 

documentación para la candidatura (fecha límite solicitud-dd/mm). 
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Opcionalmente se pueden determinar las competencias lingüísticas, requisitos académicos, 

contactos del destino, y documentación informativa que queramos publicar sobre el destino. 

 

 

 

Al lado de cada destino tenemos un icono para editarlo , que abre la misma ventana que el botón 

“Nuevo”, y otro para duplicarlo de forma individual . Al intentar duplicarlo la aplicación nos 

ofrece las siguientes opciones: 

 

 Misma llamada. Duplica el destino localmente 

 Otra llamada. Ofrece una lista de programas del mismo curso o posteriores. Una vez lo elegimos 

nos lista las llamadas de ese programa. Marcamos la llamada donde acabará el destino 

duplicado, y pulsamos aceptar. 

 

La aplicación nos confirma que el destino se ha copiado correctamente. 
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Debajo del listado de destinos tenemos dos botones. Uno que exporta a Excel toda la lista de 

destinos de la llamada, y otro que copia los destinos de esta llamada en otra. Cuando pulsamos el 

botón “Copiar destinos”, la aplicación nos pide la llamada a la que vamos a copiar los destinos, 

siempre a una llamada de un programa del mismo curso de esta llamada o posterior. 

 

Una vez elegimos la llamada, AIRE nos informa de los destinos que, por ausencia de convenio válido 

en el siguiente curso, no se podrán copiar. Si lo aceptamos seguiremos adelante sin estos destinos. Si 

cancelamos, no se hará nada.  
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Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

 

En las pestañas de “Solicitudes” se pueden consultar y gestionar por lotes o individualmente todas 

las solicitudes presentadas a la llamada. En la columna de los datos se pueden tratar las solicitudes 

con destino, o sin él, pero no todas a la vez. Es importante estar situado con respecto a este filtro en 

cada momento. 

 

Para seleccionar una solicitud, o todas ellas, tendremos que marcarlas con el check que hay a la 

izquierda del listado. Con los botones que tenemos al pie de la lista podemos realizar múltiples 

acciones: 

 “Carta nominados”. Produce, para cada destino con solicitudes adjudicadas en el estado 

“Aceptado alumno”, una carta de nominación para el coordinador de destino que acompañe 

a los documentos en papel. Genera un pdf de tantas páginas como destinos diferentes con 

solicitudes en ese estado. No hace falta seleccionarlas con el check. 

 “Lista nominados”. Produce, para cada destino con solicitudes adjudicadas en el estado 

“Aceptado alumno”, una nominación pensada para ser enviada por e-mail, anticipando la 

llegada de los documentos originales. Va dirigida al coordinador de destino. Genera un pdf 

de tantas páginas como destinos diferentes con solicitudes en ese estado. No hace falta 

seleccionarlas con el check. 

 “Cambiar estado lote”, que cambia de estado a la vez todas las solicitudes seleccionadas. 

Para ello, las solicitudes deben estar en el mismo estado, las cambiaremos todas al mismo 

estado destino, y no deberá haber documentos requeridos en el estado destino. 

 “Generar estancias”, generará estancias de todas las solicitudes seleccionadas, siempre que 

estén en un estado marcado en el workflow de solicitudes salientes como “Generar 

estancia”. 

 “Exportar datos candidatos”. Se obtienen datos académicos predefinidos para realizar un 

proceso de selección de las solicitudes seleccionadas. Las columnas que requieren una 

explicación adicional de las que contiene el Excel son: 

o Media promoción M1. Media de los titulados en la misma titulación del alumno en el 

curso N-1, donde N es el curso académico definido en la llamada.  
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o Media promoción M2. Media de los titulados en la misma titulación del alumno en el 

curso N-1, donde N es el curso académico definido en la llamada.  

o Media actual ingresados M1. Media de la promoción del curso académico N-1, donde 

N es el curso académico definido en la llamada. 

o Media actual ingresados M2. Media de la promoción del curso académico N-2, donde 

N es el curso académico definido en la llamada. 

o Media actual ingresados baremado. Media de la promoción que entró en la 

titulación el mismo curso académico que el solicitante. 

o Las columnas de créditos obligatorios pendiente de N (donde N es 1º, 2º, 3º, …) en 

realidad nos muestra los créditos obligatorios superados de N. Hay un error en el 

título de la columna. 

 “Importar adjudicación destinos”. Una vez hecho el proceso de selección, externo a AIRE, se 

puede asignar el destino de forma conjunta a varias solicitudes. Para ello se debe conformar 

y subir un documento de Excel con extensión *.xlsx con dos columnas con estos títulos 

exactos: “Solicitud”, “Destino”. La aplicación emitirá un informe con el resultado de la 

adjudicación. 

 

 “Exportar lista pref(erencias)”. Exporta en un Excel todas las preferencias elegidas por todos 

los candidatos. Editándolo convenientemente se puede usar para realimentar la adjudicación 

de nuevo a AIRE con el botón de Importar adjudicación destinos. 

 “Exportar excel” nos proporcionará un listado en Excel con los datos habituales de todos los 

solicitantes seleccionados. 

Las solicitudes también pueden editarse individualmente con el icono de la derecha. 

 

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 
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En la pestaña de “Estancias” tenemos un listado con todas las estancias generadas para la llamada. 

 

También podemos hacer un cambio de estado por lotes de estancias, siempre que estén en el mismo 

estado, vayan al mismo estado, y no haya documentación requerida para el estado destino. Con el 

check de la derecha podemos seleccionar una o varias solicitudes. 

El botón de “Exportar excel” que hay en esta pestaña no se comporta igual que el de las solicitudes. 

Aquí se seleccionen o no, se exportan todas las estancias filtradas en la pantalla. 

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de profesores, que solo está disponible en llamadas salientes de Formación 

Internacional, tenemos una lista de los profesores UPV, y de los profesores no UPV que imparten el 

curso. Para cada profesor se puede crear una estancia saliente, que nos permitirá gestionar los 

importes relacionados con la estancia concreta de cada docente. Con los botones “Ver información 

curso” y “Ver información profesores” nos conectamos con POSEIDON directamente. “Listado 

asignaturas” proporciona un Excel con las asignaturas del curso.  

Para mayor información consultar los apartados de solicitudes salientes y estancias salientes de 

profesores en programas de Tipo Formación Internacional. 
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Una vez incorporados los profesores del programa aparecen listados en la ficha de profesores 

 

En el apartado de Listado de asignaturas se pueden listar las asignaturas realizadas por esos 

profesores. El detalle sobre como introducir profesores y asignaturas está descrito en el apartado de 

estancias salientes de formación internacional. 
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Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de hitos se puede registrar un hito asociado a la llamada. 

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

La pestaña de documentación es muy importante, ya que todos los documentos que se cuelguen 

aquí estarán a disposición de los solicitantes desde el apartado “Ver instrucciones” de la solicitud. 

Después de la documentación de la llamada salen los documentos colgados en el programa. 

Datos básicos>(Destinos>)Solicitudes>Estancias>(Profesores>)Hitos>Documentación>Trámites 

En la pestaña de trámites tenemos el workflow heredado del programa. Cualquier cambio que 

hagamos solo afectará al workflow de esta llamada. Igualmente, una vez creada la llamada, cualquier 

cambio en el workflow del programa no tendrá efecto en la llamada, porque la llamada tiene una 

copia propia. 

Una vez hayamos configurado completamente la llamada, es conveniente volver a la pestaña de 

“Datos básicos” y asegurarnos que está en estado “Alta”, para que pueda ser usada por los 

solicitantes. 
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5.4 Guía de gestión interna OAI. Programas Erasmus Mundus 

Al crear una llamada, el nombre deberá estar compuesta por:  

Nombre del E.M +  _  +  I (incoming) u O (outgoing)  +  Tipo de beca (U/M/D/PD/S)  + Centro que 

gestione dicho programa (acrónimo).  

BABEL_I_M_OAI 

SVAAGATA_O_U_EPSG 

La política para crear las llamadas dependerá del tipo de beca y serán las siguientes:  

BECARIOS INCOMING 

1. Becario de Grado= la entidad gestora será la escuela. Las llamadas siempre serán creadas por 

la OAI pero la información en cada una y las estancias, serán rellenadas por la escuela. 

Ejemplo:  MUNDUSLINDO_I_U_EPSG 

 

2. Becario de Master de Movilidad= si el master depende de la escuela, la entidad gestora será la 

escuela. La llamada será creada por la OAI así como las estancias. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_M_EPSD 

 

3. Becario de Master de Movilidad= si dicho master depende de Alumnado, la entidad gestora 

será la Unidad de Máster. La llamada será creada por la OAI así como las estancias. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_M_UMaster 

 

4. Becario de Doctorado Sándwich= la entidad gestora será la Escuela de Doctorado. La llamada 

será creada por la OAI así como las estancias. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_D_UDOCTORADO 

 

5. Becario de Post-doctorado y Staff= la entidad gestora será la OAI. La llamada y estancias las 

creará la OAI. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_PD_OAI 

    MUNDUSLINDO_I_S_OAI  ** 

 

6. Becario de Full Master= independientemente de quién gestione el master, la entidad gestora 

siempre será la OAI. La llamada y estancias las creará la OAI y los becarios serán importados de 

VINALOPOP. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_FM_OAI 

 

7. Becario de Full Doctorado= la entidad gestora será la OAI. La llamada y estancias las creará la 

OAI y los becarios serán importados de VINALOPOP. 

Ejemplo: MUNDUSLINDO_I_FD_OAI 
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En el caso de becarios de máster o doctorado completo, y doctorado con convenio de co-tutela 

(tienen que matricularse como alumnos regulares) NO hay que registrarlos en AIRE. Los datos deben 

de importarse de Vinalopó una vez están matriculados y la Entidad Gestora debe de ser la OAI (para 

que el sistema permita la importación de los datos). 

 

Para los becarios de OUTGOING será lo mismo  

 

** Al crear llamadas de Staff, indicar en los beneficiarios Otros: staff. Si no, al cambiar de estado en 

la Estancia y ponerlo en Incorporado UPV, no aparecerá en el menú el apartado Informes Técnico y no 

tendremos opción de darle el carnet provisional al Staff que venga a la UPV. 

 

6 SOLICITUDES ENTRANTES 

6.1 Creación de un pre-registro 

El pre-registro es un proceso por el que debe pasar una persona antes de tener un usuario y un PIN 

para acceder a la intranet de la UPV. Además de proporcionar las claves, aprovechamos para obtener 

información adicional, por ejemplo, de qué universidad viene, o que quiere hacer durante su estancia 

en la UPV. 

Al solicitante entrante se le debe dirigir a: www.opii.upv.es/incomings 

En esta pantalla previa se le da información acerca de las fechas de solicitud, y se le proporciona un 

enlace a la propia aplicación (On-line exchange application). Es la única entrada a la aplicación que no 

ha de hacerse por la intranet, obviamente porque todavía no se tiene el PIN. Esta dirección solo 

debería proporcionarse a aquellos estudiantes que han sido seleccionados por su universidad de 

origen para un programa bajo convenio con la UPV.  

 

El usuario, una vez ha llegado a la pantalla del pre-registro de AIRE puede elegir idioma. La primera 

vez que se entra a esta pantalla se debe elegir la opción “Solicitar clave e identificador” 

http://www.opii.upv.es/incomings
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PRE-REGISTRO: Origen>Destino>Datos de Contacto 

Aparecerá la siguiente pantalla y en la que se debe rellenar la siguiente información 

País(X): País de origen 

Institución(X): en el pre-registro se deberá elegir la universidad de origen con que la UPV tiene 

convenio registrado (o al menos “En trámite” y “Visible”) para el programa de estudios que se va a 

realizar. En casos muy particulares, podría no ser la propia institución de origen del solicitante. 

Centro: Es un dato con carácter informativo. No es imprescindible para proseguir con el pre-registro. 

Actividad(X): En función de lo que venga a hacer en la UPV el solicitante tiene dos opciones: 

 “Prog. Intercambio Académico” le permite solicitar admisión como un alumno de 

intercambio, que se matriculará en una titulación oficial. 

 “Prog. Formación Internacional y Cooperación”, le permitirá solicitar un curso específico de 

formación, pre-acordado entre ambas universidades. 
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La siguiente pantalla es diferente, en función de lo que se haya elegido 

6.1.1 Intercambio 

Si se elige “Prog. Intercambio Académico”, en la siguiente pantalla se ofrece la lista de centros a los 

que el solicitante puede optar en función del convenio/s que haya registrado/s en AIRE con su 

institución de origen. Si existe un convenio específico registrado para toda la UPV, en la pantalla 

aparecerán todos los centros. Si solo hay convenios particulares, saldrán aquellos centros que tienen 

convenio. 
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6.1.2 Formación Internacional 

En la siguiente pantalla se deberá elegir el curso de la UPV que se quiere realizar. Se podrá elegir 

entre los cursos acordados para el período académico en cuestión con la institución previamente 

seleccionada. 

 

PRE-REGISTRO: Origen>Destino>Datos de Contacto 
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PRE-REGISTRO: Origen>Destino>Datos de Contacto 

La pantalla de “Datos de contacto” vuelve a ser común para ambos procedimientos 

En la siguiente pantalla se deberá rellenar los datos de contacto, teniendo en cuenta lo siguiente: 

-Nombre y apellidos: Se debe consignar el nombre y apellido/s tal y como aparecen en el pasaporte. 

Es importante hacer ver a los solicitantes qué es el nombre y qué el apellido, para que no haya 

problemas. Con los estudiantes franceses la confusión es habitual. 

-T. documento(X): Lo más habitual en ese caso es elegir “Otros”, salvo que la persona ya tenga un 

NIE, o sea español (por ejemplo SICUE). En Nº documento (X) se debe consignar el pasaporte. Si 

finalmente se elige NIE o NIF, aparece un campo adicional para introducir la letra, ya que en la base 

de datos está por separado. 

-Tlf móvil Español: Debe tener 9 exactamente dígitos entre 600000000 y 799999999. El formato es 

así de cerrado porque a través de este móvil mediante un SMS se puede restablecer el PIN. No es 

obligatorio, pero si es obligatorio escribir algún teléfono de los que se pide. 

-Tlf. móvil no Español: El número debe empezar con “+”, y debe tener al menos 9 cifras después. 

Email(X):En este punto es el dato más importante de la pantalla, ya que si está incorrecto, el alumno 

no recibirá el PIN, y al cabo del tiempo pensará que no le hemos contestado, o que no  lo hemos 

admitido. 

 

La validación de los “datos contacto” del pre-registro los impone ASIC, para asegurarnos que son 

compatibles con la base de datos de personas de la UPV. En la siguiente página tenemos las reglas 

básicas que deben cumplir los datos. 
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Indicaciones de ASIC para la validación de personas 
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Una vez se completan todos los datos el solicitante tiene que pulsar el botón “Enviar datos” para que 

el pre-registro sea validado por la oficina internacional correspondiente. 

 

Además del mensaje que hay en la web, en el momento de enviar el pre-registro, el solicitante ya 

recibe un e-mail avisándole de que hasta el momento todo ha ido bien, pero que tiene que esperar. 

 

Si el pre-registro finalmente es aceptado, recibirá un e-mail con el login y el password (PIN) para 

entrar en la aplicación y completar la solicitud. 

 

6.2 Validación de pre-registros 

Para validar los pre-registros se puede acceder de dos formas: 

1. Acceder desde apartado de Pre-registros entrantes situado en la Home, pulsar el contador de 

Pendientes accedemos a la pantalla. 
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Aparecerá el listado de pre-registros pendientes filtrados por centro, seleccionamos el pre-registro a 

validar pulsando el botón editar. 

 

 

2. También podemos acceder desde el menú de Solicitudes>Pre-registros entrantes 

Aparecerá el listado de pre-registros pendientes de validar sin filtrar. 
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En el pre-registro, como gestores, sólo podemos hacer cambios en la pantalla de “Datos contacto” y 

“Validar registro”. Si ha habido un error en las pantallas de “Origen” o “Destino” solo podemos 

rechazar el pre-registro y que el solicitante lo vuelva a hacer. 

Se deben comprobar todos los datos del pre-registro, de todas las pantallas, haciendo especial 

hincapié en que el e-mail sea correcto (que no haya un error flagrante como xxxx@homtail.com, o 

yyyy@gmai.com).  

IMPORTANTE: Cualquier otro error que se detecte posteriormente en “Datos contacto” se podrá 

corregir en esta misma pantalla, aunque el registro ya esté aceptado. Ver el apartado de Cambiar 

datos del Alumno. 

En la pantalla de “Validar registro”, si lo aceptamos tenemos que asignarle una llamada entrante, si 

lo rechazamos, tenemos que aducir un motivo. 

 
 

Cuando pulsemos “Guardar” se generará un envío de un correo a la cuenta indicada en el pre-

registro que contiene el PIN y el usuario. El usuario para el caso de solicitantes sin NIE/DNI será el 

pasaporte antecedido de una “P”. 

 
 

 

mailto:xxxx@homtail.com
mailto:yyyy@gmai.com
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6.2.1 Recuperación del PIN 

El PIN es un dato muy importante que necesitará el alumno para muchas gestiones y para entrar a la 

intranet. 

Si un solicitante extravía su PIN, o simplemente no recibe el PIN porque ha escrito mal su e-mail, se 

puede solicitar el re-envío del PIN enviando un e-mail a opii@upvnet.upv.es, dando el identificador 

UPV del solicitante en cuestión. 

Existe un mecanismo de auto-recuperación del PIN a través de la intranet que podría usar el 

solicitante, pero requiere que el solicitante tenga registrado un teléfono móvil español. 

 

6.2.2 Cambio de la llamada asignada a un pre-registro 

Si hemos cometido un error al asignar la llamada entrante al pre-registro, podemos cambiar la 

asignación de la llamada, siempre que la solicitud esté en estado borrador, y no tenga ningún 

documento subido por parte del solicitante. 

El cambio se realiza desde la misma pestaña del pre-registro desde donde se asigna inicialmente la 

llamada. 

 
  

mailto:opii@upvnet.upv.es
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Nota aclaratoria 1 de pre-registros: 

 

Debido a la forma en que AIRE clasifica los pre-registros, éstos solo pueden corresponder a un curso 

académico a la vez, el que está predeterminado en la pantalla inicial. Es decir, podemos estar 

aceptando en un momento determinado pre-registros para el curso 2014/15 o para el curso 2015/16 

pero no para ambos cursos a la vez. A finales de marzo de año n+1, los Administradores 

configuramos la aplicación para que los pre-registros a aceptar sean los del año n+1/n+2 y por tanto 

ya no se pueden aceptar pre-registros del curso anterior, el n/n+1. 

Como el pre-registro no se puede cambiar de curso, para resolver la situación se puede cambiar de 

curso la llamada en la que queremos admitirlo para que coincida con el curso del pre-registro, 

admitirlo, y posteriormente dejar la llamada como estaba.  

Dado que un mismo solicitante podía ser admitido en multitud de llamadas y esto producía errores 

difíciles de detectar y de corregir, a la versión inicial de AIRE se le añadió una configuración adicional, 

que relaciona los tipos de convenio, con los tipos de programa de la llamada. De esta forma, por 

ejemplo, los alumnos a los que se les permite hacer el pre-registro porque existe un convenio SICUE, 

sólo pueden ser admitidos en una llamada de un programa de tipo SICUE.  

Con esto evitamos, por ejemplo, que un alumno procedente de Latinoamérica pueda ser admitido en 

una llamada SICUE, o que un alumno británico que supuestamente es Erasmus pueda ser admitido 

en una llamada Promoe/direct_exchange entrante. 

 

  



 

AIRE: MANUAL DE USO V.1 

 Página 133 de 309 

En esta captura de pantalla está la configuración actual de AIRE al respecto: 

 
 

Nota aclaratoria 2 de pre-registros: 

Al aceptar los pre-registros observamos que no aparecen todas las llamadas existentes en AIRE. Esto 

se debe a que AIRE establece una serie de filtros que están operativos para que aparezcan unas 

llamadas y otras no en la aceptación de pre-registros. 

 

¿Por qué aparecen unas llamadas y otras no en los pre-registros? Por los filtros. Estos pueden actuar 

individualmente o combinados. 

- Filtro radio botón del preregistro: intercambio /formación internacional. Cuando se inicia un pre-

registro se selecciona una de estas dos opciones (intercambio /formación internacional) y eso afecta 

a que luego en la validación solo se vean las llamadas clasificadas con esos tipos 

- Filtro convenio (país/institución/visible/especifico). En F. Internacional cuando se da de alta la 

llamada se asocia a un convenio con un país y una institución. En todos los programas y llamadas, el 

convenio asociado debe ser específico e incluir la institución, además debe estar en estado registrado 

o en trámite con la pestaña de visible marcada. Eso permite que cuando se inicia un pre-registro se 
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pueda seleccionar un país y una institución. Esto afecta en la validación porque sólo aparecerán las 

llamadas que incluyan esa institución. 

- Filtro llamada: Fechas que se han puesto en la llamada. Si la llamada no tiene fechas de aceptación 

que comprendan la fecha actual, no será visible en el desplegable de la aceptación de los pre-

registros. 

 

 

6.3 Gestionar una solicitud. Cambios de estado 

6.3.1 Borrador >> Enviada/Confirmada 

En el momento en que se acepta un pre-registro, se crea una solicitud en el estado inicial, borrador. 

La aplicación está diseñada para que el paso del estado borrador al siguiente estado (Solicitud 

enviada/confirmada) lo haga el solicitante, pero un gestor también puede hacer avanzar la solicitud 

en caso de necesidad. 

Como gestor: Para acceder a las solicitudes se puede hacer a través de la Home, en el apartado de 

solicitudes entrantes, o directamente a través de la entrada de menú general, Solicitudes,  submenú 

de solicitudes entrantes. Dado que la acabamos de crear, será la primera que veamos en la lista. Se 

encontrará en estado “Borrador”, y para acceder a la ficha tendremos que pulsar el icono de editar 

(lápiz). 

En una versión reciente de AIRE se ha incluido un filtro de curso académico. Si está marcado el filtro 

del curso solo aparecerán los de ese curso. Si se desea que aparezcan todas habrá que pulsar el 

botón naranja de “Eliminar Filtro” 
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Como solicitante entrante: Los estudiantes cuyo pre-registro haya sido aceptado tendrán que entrar 

de nuevo en el sistema a través del anterior enlace y elegir la opción: “Realizar solicitud (ya tengo 

clave e identificador)”. Cuando estén ya en la UPV y se acostumbren a entrar a la intranet a diario, 

también podrán acceder a AIRE como cualquier alumno desde el enlace que hay en la intranet. 

 

 

 

Para completar la solicitud hacer click en EDITAR   en el curso de la UPV elegido 
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Datos Solicitud > Destino>(Acuerdo Académico>Español>Mentor)>Anotaciones>Confirmar Solicitud 

En la pestaña “Datos solicitud” está todo prácticamente completado con la información del pre-

registro, salvo algunos datos del apartado “Datos origen”. El solicitante debe confirmar su nivel 

académico, su titulación en origen y si quiere, elegir un coordinador académico del desplegable. Aquí 

saldrán todos los Contactos no UPV asociados a la institución de origen del alumno.  

 

 

Desde la perspectiva del solicitante se pueden ver varios botones en naranja. En todo momento el 

solicitante puede acceder a ver los documentos que hemos colgado en el programa y en la llamada 

(“Ver instrucciones”), y también puede ver todos los documentos que haya ido subiendo durante el 

proceso de solicitud (“Ver documentos adjuntos”). En este estado también puede  
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Datos Solicitud > Destino>(Acuerdo Académico>Español>Mentor)>Anotaciones>Confirmar Solicitud 

La pestaña destino es ligeramente diferente si se trata de un programa de Formación Internacional, o 

un programa de intercambio, pero básicamente tiene los mismos apartados. Qué se va a estudiar 

aquí, los coordinadores que constan en el convenio, el tipo de actividad que se va a desarrollar y la 

duración. 

Pestaña Destino en formación internacional 

 

Pestaña destino en solicitud de intercambio  
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Datos Solicitud > Destino>(Acuerdo Académico>Español>Mentor)>Anotaciones>Confirmar Solicitud 

El Acuerdo Académico aparece solo en las solicitudes de intercambio y es la parte más relevante de 

la solicitud entrante, ya que es donde los solicitantes pueden consultar y elegir las asignaturas y los 

trabajos que harán durante su futura estancia. 

En la parte superior de la pantalla se pueden listar las asignaturas, filtradas por centro y titulación. 

Para añadir las asignaturas se seleccionan con el check que hay en la columna izquierda, y 

posteriormente se pulsa el botón “Añadir selección”. 

 
Por defecto, aparece el centro gestor de la llamada, y sus titulaciones, pero el solicitante puede elegir 

cualquier centro de la UPV, y cualquier titulación, siempre que la “Oferta académica” previamente 

configurada permita que una titulación o una asignatura concreta esté disponible. 

 
En la parte inferior de la pantalla se puede solicitar la realización de un proyecto/trabajo dirigido en 

el que se puede indicar el nº de créditos que se necesitan, el título o un apartado de observaciones. 
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Cuando el solicitante (o nosotros en su nombre) ha terminado de elegir las asignaturas, pulsa guardar 

y pasa a la siguiente pestaña con el botón “Siguiente”. 

Datos Solicitud > Destino>(Acuerdo Académico>Español>Mentor)>Anotaciones>Confirmar Solicitud 

Español y Mentor tampoco son visibles en solicitudes de Formación Internacional. En esta pestaña el 

solicitante debe subir un justificante que acredite su nivel de español, en general al menos de un 

nivel A1. Si un centro quiere incrementar este nivel, puede hacerlo informando a sus solicitantes a 

través de las instrucciones o con los avisos/mensajes que se pueden configurar en el workflow.  

También tiene la posibilidad de solicitar un curso de español regular durante su estancia. El check 

solo es para intentar dimensionar los grupos, pero una vez se genere la estancia el solicitante puede 

volver a pedir una plaza en los cursos de español. 

 

Datos Solicitud > Destino>(Acuerdo Académico>Español>Mentor)>Anotaciones>Confirmar Solicitud 

En la pestaña de mentor se informa de la existencia del programa, y se ofrece la posibilidad de 

solicitar un mentor para la estancia. 
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