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Tramites Erasmus Practicas 2023 (Fin practica max. 31/07/2025)
ETAPA 1 SOLICITUD

La gestion de la documentacién Erasmus Prdcticas se realizara usando la aplicacion AIRE. A través de esta aplicacion
podréis ver el estado de vuestra solicitud y estancia en cada momento, los documentos que debéis entregar, y los
sucesivos pagos de la beca que os vamos haciendo.

El acceso a la aplicacion se hace a través de la intranet del alumno, en el apartado de “Relaciones Internacionales y
Cooperacién” que hay al final del apartado de Servicios en el menu de la Intranet.

Servicios

Area de Sistemas de Informacion y Comunicaciones

» Cartera de proyectos 2020 o
» Solicitud licencias MOOC gratuitas para una seleccion de cursos de edx o
Oifice 365
» Alta del servicio o
» Doble factor de autenticacion para VPN y Office385 UPW o
> Ayuda o
» Acceso ala plataforma o
Correo electronico
» Inscripcio a les Aules Virtuals o
» Formulari de consulttes sobre normalitzacio lingiistica o
» Formulari ll Concurs informes tecnics 2018 o
Area de Deportes
» Alta socios de deportes o
» Actividades y Ezscuelas: reserva de plaza semanal e inscripcion / Consulta de
dizponibilidad o
» Competiciones UPY, Inscripcion, Gestion y Consultas o
» Reservas de instalaciones deportivas o
» Competiciones Interuniversitarias: Inscripcion / Consulta o
Relaciones Internacionales y Cooperacion
» Movilidad Internacional y Cooperacian (AIRE). o
> Wer citas servicio de extranjena solicitadas o

W La realizacién de la solicitud NO te compromete a nada puesto que NO puedes pedir la beca
hasta que no tengas una organizacion de acogida (empresa, universidad ...) y consigas la carta
de aceptacidon (modelo disponible en AIRE, clica en el botdén Ver Instrucciones) y podremos
mantenerte informado de la publicacién de futuras convocatorias.

Si eres TITULADO o no tienes acceso a la aplicacion AIRE, envia un correo con tu nombre completo y DNI a
erasmuspracticas@upv.es , para que podamos tramitar tu acceso.
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1. Grabacion de la solicitud

Una vez se haya accedido a AIRE, se debe seleccionar la llamada de Erasmus Practicas.

Bienvenido a AIRE

Documentacién Importante

Informacion Emergencias Entrantes: Info_Emergencias_|ncoming. pdf
Emergency Info Incoming: Info Emergencias |ncoming_English pdf

Informacion Emergencias Salientes: [nfo Emergencias Oulgoing pdf

Llamadas [
Llamada Cursc/Afio E. Gestora F. Inicio F. Fin Solicitar

BIPS Erasmus+ proyecto 2023 2023/2024 | OPIl 26/10/2023 | 31/05/2025

asmus Practicas B+ 2023 1 (Fin practica max. 31/07/2025) - ] 202472025  OPIl 26/05/2024  31/05/2025
BIPS Erasmus+ proyecio 20, 202212023 | OPIl 07/02/2023  31/05/2024 1~
Erasmus Practicas E+ 20221 (Fin practica max. 31/07/2024) 2023/2024 | OPII 15/07/2023  31/05/2024 |7
PROGRAMA DE COOPERACION AL DESARROLLO 2024 2 LLAMADA 2024  CCD 01/01/2024 = 10/05/2024
MERIDIES COOPERACION 2024 - 2¢ llamada 2024 | CCD 01/01/2024  03/05/2024
PROGRAMA DE COOPERACION AL DESARROLLO 2024 1* LLAMADA 2024  CCD 01/01/2024 = 22/03/2024
MERIDIES COOPERACION 2024 - 1° llamada 2024 | CCD 01/01/2024  12/03/2024

1 2 » »» BRRD

=
Y pulsar sobre el botén Solicitar . De esta forma se abrira una nueva ventana para proceder a la grabacién de la
solicitud.

La primera pestafia que aparece en pantalla es la de Datos Bdsicos. Los datos cuya etiqueta tiene el simbolo (X) son
obligatorios. Por defecto, se rellenaran tus datos, modifica lo que consideres conveniente y no olvides rellenar el Email,
Centro y Titulacidn.

Solicitud - Erasmus Practicas 2023 - E+

[ Somcipamie: MiFEPasaporte Eabacio moleibed: Bomedor J
| vobeor | Ver airiccienes | | Guardar | Siguiere |

La documentscion & mstrucclones necesaras para la cumplimentacsdn die b solicitudiestances la sncontrards en o bobdn “Ver Insucciones™
Para pedic 18 beca leer ol decuments A0 Insirucciones 8¢ 1a solotud pdf
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&M dEsfriade anderionmene de alguns movilidad Erasmus =n el mismo okche de esiudios en que pide §a beca® 1 o~

Ciad oo obras calancas ERASMUS en el mismo ckle |0
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Una vez tengas completa esta pestaiia, deberdas pulsar el boton Guardar, con esto la solicitud quedara grabada en
estado Borrador. Recibiras un correo informandote de la grabacion de la solicitud y serd entonces cuando se activen el
resto de pestafias:

Destino Empresa / Actividad

- Anotaciones
- Confirmar Solicitud

En la pestafia Destino Empresa/Actividad, deberds rellenar obligatoriamente el Tipo de Actividad, pudiendo elegir
entre ESTUDIANTE o TITULADO o AMPLIACION SOLICITUD (en el caso de ampliar una estancia previamente
adjudicada)

Recuerda que la condicién de ESTUDIANTE o TITULADO la deberas mantener DESDE la fecha de comienzo de
la practica HASTA la finalizacion de la misma.

Si seleccionas estudiante no podras presentar el trabajo final de grado/master o tesis doctoral hasta que
no finalices la practica y se vea reflejada en tu expediente.

Solicitud - Erasmus Practicas 2023 - E+

[ Expediente: Solicitante: NIF/NIE/Pasaporte: Estado solicitud: Borrador ]

Datos basicos » Destino empresa [ Actividad » Anotaciones > Confirmar solicitud
Ver documerios sdun

Tipo Actividad (X)

SMT Estudiante [ |  SMT Titulado [ |  Solicitud Ampliacién [

Es obligatorio rellenar la condicion de ESTUDIANTE o TITULADO y deberd mantenerse desde |a fecha de comienzo de la practica hasta |a finalizacion de la misma, incluida la enfrega
documental
Duracién
Meses [ |
Ver documenios adun.

W No olvides pulsar el boton “Guardar” cada vez que introduzcas un dato relevante y siempre antes de
salir de cada pestafia.

2. Busqueda de la organizacion de acogida (empresa, universidad ...)
Esta es tu tarea. Puedes buscarla por tus propios medios o por los listados de empresas facilitados en AIRE (clicka en el

LLEb]Ver instrucciones)

3. Confirmacioén de la solicitud

Una vez tengas la empresa de destino y ésta te haya rellenado y firmado la carta de aceptacion (botén
, deberds confirmar la solicitud, desde la pestafia Confirmar Solicitud.

Aseglrate de marcar previamente la casilla que indica que eres consciente de la documentacién que hay que presentar
y confirma tu solicitud pulsando el botén Confirmar Solicitud. Recibiras un correo informandote de la confirmacion.

En este momento ya verds la documentacidn que debes presentar en el siguiente estado. Puedes ir adjuntdndola ya si
lo deseas, pero no sera obligatoria hasta el siguiente paso.
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Solicitud - Erasmus Practicas 2023 - E+

[ Expediente: .. Solicitante: T NIF/NIE/Pasaporte:” Estado solicitud: Borrador ]

Datos basicos > Destino empresa / Actividad > Anotaciones > Confirmar solicitud
Ver documentos adjun. Eliminar solicitud | Confirmar solicitud

Aceptacion y Verificacion de Condiciones de Entrega de la Solicitud

Siya ha terminado de completar todos los apartados de la solicitud. tiene la empresa de destino y ha verificado que es consciente de la documentacion requerida necesaria para la
solicitud, pulse Confirmar Solicitud para su posterior registro

En el caso de que le gueden datos de la solicitud por completar, vaya al apartado correspondiente y pulse el boton Guardar para poder confirmarla mas adelante

Si por el contrario o que quiere es descartar por completo la solicitud pulse Eliminar Solicitud

Decumentacién Requerida

Oblig. Pr—— — Doc. Borrar

Registro Original(*) Documento Descripcien Adjuntado Descargar Adjun.
A1 - Carta de Carta de aceptacion de la empresa segln modelo (relienada y firmada por la Ad'unlar X
Aceptacion empresa). .
A2 - Datos Espariol: DNI o pasaporte / UE: pasaporte o doc. pais + NIE / No UE: pasaporte + Adjuntar X
Identificativos TIE en vigor + Visado si procede
A3 - Acred. "Menos Acreditacion de cumplir la condicion de "Estudiante con menos oportunidades” Ad'unlar X
Oportun.” .

(*) Debera entregarse el original de estos documentos para que tengan validez

[J soy consciente de que para que |a solicitud tenga validez, ésta debera ir acompariada de la documentacion requerida, y debera ser presentada en el plazo y forma
establecido en las instrucciones de la llamada.

Ver documentos adjun. Eliminar solicitud | Confirmar solicitud

4, Eliminacion de la solicitud

Si finalmente no vas a realizar la practica podras eliminar la solicitud que tienes grabada desde las pestafias Confirmar
o Registrar Solicitud, pulsando el botdn Eliminar Solicitud. Si ya has registrado la solicitud NO podras eliminarla tu
directamente, deberas avisarnos mediante correo electrénico (erasmuspracticas@upv.es) para que procedamos a la
cancelacidn de la solicitud.

5. Validacion/Rechazo de la solicitud por el centro

Una vez hayas confirmado tu solicitud, tu centro debe validarla o rechazarla para poder continuar con el proceso.
Durante esta fase podrds seguir subiendo la documentacion que se requiere en la fase de registro, pero deberds esperar
hasta que tu centro la confirme para poder registrarla.
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# 8u solicitud ha sido confirmada correctamente

Expediente: 174476 Solicitante: NIFINIE/Pasaporte: Estado solicitud: Solicitud Confirmada

i Cargando...
Su solicitud ha sido confirmada correctamente.
Recuerde que debe adjuntar la documentacion requerida y registrar la solicit .b‘l strar&Firmar Solicitud). Si no la registras no se te podra conceder la beca.
Recuerda que no podras Registrar&Firmar la solicitud hasta que el centro no\ s d.
Original . Doc. Fecha Borrar
) Documento Descargar Descrip Presentado Adjuntado adjun. adjun.
A1-Caria de Carta de aceptacion de la empresa segin modelo (rellenada y firmada
Aceptacion por la empresa)
A2 - Datos Espaiiol: DN o pasaporte / UE: pasaporie o doc. pais + NIE / No UE:
ldentificativos pasaporte + TIE en vigor + Visado si procede
A3 - Acred. "Menos Acreditacion de cumplir [a condicién de "Estudiante con menos
Oportun." oportunidades”
Estado Fecha Usuario
Solicitud Confirmada 28/05/2024 13:51:17
Borrador 28/05/2024 13:34:53 | LOPEZ ZARAGOZA, ANA

6. Registro/Firma de la solicitud

Cuando el centro haya validado tu solicitud, te llegara un correo electrdnico avisdndote y el estado de tu solicitud habra
cambiado a “Solicitud Validada Centro”. A partir de ahi, toda la documentacion requerida debera estar adjuntada en
AIRE, desde la pestafia Registrar solicitud. Sirven todos los documentos escaneados:

- Al- Carta de aceptacion firmada, segiin modelo disponible desde el botdn Ver Instrucciones.
Carta de motivacion (solo en el caso de estudiantes que vayan a su pais de origen)
- A2- Datos Identificativos (en un solo documento)
o Sieres espafiol: DNI o pasaporte
o Sivienes de la UE: pasaporte o documento identificativo de tu paisy NIE
o Sivienes de fuera de la UE: pasaporte, TIE en vigor y visado si corresponde (o mail/escrito del consulado
gue exima de pedir visado).
= Tienes que hacer una consulta por escrito a la embajada del pais donde vayas indicando tu
nacionalidad, que vas a realizar unas practicas Erasmus y las fechas de la practica y les preguntes si
te va a hacer falta visado. Adjunta tu TIE para que vean cuando te caduca.
= Posteriormente nos tienes que enviar a este mail la consulta realizada junto con la respuesta de la
embajada. Si la embajada te indica que necesitas visado para realizar las practicas Erasmus en ese
pais tendrds que gestionarlo y pasarnos una copia del mismo ANTES DEL INICIO DE LA PRACTICA.
- A3- Acreditacion de cumplir la condicion de “Estudiantes con menos oportunidades”. De acuerdo a la
convocatoria puede ser uno de estos tres documentos:
o notificacion de concesion de una beca de estudios de caracter general del Ministerio de Universidades o de
una beca equivalente del Departamento de Educacion del Gobierno Vasco para realizar estudios
universitarios durante el curso inmediatamente anterior a la estancia,
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o documento que acredite la condicion de refugiado
o o certificado oficial de discapacidad emitido por el organismo competente de su comunidad auténoma
o estar en posesion del carnet de familia numerosa o monoparental

Solicitud - Erasmus Practicas 2023 - E+

[ Expedienie: 162452 Sl itinite NF ML Pasaporte: E 8o S0l Solkobed wakdads centro ]
;
vt | ver matruccmmes | var domumerion s | =
2 ar la I ¥ a. tud ark a a
Dz, Borrar
Regiaira Diriginali’y Documenio Descripoiin Adjuntade Descargar Adjan.
Al - Camade CAMa & Sotplioba 08 I SMOrela Sepun modeld (relerasds y Irmass pof I emgresa) X
- et |
AZ - Daios Esgafiol Dl o pasaporie / UE: pasaponie o doc. pais « NE /Mo UE: pasaporie « TE en Adprtat o
Wentiatvos viger = Viaade s procede -
A3 - Acre “Ments ACTeSEACON S8 CumpE I CONOCION d¢ EStulants 08 MENGS DPOMUNdRIEs” m x
Oparten ™
| verver | ver ratuccanes | ver socumentca s | | anterce | e sobces |

Para firmar y registrar la solicitud deberas pulsar el botén Firmar&Registrar solicitud y te parecera la siguiente ventana:

e

Firma y registro de la solicitud

Va a proceder a la firma y registro de la solicitud.
Vizualice previamente la solicitud y compruebe que

es cormecta antes de firmarla y regiztrarla.

Introduzca 2u PIN UPY

Previsualizar solicitud [l Firmar&Registrar solicitud

Debes Previsualizar la solicitud antes para comprobar que los datos son correctos. Una vez la previsualices, ya puedes
introducir tu PIN UPV (el mismo que usas para entrar a la intranet) y pulsar el botén Firmar&Registrar solicitud. Si todo
ha ido correctamente se descargara automdaticamente tu solicitud firmada y registrada electronicamente, puedes
guardartela para conservarla o acceder a ella en cualquier momento desde el botén Ver documentos adjuntos, asi como
al justificante de registro electrdnico.

IMPORTANTE: En una futura version de AIRE esta previsto eliminar el paso de introduccién del PIN para firmar. Estas
instrucciones pueden estar obsoletas en el momento de leerlas.

@ aplidesa.upv.es

ATENCION!! Va a proceder a la firma con sello de érgano y posterior
registro de su solicitud.

Si no ha pulsade el botdn Previsualizar Solicitud para comprobar que es
correcta no podra firmarla,

¢Esta seguro de querer realizar esta accién? Una vez finalice podra
descargar su solicitud FIRMADA pulsande el botdén Ver Documentos

Adjuntos.
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L J

Documentos adjuntos X

Zu solicitud ha | Documentos Solicitados

Fecha D

Original Descripcion to gal e —
) adjun.
A Carta de aceptacion de la empresa segln modelo (rellenada y firmada por la empresa). carta aceptacion.pdf | 20/04/2023 B
Ad Espariol: DNI o pasaporte / UE: pasaporte o doc. pais + NIE / No UE: pasaporte + TIE en vigor + Visado si procede | dnipdf 2000472023 B
AZ
Ide
Descripcion Documento F_echa Descargar
Solicitud regis SolFirmada_162492_CAS_20M04/2023_14:55:06_SALIDA SOL_162492_CAS_Z023042014245906_SALIDA_ pdf 20/04/2023
Solicitud valid]| SolFirmada_162492_CAS_20/04/2023_14.59:.06 SOL_162452_CAS_2023042014245906.pdf 2000472023
Solicitud Cond
Borrador

@ Tu solicitud debe estar en estado REGISTRADA para que sea tenida en cuenta.

Fijate si el proceso ha sido correcto:
- Se ha generado tu solicitud firmada electronicamente
- El estado de tu solicitud es SOLICITUD REGISTRADA.

Este apartado lo deberas realizar AL MENOS 45 dias antes de empezar la
practica.

7. Concesion de la beca

Una vez comprobada la viabilidad de la practica, y siempre después de que termine cada periodo de resolucion, la
Oficina de Programas Internacionales de Intercambio informara de la concesion o no de la condicion de Beneficiario y
de las condiciones de la financiacion.

En caso de que se te haya adjudicado dotacidon econdmica, se generara una estancia del programa “Erasmus practicas
2023 - E+” y en su ficha econdmica podras ver el importe en AIRE.

Si no cumples los requisitos detallados en las bases de la llamada tu solicitud sera denegada. Puedes consultar las bases
pulsando el botdén Ver Instrucciones, documento 01- Convocatoria Erasmus SMT proyecto 2023.
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