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1.- Presentacion.

Desde hace algunas ediciones se ha telematizado la tramitacion de los acuerdos
académicos en el marco de programas de movilidad internacional. La
formalizacion de estos acuerdos es responsabilidad de los/as estudiantes
seleccionados, previa validacion y firma por parte de los/as tutores/as docentes.

En este documento se explica los pasos a seguir por parte de los/as tutores/as
docentes a fin de validar y firmar las propuestas presentadas por los estudiantes
tutorizados.

2.- Requisitos del usuario.

Los requisitos para el correcto funcionamiento de la aplicaciéon en su navegador
estan disponibles en la web de la Administracion Electrénica de la Universidad
Pablo de Olavide en el siguiente enlace:

http://www.upo.es/ae/requisitos/index.jsp

Igualmente esta disponible un documento-guia sobre cuestiones técnicas que
puede resultar de gran ayuda.

3.- Acceso a la aplicacion.

El procedimiento se inicia formalmente para el Tutor/a Docente con la recepcion
de un correo automatica desde la Oficina Virtual con el asunto “Nueva solicitud
disponible a firmar como habilitado”

Dz solcitaPRUEBAS@Upo.es
Asurto Nueva solicitud disponible a firmar como habilitado

4 Migel Angel Herrera Sanchez

Tiene una solicitud para firmar como habilitado.

Solicitud: sol-201680065571-tra

solicitante: SRS

Recuerde:

1.-Entrar en el portal y acceder al procedimiento RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional con certificado.
2.-En 1a carpeta "Wis borradores” seleccionar el procedimiento a firmar que aparece en el apartado "Tramites autorizados'.

3,-Firmar la solicitud.

4.-salir,

Accederemos al procedimiento electrénico desde la pagina principal de la UPO,
pinchando sobre “Sede Electronica”.
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Una vez dentro de la sede, pinchamos sobre “Mis Expedientes”

&g& Sede Electronica : C 19

sEYILLA
Peclamacwnne£g9r5n5i35 fotificaciones Fehaciente)  [Mis Expedientes)

@

Tecnica » Tahlon Electronico Oficial > BUPCe » Perfil de Contracaie
» Portafirmas » Firma Digital de A » Directorio coman (DIR3) UPO
Inicio Q Mapa Web [ Imprimir
I UL Noticias Tablon Electronico Oficial
Administratives

Se recomienda no usar Chrome para los procedimientos relacionados con

Registro Electronico Administracién Electrénica

Ayuda Técnica Se recomienda no usar Chrome para los procedimientos relacionados con Administracidn Electronica, esto es

debido & que Chrome ha anunciado que retira el soporte para los applets de Java, quitando el soporte por
Tallén Electrénico defecto en abril de 2015,y deshabilitandolo definitivamente en Septiembre de 2015: hitp:/fblog chromium org
Oficial 1201411 the-final-countdawn-for-npapi. html (enlace externoj .

Posteriormente en “Realizar un tramite con certificado digjtal”

Bienvenidos/as a la de la Universidad
Pablo de Olavide

Oficina Virtual

La Oficing Virtual permite reakzar la cumplimentacién, firma y presentacion en regredro de bos formulanos de dierentes procodmientos administratios

£Como quieres reali;

Realizar un trimite Realizar un trimite _,_/ Realizar un trimite
con certificado digital

«con login corporativo / sin certificado digital

o
it fizicaments &n Una oficing de registro,
confidencialidad,

" t? O * Busque su aficina da r ani

- dhoital BF o

Pinchamos sobre el boton “Acceder al sistema”
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Validando componentes

Estamos validando si su tione los para oposar /\

( Tiene comectamente instalado el
- ‘ > Plug in de Java:
Jm— Acceder al sistema
ava
Atencién:
Para poder acceder con su certificade dipital y poder realizar la firma electrénica de debe cumplen todos los requisitos:
Caracteristica Validacién
Plug in de Java @ Instalado comectaments
Navegador © Intarnet Explorer §
Sisterna Opadativo & Windows

Seleccionamos el certificado digital correcto

UNIVERSIDAD

Dialogo .« Seguridad

Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios par:
Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado

pulse Cancelar.

— Tt
[ NOMBRE S, |
Ernisors FMTER

Valido desde: 04/02/2014 hasta 04/02/2017
\ Haga clic aqui para ver las pr del certificado

Atencién:
Cancelar 0s los requisitos:

Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firmz

© Instalado correctamente

Plug in de Java

Navegador o Internet Explorer 7

© Windows Y,

K Sistema Operativo
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Finalmente, en caso de estar

operando con una tarjeta electronica,
introduciremos nuestro PIN.

UNIYERSIDAD

PaBLO»OLAVIDE
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Validando componentes

Estamos vakdando si su ordenador iena los componentes necesancs para operar.

(‘ Tiel e instalado el
( Plug in de
-—
<
i
T Ty PO PRy PO PO PO
jninniiniiiniiiiiniiiiiiiiiiiiin
L R R R R R R R R
. S R R R
Atencion:
Para poder acceder con su certificade digital y poder realizar la firma elecfréni T en tddos los requisitos:
&l FIN: e

Caracteristica e

Acapin Cancalas
Plug in de Java (-] H
Navegador (-] kaW

Sistema Operativo © windows

4 .- Firma de la propuesta.

Las propuestas para las que hayamos sido habilitados como firmantes
apareceran en el apartado “Tramites autorizados” de la pestafa “Mis

Borradores”, en el desplegable de la carpeta RAPMI-Reconocimiento Académico
Programas Movilidad Internacional.

T
e

Ayucdn | Salir

Tramites disponibles (43) Mis Tramites [122) Mis

Mis (0 Mis Pagos (0]
Sedaccions &l bomador que deses g

Localiza tus tramites en borrador:

Procadimanio [Totos 1as procadmentas =

Codigo de sokcitd Vigercia.  Desde ma Hasta ma

Tramites autorizados

= L RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Mowlidad intemacional (2
150k 201600065571-tra

1 50k 201 600065563-Ira

24062013 - Inded
240672013 - Inded.
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Pinchando sobre el cddigo del expediente con el que vamos a trabajar, el que aparecia en
el correo recibido, accederemos al expediente, y una vez dentro procederemos a revisar el

contenido de la propuesta mediante el botén “Visualizar" y a firmarlo en su caso mediante
“Iniciar Firma”.

R i
f ++++++;+++++++++++++++++++++++++++++++;+++

SRR
G aO00REET

&m:li\S.a_

Tramites 143) His 12) Mis Tramites 122) Mis D Mis
RAPMI - Reconocimiento Acadé

) Mis Pagos (0}

Programas Movilidad Internacional

Para completar el tramite realice los siguientes pasos
Recuards que loda kb infarmacin s oblgatonia menos i mastada como “opcionar

Para poder presentar el tramite, ademés de adjuntar la

es cumplir
La solicitud debe ser firmada por el usuario logado.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio
Para empezar la solicitud pulse el botén “iniciar”. Una vez rellenade el formularic tendra que validar los datos, guardaries y firmarios.

9 Adjunte documentacién adicional (opcional)

# Aduntar documento

Habilite firma a terceros (opcional)

Habilite a terceros para que puedan realizar |a firma electrdnica de los documentos de este tramite.

<< \oher

Trimites disponibles [43) Mis borradores (2) Mis Trimites (122) Mis D

Mis C icaciones {0) Mis Pagos {0)
RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional

Pulse el botdn "Firmar" para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que una vez firmado no podra volver a modificarlo. Mas informacion sobre la firma digital,

UNIVERSIDAD

CODIGO SOLICITUD:  =0k201600065571-4ra
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Con este mensaje confirmaremos que el acuerdo ha sido correctamente firmado, terminando por
tanto la tarea del Tutor/a Docente en lo que a validacién del acuerdo académico se refiere.

s b =
E PaBLo»OLAVIDE !
i, S

e L e
et L R R R L

Cod. operecion $ol-201600066671-4ra
Ayl | Sl

Tramites disponibles [49) Mis borradores (2) Mis Tramites (122) Mis Mis ] Mis Pagos (0)
RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional
Pulse el botdn "Firmar” para firmar d e el f dario. R de que una vez firmade no podrd volver a modificarlo. Mas informacion sobre la firma digital

Firma digital realizada
La firrna digital del formuanc se h iz ad La ha sado ain registrada
Para contimes ¢on o Fimile pulse of siguents eniace.

== Vodver al trémile

En caso de que el estudiante nos haya dado acceso total al procedimiento podremos
técnicamente presentar el acuerdo en su nombre. No obstante, se trata de una posibilidad
que desde el ARIC desaconsejamos por los desajustes que puede provocar en el desarrollo
idéneo del procedimiento.

En cualquier caso, al tratarse de una opcion que nos ofrece la herramienta describiremos a
continuacion la forma de hacerlo. Retornaremos al expediente a través del botén “Volver al
tramite”

S
P R R R R R R

Cod. operecion $ol-201600066671-4ra
Ayl | Sl

Tramites disponibles [49) Mis borradores (2) Mis Tramites (122) Mis Mis ] Mis Pagos (0)
RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional
Pulse el botdn "Firmar” para firmar d e el f dario. R de que una vez firmade no podrd volver a modificarlo. Mas informacion sobre la firma digital

Firma digital realizada
La fuma digital del formutanc se h. iz ad La ha sido adn registrada.

Para continuer con of Fmile pulse of siguento eniacn
Voher al tramile
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S
S
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Céd. operacidn sel-201600065571-tra
Ayuda | Salr

Tramites disponibles (49) Mis borradores (2) MEs Tramites (122) Més Dy MEs

(1] Mis Pagos (0)

RAPMI - R imi Académico Programas Movilidad Internacional

pasos

Para ol tramite
Racuarde que foda la inkomacidn s obligatoda menos ks marcada coma "opcional

Sa ha detectado que ol procodimienio esta comec taments cumphmantado
Ahota ya pueda presentar toda la documentacién » Presentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar la solicitud pulse el boién "iniciar". Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarios y firmarlos,

RAPMI -

Tras lo que recibiremos el aviso de la presentacion y la posibilidad de Visualizar e imprimir el
resguardo de presentacion y observaremos como el expediente en cuestion pasa de la pestaia “Mis
borradores” a la pestana “Mis Tramites” en nuestra Oficina Virtual.

TR P TR PP PG P e C T
e
e e e
L e

God operacion sol-201600066671-tra
Ay | Sabt

La sehap en registro,
For favor wsuaica ol resguardo da i presentacion y guardie una copa

Tramite

RAPMI

N° Registro Fecha y hora: ., \isualizar e imprmr
SN-1548476833 18062018 17:47:03

= resguardo presentacion
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5.- Modificaciones al Acuerdo Académico

Existe un periodo establecido para la modificacion del acuerdo académico al comienzo de
cada uno de los semestres:

El estudiante tendra que presentar una solicitud de modificacién cada vez que desee realizar
algin cambio sobre el contrato de estudios aprobado y firmado inicialmente. Estas
modificaciones han de estar siempre previamente pactadas con el/la Tutor/a Docente y han
de formalizarse dentro del plazo establecido al efecto.

El tramite por parte del Tutor/a Docente es exactamente igual al descrito en los apartados
anteriores.
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