GUIA DE USO PLATAFORMA DE GESTION DE DOCUMENTOS PARA
AYUDAS DE MOVILIDAD DE LA FACULTAD DE EDUCACION,
PSICOLOGIA Y DEPORTE

En esta guia encontraras una explicacion paso a paso del uso de la plataforma digital para
gestionar los documentos vinculados a ayudas de movilidad de la Facultad. Selecciona tu
perfil

PERFIL ALUMNO/A

Reqgistro y acceso a la plataforma

Una vez tengas una plaza asignada, el primer
paso es darte de alta en la plataforma.

Accede a la péagina de inicio del gestor:

vy Acceso al Gestor Documental
www.uhu.es/fedu/movilidad

INICIAR SESION (3)

Reqistrarse | Recuperar Datos de Acceso




Desde el inicio, pulsa en “Registrarse” y accederas a un formulario para rellenar tus datos
personales: DNI, nombre, apellidos, correo electronico (es obligatorio que éste sea el
correo @alu.uhu.es) y contrasefia que decidas usar para el acceso posterior a la
plataforma.

En esta pantalla debes también seleccionar la convocatoria de movilidad en la que te han
asignado plaza. Actualmente, la plataforma SOLO esta disponible para la convocatoria
Erasmus K103 Estudios.

Una vez aceptada la politica de privacidad, se generaré un usuario vinculado a tu cuenta
de correo de la universidad y a tu DNI que almacenara toda la documentacion académica
relacionada con tu movilidad.

Alta de Usuario
gurese de que todos los datos introducidos sean correctos

DNI/NIE 2 Nombre 2
€ Este campo es obligatorio. € Este campo es obligatorio.
Primer Apellido 2 Segundo Apellido 2
€ Este campo es obligatorio. € Este campo es obligatorio.
Contrasefia A No Introducida Repetir Contrasena E A
€) Estecampoes €) Este campo es obligatorio.
obligatorio.

*Debe tener entre 8 y 15 caracteres

Correo Electronico ({-.‘- alu.uhu.es Repetir Correo @alu.uhu.es

€ Este campo es obligatorio. € Este campo es obligatorio.

Seleccione Convocatoria

ar

€ Este campo es obligatorio.

D Acepto la Politica de Privacidad

€ Este campo es obligatorio.



A partir de ahora podras iniciar sesion en la plataforma con tu usuario y contrasefia.

La primera vez que accedas a la plataforma veras un listado de plazas. Debes localizar
la plaza que te ha sido asignada y pulsar en el boton “Solicitar plaza”. Es importante que
SOLO solicites aquella plaza que ya te ha sido asignada en la resolucién de la
convocatoria Erasmus.

() Cermar Sesién

@& Inicio / Listado de Plazas

Mostrar 10 # registros Buscar: Escriba aqu para buscar. a
. S, _— . ) . Plzas )
Pais ~ 4 Especialidad C ~  Universidad 2 Coordinador © o bles © | Acclones
Gestién de Documentos Disponibles
Movilidad FEDU
apellidol apellido2, Nombre Q ias dela Ruhr-Universitét Bochum MDMES‘Navarm, 2
Alemania Miguel Angel
S ) Mendoza Sierra,
e picologi MSH Vedical School Hamburg ! 2
Alemania Maria Isabel
§  Perdil Ciencias dela Rubio Alcalé,
) " Humboldt-Universitat zu Berlin ' 2
Alemania  educacién Femando David
[  Documentacién
Ciencias dela Delgado Algarra,
e University of Hamburg pado Al 2
. Alemania educacion Emilio José
Listado
Giencias dela Corchuelo
University of Wiirzbur 4
¥ subir Alemania  educacién & g Femandez, Celia O
Estado Garcia Rojas, 5
1 et poicclogla ot Fririeh Unheria samberg : :
Alemania Antonio Daniel
Palacios Gilvez,
Psicologia University of Potsdam g
Alemania 4 D Maria Soledad 0
Ciencias dela Lorca Marin, José
s Technische Universitét Chemnitz '
Alemania educacion Andrés

Para localizar tu plaza, puedes utilizar el buscador ubicado en la parte superior derecha
de la pantalla. Puedes buscar por pais, nombre de universidad, especialidad o nombre del
coordinador.

o Universidad: Universidad de Pruebas [4861]

Austria
Adquisicion del lenguaje

Coordinador: de Pruebas, Coordinador

Plazas Totales: 1 SOLICITAR PLAZA
Plazas Disponibles: 1

Duracién: meses

Niveles:
@ Grado

@ Master
@ Doctorado



Cuando encuentres la plaza que te ha sido asignada, y pinches en el botén “Seleccionar
plaza” aparecerd una ventana similar a ésta donde debes confirmar que ésta es tu plaza.

Una vez confirmes aparecera este mensaje

PLAZA ASIGNADA CORRECTAMENTE

Este procedimiento s6lo se realiza una Unica vez. Una vez que solicites tu plaza, ya quedas
“vinculado/a” al coordinador de ese destino. Las siguientes ocasiones que accedas, ya
estarias localizado con tu DNI en la plaza que solicitaste y con el coordinador vinculado

a dicha plaza.

A partir de ahora, cuando accedas a la plataforma
observaras un menu en el lado izquierdo de la pantalla:

- En el apartado “Perfil” podras cambiar la
contrasefia de acceso a la plataforma en el
momento que lo necesites.

- En el apartado “Listado” tendras el listado de
documentos que puedes necesitar antes, durante y
tras tu movilidad. Cada vez que descargues un
documento, éste tendra un nombre de archivo que
NO DEBERAS modificar. EI nombre de archivo
contendra tu DNI y el tipo de documento (CPRA,
LA, etc.). Es importante que no cambies nunca el

o

Perfil »
Documentacién ~
Listado

[§1  Subir

[@ Estado

nombre de este archivo, puesto que de esta forma no tendras problemas al subir la
documentacion a la plataforma, y cada archivo estara ligado a tu DNI

- En el apartado “Subir” podrds subir la documentacidbn una vez revisada
cuidadosamente y firmada digitalmente por ti. Los documentos SOLO se pueden
subir en formato pdf y firmados con firma electrénica digital. Si no dispones de
certificado digital, puedes solicitarlo en la secretaria del decanato de la facultad.

- En el apartado “Estado” podras comprobar en qué situacién se encuentra tu
documentacion: si tu coordinador la ha firmado, si el coordinador de centro ha
firmado el documento o si hay algin paso aun pendiente. También podras
descargar en cualguier momento que lo necesites tus documentos.



Antes de iniciar tu movilidad

Una vez tienes tu plaza asignada y te has dado de alta en la plataforma, el siguiente paso
que debes realizar es elaborar junto con tu coordinador/a el Compromiso Previo de
Reconocimiento Académico (CPRA). Probablemente sea recomendable que quedes con
tu coordinador/a en su despacho para revisar cuidadosamente el emparejamiento de
asignaturas que prevés cursar en destino.

Cuando ambos hayais llegado a un acuerdo, descarga el documento “Compromiso Previo
de Reconocimiento Académico” o CPRA.

& Inicio

Mostrar 10§ registros Buscar:

A

Convocatoria - Nombre Acciones

Gestién de Documentos
Movilidad FEDU Convocatoria Erasmus+ K103 Estudios Acta de Reconocimiento DESCARGAR ‘

apellido1 apellido2, Nombre

Convocatoria Erasmus+ K103 Estudios Compromiso Previo de Reconocimiento Académico DESCARGAR [w],

Convocatoria Erasmus+ K103 Estudios Learning Agreement DESCARGAR @]‘

@ Perfi ’ Convocatoria Erasmus+ K103 Estudios Meodificacion del Compromiso Previo de Reconocimiento Académico DESCARGAR [w],

[  Documentacién v Convocatoria Erasmus+ K103 Estudios Modificacién de Learning Agreement DESCARGAR W,

Listado
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior 1 | Siguiente
[§1 Subir —

[@ Estado

Al descargar el documento, este se descargara con un nombre concreto que incluye tu
numero de DNI y “ CPRA”. Es importante que no modifiques el nombre del archivo.
Completa minuciosamente el archivo que has descargado y pasalo a formato pdf. Cuando
lo hayas pasado a pdf, firmalo digitalmente y ahora estaria listo pasa subirlo a la
plataforma.

Para subir el CPR, pulsa en el apartado “Subir” del menu situado a la izquierda de la
pantalla. Veras este formulario:

& Subir Archivo Cumplimentado

Mo se ha seleccionadoe ningun archivo EXAMINAR...

Busca en tu ordenador el archivo que has cumplimentado y firmado digitalmente y
adjunta el documento. Es importante que tengas en cuenta dos cosas: 1) S6lo podréas subir
el documento relleno en formato pdf; 2) Sélo podras subir documentos con el nombre de
archivo correcto (n°dni_CPRA) (ej. 000000000T_CPRA.pdf).




. Subir Archive Cumplimentado

00000000T_CPRA.pdf (137 KB) (]

Adjuntar Archivo

Si lo has hecho correctamente, aparecera este mensaje.

Proceso Completado

Archivo subido correctamente

Cualquier documento que subas a la plataforma podras ‘“visualizarlo” en el menu

“Estado”. Por ejemplo, una vez subido por ti, si vas a “Estado” veras que el documento
ha sido subido por ti.

Compromiso Previo de Reconocimiento Académico
(DD00D000OT_CPRA.pdf)

I ?:33::13:2:120 16:43:13 (Descargado) [Alumno] «Nombre apellido1 apellido2=

e a a
4 03/03/2020 16:49:08 (Subido) [Alumno] eNombre apellido1 DESCARGAR [,
apellido2»

A continuacion, tu coordinador/a debera firmar también ese documento. Una vez que td
lo has subido él tendra acceso a través de su usuario al documento, que firmara y subira
de nuevo para el coordinador de centro pueda también visualizarlo, firmarlo y subirlo
finalmente con todas las firmas a la plataforma. En cada paso, tendras la opcién de hacer
el seguimiento del estado del documento que hayas subido.



Compromiso Previo de Reconocimiento Académico

(DO00000OT_CPRA. pdf)

I T Py ~ v [ A ; . A
4103/03/2020 16:43:13 (Descargado) [Alumno] «Nombre apellidol apellido2s

) . .
+'03/03/2020 16:49:08 (Subido) [Alumno] «Nombre apellido1 DESCARGAR ),
apellidoZ»

4!03/03/2020 16:58:40 (Descargado) [Coordinador] «Coordinador de Pruebass

rt“u.';'.-'u.'.:.-'zuzu 17:01:42 (Subido) [Coordinador] «Coordinador de Pruebas»

Compromiso Previo de Reconocimiento Académico

(DO0000DDT_CPRA.pdf)

(I Voo islaz]s LN . T [ A . . -
4103/03/2020 16:43:13 (Descargado) [Alumno] «Mombre apellidol apellido2s»

s . .
1'03/ D?-.U 2020 16:49:08 (Subido) [Alumno] «Nombre apellido1 DESCARGAR [,
apellido2x»

$!03/03/2020 16:58:40 (Descargado) [Coordinador] «Coordinador de Pruebas»

TE.’:‘.-"E.’;.-"EE:U 17:07:42 (Subido) [Coordinador] eCoordinador de Pruebas»

| T AT ap——— A Ty ~ N Iy ) FTI - EE
$!03/03/2020 17:09:35 (Descargado) [Vicedecano] «Vicedecano FEDU UHU»

s . ’ .
+'03/03/2020 17:09:48 (Subido) [Vicedecano] «Vicedecano DESCARGAR 2,
FEDU UHU»

Cuando el documento tenga todas las firmas requeridas podras descargarlo cada vez que
lo necesites.

El mismo procedimiento que has realizado con el CPRA, tendras que hacerlo con el LA,
aungue en este caso s6lo sera necesario tu firma y la firma de tu coordinador/a
Recuerda: 1) Descarga el documento necesario; 2) Respeta el nombre del archivo que se
descarga, no lo modifiques; 3) Rellena cuidadosamente y revisa todo varias veces
(codigos de las asignaturas, nimero de créditos, nombres de las asignaturas, etc); 4)
Pasalo a pdf; 5) Firma digitalmente el documento en el espacio reservado para el
estudiante; 6) Subelo a la plataforma; 7) Espera que lo firme tu coordinador.



Durante tu movilidad

En ocasiones sucede que una vez que llegas a destino las asignaturas que hemos acordado
con nuestro coordinador/a inicialmente han sufrido cambios (a veces no es posible
cursarlas por horarios, porque las han cambiado de cuatrimestre, o cualquier
eventualidad). En este caso tendras que rellenar los documentos ‘“Modificacion del
Compromiso de Reconocimiento Académico” y “Modificacion del Learning
Agreement”. Procede de la misma forma con estos impresos, tal cual lo hiciste con el
CPRA y LA antes de tu estancia.

Recuerda: 1) Descarga el documento necesario; 2) Respeta el nombre del archivo que se
descarga, no lo modifiques; 3) Rellena cuidadosamente y revisa todo varias veces
(codigos de las asignaturas, numero de créditos, nombres de las asignaturas, etc.); 4)
Pasalo a pdf; 5) Firma digitalmente el documento en el espacio reservado para el
estudiante; 6) Subelo a la plataforma; 7) Espera que lo firme tu coordinador.

Tras tu movilidad

Cuando finalices tu movilidad y tengas la certificacion de calificaciones de tu universidad
de destino, descarga el documento “Acta de reconocimiento”. Cumplimenta tus datos
personales y datos de las asignaturas en la universidad de origen y universidad de destino
de acuerdo a tu ultima modificacion de Acuerdo Académico. Una vez rellena esta
informacion, sube el archivo en formato .docx (Microsoft Office 2007 o posterior) para
que tu coordinador termine de cumplimentar las calificaciones y proceda a su firma. Este
es el unico archivo que podras subir en formato Word, con objeto que el coordinador
termine de cumplimentar las calificaciones que hayas obtenido y revisar todo antes de la
firma. Podréas hacer el seguimiento del estado del acta de reconocimiento en el apartado
“Estado”.

Recuperar Contrasefia de Acceso

Siolvidaste la clave de acceso, pulsando sobre «Recuperar Datos de Acceso» Yy rellenando
el formulario recibiras en tu correo una nueva contrasefia de acceso que posteriormente
podras cambiar en tu perfil.

Recuperacion de Contrasefia

EI Acapto la



