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1. Conexión a la aplicación 

Un empleando demandante de una movilidad puede conectarse a la aplicación a través de la opción 

correspondiente de su campus virtual, portal de servicios, universidad virtual o como sea que se llama la 

intranet de su universidad desde donde tenga acceso a sus servicios web. 

Una vez conectado puede observar que en la parte de arriba tiene una serie de menús, además de su 

nombre de usuario que puede pulsar para que aparezca la opción de desconexión. Los menús que le aparecen 

son: 

• Mis Solicitudes  

• Mis Plazas  

• Portafirmas 

 

 

2. Mis Solicitudes 

En este apartado, el usuario puede gestionar las solicitudes. Puede Tanto crear nuevas solicitudes, como 

ver las solicitudes que ya ha realizado anteriormente. 

2.1. Nueva Solicitud 

En esta pantalla el usuario puede solicitar nuevas plazas en distintas convocatorias que estén activas en 

dicho momento. En primer lugar, el alumno seleccionará de la lista de convocatorias la convocatoria de la que 

quiere realizar una nueva solicitud. 



 

 

 

Una vez que el solicitante, elige una convocatoria, se mostrará un listado de plazas que oferta dicha 

convocatoria. El solicitante, puede seleccionar varias para realizar la solicitud. Una vez seleccionadas el 

usuario debe seguir las instrucciones en pantalla para terminar su solicitud. Una vez hecho esto, ya puede 

consultar las solicitudes en la siguiente pantalla. 

El dato correspondiente a la Unversidad de Destino que aparece en el paso 3 solo lo rellena el personal 

PDI del programa “ErasmusPDI”. Para indicar la Universidad solamente tiene que empezar a escribir y 

entonces se abre un pequeño panel sugiriendo las universidades que concuerdan con lo ya escrito. 

 

2.2. Consulta/Modificación de Solicitudes 

Una vez que el solicitante tiene varias solicitudes de plaza, puede consultarla en la pantalla de 

consulta/modificación de solicitudes. En esta pantalla, el solicitante puede seleccionar la convocatoria que 

tiene solicitadas y al pulsar en el botón buscar, aparecerá un listado con las plazas que el alumno ha solicitado. 



 

 

 

Como podemos ver en la anterior figura, podemos ver los datos de las plazas elegidas y su estado si ha 

sido aceptada o no ha sido seleccionada. 

Además, el solicitante, puede editar (modificar) su solicitud, pulsando en el botón correspondiente para 

poder modificar la solicitud que previamente el alumno ha realizado para dicha convocatoria. 

A partir de que la adjudicación sea definitiva y de que ésta se haya publicado, el alumno podrá ver en 

esta pantalla una pestaña nueva con las plazas vacantes siempre que tenga su solicitud aceptada y no tenga 

ninguna plaza aceptada ni renunciada.  

 

3. Mis Certificados 

Esta funcionalidad permite al empleado obtener sus distintos certificados de movilidad, ya sea el 

Certificado de Coordinador ó el Certificado general de Movilidad; en ambos, se reflejan todas las líneas 

de movilidad que ha realizado un empleado ya sea coordinando a alumnos, tanto IN como OUT ( en el caso 

del PDI ) o las distintas estancias que el empleado ( PAS ó PDI ) haya realizado. 

 

Una vez seleccionado el Tipo de Certificado, el usuario puede optar por:  Previsualizarlo en formato 

PDF ó Solicitar dicho Certificado firmado. 

• Si el Certificado es el Certificado de Coordinador:  

 



 

 

 

  



 

 

• Si el Certificado es el Certificado de Movilidad: 

 

4. Portafirmas 

Umove incorpora un portafirmas desde el cual podrá firmar digitalmente los documentos que le sean 

requeridos. 

4.1. Listado de peticiones 

Con esta opción de menú   podrá consultar las peticiones de firma electrónica de 

documentos que le sea requerida en relación a sus labores de gestor de alumnos de movilidad. 



 

 

Por defecto aparecerán seleccionadas las peticiones de firma que tenga Pendientes de firma aunque 

mediante la modificación del campo Estado también podrá consultar las ya Terminadas (Firmadas o 

Rechazada) así como las peticiones que tiene En Espera de que otro usuario firme previamente a usted. 

También podrá realizar búsquedas de peticiones por el asunto de la petición a través del campo de 

búsqueda Nombre 

 

 

 

Así mismo, asociada a cada petición de firma podrá realizar dos acciones: Firmar la petición y editar la 

petición y que pasamos a describir a continuación. 

4.2. Firmar una petición  

 Mediante el botón    accederá a la pantalla de firma que tendrá el siguiente aspecto: 

 

 

 

Dicha pantalla le permite: 

• Descargar el documento enviado : Haciendo click en el  documento correspondiente. 

• Firmar la petición haciendo click en el botón  

En este caso le aparecerá una pantalla de confirmación de este tipo en la que podrá añadir, si lo desea, 

un comentario asociado a la firma  



 

 

 

Si pulsa de  nuevo el botón   le aparecerán en su pantalla les certificados electrónicos que 

tenga instalados en su navegador. Seleccione su certificado y si todo ha ido correctamente le aparecerá una 

pantalla con este aspecto  

 

• Devolver la petición haciendo uso del botón   

Si decide devolver la petición y pulsa este botón le aparecerá una pantalla en la que podrá introducir si 

lo deses, una observación relacionada con dicha devolución  que tendrá con el siguiente aspecto: 

 

 Si vuelve a pulsar el botón   de esta pantalla la solicitud será devuelta y ya no podrá 

firmarla. 

4.3. Editar una petición 

Podrá acceder a editar la petición mediante el botón  asociado a cada petición de la lista de 

peticiones. 

Accederá así a una pantalla con el siguiente aspecto: 

 



 

 

En ella, además de los datos generales de la petición, podrá consultar los documentos asociados a esta 

así como los distintos firmantes de la petición en el caso de que hubiese más de uno. 

Mediante el botón  podrá realizar las mismas acciones que en el botón Firmar de la anterior 

pantalla ya descrita con anterioridad. 

 

4.4. Problemas relacionados con la firma 

En caso de tener algún problema relacionado con la firma puede consultar los siguientes enlaces: 

https://www.ual.es/administracionelectronica/requisitos 

Problemas con la Firma 

 

5. Avisos 

Los avisos son un mecanismo para informarle desde Relaciones Internacionales de vualquier gestión 

relacionada con su movilidad. Usted recibirá un email informándole de que tiene un aviso en la aplicación y 

puede acceder a su contenido pulsando sobre el sobre que aparece en la parte superior de la pantalla . 

 

Para visualizar uno en concreto hay que situarse encima de él. En ese momento el aviso se marca como 

leído. 

 

 

  

https://www.ual.es/administracionelectronica/requisitos
http://cvirtual.ual.es/descargas/manualesUsuario/mobility/ProblemasFirma.pdf

