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1.- Presentacion.

Bienvenido a la Plataforma de tramitacion del procedimiento de Reconocimiento
Académico en Programas de Movilidad (en adelante RASICUE).

Esta plataforma constituye la herramienta disenada para realizar el RASICUE
mediante via telematica de forma sencilla y segura, quedando registro de cada uno de
los pasos del procedimiento y sirviendo como registro documental. Teniendo en cuenta
la complejidad del RASICUE y la cantidad y variedad de agentes implicados, de
forma directa e indirecta, resulta especialmente interesante la puesta en marcha de
esta plataforma por lo que supone de mejora de calidad de los servicios y la
extension de los potenciales beneficiarios de sus resultados.

2.- Requisitos del usuario.

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

https://www.upo.es/aric/estudiantes-upo/programas-de-movilidad/sicue/rasicue/index.html

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

3.- Acceso a la aplicacion.

Para acceder al procedimiento electronico, desde la pagina principal de la UPO, el
estudiante cliqueara en “UPO Virtual”>>Sede Electronica”.
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Una vez en la Sede Electronica, seleccionar Procedimientos Administrativos, colectivo Estudiantes y el
Procedimiento RASICUE

f APLICACIONES ] MIS EXPEDIENTES wiim  PROCEDIMIENTOS [ oms [ cernrcano piamaL @ AYUDA TE

ADMINISTRATIVOS

Estudiantes racedimientos

, Procedimientes Administratives m Formularios

PO

Aprobacion de Convenios de Colaboracion
Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor
Certificado de Asignaturas Matriculadas en Grado [Respuesta Inmediatal =

PAS

Certificado de Asignaturas Matriculadas en Master Universitario [Respuesta Inmediatal

Otros
Certificados de Cardcter Econdmico

Continuacion de estudios por traslado de expediente

4" Port@firmas Convocatoria y 5olicitud de Becas de Idiomas

Equipamiento Informatico Descatalogado

Reconocimiento Académico

Verificacién de Documentos y
Certificados

econocimiento Académico para participantes en el Programa de Movilidad Nacional - SICUE

A partir de ahi, seleccionar “Enlace al procedimiento (enlace externo)”

Reconocimiento Académico para participantes
en el Programa de Movilidad Nacional - SICUE

Tramitacién de Reconocimiento Académico para participantes en el Programa de Movilidad Nacional - SICUE, con
validacién académica por parte del Centro, convocado por la CRUE.

» Unidad organizativa: (' Area de Gestidn Administrativa de Asistencia al Estudiante de Grado (enlace externo)

+« Colectivo: Alluooos

(£' Enlace al procedimiento (enlace ex@

En los siguientes enlaces estan disponibles una serie de video-tutoriales y manuales en pdf que le ayudaran tanto a
la configuracion inicial de su equipo como a la correcta cumplimentacion del formulario.

Requisitos técnicos para el uso del certificado digital en ordenadores MAC
Requisitos técnicos para el uso del certificado digital en los demas ordenadores (pdf).
(Z' Requisitos técnicos para el uso del certificado digital en los demas ordenadores (video tutorial). (enlace externo)

Reduccion de documentos pdf para subirlos a la Oficina Virtual.
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En la siguiente pantalla se accede al sistema utilizando el certificado digital

£ Oficina Virtual - Windows Internet Explorer

k. |\:} hittps://oficinavirtual upo es /oficinaVirual EntradaOficinaVinual?conCes tificado =1 &proce ,Oﬂ a4 @ | K Rmmw A | \;33 oficina Virhual x @m\‘ﬂuﬂl |

Archivo Edicidn Ver Favorites Hemamientas  Ayuda

|»

Universidad Pablo de Olavide

UNIVERSIDAD

PABLO»OLAVIDE x

S E VI L LA . -
geleccione un certificads
Confirme el cartficaca pulsando Aceptar, Sine es este el certficado
pulse Cancelar.

RASICUE
A
Validando componentes = . -

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios para operar.

(( Tiene correctamente instalado
g—, '
el Acceder al sistema
Java
Atencién: O ———
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electrénica de d debe probar que se cumplen todos los requisitos:
Caracteristica Validacién
Plug in de Java © Instalado correctamente
Mavegador © Internet Explorer 7
l\ Sistema Operativo © Windows /

=l

o o) 0]€] |10 T e

4 - Presentacion Solicitud.

El procedimiento consta de tres pasos de obligado cumplimiento para poder presentar la
solicitud de manera correcta:

1.- Cumplimentaciony firma de la solicitud
2.- Habilitacion de firmantes

3.- Presentacion de solicitud

Debes considerar que la futura informacion que incluyas en la plataforma telematica
debe haber sido supervisada obligatoriamente por tu Tutor/a Académico/a. De no ser
asi, el acuerdo podria no tener validez de cara a tu estancia de movilidad.

Nota Importante: En el caso de estudiantes de titulaciones conjuntas de distintas Facultades, tendran
que presentar dos solicitudes diferentes, una para cada Facultad. Por el contrario, si la titulacion
conjunta pertenece a una sola Facultad sera suficiente con una sola solicitud.
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4.1.- Cumplimentacion y firma de la solicitud

Tramites disponibles (53) Mis borradores (2) Mis Tramites (17) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
RASICUE

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
R que toda |a inf i6n es obli ia menos la da como “opcional®;

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar |a solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

RASICUE

o Adjunte documentacién adicional (opcional)

& Aduntar documento

e Habilite firma a terceros (opcional)

Habilite a terceros para que puedan realizar la firma electrnica de los documentos de este tramite.

Una vez que el estudiante haya ingresado en la solicitud debera senalar SICUE y curso
académico en que realizara la estancia.

CODIGO SOLICITUD: |50I-201800066091-1ra

COMPROMISO PREVIO DE RFCONOCIMIENTO \CADEMICO

“ eleccionar V3

CURSO ACADEMICY

1] DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellido 1 Apellido 2

Nombre l—NLEth.Ll
|

Centro
[ Seleccionar vl
Titulacién
| Seleccionar v
Correo electrénico Teléfono Fijo Teléfono Movil

| §

Universidad Destino

Pais Destino Facultad Destino Duracion Estancia
* | | |[eectonsr v}
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2 |ASIGNATURASA CURSAR EN LA UNIVERSIDAD DE DEEJTINCI A
N® Cadigo Denominacién Asignatura Rec/Transf Céégjrtgs Periodo de Estudios
| Seleccionar v | Seleccionar V| | Seleccionar v
| Seleccionar v

L |

| Seleccionar V||| ||| Seleccionar v
L |
| |

En la columna, Rec/Transf de esta tabla hay que introducir la tipologia de los créditos a reconocer en la UPO
Segln la siguiente clasificacion, siempre pactado previamente con el Tutor Docente:

R: Asignatura reconocible por similitud en contenidos/competencias en el plan de estudios de la UPO

T: Asignatura o actividad académica oficial transferible al expediente

Ante cualquier duda respecto a la definicion de los créditos como “R”, y “T”, esta debe ser consultada
con el Tutor Académico.

Es muy importante que el estudiante preste especial atencion al introducir el dato en la primera
columna ya que es el que establece la equivalencia entre las asignaturas cursadas en la universidad de
destinoy las asignaturas a reconocer en la UPO

2 |ASIGNATURAS A CURSAR EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO

Créditos

M gdigo Idioma Origen Traduccidn Inglés ECTS Reconoc/Transf*
ﬁ |“""‘-I \L | | | | | |Se|eccionar V|
|2 | |"""L2 | |‘\ | | | | | |Se|eccionar V|
|3 | |’e'L3 | “ | | | | | |Se|ecci0nar V|

| I

3|l d |

|Se|eccionar V|

3 WE SERAN RECONOCIDAS EN LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE TRAS LA SUPERACION DEL FLAN DE
STUDIOS EN TRWUNIVERSIDAD DE DESTINO

TN
|Se|ecci0nar \ hd

|1 | ||Asignatura... v| ||Se|eccionar v|
|Se|eccionar V|

|2 | ||Asignatura... V| ||Se|eccionar V|
|Se|ecci0nar V|

|2 | ||Asignatura... v| ||Se|eccionar V|
|Se|eccionar / v|

|3 | ||Asignatura_._ % | Seleccionar |+

IMPORTANTE: Cada asignatura de las que seran reconocidas debera tener el mismo niimero de
orden de la que ha sido cursada en la Universidad de destino.
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En el apartado correspondiente a las asignaturas que seran reconocidas en la UPO habra que
seleccionar siempre la titulacion a la que pertenece antes de introducir cada asignatura.

5 |ASIGNATURAS QUE SERAN RECONOCIDAS EN LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE TRAS LA SUPERACION DEL PLAN DE
RSIDAD DE DESTINO
< N° [Cadigo

GRADO EN HUMANIDADES V|
1 =B Cred. - IDIOMA MODERNO II: ARABE

GRADO EN HUMANIDADES V|

2 V|| | 301016 - 6 Cred. - ASPECTOS DESCRIPTIVOS Y NORMATIVOS DEL ESPANOL ACTUAL

El estudiante tendra que introducir manualmente en este apartado la suma total de créditos que seran
reconocidos en la UPO

|Se|eccionar

5
| | ||Se|ecci0nar... V| | Seleccionar v
| Seleccionar / \ V|
| | ||Se|ecci0nar... V|

|Se|eccionar V|

{ ToraL crépios| - )
=a} Contenidos y/o competencias semejantes.

b) Por motives de progreso del estudiante en |a planificacién temporal del titule. La d

:—ci\de asignaturss pars favorscer pn o depende del estudiants.

Cada asignatura de las que seran reconocidas debera tener el mismo ndmero de orden de la que se cursara en
Aiursidad de destino con el objeto de evitar cualguier confusidgn en la correspondencia entre la asignatura
cursada y la reconocida.
* Leo y agepto las condiciones detalladas en la siguiente clausula informativa sobre tratamiento de datos

En este momento el estudiante ya podra guardar los datos de su solicitud, finalizando con esto la primera
fase del procedimiento, la correspondiente a la grabacion de datos.

Continuar tramite Mis Comunicaciones (0)

RASICUE

Mis Pagos (0)

> UNIVERSIDAD
B
S S E VIt oA

cODIGO SOLICITUD: |sol-201800208302-tra

COMPROMISO PREVIO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO
ACUERDO ACADEMICO
PROGRAMA SICUE

CURSO ACADEMICO |EEETE, ~

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellido 1 Apellido 2

Carretera de Utrera, Km.1 41013-SEVILLA. ESPANA. Tinos. (34) 95 434 93 72— 95 434 93 98
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Una vez grabada la solicitud se volvera al tramite para proceder a su firma.

Mis in Mis Tramites (4) Mis D 0] MisC icaci Mis Pagos (0)
ia
RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional

ﬂ Se han guardado los datos correctamente. Pulse el siguiente snlacs.nars

<< Voher al lrarmile
Adobe Reader

ian

Una vez cumplimentada la solicitud y grabados los datos, el estudiante procedera a la firma de la solicitud,
que se realizara mediante certificado digital.

Tramites disponibles (53) Mis borradores (3) Mis Tramites (124) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
RASICUE
Para p el ite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacién es obligatoria menos la marcada como "opcional”;
Para poder pr tar el tramite, ad de adjuntar la d ion requerida, es lir las sigui condiciones.

Solicitud a firmar:
- RASICUE . Debe ser fil 1a minimo por 1 fi

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

. Inici
RASICUE % Iniciar firma

Editar | Eliminar

5n sobre la firma digitsl

Pulse el botén "Firmar” para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que uj 5 no = fo. Mas
[ Fimar |

=N e BT ven ik &Y T & ® e - \& comborar - = i0=F| BB E]

CODIGO SOLICITUD:  $0L-201300003803-TRA

COMPROMISO PREVIO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO.
ACUERDO ACADEMICO.

«J Intranet local “
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En este momento concluiria el primer paso del tramite, la firma de solicitud. Tras esto volveremos al
trdmite para habilitar al tutor académico para que firme la solicitud.

Tramites disponibles (80) Mis borradores (2) Mis Tramites (1) Mis Documentos (0) Mis Comunicaciones (0)

RAPMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Internacional

o

Firma digital realizada
v La firma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacidn no ha sido ain registrada.
Para continuar con el tramite pulse el siguienteeeEre.

<< Volver al tramite

4.2.- Habilitacion de Firmantes

En esta fase el estudiante tendra que habilitar a la persona que firmara su solicitud, es decir, Tutor/a
Docente (que actlan por Delegacion del Decano). Es muy importante que se ponga especial interés en
incluir los datos correctos, por lo que se recomienda consultar el listado de tutores académicos para
cada plaza.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar". Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarles.

® Firmado
Datos de los firmantes

RASICUE

Visualizar Eliminar

e Adjunte documentacién adicional (opcional)

& Adjuntar documento

e Habilite firma a terceros (opcional)
Habilite a terceros para que puedan realizar la firma electrénica de los documentos de este tramite.

Terceros habilitados:

No hay ningun tercero habilitado

., Habilitar

Carretera de Utrera, Km.1 41013-SEVILLA. ESPANA. Tfnos. (34) 95 434 93 72 — 95 434 93 98 Fax. (34) 954349304
e-mail: aric@upo.es

http:/iwww.upo.es/aric/


mailto:aric@upo.es
http://www.upo.es/aric/

UNIVERSIDAD Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion

IR B K

La blUsqueda de los datos del firmante podra realizarse de forma automatica o manual

MNombre Primer apellido

Segundo apellido Departamento/Senvicio

Correo electrdnico

Aiiadir habilitado manualmente

Primer apellido® Segundo apellido® MNombre*

NIF* Correo electrénico®

Una vez incorporada la persona que firma habra que anadirla al procedimiento. A continuacién se
muestran las sucesivas pantallas que iran apareciendo

Busqueda en el Directorio de la Universidad

MNombre Primer apellido

Segundo apellido Departamento/Senicio

Correo electrdnico

[ Buscar ]

Resultados de busqueda en el Directorio de la Universidad

Apellidos Nombre Departamento/Senv’ (10 Accion

Carretera de Utrera, Km.1 41013-SEVILLA. ESPANA. Tfnos. (34) 95 434 93 72 — 95 434 93 98 Fax. (34) 954349304
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Habilitar a terceros

& DI ha sido habilitado para acceder al tramite sol-201300003851-tra

En el momento de incorporar al firmante el estudiante recibira la siguiente comunicacion, de tal forma que
si “acepta” la persona habilitada podra hacer la presentacion de la solicitud, no obstante, el interesado es
el responsable de la presentacion de la solicitud.

Windows Internet Explarse

2 iDesea ACEPTAR que el habilitado teniga acceso tokal al brémite?, Si pulsa CANCELAR &l habilitada tnicamente podré
l‘ﬂ) acceder para firmar la solicitud,

[ Aceptar J[ Cancelar J

n
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4.3.- Presentacion de Solicitud

Una vez firmada la solicitud por la persona habilitada el estudiante recibira un correo electronico y podra
acceder al documento. Debera entrar en el procedimiento electronico y acceder a la solicitud en el
apartado de borradores de la Oficina Virtual. Aparecera para poder presentarla.

Tramites disponibles (53) Mis borradores {4) Mis Tramites {124) Mis Documentos Mis Comunicaciones {0} Mis Pagos (0)
RASICUE

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.

Recuerde que toda la informacian es obigatonia menos ka marcada coma “opeional;

Se ha delectado que el procedimiento esla comeclamente cumphmentade.
Ahora ya puede presentar toda la documentacién

P Presentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio|
Para empezar |a solicitud pulse el boton "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, gquardarios y firmarios.

RASICUE

Recomendamos guardar copia del resguardo de su solicitud.

Ladi s ha s &n reglstro.
Pror favor wisuabce el resguardo de la presentacion y guarde una copia.

Tramite

RASICUE

N* Registro Fecha y hora; =, \isualizar e imprimic
SN-T43T56512 O4/0E2018 17:50:17 ‘s resguardo presentacion

£Qué quieres hacer ahora?

¥ Iniciar un nueve trémite

b Ia presentaciones realizadas

Carretera de Utrera, Km.1 41013-SEVILLA. ESPANA. Tfnos. (34) 95 434 93 72 — 95 434 93 98 Fax. (34) 954349304
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5.- Modificaciones al Acuerdo Académico

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

.- 15 de octubre de 2018 para primer semestre.
.- 30 de marzo de 2019 para segundo semestre.

El estudiante tendra que presentar una solicitud de modificacion cada vez que desee realizar algiin 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. Para ello accedera a través de la pestana “Mis tramites” a su solicitud inicial y pinchara sobre
“Duplicar”.

Tramites disponibles (53) Mis borradores (3) Mis Tramites (125) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0} Mis Pagos (0)

Localiza tus tramites

Procadimianto: | Todos los procedimientos =]
Codigo de solicitud: Fecha de Presentacion: Dasda: € Hastar e
Mis Tramites

Tramite Fecha Registro Duplicar

] { Procedimiento de Admisidn Factwacion Telemdtica (101)

] -{R.-'\PMI - Reconocimiento Académico Programas Movilidad Intemacional (2)
& DRASICUE (1)

sok201800066095-ra PRESENTADO SN-743758512 0462018 17.50.17
] % Solicitud de Comisiones de Senicio PAS (3)

# L solicitud Ganérica (5)
@ A Tabldn Flactrdnica Oficial (9)

Carretera de Utrera, Km.1 41013-SEVILLA ESPANA. Tfnos. (34) 95 43493 72-95 4349398 Fax. (34)954349304

e-mail: aric@upo.es
http://MvVwWupoeslaric/


mailto:aric@upo.es
http://wvvvv.upo.eslaric/

UNIVERSIDAD Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion

A

8 E W Ik L &

A partir de ese momento estara disponible en el apartado “Borradores” de la plataforma una copia de la
solicitud inicial. Para acceder al contenido de esta solicitud y poder realizar las modificaciones el
estudiante pinchara sobre el codigo de solicitud.

Tramites disponibles (53) Mis borradores (2) Miz Tramites (125) Mis D Mis C lcach {0) Mis Pagos (0)

La solicitud ha sido sliminad. +: s
Sekeccione el borrador que desee conbinuar ramilando.
Localiza tus tramites en borrador:
Procedimiento. IToﬁos los procedimicntos j
Codigo de sohcilud. Vigencia: Desde. Elg Hasla. Elg

Tramites en borrador

Vigencia Eliminar Duplicar

= LY RASICUE (1)
J50l-201300066006-tra

Sin Presenta

1900492017 - Indet. Elrmurar Duphicar

En la pantalla a la que tendra acceso pinchara sobre el boton sefalado para editar los datos y poder
realizar las modificaciones. Como los datos que apareceran en pantalla son los de la solicitud inicial sélo
habra que introducir los cambios deseados.

Tramites disponibles (63) Mis borradores (2) Mis Tramites (126) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
RASICUE

Para complatar al traimite realice los sigulentas pasos
Recuerde que toda la informacion es obligatoria menos ka marcada como "opcional™:

Para poder p tar el tramite, ademas de adjuntar la d. tacio ida, es io cumplir las siguientes condiciones.

Solicitud a firmar:
-RASICUE . Debe ser firmada minime per 1 firmante.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio|
Para empezar |a solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendrad que validar los datos. guardarlos y firmarios.

rma
Eliminar

RASICUE

El nuevo acuerdo debe incluir todas las asignaturas de la estancia y sustituira a la version anterior del
acuerdo, que sera eliminado.
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A partir de este momento se retomara el tramite siguiendo los mimos pasos que para la solicitud inicial:
.- Cumplimentacion del formulario introduciendo las modificaciones deseadas y firma del mismo
(pg. 5-9 del presente documento)
.- Habilitacion de terceros (pg. 9-11 del presente documento)
.- Presentacion de solicitud (pg. 12 del presente documento)

Este procedimiento de modificacién podra realizarse tantas veces como sea necesario siempre y cuando
esté pactado con el Tutor Académico y se realice dentro de los plazos establecidos al efecto.

LAS ASIGNATURAS UPO ELIMINADAS DEL ACUERDO ACADEMICO SERAN ELIMINADAS AUTOMATICAMENTE
DE LA MATRICULA. EN CASO DE QUE QUERAIS MANTENERLAS EN VUESTRA MATRICULA DEBEIS
COMUNICAR TAL CIRCUNSTANCIA AL AREA DE GESTION DE GRADO A TRAVES DEL SIGUIENTE
FORMULARIO

https://www.upo.es/apps/Grados/
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