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Introducción: 
 

Este manual corresponde con la aplicación Hermes destinada al alumnado que desea realizar 

una preinscripción, siempre y cuando cumpla una serie de requisitos mínimos, para obtener 

una beca de movilidad Erasmus en algún país europeo. 

La primera pantalla que muestra la aplicación sirve para la autenticación del alumno mediante 

el correo “@alumnos.upm.es” y la contraseña de dicho correo, al igual que se utiliza en 

Politécnica Virtual. 

 

En caso de tener problemas en la autenticación, es posible observar todos aquellos problemas 

contemplados en la sección “Preguntas frecuentes”. Además, si el problema obtenido no se 

encuentra en dicha sección, se puede consultar los datos de “Contacto” para una respuesta 

más individualizada. 

Por otra parte, estos son los errores que se pueden dar al pulsar el botón “Acceder”: 

 Error al conectar al LDAP 

 El usuario no existe o la contraseña es errónea 

 Usted no tiene permiso para entrar en el sistema porque no es alumno 

 Usted no está matriculado en el curso académico actual 

 No puede acceder 
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 Usted no puede solicitar esta beca porque ya la ha disfrutado en el centro XX para el 

curso académico AAAA-AA. 

 Usted no cumple con los requisitos de la convocatoria en ninguno de los planes de 

estudio en los que está matriculado. 

 Error inesperado del LDAP 

 El periodo de preinscripción no está abierto 
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Inicio: 
 

Una vez autenticado correctamente, aparecerá la pantalla de “Inicio” de la aplicación, en la 

que se muestra el nombre completo del alumno, el menú y todos aquellos planes de estudio 

en los que es posible realizar una preinscripción Erasmus. 

 

 

Los botones y enlaces que estarán visibles a lo largo de la aplicación, son los siguientes: 

 Inicio: volverá, en cualquier momento, a la pantalla mostrada en la captura 

anterior. 

 Contactar: mostrará los datos de contacto. 

 Desconectar: termina la sesión actual. 

 Menú de la aplicación: tiene tres apartados principales. Hasta que no se haya 

elegido uno de los planes de estudios válidos, no se mostrará los subapartados 

de “Antes de empezar”, “Solicitud de beca” y “Ayuda”. 
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Los estudios que se muestran a continuación corresponden con los planes de estudios 

en los que el alumno cumple los siguientes requisitos: 

 Estar matriculado en el plan de estudios en la año académico actual 

 Si el plan de estudios es: 

o Primer y Segundo Ciclo o Grado: haberse matriculado al menos dos 

años en dicho plan de estudios. 

o Máster o Doctorado: haberse matriculado al menos un año en dicho 

plan de estudios. 

 

Una vez se pulsa en una de las opciones de alguno de los planes de estudios aptos para 

realizar una preinscripción, se transita a la siguiente pantalla, desbloqueándose los 

subapartados del “Menú de la aplicación”. 

 

Si se vuelve a esta pantalla por medio del botón “Inicio”, se mostrará lo siguiente: 
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Antes de empezar: 
 

En este subapartado se muestra una descripción acerca de la aplicación y un pequeño resumen 

de cómo se debe utilizar la aplicación. 

Antes de comenzar a utilizar la aplicación, es recomendable leer detenidamente este 

subapartado. 

Ayuda: 
 

Si surge algún tipo de problema al utilizar la aplicación, es conveniente observar si mediante 

las “Preguntas frecuentes” descritas se soluciona. Una vez comprobado y siempre y cuando el 

problema persista, habrá que utilizar los datos de contacto existentes en “Programa y 

contacto”, para solucionar dicho problema. 
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Solicitud de la beca: 
 

Datos generales: 

 

En esta pantalla se muestra la información que la Universidad Politécnica de Madrid dispone 

del alumno. Si dicha información está incompleta, desactualizada o no está de acuerdo con 

ella, hay que modificarla en la Secretaría del Centro del plan de estudios en el que se está 

realizando la preinscripción. 

 

 

Esta pantalla es meramente informativa y sirve para obtener información acerca del alumno. 

Es importante señalar que todas las comunicaciones entre la Universidad y el alumno que se 

realicen, se harán a través del correo electrónico institucional y por medio de los teléfonos que 

se muestran en el apartado Ayuda (Menú de la Aplicación), Programa, Contacto. 
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Información adicional: 

 

La aplicación necesita conocer cierta información general para saber de qué forma el alumno 

desea realizar la movilidad. Esta información se divide en “Datos académicos”, para saber de 

qué forma se realizará la movilidad, “Conocimiento de idiomas”, que tiene el alumno y “Datos 

bancarios”, para saber la cuenta bancaria en la que se ingresará, si procede,  el importe 

asignado a la beca. 

 

 

Hay que tener en cuenta que al menos se debe seleccionar un idioma, aunque no se aporte un 

título o certificado que determine el nivel en dicho idioma. Si fuese necesario elegir un idioma 

que no se encuentre en la lista, deberá ponerse en contacto con la dirección de correo 

electrónico indicada en la sección “Contacto”, para que sea habilitado el idioma en cuestión. 

 

Los errores que se pueden producir en esta pantalla son los siguientes: 

 No ha indicado los estudios a realizar en el extranjero 

 No ha indicado la opción Doble título 

 No ha indicado el Nº de créditos ECTS que realizará 
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 No ha indicado si va a realizar un periodo combinado de estudios y prácticas en 

empresas 

 No ha indicado el Nº de meses de prácticas 

 No ha indicado la fecha de inicio de prácticas 

 No ha indicado si recibirá preparación en la UPM antes de su salida al extranjero 

 No ha seleccionado ningún idioma 

 El campo [entidad, oficina, dc, cuenta] está vacío 

 El formato de [entidad, oficina, dc, cuenta] introducido no es correcto 

 El dígito de control introducido no es correcto 

 

Una vez se muestra el mensaje “Los datos de la sección Información Adicional se han guardado 

correctamente”, este subapartado se habrá completado y se podrá acceder a la siguiente 

pantalla: “Selección de destino”. 
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Selección de destino: 

 

Esta pantalla sirve para seleccionar los destinos para los que se quiere solicitar la movilidad 

Erasmus. Se muestran todos aquellos destinos que ofertan para el plan de estudios 

seleccionado en la pantalla “Inicio”, dividiéndose la pantalla en: 

 Destinos disponibles acordados por su centro para el curso: se muestran todos los 

destinos agrupados por país. En él se observa la ciudad, la denominación de la 

universidad, el número de alumnos que pueden ser admitidos en el destino, los meses 

que solicita el alumno en el destino, la fecha de inicio en el que se solicita que 

comience la movilidad, el código Erasmus de la universidad y un botón “Añadir”. Se 

podrán elegir desde tres meses hasta el límite impuesto por la oferta anual de plazas 

de movilidad Erasmus. 

 Destinos seleccionados: cuando se pulsa el botón “Añadir”, el destino se almacena en 

la lista situada a la derecha de la pantalla. En esta lista, se puede eliminar y subir o 

bajar la prioridad del destino, según se muestra en la leyenda mostrada en color azul y 

que se puede observar cuando se sitúa el cursor en el elemento . Si se desea 

comenzar de nuevo la selección de destinos, tan sólo hay que pulsar en la papelera. 
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Nótese que la información solicitada por cada destino seleccionado, corresponde con el 

número de meses y la fecha de inicio en la que se desea comenzar la movilidad. El número de 

meses, está acotado al límite impuesto por la oferta de plazas con un mínimo de estancia de 

tres meses.  

Además, el máximo número de destinos que se pueden elegir son quince. 

Los errores que se pueden obtener en esta pantalla son los siguientes: 

 Error inesperado, no existen destinos para su centro: este error se obtiene cuando no 

se han guardado los cambios en la pantalla “Información Adicional” o bien no hay 

ninguna oferta de destino para este centro. 

 No ha seleccionado la fecha de inicio para el destino: XXX seleccionado: si se ha 

añadido un destino en la lista de “Destinos seleccionados” pero no se ha marcado la 

fecha de inicio de la movilidad. 

  



13 
 

Documentos que aporta: 

 

Los documentos que el alumno debe aportar, depende de la convocatoria del curso académico 

y del subapartado “Información adicional”, teniendo en cuenta si se seleccionó el aportar o no 

un título o un certificado en un determinado idioma. En función de ambas, se habilitarán los 

documentos que hay que aportar. 

Dichos documentos deben estar, obligatoriamente, en formato PDF y como máximo no podrán 

superar un tamaño de 1 MB.  

 

 

 

La pantalla “Documentos que aporta”, no será definitivamente validada hasta que todos los 

documentos dejen de tener estado , es decir, se aporte Toda la Documentación. 

Pasos a seguir para aportar la documentación: 

 Pulsar en el botón:  

 Pulsar en el botón Examinar y seleccionar el fichero que se desea aportar 

 Pulsar en el botón:  
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Los documentos deberán ser aportados de uno en uno, no es posible hacerlo de una sóla vez. 

 

 

 

Una vez aportada una documentación se observa la información del documento, en las 

columnas “Nombre del documento” y “Fecha de carga”. Además, mediante el uso de los 

botones de “Edición”, es posible eliminar el documento ( ) o subir otro mediante el mismo 

procedimiento explicado anteriormente. 

Si es necesario, es posible observar qué documento se aportó, pulsando en los respectivos 

vínculos de la columna “Nombre del documento”.  

Los errores que se pueden dar en esta pantalla son los siguientes: 

 Por favor, complete antes la información adicional o seleccione algún destino: este 

aviso se obtiene cuando se pretende aportar documentos a la solicitud, pero no se han 

guardado los cambios en la pantalla “Información Adicional” o no se ha seleccionado 

ningún destino en “Selección de Destino”. 

 No se ha cargado el documento X. El archivo fuente no existe. 

 El documento debe ser del tipo PDF 
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Finalizar solicitud: 

 

Para finalizar la solicitud, será necesario comprobar todos los datos introducidos y en caso de 

que sean válidos, dar por terminada la solicitud. Para ello se presenta un resumen de la 

solicitud. 

En cada una de las secciones de esta pantalla, se validará que la información es correcta y si 

existen todos los “Documentos aportados” necesarios (igualmente, en esta sección es posible 

ver qué documentos se aportaron, mediante los vínculos correspondientes). Si todo es 

correcto, se podrá pulsar el botón “Finalizar Solicitud”; si no, dicho botón no aparecerá. 

Por otra parte, es posible que no exista cierta información que, a pesar de no ser obligatoria, 

puede ser de gran utilidad para mantener la correcta comunicación entre la Universidad y el 

alumno. 

Cabe destacar que una vez haya sido finalizada la solicitud, ésta no podrá ser modificada por 

lo que se debe estar seguro que la solicitud presentada es la correcta.  

Para más información sobre posibles  modificaciones a la solicitud, remítase al apartado 

REHACER SOLICITUD, pág 20 

Los errores que se pueden obtener en esta pantalla son los siguientes: 

 A pesar de no ser obligatoria, es importante que los siguientes datos estén presentes 
en su solicitud. Si quiere añadirlos, acuda a la Secretaría de su centro: este aviso se 
muestra cuando no se ha aportado un teléfono fijo, un teléfono móvil o un teléfono 
alternativo. 

 Falta la siguiente información (entidad, oficina, dígitos de control, cuenta): los datos 
bancarios no son correctos. 

 Falta la siguiente documentación (en “Datos académicos”) 

 Falta la siguiente información (en “Conocimiento de idiomas”): cuando no se encuentra 
si el alumno desea recibir preparación lingüística. 

 No ha seleccionado ningún idioma 

 No ha seleccionado ningún destino 

 

La mayoría de estos errores se solucionan cuando se han completado las anteriores pantallas: 
“Información adicional”, “Selección de destino” y “Documentos que aporta”. 
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Cuando se finaliza la solicitud y es correcta, se obtiene la siguiente pantalla:  
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Llegado a este punto, la solicitud ya es correcta y no puede ser modificada (los vínculos de 

“Menú de la aplicación” ya no se pueden consultar). Para obtener una copia en formato PDF 

de la solicitud podrá pulsar el botón “Generar solicitud”. Es importante realizar este paso, ya 

que si existe algún problema en el futuro con la solicitud, éste será el justificante de haberla 

realizado. 
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Aquí se encuentra toda la información relativa a la solicitud de la movilidad Erasmus. En la 

parte superior derecha se informa del número de solicitud y de la fecha en la que se finalizó la 

solicitud en la aplicación, para poder localizar la solicitud si fuese necesario.  
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Opciones de solicitud finalizada: 
 

Por cualquier motivo y una vez haya sido finalizada una solicitud, pueden darse dos casos: 

 Generar PDF Solicitud: si se ha perdido o no se generó copia de la solicitud. 

 Rehacer Solicitud: si la solicitud que se finalizó se quiere modificar. 
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Generar PDF Solicitud: 
 

Sirve para generar el PDF de la solicitud para un plan de estudios. 

 

Rehacer solicitud: 
 

Si es necesario modificar una solicitud ya finalizada, ésta es la opción que ha de seleccionarse. 

Los pasos a seguir son los siguientes: 

 Pulsar el vínculo “Rehacer solicitud” 

 Se mostrará un mensaje, “La solicitud que finalizó va a dejar de ser vinculante. ¿Desea 

continuar?”, para verificar que realmente quiere modificar la solicitud y que por lo 

tanto, la solicitud que se entregó dejará de ser válida. 

 Al pulsar “Aceptar”, se mostrará el mensaje “Solicitud lista para editar. La anterior 

solicitud no es válida”. 

 Sólo aparecerá la opción “Rellenar solicitud”, como cuando todavía no se había dado 

por finalizada. 

 

 


