En este documento veremos las instrucciones para subir una carta de aceptacion al Aire de un

alumno incoming:

1. Ingresa ala plataforma Aire y asegurate de que el alumno incoming haya realizado
previamente una solicitud a través de Aire.

2. Unavez que la universidad ha aceptado al alumno y la estancia ha sido generada
desde la OPI (Oficina de Programas Internacionales), se emite la carta de aceptacion.

3. Dirigete a la seccién de "Estancias" en la interfaz de Aire y selecciona la pestafia de
"Entrantes" para acceder a los alumnos incoming.
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4. Enlaseccion de "Programa", elige la opcion "Direct" para indicar que se trata de un
alumno incoming directo.
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5. Identifica al alumno que ha sido aceptado y cuya carta de aceptacion ya ha sido
firmada por la directora de la oficina.

6. Realiza la busqueda del alumno en la ficha de bldsqueda correspondiente y haz clic
fuera del campo de busqueda.



7. Filtra los resultados segln el curso académico, en este caso, "23-24".
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8. Localizay selecciona la ficha del alumno que procede de ddnde corresponda.
9.

Envia una copia de la carta de aceptacidn por correo electrénico al alumno.



10. Desde la ficha del alumno, haz clic en el icono de ediciéon (representado por un lapiz)
para adjuntar la carta de aceptacion al Aire.
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11. Haz clic en "Adjuntar" y selecciona el tipo de documento como "Acceptance Letter".
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12. Selecciona el archivo de la carta de aceptacién desde la ubicacion correspondiente en
tu unidad o dispositivo.
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13. Indica que el archivo estd firmado por la directora y selecciona "Subir" o "Upload".
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14. Espera a que el documento se cargue y se suba correctamente al Aire.

15. Verifica que la carta de aceptacidn se haya adjuntado correctamente y visualizala si es
necesario.

16. Cierra la ventana de adjuntar documentos y guarda los cambios realizados.
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17. De esta manera, has subido exitosamente la carta de aceptacién de un alumno
incoming al Aire.

Recuerda que los pasos y opciones especificas pueden variar segun la configuracién de la
plataforma Aire utilizada en tu organizacion.



