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Facultad Ciencias de la Educacion ACTIVIDAD FiSICA Y DEL

DEPORTE
SOLICITUD DE EMPRESAS/ENTIDADES

PROCEDIMIENTO

» Para poder participar en el Programa de Practicas Curriculares a través de la plataforma
ICARO es necesario estar matriculado en la asignatura de Practicas Externas correspondiente
a su plan de estudios. De este modo tendra derecho a realizar practicas en una empresa o
entidad, pero para ello sera primordial su implicacion en el proceso, que pasa por el Registro

en la plataforma y la Participacion e Inscripcidn en las Practicas Curriculares.

REGISTRO Y ACCESO

» Tras la realizacién de la matricula en su Universidad deberd registrarse en la plataforma
ICARO. Esta plataforma es utilizada por los gestores de su Universidad como herramienta
web de gestidn en la que se realiza de forma facil y ordenada todo el proceso de busqueda
de practicas (tanto curricular como extracurricular), busqueda de empleo, orientacién
laboral, autoempleo, etc. Hay dos formas de acceso y registro a la plataforma: accediendo

desde el Campus Virtual de la Universidad de Almeria y accediendo directamente al portal
La URL de acceso es http://icaro.ual.es

» Para acceder pinche en Acceso Demandantes. En la plataforma podra encontrar la

terminologia Demandante como Alumno para identificar el mismo perfil.
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» Esto viene motivado por el hecho de que su perfil podra participar, si asi lo desea, en
distintos programas de cada una de las 10 universidades como demandante de practicas o

de empleo.

ATENCION:
fer a 1a nueva versién del Portal | COIO

? Acceso Acceso Acceso
u Demandantes Empresas Universidad

Qué ofrecemos Actualidad

cedigo
Programa
Universidad

Fecha de Inicio
Duracién 10
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> Si no dispone de un Usuario y Contrasefia debera registrarse como Nuevo Demandante.
En esta pantalla debera cumplimentar unos campos minimos, entre los que destaca su
documento de identidad, su e-mail, su usuario y contrasena. Es extremadamente importante
gue indique en Documento la misma identificacién que aparece en su matricula (NIF, NIE o

pasaporte).

Pagina 2 de 13



23 UNIVERSIDAD
'DE ALMERIA

Facultad Ciencias de la Educacion

Umer X & ICARO - Identificarse x =+

lLes/acceso/default aspx?destino=demandantes

ATENCION: N
Ya puedes acceder a la nueva version del Portal sicare

m Identificarse

sor favor, introduzea su nombre de usuario y contrasenia, y pulse en el botén para identificarse en ICARO

Nombre de Usuario

Contrasefia

Acceder

e acceso pulse el siguiente enlace

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto
» Sinorecuerda sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia, donde se le pedira el
email que introdujo cuando se registrd y se le enviard un mensaje con las instrucciones

necesarias para acceder y cambiar su contrasefia.

REGISTRO GUIADO

» Cuando acceda por primera vez a la aplicacidon, si no ha rellenado alguno de los datos
fundamentales para la plataforma le aparecera una pantalla. En el menud de la izquierda

apareceran tres opciones que conducirdn a tres formularios a rellenar para poder continuar.

» Datos académicos: Debe rellenar como minimo una formacion académica. Puede registrar
el titulo de la EGB/ESO, su diplomatura, licenciatura, titulo de grado, titulo de master oficial,

etc.

» Datos personales: fecha de nacimiento, n2 de mévil, e-mail, domicilio familiar y durante el

curso, etc.
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» Desde esta pantalla podra importar también su formacién académica universitaria. Para

ello pulse el boton Importar y escoja una universidad del desplegable para que la aplicacién
consulte el Sistema de Gestion Académico correspondiente y obtenga los estudios en los

gue estd o ha estado matriculado.

Programas: El tercer y ultimo paso en el Registro Guiado es seleccionar, al menos, un
Programa de alguna Universidad en el que dejar su curriculum. Puede participar en todos
aquellos programas que considere oportunos de cualquier Universidad. Al inscribirse por
primera vez en el programa de una universidad se deberd aceptar una clausula de Proteccion
de Datos. Esto es necesario para que los gestores de dicha universidad puedan visualizar su

curriculum.

Si se hubiera aceptado previamente aparecera una normativa que también tendra que leer

y aceptar para hacer efectiva la participacion en dicho programa.

Observe que cada vez que complete uno de los formularios aparecerd una marca de

verificacion junto a la opciéon correspondiente del mend.
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PARTICIPACION EN PRACTICAS CURRICULARES

» Recordemos que una vez realizada la matricula correspondiente a una asignatura de practicas
externas o curriculares debera registrarse en la plataforma ICARO e inscribirse en el programa
de Practicas Curriculares de su Universidad. Una vez hecho esto se comprobard que ha
realizado la matricula correctamente y que puede participar en el proceso de inscripcién y
adjudicacion de practicas curriculares. Ya estd participando en el proceso de gestion de las

practicas curriculares de su universidad. Ahora le toca esperar a la apertura de una convocatoria.

INSCRIPCION EN OFERTAS

» Cuando se vaya a abrir una convocatoria de Practicas Curriculares se le avisara mediante
email u otro medio y se le comunicara los plazos de la misma. Se indicara un periodo de
fechas en el que deberd acceder nuevamente a la plataforma ICARO con el fin de inscribirse
en las Ofertas Curriculares. Para ello en el menu lateral de la aplicaciéon deberd seleccionar

la opcidn Servicios/ Ofertas Disponibles / Practicas Curriculares.
» Desde esta pantalla se puede acceder tanto a las Ofertas de Practicas Curriculares como a

un listado ordenado de ofertas ya inscritas. El orden de inscripcion se tendra en cuenta

cuando se realice la adjudicacion de puestos.
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» Desde el listado de ofertas podremos acceder a un Detalle de cada una. Para inscribirnos en

una oferta bastard con pulsar el botén Inscribirse dentro del apartado correspondiente.

PUBLICACION

> Una vez realizada la adjudicacién de plazas por parte de la Universidad, se publicara un
listado con la adjudicacion de las ofertas. Dicho listado podra encontrarlo en el tablén de anuncios

correspondiente.

» Cuando la publicacién de los resultados sea Definitiva, desde la Universidad se le avisara para
realizar la Aceptacion de la Practica Curricular y su incorporacion a la empresa. Tanto el aviso
como la aceptacidn se realizan dentro de la propia aplicacion. La notificacion llega inmediatamente
a su cuenta en ICARO, pero si no la lee al dia siguiente se le avisa mediante un email para que acceda

y verifique las que tiene sin leer.

» En la notificacion debera dirigirse a la opcion “Mis Selecciones” dentro del menu “Servicios”.
La opcion de “Responder” estara activa hasta pasado el dia de vencimiento y debes aceptar o

rechazar la practica.
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ACTIVIDADES OBLIGATORIAS PARA EL ALUMNADO

» El numero de faltas permitidas en el Practicum es de 3.

» A estos efectos se consideraran motivos justificados, entre otros posibles a valorar por la
Comision de Practicas de la Facultad, los siguientes: Enfermedad, asistencia a Organos
Colegiados Universitarios (Claustro, Comisiones...) y/o ejercer el derecho al voto en las

Elecciones Universitarias.

*Los dias que no hayan asistido deberan recuperarse al finalizar el periodo normal.
*Si faltasen mas de los permitidos, aun siendo justificados, tendra que repetirse el periodo de practicas.

*Cualquier ausencia no justificada sera motivo suficiente para tener que repetir las practicas.

**Los siguientes hechos tendran la consideraciéon de faltas muy graves:

»  Ausencia injustificada o los retrasos frecuentes durante la realizacion de las practicas.
» Un rendimiento bajo o una actitud negativa en el desempeno de las funciones
encomendadas.
»  Lacreacion de problemas o conflictos que den lugar a la interrupcion de las practicas por
parte del Centro.
»  La utilizacion de un lenguaje soez e inapropiado con cualquiera de los agentes que
intervienen en las practicas.
*Cualquier otra falta se considerara individualmente y de acuerdo con las particularidades del
caso por parte del Tutor Académico, Tutor de Empresa y /o la Comision de Practicas y el

Vicedecanato de Practicas.
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EN EL CENTRO

El alumnado debers3,

» Para la realizacidon del Practicum el alumnado debera asistir al Centro, Empresa, a la
Institucion segun el calendario de cada Practicum.

» El primer dia los estudiantes deberan presentarse al Director, Presidente o Responsable del
Centro, Empresa o Institucion al que han sido asignados para la formacién en practicas.

» Elalumnado debera en todo momento aceptar y respetar las normas generales del Centro
Empresa o Institucion asignado para la realizacién de las practicas.

» Durante el periodo en que curse el Practicum, cada estudiante estara asignado a un grupoy
Tutor de Empresa concreto, con quien permanecera durante todo el periodo de practicas,
cumpliendo, en todo caso, 5 y/o 7 horas diarias de acuerdo con el horario establecido en
cada Institucion.

» Cada estudiante asistira obligatoriamente al Centro, Empresa o Institucion durante el
periodo de practicas y en el horario oficialmente establecido.

» Los estudiantes bajo la orientacion y responsabilidad evaluadora de los Tutores de Empresa
y Tutores Académicos, deberan integrarse en las instituciones a las que sean asignados para
el desarrollo de las practicas.

» Elalumnado deberd colaborar con su Tutor de Empresa en aquellas actividades que le sean
encomendadas tanto en el Centro, Empresa o Institucidon de practicas como con el grupo.

» Elalumnado debera seguir las orientaciones que sobre las practicas le proporcione el Tutor
Académico.

» Asistir a los seminarios convocados por el Tutor Académico, desarrollados en los términos

descritos al enumerar las funciones de este profesorado.
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ACTUACIONES EN LA EMPRESA/ENTIDAD

» Elalumnado deberd observar, analizar e intervenir en las diferentes actividades y practicas de
la institucién, con el fin de adquirir un conocimiento en profundidad de los procesos de
intervencion.

» Al finalizar su asistencia al Centro, Empresa o Institucién asignada, los estudiantes se
comprometeran a entregar una Memoria de Practicas y un Trabajo de Investigacion. La
Memoria deberd regirse por un principio de autoevaluacién y reflexion personal, procurando
evitar el cardcter meramente descriptivo y animico, analizando y reflexionando de forma
critica la dindmica de las practicas desarrolladas, asi como de los procesos de intervencion.
Para la realizacién de este documento es aconsejable solicitar la ayuda del Tutor de Empresa
del Centro, Empresa o Institucion.

» Los contenidos de la memoria seran orientados por el Tutor Académico.

» La Memoria (llevarlo a la izquierda parece que forma parte de los contenidos de la
memoria)debera presentarse debidamente encuadernada o por email al Tutor Académico y a
la plataforma ICARO, con una extension no superior a 25 folios ni inferior a 15 -excluidos de
este computo los documentos anexos-. Se debera cuidar la buena presentacién, redaccién y
reglas de ortografia.

» Realizar un Trabajo de Investigacion (llevarlo a la izquierda parece que forma parte de los
contenidos de la memoria) en el Centro, Empresa o Institucidn asignado, estara dirigido a la
mejora de los procesos de intervencion. Para ello, el alumnado debera durante los primeros
dias de las practicas, observar y detectar problemas, que puedan ser tratados durante el resto

del periodo de practicas y sean de interés tanto para los destinatarios, como para la mejora de
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los procesos de intervencidn siempre de acuerdo

con la informacion y orientacion del Tutor de Empresa.

» Para el Trabajo de Investigacion:
1. Diseflo de una propuesta investigadora en relacidén con su perfil profesional y
formativo.

2. Desarrollo de la actividad investigadora en el Centro/ Empresa o Institucion.

» Cada Centro, Empresa o Institucion, deberd cumplimentar el informe de evaluacion del
Tutor de Empresa a través de la aplicacién informatica de icaro.

» Una vez finalizadas las practicas, los estudiantes entregaran la Memoria y el Trabajo de
Investigacidn a su profesor Tutor Académico de la Universidad segun calendario y ademas se

adjuntard a través de la aplicacién informética de icaro.

*Ne de faltas permitidas en este Practicum, seran de 3, a recuperar al finalizar el Practicum.

= Para la correcta tramitacién de la Practica por parte de la Universidad debera
cumplimentar un Informe de Valoracion desde la plataforma, este informe de
valoracion sélo consta de un apartado: adjuntar una Memoria Final cuyo formato y
apartado sera facilitado por su Facultad (se recomienda revisar el apartado Practicas
Externas de la web de su plan de estudios). Podra acceder a dicho informe desde la

opcidn Servicios / Mis Informes de Valoracion del mend lateral).

* Recuerde que NO se podra rellenar hasta 7 dias antes de finalizar el periodo de practicas del

alumno.
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*NOTA IMPORTANTE:

» Penalizacion del plagio. — Conforme a lo establecido en el Reglamento de Evaluacién del
Aprendizaje del Alumnado en la Universidad de Almeria en el Capitulo 1 (Métodos de Evaluacidn),
Apartado 4 (Trabajos), "4. En el proceso de realizacién de trabajos, éstos no podran ser objeto de
plagio ni de copia del realizado por otro estudiante. El incumplimiento, podra anular la validez del
trabajo para la evaluacién de la asignatura.". El texto es claro y afecta también (lo que puede ser
mas explicito por el profesorado en su Guia Docente) al plagio de trabajos publicados en cualquier
forma (internet, libros, etc.). Sera obligatorio someter los trabajos al programa antiplagio (Turnitin)

de la Universidad de Almeria. El porcentaje permitido sera entre un 20-25%.

*MATRICULA DE HONOR
» La concesion de la calificacion de Matricula de Honor se regula segin el siguiente

procedimiento:

a. El estudiante debe cumplir todos los requisitos de trabajo desarrollado,
especificados en las correspondientes Guias Detalladas del Practicum, en cuanto a
tipo de actividades, presentacion y extensiéon (presentando los trabajos
correspondientes).

b. El Profesorado Tutor Académico y Tutor de Empresa, deben entregar informes
personales escritos que avalen dicha propuesta (antes de la fecha de entrega de las

calificaciones, indicada en el calendario).
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c. Entrega de los trabajos del alumnado e
informes del Tutor Académico y del Tutor de Empresa como minimo 15 dias antes

de la fecha de publicacion de las actas definitivas de cada Practicum.

d. Consultar los calendarios correspondientes para su revisién por parte de la
Comision de Practicas.

e. Fijary publicar, dia y hora donde defender en publico y ante un tribunal el trabajo
desarrollado por el estudiante durante su periodo de practicas. (Se fijara y publicara
por parte del Vicedecanato de Practicas, fecha, hora y lugar para la defensa).

f. Ese tribunal estard compuesto por 3 miembros: la Vicedecana de Practicas lo

presidira y dos profesores elegidos entre los miembros de la Comision de Practicas.

Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual

Aquellos estudiantes que durante las prdcticas vayan a tener contacto con menores, deben
solicitar el certificado de no haber cometido delitos sexuales al Ministerio de Justicia. Si tienes
firma digital, lo puedes solicitar en la siguiente direccion:
http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/ciudadanos/tramites-
gestionespersonales/certificado-delitos

En el caso de los extranjeros, pueden solicitar este certificado aquellas personas que tengan
el Certificado Digital (para ello tienen que tener NIE). En el caso de los alumnos que estan de
Erasmus y no tienen NIE sino pasaporte tienen que solicitarlo presencialmente en: Las
Gerencias Territoriales del Ministerio de Justicia. En Madrid, en la Oficina Central de Atencion
al Ciudadano. En las Delegaciones y Subdelegaciones de Gobierno. En registro de ventanilla
Unica (Ayuntamiento, Hacienda, Seguridad Social...etc.).
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