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1. Introduccion

En este breve manual se describen los procedimientos basicos para realizar Practicas
Curriculares en su Universidad.

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, pero
para ello serd primordial su implicacidon en el proceso, que pasa por el Registro en la plataforma
ICARO y la Participacion e Inscripcién en las Practicas Curriculares.

Veamos con detenimiento los diferentes pasos que ha de seguir.

2. Registro y Acceso

Tras la realizacidn 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 gestidon en la que se realiza de forma facil y ordenada todo el proceso de busqueda de
practicas (tanto curricular como extracurricular), busqueda de empleo, orientacion 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 o también http://icaro.ual.es/XXX (siendo XXX las
iniciales de su universidad: us — Sevilla; uma — Malaga; upct — Politécnica de Cartagena; ujaen —
Jaén; etc.)

S
=
Acceso Acceso Acceso -
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Bienvenidos a Qué ofrecemos Actualidad
ICARO
Univ. de Almeria Cualquier Programa
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Para acceder pinche en Acceso Demandantes. En la plataforma podrda encontrar la
terminologia Demandante como Alumno para identificar al mismo perfil. Esto viene motivado
por el hecho de que su perfil podra participar, si asi lo desea, en distintos programas de cada
una de las 12 universidades como demandante de practicas o de empleo.


http://icaro.ual.es/
http://icaro.ual.es/XXX

I C A R 0 |®! identificarse

[NICI0 > Demandantes = Identificarse )

Identificarse

%
< Nuevo Demandante >
TS TE Lo ot

Ayuda

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y pulse en el botén para identificarse en ICARO

Volver al Inicio

Ir a menti de Empresas

Nombre de Usuario | |
Contrasenia | |

— daeacceso pulse el siguiente enlace
Solicitar Nueva Contrasefia
Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

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 contrasefia. Es extremadamente importante
que indique en Documento la misma identificacién que aparece en su matricula (NIF, NIE o
pasaporte).

* Tipo de Documento :'
* ooamento | [

* Nombre | | |

* Primer Apellido [ |

Segundo Apellido | |

B —
Bl —

£Cémo nos conociste? [ b

SHombredevsuaro | [
G —
“RepetiConmasena | [

Si no recuerda sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia, donde se le pedira el
email que introdujo cuando se registré y le enviard un mensaje con las instrucciones necesarias
para acceder y cambiar su contrasefia.



2.1.  Campus Virtual

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Validacién de usuario de la UAL

Conectar

Intraduzca su nombre de usuario de Conexién Unica y contrasefia para conectarse

Usuario: |usuario

[« fia: [TTTITIYIIN |

£ Olvidd su contrasefia ? Solicitud de alta en Campus Virtual

El uso no autorizado de esta direccion esté prohibido y puede estar sujeto @ scciones diviles y penales

UAL 2007 Unvession o auvesis. {8

Tras validarnos en el sistema de la Universidad de Almeria nos dirigimos a la opcidn
“Practicas en empresa” situada en el menu “Mis estudios” dentro de tu perfil como Alumno.

CampusVirtual

Desconectar

Tus servicios personalizados

Alumno Empleado General
Matricula _[- Mis estudios J- Secr. virtual

(3 Mi estudio

- Aula virtual

- Practicas en empresa
- @ La aplicacién se ha abierto en una nueva ventana del navegador
- Movilidad

(3 servidor informatico de
practicas (almanzora)

- Solicitud de cuenta

aviso egal | poliica de privacdad s s {0

(NOTA: Ten en cuenta que se abre en una nueva ventana y que puede haber sido
bloqueado por tu navegador. Ademds tendras que aceptar una ventana de informacion para
enviar los datos de un servidor a otro.)

Una vez en ICARO recomendamos crear un registro de acceso (usuario y contrasefia)
propios de ICARO ya que se accede de una forma mas directa. Para crear dicho registro sdlo
hay que ir a “Cambiar Contrasefa” y pedira la introduccién de un usuario y contrasefia propios.

2.2. Solicitar Nueva Contrasena

Este proceso se realiza en dos pasos. El primero de ellos es introducir su NIF, NIE o
pasaporte con el que se registré en ICARO.



Tras consultar el NIF/NIE/pasaporte nos aparece una lista con los distintos perfiles en los
ICARO ' identificarse

| INICIO = Acceso = Solicitar Nueva Contrasefia

Solicitar Nueva Contrasena

Identificarse

Nuevo Demandante

Informacién de Contacto . .
Si ha olvidado su contrasefia para acceder a ICARO introduzca su N.I.F. o pasaporte con el que se registré y

Ayuda pulse "Consultar".

Volver al Inicic

Ir a mend de Empresas

s o pasaporte >

Pulse "Comprobar” para introducir su email y, en caso de coincidir, le enviaremos un correo electrénico con las
instrucciones para restablecer su contrasefia.

Perfil Nombre Email Accion

Administrador AlgFxEs= DEF*x*=x= Mar*>=== san***@f****.es
Tutor Académico  TUT== UPC™= san*==@u=l.es

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

que aparece ese identificador. El siguiente paso es introducir el email del perfil del que
gueremos crear una nueva contrasefia, para ello basta con pulsar en “Comprobar”. Tanto si
introducimos el email correctamente como si no nos aparecera un mensaje de aviso.

Introduce el Email del perfil de acceso y pulsa "Enviar”

=

Introduce el Email del perfil de acceso y pulsa "Enviar”

Enviar

= Email | |

ERRCR DE FORMULARIO

« El email i ido no coincide con el i ‘en ICARO para el usuario

Puede consultar los datos de contacto del personal encargado de la gestién y pedir
un cambio de contrasefia.
Consulte |a informacién de contacto agqui: Informacion de Contacto

* Email | [email.no.coincide@carreo.es

SOLICITUD SATISFACTORIA

Se ha enviado un e-mail al correo introducido. En &l se le facilitard una direccién desde
la cual establecer una nueva contrasefia de acceso.

Para cualquier aclaracién no dude ponerse en Contacto con nosotros.

Volver

2.3.  Registro Guiado

Cuando acceda por primera vez a la aplicacién, si no ha rellenado alguno de los datos
fundamentales para la plataforma le aparecera la pantalla que se muestra a continuacién. En
el menu de la izquierda aparecerdn tres opciones que conducirdn a tres formularios a rellenar
para poder continuar. Observe que cada vez que complete uno de los formularios aparecerd
una marca de verificacién junto a la opcidn correspondiente del menu.



1 tiene 1 notificacion sin leer . Alejandro Moreno Garcia ¢ desconectar

| INICIO = Demandantes = Registro Guiado )

g;e;;igzn:galgtsados para Reg iStro G Uiado

continuar:

Datos Personales . N N
Para poder participar en ICARO es necesario rellenar como minimo los siguientes datos basicos. Si no estan
Datos Académicos completos, no podras optar a las ofertas. M3s adelante podrds modificarlos o ampliarlos silo deseas.

Programas

Datos Personales Debe rellenar la fecha de nacimiento y el domicilio, entre otros
datos. Esto es imprescindible para que pueda ser localizado en
el caso de ser preseleccionado en una oferta de trabajo o

 servicos -

Registro Guiado

- Datos Académicos Debe rellenar los estudios que ha realizado, ddndole importancia
Cambiar Contrasefia a los de FP y Universitarios. Esto es debido a que en la mayoria
I Ao S i de ofertas se requieren de dichos estudios para poder optar 3
ellas.
Ayuda
Programas Debe inscribirse en los programas donde desea participar. Esto

es fundamental e impresdindible para decidir a gué tipos de
ofertas puede optar.

Politica de Privacidad ! Informacién de Contacto

2.4.  Registro Guiado - Datos Personales

En esta pantalla se registran el resto de datos necesarios: fecha de nacimiento, n2 de
movil, e-mail, domicilio familiar y durante el curso, etc.

“ Nombre | [alejandro |

er Apellido [Morena |

Apellido [Garcia |
o —

Estado Cvi

R —

(dd/mm/azaa)

“Pais | [Espafia v

* Provincia [ v

“ Localidad [ v

Nacionalidad | ESEANCLA v

N2 de Mavil |

© E-Mail | Gmg@correc.es |

Pagina Web | |

N2 Seqg. Social |

Domicilio Familiar

* Direccign | |

* Pais [ vl

2.5. Registro Guiado - Datos Académicos

Debe rellenar como minimo una formacidon académica. Puede registrar el titulo de la
EGB/ESO, su diplomatura, licenciatura, titulo de grado, titulo de master oficial, etc.



Desde esta pantalla podrd Importar también su formacién académica universitaria. Para
ello pulse el botdn Importar y escoja una universidad del desplegable, para que la aplicacién
consulte el Sistema de Gestién Académico correspondiente y obtenga los estudios en los que
estd o ha estado matriculado.

Importar Datos Académicos

Se mostraran los estudios que usted ha realizado en la Universidad indicada entre las que tenemos conexion
con el Sistema de Gestion Académica (SGA) (este proceso puede tardar varios minutos).

1 % Universidad Universidad de Almeria M

Volver | | Comenzar

2 | E Seleccione el centro correspondiente v pulse "Importar” para introducir automaticamente los datos académicos en su

curriculum.
Estudio Centro Accidn
Ingeniero en Informatica Escuela Politécnica Superior v Facultad de Ciencias Experimentales ¥ Insertado
Ingeniero Tecnico en Informatica de Escuela Politécnica Superior y Facultad de Ciencias Experimentales ¥ Importar e 4
Sistemas 3 2

2.6.  Registro Guiado - 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 debera aceptar una
cldusula de Proteccién de Datos. Esto es necesario para que los gestores de dicha universidad
puedan visualizar su curriculum. Si se hubiera aceptado previamente aparecerd una normativa
gue también tendra que leer y aceptar para hacer efectiva la participacion en dicho programa.

Programas

Indigue los programas en los que desea participar.
Una vez pulse en Inscribir deberd aceptar las condiciones de dicho programa.

Universidad Programa Accion

Universidad de Almeria Practicas Curriculares (& [nscrior
Practicas en Empresa (& [nscrior
Agencia de Colocacion - 0100000023 & Inscribir
Practicas en Extranjero (& [Borrar
Orientacion Profesional (& [Borrar
Autoempleo (& [nscrior
Bolsa de Profesorado Sustituto Interino (&
Exchange Students Icaro & Inscribir

Universidad de Cadiz Practicas en Empresa (& Borrar
Agencia de Colocacion - 0100000013 & Inscribir
Orientacién Profesional (& [inscribir

o

lnivaraidad da Cardnha Prirtiraa an Fmnrass

Ine~rikie

Al inscribirse en el primer programa se desplegara un menu en el lateral izquierdo que nos
permitira introducir el resto de nuestro curriculum (idiomas, experiencia laboral, etc.) No nos



vamos a detener en estos apartados y nos centraremos en el caso de habernos matriculado de
una asignatura de practicas externas.

3. 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 inscripcion y adjudicacién de précticas curriculares.

Ya esta participando en el proceso de gestion de las practicas curriculares de su
universidad. Ahora le toca esperar a la apertura de una convocatoria.

4. Inscripcion en Ofertas de Practicas Curriculares

Cuando se vaya a abrir una convocatoria de Prdacticas Curriculares se le avisard mediante e-
mail u otro medio y se le comunicara los plazos de la misma.

Se indicara un periodo de fechas en el que debera acceder nuevamente a la plataforma
ICARO con el fin de inscribirse en las Ofertas Curriculares. Para ello en el menu lateral de la
aplicacion debera 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 adjudicacidn de puestos.

Practicas Curriculares

Listado Ofertas Mis Preferencias

En esta opcion puede ver todas las ofertas disponibles para el Practicum del gque usted esta matriculado. Para
incluir una oferta dentro de sus preferencias pulse el botén Inscribir

Puede mover las ofertas dentro de su lista de Orden de Preferencia, subir o bajar su posicién, o silo desea,
eliminarla de su listado.

Asignaturas Num. Ofertas Accion

1

Practicas Externas - M. BioInformatica (Convocatoria Ordinaria) | 2 Mostrar j’

GI plazo de inscripcion en estas ofertas es del 01/04/2014 hasta el 30/04/2014, ambos inclusi'..-e)

Mi orden de Preferencia: Practicas Externas - M. Biolnformatica (Convocatoria

Ordinaria)

# Preferencia Oferta Empresa Accion Podemos cambiar eI
1 95495  Empresa de Pruebas & ¥ X )

2 95497 | Empresa de Pruebas & ¥ X orden de preferenCIa o

eliminar la inscripcion.




Desde el listado de ofertas podremos acceder a un Detalle de cada una. Para inscribirnos
en una oferta bastara con pulsar el botdn Inscribirse dentro del apartado correspondiente.

Oferta gestionada por: Universidad Internacional de Andalucia
Ofertas para: Practicas Curriculares

Modo de Participacion Seleccione la oferta que le interese y pulse inscribirse, puede inscribirse en
tantas ofertas como desee, estableciendose una prioridad de seleccidn que
usted puede modificar en cualquier momento, siempre v cuando se esté
dentro de los limites de las fechas de inscripcidn.

Mota Importante: La fecha de Incorporacidn a las ofertas son orientativas.
Puntuacién Recuperada: 1,547
Cadigo: 95497 - Detalle
Empresa: Empresa de Pruebas
Numero de Plazas: 1

Localidad: ABEJUELA
Provincia: | ALMERIA

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacion

Inscribirse

Cadigo: 95496 - Detalle
Empresa: Empresa de Prusbas
Numero de Plazas: 1
Localidad: = ABEJUELA
Provincia: | ALMERIA

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacidn

Inscribirse

5. Publicacion de los resultados de la Adjudicacion

Una vez realizada la adjudicacion de plazas por parte de la Universidad, se publicard un
listado con la adjudicacion de las ofertas. Dicho listado podrd encontrarlo en el tablén de
anuncios correspondiente, pagina web del a Facultad o Centro...etc.



6. Firma de las Practicas

Cuando la publicacién de los resultados sea Definitiva, desde la Universidad se le avisara
para realizar la Aceptacidon de la Practica Curricular y su incorporacién 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.

1 tiene 2 notificaciones sin leer . MNombre19373 Ap119373 Ap219373 ¢h desconectar

tiene 2 notificaciones sin leer

| INICIO = Demandantes > Presentacion [ | |
Presentacion AP119373 AP219373, NOMBRE19373
Programas E-Mail e-19373@su-email.es
— Registro 07/02/2005
Ultimo Acceso 22/06/2017

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas 3

Conoc. Informaticos Abmbnn Pinmamiblan.

Notificaciones

A continuacién se muestra la descripcion para la notificacién seleccionada.

Fecha 21/06/2017 11:45:59

Asunto ICARO: Peticion confirmacion seleccion practicas curriculares

Descripcion Le comunicamos gque tiene pendiente aceptar o rechazar un periddo de
seleccién.

Dirigete a "Mis Selecciones™ en la oferta $ofertas vy pincha en el botén
"Responder”.

Si tienes alguna duda, ponte en contacto lamando al 950 015870/ 5344/
5974 o escribiendo un mail a emplec@fm.ual.es.

Borrar || Valver



Como dice en la notificacion deberas dirigirte a la opcion “Mis Selecciones” dentro del
menu “Servicios”. La opcién de “Responder” estara activa hasta pasado el dia de vencimiento y
debes aceptar o rechazar la practica.

Mis Selecciones

A contrinuacidn se muestran todas las selecciones en las que ha participado.

Historial | Titular: [ 161597 [

Seleccién Terminada

Oferta 161597
Programa Practicas Curriculares - Grados
Universidad =~ Universidad de Almeria
Empresa ROMAITALLIA

Departamento CONTABILIDAD

Fecha Inicio 01/03/2017
Fecha Fin 30/04/2017
Cuantia 200 euros

Aceptacion Realizada el 21/06/2017 hasta el 01/07/2017 (inclusive)

Respuest( Pendiente )

e

Estudio Ingeniero Técnico Agricola, Especialidad en Hortofruticultura v Jardineria
Tutor Académico | AP1532 AP2532, NOMTUTS32 (Principal)
Tutor Empresa ITALIA ITALIA, JOSEFINA

Administrador AP1292059 AP2292059, NOMBRE292059

Respuesta a la Peticion

- Conocer y cumplir lo estipulado en la normativa vigente.

- Que te comprometes a cumplimentar los cuestionarios requeridos a través de Icaro una vez
finalizadas tus practicas.

- Compromiso a adjuntar la memoria final de practicas segun los reqguisitos de cada
centroffacultad (podras hacerlo en tu perfil de Icaro en éMis Informes de valoracicnd).

- Compromiso a guardar confidencialidad en relacién con la informacion interna de |la entidad
en la que realices tus practicas.

| Aceptar | | Rechazar |




7. Informe de Valoracion

Para la correcta tramitacién de la Prdactica por parte de la Universidad deberd
cumplimentar un Informe de Valoracién desde la plataforma, este informe de valoracién sélo
consta de un apartado: adjuntar una Memoria Final cuyo formato y apartado serd 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 opcién Servicios = Mis Informes de Valoracion
del menu lateral. Recuerde que podra rellenarlo desde 7 dias antes a la finalizacion del periodo

de practicas.

INICIO > Servicios > Mis Informes de Valoracion

Presentacion

Programas

Foto

Datos Personales

Dates Académices
Idiomas 2
Conaec. Informaticos

Form. Complementaria #
Experiencia Profesional
Competencias

Otros Datos

Curriculum Investigador #

Dratos Discapacidad

Servic
Imprimir Curriculum
VideoCurriculum
Actualidad

Ofertas Disponibles »

Mis Preselecciones

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacidn de Contacto
Proteccién de Datos

Ayuda

S —
Mis Informes de
Valoracion

Informes Pendientes

Informes Pendientes Informes Completados

A continuacién se muestran los informes de valoracién asociados a las practicas que usted estd o ha estado

desarrollando.

Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.

Oferta
MNombre
Fecha Inicio

Fecha Fin

95497

Empresa de Pruebas
01/04/2014
07/04/2014



Modificacion del Informe

Rellene el siguiente formulario y pulse el botdén de Guardar. Los campos obligatorios estan marcados con

Guardar || Cancelar

Oferta 170224
Nombre REALEGO OFICINA CREATIVA
Fecha Inicio 17/04/2017

Fecha Fin | 30/06/2017

* Memoria = Adjuntar

Observaciones

8. Preguntas Frecuentes

- No recuerdo las claves de acceso / Al solicitar Nueva Contrasefia no reconoce mi e-
mail / Al registrarme aparece que mi NIF ya esta dado de alta en la aplicacién.
Estos tres problemas tienen la misma solucidn. Si no recuerda los datos de acceso y no
le deja volver a registrarse debera de llamar al Servicio de Empleo correspondiente de
su Universidad.
Puede acceder a la Informacion de Contacto a través de esta pagina:
https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx

- Cuando intento inscribirme en el programa de Practicas Curriculares me aparece un
mensaje indicando que no tengo derecho, cuando yo si me he matriculado.
La causa por la que le aparece ese mensaje es porque al “preguntar” a su Universidad
por su matricula hay un problema con su identificacidn y no coincide el documento de
identificacion registrado en ICARO con el de su Universidad.
Para subsanar este problema debera ponerse en contacto con el personal gestor de la
plataforma ICARO para su universidad.
Puede acceder a la Informacion de Contacto a través de esta pagina:
https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx

- Cuando recupero los datos académicos de mi estudio no coincide con mi nota media
real. ¢Es esa nota media la que se utiliza en el proceso de adjudicacion?
La nota media utilizada para la adjudicacién de las plazas en las ofertas de practicas
curriculares aparecera una vez abierta la convocatoria, cuando pueda inscribirse en las
ofertas.


https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx
https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx

La puntuacion recuperada esta calculada a fecha de inicio del curso académico, para
gue sea independiente de cuando confirme la participacion en el programa de
Practicas Curriculares.

Oferta gestionada por: Universidad Internacional de Andalucia
Ofertas para: Practicas Curriculares
Modo de Participacion Seleccione la oferta que le interese v pulse inscribirse, puede inscribirse en
tantas ofertas como desee, estableciendose una prioridad de seleccion que

usted puede modificar en cualquier momento, siempre v cuando se este
dentro de los limites de las fechas de inscripcidn.

: a fecha de Incorporacion a las ofertas son orientativas.
Puntuacion Recuperada: 1,547

Cadigo: 95497 - Detalle

Empresa: Empresa de Pruebas
Numero de Plazas: 1

Localidad: ABEJUELA

Provincia: | ALMERIA

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacion

Inscribirse

Cddigo: 95496 - Detalle
Empresa: Empresa de Pruebas
Numero de Plazas: 1
Localidad: ABEJUELA
Provincia: | ALMERIA

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacion

Inscribirse

¢Como se adjudican las plazas de las ofertas?

Para cada convocatoria se tiene en cuenta sus preferencias en las ofertas inscritas y la
puntuacion recuperada (nota media atendiendo a valores académicos). En caso de
empate con otro alumno el desempate se realizara igual que en las oposiciones, es
decir, se establecerd un orden alfabético con letra inicial publicado en el BOE
correspondiente.

Para cualquier otra duda y/o sugerencia puede ponerse en contacto con los gestores
de la plataforma para su universidad. La informaciéon de contacto puede encontrarla
en la direccién https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx



https://icaro.ual.es/Portal/InformacionContacto.aspx

