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1. Introduccion

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

Para poder participar en el Programa de Practicas Curriculares a través de la plataforma
ICARO es necesario estar matriculado en la asignatura de Practicas correspondiente a su Plan
de Estudios. De este modo tendra derecho a realizar practicas en una empresa, pero para ello
serd primordial su_implicacion en el proceso, que pasa por el Registro en la plataforma vy la
Participacidn e Inscripcion en las Practicas Curriculares.

Veamos con detenimiento los diferentes pasos que ha de seguir.

2. Registro y Acceso

Tras la realizacién de la matricula en la Universidad de Huelva deberd registrarse en la
plataforma ICARO. Esta plataforma es utilizada por el Servicio de Empleo y Emprendimiento
como herramienta web de gestion 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.

La URL de acceso es http://icaro.ual.es y también http://icaro.ual.es/uhu
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Para acceder pinche en Acceso Demandantes. En la plataforma podrd 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 14 universidades integradas en la plataforma ICARO como demandante de practicas o
de empleo.
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Si no dispone de un Usuario y Contrasefia debera registrarse como Nuevo Demandante. En
esta pantalla deberd cumplimentar unos campos minimos, entre los que destaca su
documento de identidad, su e-mail, su usuario y contraseiia. Es extremadamente importante
que indique en Documento la misma identificacion que aparece en su matricula (NIF, NIE o
pasaporte).

* Top de Dotumentn v

* Dotumerto

= Nombee
* Prmar Apsibdo

Segunio 2p=itdo

* EMal

* Repebr E-Mal

£Come o cononste? .

* Noméee de Usuano
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= Repetr Cortrazeia

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

2.1Registro Guiado

Cuando acceda por primera vez a la aplicacién, si no ha rellenado alguno de los datos
fundamentales para la plataforma le aparecerd la pantalla que se muestra a continuacion. En
el menu de la izquierda apareceran tres opciones que conducirdn a tres formularios a rellenar
para poder continuar. Observe que cada vez que complete uno de los formularios aparecera
una marca de verificacion junto a la opcidn correspondiente del menu.
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2.2 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.

|Alejandro |

|Morenc |
|Garcia |

| ESPANOLA v

[
lamg@correc.es |
[ |
[
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2.3 Registro Guiado - Datos Académicos

Debe rellenar como minimo una formacién 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 la Universidad de Huelva del desplegable, para que la
aplicacidon consulte nuestro Sistema de Gestidon Académico y obtenga los estudios en los que
esta o ha estado matriculado.

Importar Datos Académicos
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2.4 Registro Guiado - Programas

El tercer y ultimo paso en el Registro Guiado es seleccionar, al menos, un Programa de
nuestra Universidad en el que dejar su curriculum.

Al inscribirse por primera vez en ese Programa se deberd aceptar una cldusula de
Proteccidn de Datos. Esto es necesario para que los gestores de la Universidad de Huelva de
la plataforma ICARO puedan visualizar su curriculum. Si se hubiera aceptado previamente
aparecera una normativa que también tendrd que leer y aceptar para hacer efectiva la
participacién en dicho programa.
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Universidad Autonoma de Madrid

Universidad Complutense de Bolsa de Empleo
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Al inscribirse en el primer Programa se desplegard 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 curriculares.

3. Participacion en Practicas Curriculares

Recordemos que una vez realizada la matricula correspondiente en la asignatura de
practicas curriculares debera registrarse en la plataforma ICARO e inscribirse en el programa
de Practicas Curriculares de nuestra Universidad.

Una vez hecho esto se comprobara que ha realizado la matricula correctamente y que
puede participar en el proceso de inscripcién y adjudicacién de practicas curriculares.

Ya estd participando en el proceso de gestion de las Practicas Curriculares y 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 Practicas Curriculares se le avisara 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
aplicacién debera seleccionar la opcién Servicios -> Ofertas Disponibles -> Practicas
Curriculares.

Desde esta pantalla se puede acceder tanto a las Ofertas de Practicas Curriculares como a
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un listado ordenado de ofertas ya inscritas. El orden de inscripcidn se tendra en cuenta cuando
se realice la adjudicacion de puestos.

Practicas Curriculares

i Listado Ofertas 1 Mis Preferencias

En esta opcidn puede ver todas las ofertas disponibles para el Practicum del gue 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 posicion, o silo desea,

eliminarla de su listado.

Asignaturas Num. Ofertas Accion

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

CEI plazo de inscripcion en estas ofertas es del 01/04/2014 hasta el 30/04/2014, ambos inclusive)

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

Ordinaria)
# Preferencia Oferta Empresa Accion Podemos cambiar el
1 95496 Empresa de Pruebas & W X .
orden de preferencia o
2 95497 Empresa de Pruebas & W X

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.
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Oferta gestionada por: Universidad Internacional de Andalucia
Ofertas para: Practicas Curriculares
Modo de Participacion Seleccione |a oferta que le interese y pulse inscribirse, puede inscribirse en
tantas ofertas como desee, estableciendose una prioridad de seleccion que
usted puede modificar en cualquier momento, siempre y cuando se esté
dentro de los limites de las fechas de inscripcion.
Nota Importante: La fecha de Incorporacion a las ofertas son orientativas.

Puntuacién Recuperada: 1,547

Cadigo: 95497 - Detalle

Empresa: Empresa de Pruebas
Nuamero de Plazas: 1

Localidad: | ABEJUELA

Provincia: | ALMERIA

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacién

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

Lineas de Trabajo: Desarrollo del campo de investigacion

Inscribirse

5. Publicacion de los resultados de la Adjudicacion

Una vez realizada la adjudicacidn de plazas por parte de la Universidad, se publicara un
listado con la adjudicacién de las ofertas.

6. Firma de las Practicas

Los /las estudiantes recibird una notificacion en icaro en el que se le indicara que tiene el
“anexo” disponible para que lo descargue, lo firme y proceda a su gestién tal y como le ha
indicado su coordinador/a. Una vez firmado por todas las partes, deberd adjuntarlo en la
plataforma icaro en el apartado “Mis Selecciones” “Documentacion Generada”, antes de su
incorporacion a las practicas, o en caso excepcional en el plazo maximo de 3 dias desde su
incorporacion. En caso de no leer la notificacién en el mismo dia, al dia siguiente recibira un
email indicandoles que ya tienen disponible el anexo, y deberdn de proceder a lo indicado
anteriormente.
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7. Memoria de las practicas

Una vez finalizadas las practicas, el estudiante debe de elaborar la Memoria de las Practicas
y subirla a la plataforma ICARO, desde la opcidn Servicios -> Mis Informes de Valoracion del
menu lateral. Recuerde que podra subir la memoria desde 7 dias antes a la finalizacion del
periodo de practicas.

S  Informes Pendientes

pres 1S Meadierrizs 1t

Aeact W1870 v

ity 169

fochin Invce  01/DVNRDG

Para scbir by memersa haz cic an Edbtar ]
Faeba fnr 30,00 2020

Tras hacer clic en el boton EDITAR debes adjuntar la Memoria de tus practicas y, en su
caso, realizar una valoracién final de las mismas. Una vez que pulses el botén GUARDAR, el
Informe de Valoracidn estara disponible en la pestaiia Informes Completados. Recuerda que la
Memoria de tus practicas es diferente al Informe de Valoracién. En éste sdlo se incluyen los
referencias basicas de tus practicas: datos del estudiante, empresa, tutores, etc y la valoracion
gue hayas podido realizar.

Modificacion del Informe

Rellena @l siguients foemulana v pulse ¢l hotdn de Guardar, Los campos obhgatonos estin marcados con *

s || Cancetw

Para completar ¢l proceso pulsa en GUARDAR I

Dferta 227969
Nombre  PRUESAGD
feche Inco 01/05,/2020

Fecha Fin 30/05/2020

¢ Meroris | Al —| AGTE 13 MEMORIA d tus practicas en formato pdf I

Obsecvaoanes

Er ol campo Obtervacionss pusdes incluir una
valoracion sobre tus praceicas

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 aplicacion.
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Estos tres problemas tienen la misma solucidn. Si no recuerda los datos de acceso y no le
deja volver a registrarse deberd contactar con el Area de Practicas del Servicio de Empleo y
Emprendimiento de la Universidad de Huelva:

http://www.uhu.es/soipea

Cuando intento inscribirme en el programa de Practicas Curriculares me aparece un
mensaje indicando que no tengo derecho, cuando yo si me he matriculado.

IM

La causa por la que le aparece ese mensaje es porque al “preguntar” a su Universidad por
su matricula hay un problema con su identificacion y no coincide el documento de
identificacidn registrado en ICARO con el de su Universidad.

Para subsanar este problema debera ponerse en contacto con el Area de Précticas del
Servicio de Empleo y Emprendimiento de la Universidad de Huelva:

http://www.uhu.es/soipea

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.
La puntuacién recuperada estd calculada a fecha de inicio del curso académico, para que sea
independiente de cuando confirme la participaciéon en el programa de Practicas Curriculares.

Ofertas gestionado pors Unreraisd Intemaoons de Andaboa
Odertas pors: Frachcas Sumodares
MNodo de Participaciin Selections s oferta que b= interese v pulse Mecnbr=e, pusds Insodirse en

tantas ofertax como desee, o3

Dlesendoses una pnondad de oon gus
wsted pusde modaHcar &n OANGUST Moments. Snpre ¥ ruando o sste

dertro de lo= limtes de las fachas de machpodn

Nota Importaste e Incorporaacn a bas ofertas son gnentstvas

Punteascion Recuperada:

Cocgo ST - 1
Empresa Empresa de Prostss
Numecs de Flazas 1
Locabdad AEENELA

Provemos ALMERIA

Lirwys de Trabajo Dessrrolio del camoo de inveshganon
oo
Codgo L e
Empresa Empresa de Prusbas
Mmero o= Flazss 1
Locakdad AEENSLA
Provroa ALMERLS
Ureas de Trabajo Dessrrodlo def camoo d= investigacsn

ecrores

éComo 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 estudiante el desempate se realizara igual que en las oposiciones, es
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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 el Area de
Practicas del Servicio de Empleo y Emprendimiento de la Universidad de
Huelva:

http://www.uhu.es/soipea/practicas.php

practicas.curriculares@uhu.es

9. Género Gramatical

Algunas de las referencias a personas y colectivos en este Manual figuran en género
masculino como género gramatical no marcado. Cuando proceda, sera valida la cita de los
preceptos correspondientes en género femenino.
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