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1. Introduccidon

En este breve manual se describen los procedimientos bdsicos para realizar Practicas Curriculares en la Facultad
de CC. Econdmicas y Empresariales de la Universidad de Ledn.
Para poder participar en el Programa de Practicas Curriculares a través de la plataforma ICARO es necesario
cumplir los siguientes requisitos:
e Haber superado el total de los créditos del primer curso (*).
e Haber superado el 50% de los créditos de la titulacion.
e Haberse matriculado de 180 créditos ECTS.

(*) este requisito se puede evitar con las siguientes condiciones:

—al alumno/a le quede sdélo una asignatura de primero

—apruebe esa asignatura en la convocatoria inmediatamente anterior a la realizacidn las practicas

— se haya buscado su priactica

—le resten menos de 60 créditos para terminar la titulacion

La aplicacién no va a permitir la inscripcidon y por tanto deberd ponerse en contacto personal con el

responsable de las practicas del centro.

Para la gestién de tus practicas serd primordial tu implicacion en el proceso, que pasa por el Registro en la
plataforma vy la Participacidn e Inscripcién en las Practicas Curriculares.

Veamos con detenimiento los diferentes pasos que has de seguir.

2. Registro v Acceso

La plataforma ICARO es utilizada por los gestores de la Universidad de Ledn 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).

La URL de acceso es http://icaro.ual.es

. Acceso Acceso Acceso
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:.';'p:l-_:-l;'-;: . .'i-.'l'a-' L e

= Identificarse

Dl =

e RE A

RS

Ahora se plantean tres opciones:

1.- No estoy registrado en la plataforma: Deberas registrarte como Nuevo Demandante. Lo primero es aceptar
la politica de proteccidn de Datos. En la siguiente pantalla deberas cumplimentar unos campos minimos, entre los
qgue destaca su documento de identidad, su e-mail, su usuario y contraseia. Es extremadamente importante que
indiques en Documento la misma identificacion que aparece en su matricula (NIF, NIE o pasaporte).
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http://icaro.ual.es/
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2.- Estoy registrado, pero no recuerdo mis datos de acceso: puedes Solicitar Nueva Contrasefa, donde se te
pedira el email que introdujiste cuando te registraste y se te enviard un mensaje con las instrucciones necesarias
para acceder y cambiar la contrasefa.

3.-Estoy registrado y recuerdo mis datos de acceso: Paso al apartado 2.4 del manual.

2.1.  Registro Guiado

Cuando accedes por primera vez a la aplicacién, si no has rellenado alguno de los datos fundamentales
para la plataforma te aparecera 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. Observa que cada vez que

completes uno de los formularios aparecera una marca de verificacién junto a la opcién 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 mdvil, e-mail,
domicilio familiar y durante el curso, etc.



Guardar. | | Cancelar

© Nombre | [ajejandro
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= 5exo | bl
Estado Civil | [soLTero/a v |

* Fecha de Nacimiento
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* Localidad |
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= E-Mail |@mg@correc.es
Pagina Web

N2 Seg. Social

Domicilio Familiar

* Direccidn
* Pais I vl
2.3.  Registro Guiado - Datos Académicos

Debes rellenar como minimo una formaciéon académica. Puedes registrar el titulo de la EGB/ESO, su
diplomatura, licenciatura, titulo de grado, titulo de master oficial, etc. Desde esta pantalla puedes Importar también
tu formacién académica universitaria. Para ello pulse el botdn Importar y escoge tu universidad del desplegable,
para que la aplicacion consulte el Sistema de Gestidon Académico correspondiente y obtenga los estudios en los
gue estas matriculado.

Importar Datos Academicos
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2.4.  Registro Guiado - Programas

El tercer y ultimo paso en el Registro Guiado es seleccionar el programa de Practicas Curriculares de
la Facultad para dejar tu candidatura.

Al inscribirte por primera vez en el programa practicas curriculares deberdas aceptar una clausula de
Proteccidn de Datos. Esto es necesario para que los gestores de dicha universidad puedan visualizar tu
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curriculum. Si se hubiera aceptado previamente aparecera una normativa que también tendra que leery
aceptar para hacer efectiva la participacion en dicho programa.

no hay notificaciones nuevas

INICIO > Demandantes > Programas > Normativa

Debe rellenar los siguientes
apartados para continuar:

Datos Personales v
Datos Académicos ¥

Programas

Registro Guiado

Cambiar Contrasefia
Informacion de Contacto
Darme de Baja

Ayuda

Normativa - Practicas Curriculares

Universidad de Ledn

Lea aténtamente la normativa del programa v, si estd de acuerdo, pulse en Aceptar para completar la inscripcién

+ Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales: http://centros.unileon.es/biclogia/practicas-de-empresas/ -

+ Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales: http://economicas.unileon.es/practicas-de-grado/

PRACTICAS EXTERNAS EN LOS ESTUDIOS DE GRADDMASTER ¥ DOCTORADO DE LA UNIVERSIDAD DE LEDA. I
REGLAMENTO

REGLAMENTO POR EL QUE SE REGULAN LAS PRACTICAS EXTERNAS EN LOS
ESTUDIOS DE GRADO, MASTER Y DOCTORADO DE LA UNIVERSIDAD DE LEON

ol

Dado que el programa es de utilizacidn general para varias opciones de practicas y empleo y varias
Universidades puedes también utilizarlo posteriormente como herramienta de busqueda de otras
oportunidades.

DaTos PErSONGEs
Datos Académicos

Idiomas 3
Conoc. Informdticos

Form. Complementaria b
Experiencia Profesional
Competencias

Otros Datos

Curriculum Tnvestigador b
Curriculum Emprendedor »

Datos Discapacidad

Imprimir Curriculum
VideoCurriculum
Actualidad

Ofertas Disponibles 3
Mis Preselecciones

Mis Selecciones

Mis Informes de Valoracién
Solicitar Cita

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacién de Contacto
Darme de Baja

Proteccién de Datos

Ayuda

Una vez pulse en Inscribir deberd aceptar [as condiciones de diche programa.

Universidad

Universidad de Almeria

Universidad Auténoma de Madrid
Universidad de Cadiz
Universidad de Cérdoba
Universidad de Granada

idacdatiual,

Programa

Agencia de Colocacién - 0100000023
Bolsa de Profesorado Sustitute Interino
Bolsa de Empleo

Agencia de Colocacion - 0100000013
Agencia de Colocacién - 0100000105

Agencia de Colocacion - 900000037

Sdaciadatalacaciin 0100000022

Accién
e
[&

R [
B fimere]
R [imree]
B fimere]
[& 1

Universidad de Ledn

Practicas Extracurriculares

Practicas Curriculares

B (]
B oo

Universidad de Sevilla

Universidad Internacional de
Andalucia

Universidad Pablo de Olavide

Agencia de Colocacion - 0100000003

Practicas Curriculares

Bolsa de Profesorade Sustitute Interino
Practicas Curriculares

Bolsa de Empleo

K<
&
&

R
&

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.).

3. Participacion en Practicas Curriculares

Una vez registrado en la plataforma ICARO e inscrito en el programa de Practicas Curriculares de la Universidad
de Ledn, el programa comprobard que se cumplen los requisitos de realizacion de las practicas y si es asi, ya estas
participando en el proceso de gestion de las practicas curriculares. Ahora te toca esperar a la apertura de una
convocatoria.

Una vez abierta la convocatoria cuando accedas a la aplicacién verds la siguiente pantalla:



Presentacion

Pedro , Pedro

Programas E-Mail pedropedro20182019@gmail.com
Foto Registro 07/11/2018
Ultimo Acceso 07/11/2018

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas 2

Conoc. Informaticos

Ofertas Disponibles:

Form. Complementaria 3

Experiencia Profesional Actualments no hay ofertas que casen con sus Datos Académicos para los programas seleccionados.

Competencias

Otros Datos

Bl AmeiaEar | b Practicas Curriculares Disponibles:

Curriculum Emprendedor  #

Datos Discapacidad Curso Asignaturas Num. Ofertas Accion

2018-10 Practicas Externas Conjunta Economicas v Empresariales (Convocatoria Prueba ) | 2

m Listado de estudios, asignaturas y puntuacion recuperas del Sistema de Gestion Académica de tu universidad pagfparticipar

; en Practicas Curriculares del curso académico activo: 2018-19
Imprimir Curriculum

VideoCurriculum
Actualidad Curso Asignatura Puntuacién

Ofertas Disponibles » 2018-19  Practicas Externas Conjunta Econdémicas y Empresariales 9,99

Mis Preselecciones 2018-19  Practicas Externas del M.U. en Ciencias Actuariales y Financieras 8,88

Mis Selecciones * En la puntuacion se consideran los créditos conseguidos hasta el curso académico anterior, g
se vuelve a comprobar. Puede no ser el mismo valor que |a nota media del apartado "Datos

do se abre |a inscripcidn en las ofertas

Mis Informes de Valoracidn adémicos™.

Solicitar Cita

BEMEEEE Programas Seleccionados:

Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto Estos son los Programa que ha seleccionado en las distintas Univg#idades

Para modificar su inscripcion en los mismos vaya al apartado pfgramas

Darme de Baja

4. Inscripcion en Ofertas de Practicas Curr

Cuando se vaya a abrir una convocatoria de Practi€as Curriculares se te avisara mediante e-mail u otro medio y
se le comunicara los plazos de la misma. Se indicagra un periodo de fechas en el que deberd acceder nuevamente
a la plataforma ICARO con el fin de inscribirs€ en las Ofertas Curriculares.

En la pantalla anterior pinchando en # o bien en el mend lateral:

Curriculum Emprendedor

Datos Discapacidad

Curso Asignaturas Num. Ofertas Accion

M 2018-19 @ Prdcticas Externas Conjunta Econdmicas y Empresariales (Convocatoria Prueba } 2

Imprimir Curriculum

VideoCurriculum

Ofertas Disponibles -

Generales

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 tendrd en cuenta cuando se realice la adjudicacién de puestos.

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.



Datos Académicos

Idiomas 3 En esta opcion puede ver todas las ofertas disponibles para el Practicum del que usted estd 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 si lo desea,

Form. Complementaria  » eliminarla de su listado.

Conoc. Informaticos

Experiencia Profesional

Competencias
Otros Datos Listado de estudios, asignaturas y puntuacién recuperas del Sistema de Gestidn Académica de tu universidad para participar
en Practicas Curriculares del curso académico activo:

Curriculum Investigador  »

Curriculum Emprendedor

Datos Discapacidad

Curso Asignaturas Num. Ofertas Accién

2018-19 @ Practicas Externas Conjunta Econdmicas y Empresariales (Convocatoria Prueba } 2

Imprimir Curriculum

VideoCurriculum La convocatoria de estas ofertas es del 31/10/2018 hasta el 14/11 /2018, ambos inclusive.

Actualidad

Ofertas Disponibles -

Generales

Practicas Curriculares Mi orden de Preferencia: Practicas Externas Conjunta Econdmicas y Empresariales
Mis Preselecciones (Convocatoria Prueba )

Mis Selecciones

Morme s e el o Mo ha seleccionadoe ninguna oferta en sus preferencias para el Practicum sefialado

Solicitar Cita

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Darme de Baja

Proteccidn de Datos

Ayuda

Oferta gestionada por: Universidad de Ledn
Ofertas para: Practicas Curriculares
Modo de Participacion En funcion del perfil de las ofertas, seleccione la oferta que le interese y pulse
inscribirse, puede inscribirse en tantas ofertas como desee, estableciendose
una prioridad de seleccién que usted puede modificar en cualguier momento,
siempre y cuando se esté dentro de los limites de las fechas de inscripcién.
Nota Importante: La fecha de Incorporacién a las ofertas son orientativas.

Puntuacién Recuperada: 9,99

Codigo: 227960 - Detalle
Empresa: Emp PRUEBA 2
Numero de Plazas: i
Localidad: = LEON
Provincia: | LEON

Perfil: Perfil Gestidn y Administracién de Empresas y Entidades Piblicas y Gestién v
Direccién Financiera

Lineas de Trabajo: Control de albaranes

Cédigo: 226662 - Detalle
Empresa: Empresa de Pruebas - ICARO

Nimero de Plazas: i

Una vez inscrito podras establecer tu orden de preferencia, es importante que tomes tiempo en analizar los
ofertas y establecer este orden porque es decisorio en la adjudicacion.

Frogramas

— [ Listado Ofertas | [ Mis Preferencias

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas » Aqui se muestran todas las ofertas de Practicas Curriculares en las que usted ests incrito. Puede subir o bajar la
prioridad, o si lo desea, puede eliminar la oferta de su listado de preferencias.

Conoc. Informaticos

Form. Complementaria  »

Experiencia Profesional

Mi orden de Preferencia

Competencias

Otros Datos

Curriculum Investigador Asignaturas | | 2018-19 - Practicas Externas Conjunta Econémicas y iales T
Curriculum Emprendedor »

Datos Discapacidad

Imprimir Curriculum

El plazo de inscripcion en estas ofertas es del 31/10/2018 hasta el 14/11/2018, ambos inclusive.

#P ia Oferta Empresa Accion
VideoCurriculum

1 226662 Empresa de Pruebas - ICAR#
Actualidad
Ofertas Disponibles - 2 227960 Emp PRUEBA 2

Para eliminar una inscripcidn sélo debes pinchar en la X



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
adjudicacién de las ofertas. Dicho listado podra encontrarlo en la pdgina WEB de la Facultad:
econdmicas.unileon.es

DNI

Nombre Apellidol Apellide2 Oferta Cddigo Nombre Opcién Puntuacion Inscripcion
Empresa Empresa en Ofertas

010203 | Pedro Pedro 227960 | 57657 Emp i 9,99 51

6.

PRUEBA
2

Firma de las Practicas

Cuando la publicacién de los resultados sea Definitiva, desde la Universidad se te avisard para realizar la
Aceptacion de la Practica Curricular y su incorporacion a la empresa.

7.

Memoria e Informe de Valoracion

Para la correcta tramitacion de la Practica por parte de la Universidad debes cumplimentar una Memoria e
Informe de Valoracion.

Podras subir la memoria y acceder a dicho informe desde la opcién Servicios A& Mis Informes de Valoracién
del mend lateral. Recuerda que podra rellenarlo desde 7 dias antes a la finalizacion del periodo de practicas y hasta
un maximo de 7 dias después de la finalizacidn de las practicas.

| Commiculumm Informes Pendientes

&D

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.

Estos tres problemas tienen la misma solucidon. Si no recuerda los datos de acceso y no le deja volver a
registrarse deberd contactar con el COIE de la Universidad (coie@unileon.es).

Cuando intento inscribirme en el programa de Practicas Curriculares me aparece un mensaje indicando
que no tengo derecho.

Para subsanar este problema debes ponerte en contacto con el/la Vicedecano/a de practicas del centro o
el tutor académico de tu titulo.

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 adjudicacidn de las plazas en las ofertas de practicas curriculares aparecera
una vez abierta la convocatoria, cuando puedas inscribirte en las ofertas. La puntuacién recuperada esta
calculada a fecha de inicio de la apertura de la convocatoria de practicas.
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- éComo se adjudican las plazas de las ofertas?
Para cada convocatoria se tienen en cuenta tus preferencias en las ofertas inscritas y la puntuacién
recuperada (nota media atendiendo a valores académicos). En caso de empate con otro alumno el desempate
se establecera con un orden alfabético con la letra inicial publicada en el BOE del afio.

9. Contactos

Para cualquier otra duda y/o sugerencia puedes ponerte en contacto con:
Relacion de Tutores de Prdcticas de Grado y Mdster
= Grado en Finanzas:
Laura Valdunciel Bustos (laura.valdunciel@unileon.es)
M2 del Carmen Gonzalez Velasco (carmen.gvelasco@unileon.es)
= Grado en Economia:
Cristina Alvarez Folgueras (cristina.afolgueras@unileon.es) (contacto preferente)
Marta Vega Gomez (marta.vega@unileon.es)
= Grado en Comercio Internacional:
Pablo Gutiérrez Rodriguez (pablo.gutierrez@unileon.es)
* Grado en Marketing e Investigacion de Mercados:
Miguel Cervantes Blanco (miguel.cervantes@unileon.es)
= Grado en Administracion y Direccién de Empresas:
Liliana Herrera (liliana.herrera@unileon.es)
M2 Felisa Mufioz Doyague (s.munoz@unileon.es)
Almudena Martinez Campillo (amarc@unileon.es)
= Grado en Turismo:
Ana Belén Garcia Gallego (ana.ggallego@unileon.es)
=  Master Universitario en Ciencias Actuariales y Financieras:
Marcos Gonzalez Fernandez (mgonf@unileon.es)
= Vicedecana de Practicas en Empresas:
Cristina Hidalgo Gonzalez (feepracticas@unileon.es) Horario de atencidn: lunes a jueves 11-
12.30 (Despacho 113)
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