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1. Introduccion

En este breve manual se describen los procedimientos bdsicos para realizar practicas
curriculares.

Para poder participar en el Programa de Practicas Curriculares a través de la plataforma
[CARO es necesario estar matriculado en la asignatura de Practicas Externas correspondiente
a su plan de estudios. De este modo, tendrd derecho a realizar prdacticas en una entidad
colaboradora. Para ello, su_implicacion en el proceso es fundamental. Entre otros aspectos,
conlleva: el registro en la plataforma y la participacion e Inscripcion en el Programa de Practicas
Curriculares.

2. Registroy Acceso

Tras la realizacién de la matricula, deberd registrarse en la plataforma (CARO. Esta
plataforma es utilizada por los gestores 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), inscripcidn en la Agencia de Colocacién, orientacion laboral, etc.

La URL de acceso es http://icaro.ual.es o http://icaro.ual.es/ugr
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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 y su usuario y contraseiia. Es, extremadamente, importante que indique
“en Documento” la misma identificacidon que aparece en su matricula (NIF, NIE o pasaporte).

* T de Dotumentn v

* Dotumerto

*'Nomben
* Prmar Apsihdo

Segunio 2peitdo

* EMal

* Repebr E-Mal

£C0ma s cononste? .

* Noméee de Usuano
U Cortrasana

= Repetr Cortranaila

Si no recuerda sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia. Se le pedird el email
que introdujo cuando se registrd y le enviara un mensaje con las instrucciones necesarias para
acceder y cambiar su contrasefia.

2.1.  Registro 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 continuacién. En
el menu de la izquierda, apareceran tres opciones que conducirdn a tres formularios que debe
rellenar para poder continuar. Observe que, cada vez que complete uno de los formularios,
aparecera una marca de verificacién junto a la opcidn correspondiente del mendu.
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2.2.  Registro Guiado - Datos Personales

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

Guardar | | Cancelar

|alejandro |

|Merene |

|Garcia |

SOLTERG/A ¥

| EspafiA v

[ v

[

| EsPARiOLA v

I
[amg@correo.es |
I |
I

#*Pais. | | vl

2.3.  Registro Guiado - Datos Académicos

Puede registrar el titulo de grado, master oficial, etc. Debe rellenar, como minimo, una
formacion académica.
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Desde esta pantalla podra Importar su formacidon académica universitaria. Para ello, pulse
el botén Importar y escoja una universidad del desplegable, para que la aplicacidon consulte el
Sistema de Gestidn Académico correspondiente 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 la
Universidad de Granada. Puede participar en todos aquellos programas que considere
oportunos. Sin embargo, para la correcta gestién de las practicas curriculares, debera inscribirse
en el Programa Practicas Curriculares.

Al inscribirse por primera vez en el programa de una universidad se debera aceptar una
cldusula de Proteccion de Datos. Si se hubiera aceptado previamente aparecera una normativa
gue también tendrd que leer y aceptar para hacer efectiva la participacion en dicho programa.

Programas
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3. Participacion en Practicas Curriculares

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

A partir de la inscripcion en el programa citado, podra participar en el proceso de inscripcion
y adjudicacién de practicas curriculares, siempre que exista una convocatoria, seguln los plazos
establecidos por su centro académico

4. Inscripcion en Ofertas de Practicas Curriculares

Se indicara un periodo de fechas en el que debera acceder a la plataforma ICARO, con el fin
de inscribirse en las ofertas de practicas curriculares. Una vez que acceda a su perfil, si existiera
una convocatoria en plazo para su titulacidon, apareceran en la pantalla principal los datos
relativos a la misma. Del mismo modo, en el menu lateral de la aplicacién, podra seleccionar la
opcion 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 en la que se ha inscrito. El orden de inscripcidn se tendra en
cuenta cuando se realice la adjudicacion de puestos.

Practicas Curriculares

Listade Ofertas Mis Preferencias

En esta opcion 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 si lo desea,
eliminarla de su listado.

Asignaturas Num. Ofertas Accion

1

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

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

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

Ordinaria)
# Preferencia Oferta Empresa Accion Po demos cambiar el
1 95496 Empresa de Pruebas & W X 3
2 95497 Empresa de Pruebas A ¥ X orden de preferenCIa g

eliminar la inscripcion.
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Desde el listado de ofertas, podremos acceder al “Detalle” de cada oferta. 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 |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.

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

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 adjudicacion 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.

6. Aceptacion de las Practicas

Cuando la publicacion de los resultados sea definitiva, y segun los plazos que determine su
centro académico, se avisara, a través de la plataforma {CARO (parte superior de la pantalla
“notificaciones”), para realizar la Aceptaciéon de la Practica Curricular y su incorporacion, segin
los plazos determinados por la entidad colaboradora (empresa, asociacion o institucion donde
realizara las practicas). Del mismo modo, recibird un aviso de la notificacion en su direccion de
correo electrénico. *ES IMPORTANTE QUE MANTENGA ACTUALIZADOS SUS DATOS EN LA
PLATAFORMA, PARA QUE RECIBA ADECUADAMENTE LA INFORMACION.

7. Informe de Valoracion

Para la correcta tramitacién de las prdcticas debera cumplimentar un Informe de
Valoracidn, segun las instrucciones del centro académico correspondiente.

En caso su caso, podra acceder a dicho informe desde la opcidn Servicios 2 Mis Informes
-8-
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de Valoracion del mendu lateral. Recuerde que podra rellenarlo 14 dias antes a la finalizacién del
periodo & practicas.
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8. Contacto

Para cualquier cuestion al respecto, debera contactar la persona responsable de la
coordinacion de précticas en el centro académico correspondiente.
Enlace a informacion de centros académicos:

https://www.ugr.es/universidad/organizacion/facultades-escuelas

Del mismo modo, puede ponerse en contacto con el personal técnico en el Centro de
Promocion de Empleo y Practicas. La informacion de contacto puede encontrarla en
la direccion

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