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1. Introduccion

1.1. Objetivo del manual

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia clara y estructurada para el uso de la
plataforma ICARO por parte de las empresas y entidades colaboradoras. A través de este documento,
el usuario podra familiarizarse con todas las funcionalidades disponibles y emplearlas de forma eficiente.

El manual cubre los siguientes aspectos:

* Consulta de la informacién publica del portal y del buscador de ofertas.

* Registro de una nueva empresa y acceso a la plataforma.

* Mantenimiento de los datos de la empresa, sus domicilios y sus contactos.
» Creacion, publicacion y gestion de ofertas de practicas y empleo.

+ Gestion de los candidatos preseleccionados: entrevistas, adjudicacion de puestos y actas de
seleccion.

*  Cumplimentacion de los informes de valoracion y del cuaderno de asistencia.
* Gestion de la documentacién, los convenios y las encuestas.
* Consulta de las notificaciones de la plataforma.

1.2. Alcance

Este manual hace referencia exclusivamente a las funcionalidades disponibles para el perfil de empresa.
Las funcionalidades destinadas a estudiantes y demandantes, personal de las universidades o tutores
clinicos, entre otros, se documentan en sus respectivos manuales de usuario.

1.3. Destinatarios

Este manual esta dirigido a las empresas, instituciones y entidades que colaboran con las universidades
en la oferta de practicas académicas y de empleo, y en particular a las personas responsables de
gestionar dichas ofertas en la plataforma.

1.4. Requisitos previos

Para acceder al area privada es necesario disponer de un usuario y una contrasefia de ICARO. Si la
empresa aun no esta dada de alta, puede registrarse directamente desde el portal tal como se describe
en el apartado 4. La plataforma funciona en cualquier navegador web actualizado (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge o Safari) y no requiere instalar ninguna aplicacion.

1.5. Descripcion general de la plataforma

ICARO es el portal de empleo y practicas de las universidades. Permite a las empresas publicar ofertas
de practicas y empleo, recibir candidatos preseleccionados por la universidad, formalizar su
incorporacion y realizar el seguimiento de las practicas, asi como gestionar de forma telematica los
convenios y la documentacion asociada.
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1.6. Portales de cada universidad

Cada universidad dispone de su propio portal de ICARO, al que se accede a través de su direccion web
especifica (por ejemplo, ual.portalicaro.es para la Universidad de Almeria o ugr.portalicaro.es para la
Universidad de Granada).

Las capturas de este manual corresponden al portal de la Universidad de Almeria. A modo de ejemplo,
las figuras siguientes muestran el mismo acceso y panel en el portal de la Universidad de Granada.

Accede a ICARO

Usuario

Contrasena (od
Recordar mi sesién
: ! 53 \ . ¢Has olvidado la contrasefia?
Gestiona conla univeradad tie ofar e ‘Tu empresa aun no esta registrada? Registrar Empresa
de practicas y empleo.
2] an -

Soy empresa Soy demandante  Consultar ofertas

s 569317 & 460470
Demandantes Ofertas

5ZQ FUNDACION UAL

Figura 1. Pagina de acceso en el portal de la Universidad de Granada
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EMPRESA20685
[SqH=NE)

ICARO <

ICARQ + Dashboard
=
m Dashboard

" Dashboard

E] Empresa >

M Ofertas >

&% Candidatos > 8 113 8 2

Ofertas [‘é Ofertas ﬂ Encuestas Candidatos A
£ Gestion > activas pendientes de pendientes de preseleccionados

enviar rellenar

OFERTAS ACTIVAS

Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estan vigentes.

= Filtros v M Columnas @ Buscar
Universidad Cédigo Oferta Programa Fecha Convocatoria Acciones
421138 Précticas Curriculares 31/05/2024 \E|
a 1487573 Précticas Curriculares 16/03/2026 \E|
© 501597 Précticas Curriculares 07/10/2026 \E|
501592 Précticas Extracurriculares 08/10/2026 ‘El

Figura 2. Panel de la empresa en el portal de la Universidad de Granada

NOTA

Una misma empresa puede colaborar con varias universidades. Desde el portal de cualquiera de ellas se
accede con el mismo usuario y se gestionan las ofertas, candidatos y documentos de todas las
universidades con las que colabora.

1.7. Convenciones y simbolos utilizados

A lo largo de este manual se emplean los siguientes indicadores visuales:

+ A\ IMPORTANTE: informacion critica que el usuario debe tener en cuenta para el correcto
funcionamiento.

+  RECOMENDACION: sugerencias y buenas practicas de uso.
* NOTA: aclaraciones o informacién complementaria de interés.

* Los nombres de botones, campos y opciones de menu se indican en negrita, tal como aparecen
en pantalla.

* En algunas capturas, el elemento sobre el que se actua aparece enmarcado en rojo.
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2. Elementos comunes

Este apartado describe los elementos que aparecen en la mayoria de las pantallas de la plataforma y
cuyo funcionamiento es el mismo en todas ellas.

2.1. Aviso de cookies

La primera vez que se accede al portal desde un navegador, en la parte inferior de la pantalla se muestra
un aviso sobre el uso de cookies. ICARO utiliza unicamente cookies técnicas propias, necesarias para
el funcionamiento de la plataforma. Pulse Aceptar para cerrar el aviso; no volvera a mostrarse en ese
navegador.

Accede a ICARO

empresa t t Registrar Empresa

5] & ]
10 g 88240
Soy empresa Soy demandante Consultar ofertas

» 569317 @ 460470

Figura 3. Aviso de cookies en la parte inferior de la pagina

2.2. Selector de idioma

El boton con el icono del globo terraqueo, situado en la esquina superior derecha, permite cambiar el
idioma del portal. Los idiomas disponibles son espafiol, gallego, valenciano e inglés. El cambio se aplica
de forma inmediata, sin perder la informacién que se esté cumplimentando.
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Espaniol v
Gale
Accede a ICARO e

Valencia

English
ntrasefia °©

Recordar mi sesién

¢Has olvidado la contrasefia?

Tu empresa ain no esté registrada? Registrar Empresa

Soy empresa Soy demandante Consultar ofertas

g 88240

2 569317 & 460470
Demandantes Oferta:

51« FUNDACION UAL

Figura 4. Selector de idioma desplegado

2.3. Pie de pagina
En la parte inferior de todas las paginas se encuentran los siguientes enlaces:

+ Politica de Privacidad: abre una ventana con la informacién sobre el tratamiento de los datos
personales.

* Politica de Cookies: muestra la informacion sobre las cookies utilizadas por el portal.

* Informacion de Contacto: muestra el teléfono, la direccion, el correo electrénico y el horario del
servicio de practicas y empleo de cada universidad. La universidad se selecciona en el
desplegable de la parte superior de la ventana.
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Politica de Privacidad

Empresa Demandante

De conformidad con La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales, asi como con el Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién
de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de
Proteccion de Datos), le informamos que LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA, sita en Edificio de
Gobierno-Paraninfo, 3° planta, Ctra. Sacramento s/n, La Cafiada de San Urbano. CP-04120
Almeria, es la responsable del tratamiento de los datos de cardcter personal, con la finalidad
de gestionar los programas de practicas pre profesionales y/o empleo en entidades privadas u
organismos publicos de los estudiantes universitarios que participan en la bolsa de trabajo de
La Universidad, posibilitando de este modo el acercamiento entre estos y las empresas u
organismos que participan en el programa.

La base de legitimacién, para el tratamiento de sus datos, es el consentimiento otorgado,
mediante la firma del presente documento. EL plazo de conservacidn serd, hasta que finalice el
su relacion con la UAL, asi como hasta que usted revoque el consentimiento del tratamiento
de sus datos.

Cerrar

Figura 5. Ventana de politica de privacidad

Informacién de Contacto

Universidad

Univ. de Almeria

Servicio Universitario de Empleo
Informacién General
Teléfono
950015006
Direccién
Edificio de Atencidn al Estudiante. 2* planta. Despacho 2.32

Ctra. De Sacramento, s/n.
04120 La Cafada de San Urbano - Almeria

Horario
De lunes a viernes de 9:00 a 14:00.
En Agosto permanecera cerrado.

Agencia de Colocacién - Bolsa de Empleo

Talibmn

Cerrar

Figura 6. Ventana de informacion de contacto de la universidad
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En las paginas publicas, encima del pie, se muestran también los enlaces a las redes sociales de la
universidad (Visitanos también en).

2.4. Tablas de datos

Los listados de la plataforma (ofertas, candidatos, informes, encuestas, etc.) se presentan en tablas que
comparten las siguientes herramientas:
* Buscar: filtra el listado por cualquier texto contenido en sus filas.

* Filtros: muestra, bajo la cabecera de la tabla, un filtro especifico para cada columna
(desplegables, texto o rango de fechas).

+ Columnas: abre la ventana Gestionar columnas, que permite mostrar u ocultar columnas.
Pulse Aplicar cambios para confirmar la seleccion.

» Ordenacion: al pulsar sobre el titulo de una columna, el listado se ordena por ella; una segunda
pulsacién invierte el orden.

« Acciones: la ultima columna contiene los botones de accién de cada fila. Al situar el ratén sobre
un botén se muestra su nombre.

EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO []3 activas

pendientes de preseleccionados
rellenar
8% Dashboard
OFERTAS ACTIVAS
E Empresa b
Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estan vigentes.

M Ofertas >
= Filtros @ Columnas Q Buscar

& Candidatos >
Universidad Cédigo Oferta Programa Fecha Convocatoria Acciones

£ Gestion >
Todos ¥ Busca Todos . Rango la]

421138 Précticas Curriculares 31/05/2024 \G) 0 \ PN |
¥ 487573 Précticas Curriculares 16/03/2026 e|D||rs] ®
(-] 501597 Précticas Curriculares 07/10/2026 PG
,:5; 501599 Précticas Extracurriculares 08/10/2026 \@ [n] (/ [ ]
501600 Pricticas Extracurriculares 09/1012026 le|[ml|lrl|la

@ 501598 Précticas Extracurriculares 07/10/2026 e bOf|lrsl @
© 501602 Précticas Extracurriculares 14/10/2026 le||D (/ [ ]
(-] sntam P ——— 14105098 [@llmlls]a

Figura 7. Tabla con los filtros por columna desplegados
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Gestionar columnas X

Q' Buscar columna...

Universidad Seleccion
Cédigo Oferta Texto
Programa Seleccién
Fecha Convocatoria Fecha
Acciones Texto

Cancelar Aplicar cambios

Figura 8. Ventana de gestién de columnas

2.5. Ventanas de confirmacion

Las acciones que no pueden deshacerse, como el borrado de una oferta o de un documento, solicitan
confirmacion antes de ejecutarse. La ventana indica el elemento afectado y ofrece los botones Cancelar
y Aceptar. En algunos casos se solicita ademas un motivo u observacion obligatorios.

A IMPORTANTE

Las acciones de eliminacién son irreversibles. Se recomienda verificar la informacién antes de confirmar
cualquier borrado.
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3. Parte publica

Sin necesidad de iniciar sesion, cualquier usuario puede consultar la informacién general del portal y las
ofertas publicadas. A estas paginas se accede desde los botones de la pagina de acceso (Soy empresa
y Consultar ofertas). En todas ellas, el enlace Volver de la esquina superior izquierda permite regresar
a la pagina anterior.

3.1. Pagina para empresas

Esta pagina resume los servicios que ICARO ofrece a las empresas y el proceso para empezar a
utilizarlo, organizado en tres pasos: registrar la empresa, cumplimentar sus datos basicos e insertar los
contactos de las personas responsables. Desde ella es posible:

* Registrar Empresa: accede al formulario de registro (véase el apartado 4).

* Guiarapida de ayuda: abre en una nueva pestafia una guia breve en formato PDF.

* Mas informacion: accede a la descripcion detallada de los servicios para empresas.

€ Volver ®es

;Eres una empresay
necesitas incorporar talento?

Damos difusion a tu oferta y a becas para practicas en tu empresa

adem gestionar todo online ¢ ro. {Es muy sencillo!
Registrate como empresa y firma el convenio online. Sube tu oferta

y consulta el perfil de tus demandantes.

Registrar Empresa Guia rapida de ayuda

Mas informacién

COMO FUNCIONA

O o @

Gestiona con la univ
PASO 1 PASO 2 PASO 3

de practicas y er
Registra tu empresa Rellena los datos bésicos Inserta los contactos con los
responsables

MNRIRAR 3% FUNDACION UAL

Figura 9. Pagina de inicio para empresas

3.2. Mas informacion

Describe en detalle los servicios disponibles para las empresas: Practicas en Empresa, con las distintas
modalidades (curriculares, extracurriculares y otros programas), su duracién y sus condiciones, y Bolsa
de Trabajo, la agencia de colocacion de la universidad.
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€ Volver ®es

Qué ofrecemos

Practicas en Empresa Bolsa de Trabajo

> mejor se ajus tus

Disfruta en tu empresa o entidad de estancias de s inscritos en fcaro como

s a través varte de tu

curriculares, extracurricul de

talento, titulados, etc cion nimero 2076. El plazo de solicitud estd

vierto todo el afo.

Practicas en Empresa

Disfruta en tu empresa o entidad de estancias de universitarios a través de diferentes programas: curriculares,
extracurriculares, talento-dual, apadrina talento, titulados, etc;
1. Modalidades de practicas

de practicas y emp CURRICULARES

Son practicas que forman parte del Gltimo curso del plan de estudios de los alumnos de grado o master de la Universidad de
Almeria.

La duracién oscila entre 60 a 600 horas en funcién del titulo que esté cursando el alumno.

Actualmente no tiene coste para la empresa o entidad.

EXTRACURRICULARES

Son practicas que pueden realizar los estudiantes que tienen superado mas del 50% de sus créditos, sin formar parte de su
plan de estudios.
DY ALMERIA ’)IQ FUNDACION UAL La duracién oscila de 2 a 6 meses.

El plazo de solicitud esta abierto todo el afio.

Figura 10. Pagina de mas informacion para empresas

3.3. Articulos

El apartado de articulos recoge contenidos de interés relacionados con el empleo, como portales de
busqueda de empleo o enlaces de empleo publico. Al pulsar sobre un articulo se muestra su contenido
completo.
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€ Volver ®es

Articulos

Web para buscar Empleo Enlaces de Empleo Publico

enlaces mas interesantes de

Descubre las webs mas Los

importantes para busqued empleo publico

empleo 5
Leer articulo

na con la universi 0 Leer articulo
de précti o

FONTRIR %% FUNDACIONUAL

Figura 11. Listado de articulos

€ Volver ® es

Web para buscar Empleo

Gestiona con la universidad

de practica:

Dentro de las diferentes vias de acceso al empleo, una de las mds relevantes, Utiles y de facil acceso son acceder a ofertas

de empleo a través de portales de empleo. Son dichos portales lo que ha venido a sustituir lo que, en tiempos pretéritos,
se publicaba en los clasificados de la prensa escrita, tablones de anuncios u otros medios de comunicacién que eran fuente

de reclutamiento.

En nuestros dias, casi todo el mundo tiene acceso a internet a través de diferentes dispositivos (pc, mévil, tablet) por lo que

los reclutadores recuren a este método, de manera recurrente, cuando buscan candidatos.

A continuacién tienes una seleccidn de web por categorias para que recurras a ellas si te encuentras en un proceso de

VERSIDAD " "
EDF ALMERLA Ye& FUNDACION UAL

bulisqueda de empleo. Pinchado en cada una de ellas accederds a su sitio web y seguir sus instrucciones para participar en

sus ofertas.

Figura 12. Detalle de un articulo
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3.4. Consulta de ofertas

El buscador publico muestra las ofertas de practicas y empleo publicadas por todas las empresas. Para
realizar una busqueda:

Introduzca, si lo desea, un texto en el campo Texto a buscar.

2. Seleccione el Programa (practicas, empleo o ambos) y la Universidad.

3. Despliegue Mas filtros para acotar por Provincia, localidad, Fecha de publicacion o
Disponibilidad horaria.

4. Pulse Buscar. El botén Reiniciar Busqueda restablece todos los filtros.

€ Volver ® s
Consultar ofertas

Texto a buscar Programa Universidad

Précticas y Empleo v Universidad

Mas filtros v

reniior sisavess | ([

ofertas encontradas: 108

R B iRy
Précticas Extracurriculares ay Précticas Extracurriculares Gy Practicas Extracurriculares ]

Ref.: 501536 Ref.: 501535 Ref.: 501499

Fecha de Inicio 09/11/2026 Fecha de Inicio 19/10/2026 Fecha de Inicio 21/09/2026
Duracion 4 meses Duracion 6 meses Duracion 6 meses

ampliar informacién > ampliar informacién > ampliar informacién =
TR, X T, X Uip pac g siciaoN &

Figura 13. Buscador publico de ofertas

Texto a buscar Programa Universidad

Précticas y Empleo v Universidad v

Mds filtros ~
Provincia buscar por localidad especifica
Fecha de publicacion Disponibilidad

Cualquier fecha de publicacién v Cualquier disponibilidad v

Reiniciar Busqueda

Figura 14. Filtros adicionales del buscador de ofertas.
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Cada resultado muestra el programa, la universidad, la referencia de la oferta, una breve descripcion, la
fecha de inicio y la duracion. El botén ampliar informacion abre la ficha completa de la oferta, con el
numero de puestos, la duracion, el lugar de trabajo, los estudios requeridos y el resto de condiciones.

Previsualizacién X

Précticas Extracurriculares

Codigo: 501536

Descripcidén: Preparacion y conservacidn de muestras de aceites de oliva y aceitunas. Participacion en la realizacién
de analisis fisico-quimicos e instrumentales. Manejo bdsico de equipos analiticos de laboratorio: CG/GC, HPLC,
espectrofotometria, NIR y RMN. Tratamiento e interpretacién basica de resultados analiticos. Colaboracién en tareas
de control de calidad Organizacién y mantenimiento basico del laboratorio y del material analitico.

Numero de puestos Disponibilidad
1 Si
Fecha de inicio
09/11/2026
Estudios
Duracidén
4 meses e Grado en Biologia

e Grado en Ciencias Ambientales

Lugar de trabajo ¢ Grado en Quimica

BAENA
Cérdoba (Espafia)

Figura 15. Ficha de una oferta en el buscador publico

NOTA
Para publicar ofertas propias es necesario registrar la empresa e iniciar sesion en la plataforma.
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4. Registro de empresa

Si la empresa aun no dispone de cuenta en ICARO, puede registrarse desde el enlace Registrar
Empresa de la pagina de acceso o de la pagina para empresas. El registro consta de dos pasos. Los
campos marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios.

€ Volver ® s

Registro Empresa

Nueva Empresa

G Datos Empresa 2)

Tipo de Documento * Documento * Nombre *

Tipo de Documento

Titularidad * Email * Confirmar Email *
Titularidad

Pais * Provincia *

Pai

Gestiona con la universidad tus ofertas £Cémo nos conociste?
de practicas y empleo.
¢Cémo nos conociste?

NXAIR 3% FUNDACION UAL

Figura 16. Formulario de registro de empresa

4.1. Paso 1: datos de la empresa

En el primer paso se introducen los datos identificativos de la empresa:

Tipo de Documento: CIF, NIF, NIE o identificador de empresa extranjera (EXT).
Documento: numero del documento seleccionado.

Nombre: denominacion de la empresa.

Titularidad: privada o publica.

Email y Confirmar Email: direccion de correo electrénico de la empresa, que debe coincidir en
ambos campos.

Pais y Provincia: si el pais es Espana, la provincia se selecciona de una lista; en otro caso se
escribe directamente.

¢ COmo nos conociste?: campo opcional.

Una vez cumplimentados los datos, pulse Siguiente.
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€ Volver ®es

Registro Empresa

Nueva Empresa

O ostos Empresa &
Tipo de Documento * Documento * Nombre *
CIF - Cédigo de Identificacién B12345674 Empresa Ejemplo S.L.
Titularidad * Email * Confirmar Email *
Privada ¥ rrhh@empresa-ejemplo.es rrhh@empresa-ejemplo.es
Pais * Provincia *
Espana v Almeria v
¢Cémo nos conociste?
Egresados/Antiguos Alumnos v

FONTRIR %% FUNDACIONUAL

Figura 17. Paso 1 del registro cumplimentado

Si algun dato obligatorio falta o no es valido, el campo se marca en rojo junto con el motivo del error y la
plataforma no permite continuar hasta corregirlo.

€ Volver ® s

Registro Empresa

Nueva Empresa

© o:tosEmpresa 2

Tipo de Documento * Documento * Nombre *
Tipo de Documento v
® t obligatorio @ obligatorio © & bligatorio
Titularidad * Email * Confirmar Email *
Titularidad b
L ] [ ] r obligatorio @ obligatorio
Gestiona con la ur idad tus ofertas
Pais * Provincia *
de practicas y e
Pais v
L J 7 I obligatorio 0 " obligatorio
:Cémo nos conociste?
¢Cémo nos conociste? v

FONTNR %% FUNDACIONUAL -
Siguiente >
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Figura 18. Mensajes de validacion en el paso 1 del registro

4.2. Paso 2: usuario

En el segundo paso se definen las credenciales con las que la empresa accedera a la plataforma:

1. Introduzca el Nombre Usuario que desea utilizar para acceder.

2. Escriba la Contraseia y repitala en Confirmar Contrasena. El icono del ojo situado en cada
campo permite mostrar u ocultar el texto escrito.

3. Marque la casilla Acepto la politica de proteccion de datos.
4. Pulse Guardar. El boton Anterior permite volver al paso 1 sin perder los datos introducidos.

€ Volver ® es

Registro Empresa

Nueva Empresa

° Datos Empresa ° Usuario

Nombre Usuario *

Contrasena * Confirmar Contrasefa *

Ejemplo.2026 & secccccscses ®

Acepto la politica de proteccion de datos

Gestiona con la universidad tus ofertas

de précticas y empleo —
< Anterior

ok FUNDACION UAL

Figura 19. Paso 2 del registro: usuario y contrasefia

A IMPORTANTE

La contrasefa debe tener entre 8 y 25 caracteres e incluir al menos una mayuscula, una mindscula, un
ndamero y un caracter especial, sin espacios ni el nombre de usuario.

4.3. Politica de proteccion de datos

Al pulsar sobre el texto Acepto la politica de proteccion de datos se abre una ventana con el texto
completo de la politica. El boton Guardar no se habilita hasta que se marca la casilla de aceptacion.
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Politica de Proteccién de Datos

De conformidad con La Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales, asi como con el Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién
de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de
Proteccion de Datos), le informamos que LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA, sita en Edificio de
Gobierno-Paraninfo, 3° planta, Ctra. Sacramento s/n, La Cafiada de San Urbano. CP-04120
Almeria, es la responsable del tratamiento de los datos de caracter personal, con la finalidad
de gestionar los programas de practicas pre profesionales y/o empleo en entidades privadas u
organismos publicos de los estudiantes universitarios que participan en la bolsa de trabajo de
La Universidad, posibilitando de este modo el acercamiento entre estos y las empresas u

organismos que participan en el programa.

La base de legitimacion, para el tratamiento de sus datos, es el consentimiento otorgado,
mediante la firma del presente documento. El plazo de conservacién serd, hasta que finalice el
su relacién con la UAL, asi como hasta que usted revoque el consentimiento del tratamiento

de sus datos.
Asimismo, le informamos que sus datos no serdn cedidos o comunicados a terceros.

En cumplimiento de la normativa viaente. respetando el rincinio de Responsabilidad

Cerrar

Figura 20. Ventana de la politica de proteccién de datos
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4.4. Después del registro

Al guardar, ICARO crea la empresa e inicia sesiéon automaticamente con el nuevo usuario. A
continuacion, la plataforma solicita completar el registro: los datos basicos de la empresa, el domicilio
social, el domicilio para notificaciones y al menos un contacto. Hasta que se complete este proceso no
es posible acceder al resto de funcionalidades. Los formularios son los mismos que se describen en el

apartado 7.

EMPRESA20685
EXT: ENT3

ICARO

I]a ICARO + Dashboard

8% Dashboard A Debes rellenar los siguientes formularios para completar el registro y poder acceder a todas las funcionalidades

E Empresa b

@ Ofertas > Completar registro

& Candidatos >

£ Gestion N DATOS REQUERIDOS

@ Datos Bisicos

Nombre Comercial
EMPRESA20685

(“ Razdn Social *

EMPRESA20685

Logo

E-mail *
x

e-20685@su-email.es

Tipo de Empresa *

Agrupacion de Interés Econdmico

Empresa Mancomunada

nio de colaboracién deberd ser firmado por un.

personas

Figura 21. Pantalla de completar registro
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5. Acceso a la plataforma

5.1. Iniciar sesion

La pagina de acceso es la primera que se muestra al entrar en el portal. Para iniciar sesion:

1.
2.

Introduzca su Usuario y su Contrasena.

Si accede desde un equipo de uso personal, puede marcar Recordar mi sesién para no tener
que volver a identificarse al cerrar el navegador.

Pulse Acceder.

® &s

Accede a ICARO

(o]
Recordar mi sesion
{Has olvidado la contrasefia
Tu empresa aun no estd registrada? Registrar Empresa
5] - L]

g 88240

Soy empresa Soy demandante  Consultar ofertas

& 460470

ERSIDAD 7 .
MUK ek FUNDACION UAL i R R o e

Figura 22. Pagina de acceso a ICARO
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® &s

Accede a ICARO

miempresa
ssessssssnce fod

Recordar mi sesién

¢Has olvidado la contrasefia?

Tu empresa ain no esté registrada? Registrar Empresa

P
g 88240 — &S -

Soy empresa Soy demandante Consultar ofertas

2 569317 & 460470
Demandantes Oferta:

51« FUNDACION UAL

Figura 23. Formulario de acceso cumplimentado

Tras el acceso, la plataforma muestra el Dashboard de la empresa. Si se accede a través de un enlace
a una pagina concreta (por ejemplo, desde un correo electrénico), ICARO redirige directamente a dicha

pagina.

RECOMENDACION
No marque la opciéon Recordar mi sesiéon en equipos compartidos o de uso publico.

5.2. Mensajes de validacion

Si se pulsa Acceder sin cumplimentar alguno de los campos, la plataforma lo indica bajo el campo
correspondiente. Si el usuario o la contrasefia no son correctos, se muestra un mensaje de error sobre
el formulario.
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[ Usuario ]

@ El usuario es requerido

{ Contrasena ® J

@ Lz contrasefia es requerida

Recordar mi sesion

¢Has olvidado la contrasefia?

Figura 24. Mensajes de validacion del formulario de acceso

5.3. Recuperacion de la contrasena

Si no recuerda su contrasefia, pulse ¢ Has olvidado la contraseia?, situado bajo el botén Acceder. Se
abrira en una nueva pestafia el formulario de recuperacion. Una vez dentro de la plataforma, la
contrasefia puede modificarse en cualquier momento desde Empresa > Cambiar Contrasena (véase

el apartado 7.6).

5.4. Menu de la cuenta y cierre de sesion

Al pulsar sobre el nombre de la empresa, en la esquina superior derecha, se despliega el menu de la
cuenta con las siguientes opciones:

« Mi perfil: accede a los datos de la empresa.

* Ayuda: abre en una nueva pestana la ayuda para empresas.

+ Cerrar sesion: finaliza la sesion y vuelve a la pagina de acceso.
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EMPRESA20685
EXT: ENT3

== Dashboard

@ Empresa
i Ofertas
.

= Candidatos

£ Gestion

ICARO » Dashboard

Dashboard
>
>
> 8
Ofertas [‘é
> activas

OFERTAS ACTIVAS

Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estan vigentes.

T Filtros v

Universidad

-

@ Columnas

Cédigo Oferta

421138

487573

501597

501599

Figura 25. Menu de la cuenta

113
Ofertas V

entes de

Programa

Précticas Curriculares
Précticas Curriculares
Précticas Curriculares

Précticas Extracurriculares

8

Encuestas

pendientes de

rellenar

jel

Fecha Convocatoria

31/05/2024

16/03/2026

07/10/2026

08/10/2026

E

EMPRESA20685
EXT: ENT3

& Miperfil

@ Ayuda

[ Cerrar sesién

Acciones

(o]
=]
(N
=

®

@

o](@)(~](s
EE@)(

l

NOTA

Por seguridad, la sesion caduca tras un periodo prolongado de inactividad. En ese caso, la plataforma lo
indica y solicita volver a iniciar sesion; tras hacerlo, se regresa a la pagina en la que se encontraba.
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6. Dashboard y navegacion

6.1. Estructura de la pantalla

Una vez iniciada la sesion, todas las pantallas del area de empresa comparten la misma estructura:

» Cabecera: muestra el logotipo de la universidad, el selector de idioma, el botén de notificaciones
(campana) y el nombre de la empresa con el menu de la cuenta.

* Menu lateral: da acceso a todos los apartados del area de empresa. El botén situado junto a
ICARO permite plegarlo para disponer de mas espacio.

* Ruta de navegacion: sobre el titulo de cada pagina se indica la ubicacién actual (por ejemplo,
ICARO » Ofertas » Nueva Oferta). Cada elemento de la ruta es un enlace a la pagina
correspondiente.

+ Contenido: la parte central muestra la pagina seleccionada.

6.2. Menu lateral

Al pulsar sobre un grupo del menu se despliega a su derecha un panel con sus opciones. La tabla
siguiente resume el contenido del menu:

Grupo
Dashboard
Empresa
Ofertas

Candidatos

Gestion

Opciones
Pagina de inicio de la empresa
Datos Basicos, Contactos, Cambiar Contrasena

Nueva Oferta, Ofertas Solicitadas, Ofertas Pendientes, Ofertas
Terminadas

Preseleccionados, Busqueda de Expedientes, Informes de valoracion,
Cuaderno de Asistencia

Mis Adhesiones, Mis Encuestas, Antigua version

Apartado
6.3

7

8

10
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 1B < @ Ofertas
=
=8 Dashboard Nueva Oferta
B2 Empresa > Ofertas Solicitadas
@ Ofertas > Ofertas Pendientes
= Candidatos > Ofertas Terminadas 1 13 8 2
Ofertas q Encuestas Candidatos e
L Gestion > pendientes de pendientes de preseleccionados
enviar rellenar
tado y actualmente estan vigentes.
Q Buscar
Programa Fecha Convocatoria Acciones
Practicas Curriculares 31/05/2024 @
Practicas Curriculares 07/10/2026 @ [ ]
Précticas Extracurriculares 08/10/2026 @ L]

Figura 26. Menu lateral con el grupo Ofertas desplegado

NOTA

Las opciones Busqueda de Expedientes y Antigua versiéon abren en una nueva pestafa la version
anterior de ICARO.

6.3. Dashboard

El Dashboard es la pagina de inicio de la empresa. En la parte superior se muestran cuatro tarjetas que
resumen los asuntos pendientes:

+ Ofertas activas: ofertas solicitadas que se encuentran vigentes.

+ Ofertas pendientes de enviar: borradores que todavia no se han enviado a la universidad.

* Encuestas pendientes de rellenar.

+ Candidatos preseleccionados: numero total de candidatos propuestos por las universidades.

Al pulsar sobre una tarjeta, debajo se muestra el listado correspondiente con sus acciones. Por defecto
aparece seleccionada la tarjeta de ofertas activas.
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EMPRESA20685
EXT: ENT3

=n Dashboard
& Empresa
- Ofertas

.

= Candidatos

£ Gestién

Tarjeta

Ofertas activas

Ofertas pendientes
Encuestas pendientes

Candidatos
preseleccionados

ICARO » Dashboard

Dashboard
Ofertas [‘a Ofertas V Encuestas Candidatos s
activas pendientes pendientes de preseleccionados
rellenar
OFERTAS ACTIVAS
Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estan vigentes.
T Filtos v @ Columnas ar
Universidad Cddigo Oferta Programa Fecha Convocatoria Acciones
421138 Prcticas Curriculares 31/05/2024 [0] 0| /‘] [}
\ ( | =
w 487573 Practicas Curriculares 16/03/2026 [0 {fﬁl ([~ ®
© 501597 Practicas Curriculares 07/10/2026 lo||D] \\ﬂ | ®
iy 501599 Practicas Extracurriculares 08/10/2026 [ 01 (TE) o] ®
4 ( ()l

Figura 27. Dashboard de la empresa

Columnas del listado

Universidad, Cédigo Oferta, Programa, Fecha
Convocatoria

Universidad, Programa, Fecha Convocatoria
Universidad, Encuesta, Fecha Creacion

Universidad, Codigo Oferta, Programa, Num.
Candidatos

Acciones disponibles

Visualizar, Duplicar, Modificar,
Borrar

Visualizar, Modificar, Borrar
Rellenar

Ver candidatos

Las acciones de cada listado funcionan igual que en sus respectivos apartados, que se describen mas

adelante.
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& NIVERSIDAD EMPRESA20685

# DE ALMERIA EXT: ENT3

Dashboard

== Dashboard

Bl Empresa > 8 113 8 2
M Ofertas >

Ofertas [‘é Ofertas q Encuestas Candidatos —
activas pendientes de pendientes de
enviar rellenar
Candidatos >
£ Gestion >
OFERTAS PENDIENTES
< Filtros v @ Columnas Q Buscar
Universidad Programa Fecha Convocatoria Acciones
L+ Practicas Curriculares

Practicas Curriculares

Précticas Extracurriculares

@ Précticas Curriculares

Précticas Extracurriculares

L Précticas Extracurriculares

Figura 28. Dashboard con el listado de ofertas pendientes de enviar

UNIVERSIDAD B EMPRESA20685
DE ALMERIA = EXT: ENT3
Dashboard
ICARO 1B
Dashboard
B2 Empresa > 8 1 13 8 2
Ofertas ['a Ofertas V Encuestas Candidatos -n
M Ofertas > s i pendientes de preseleccionados
rellenar
= Candidatos >
£ Gestion >
ENCUESTAS PENDIENTES
< Filtros v @ Columnas Q
Universidad Encuesta Fecha Creacién Acciones
@ CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 09/03/2021 L
@ CUESTIONARIO VALORACION FINAL DE EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 12/11/2019 7
@ CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 03/10/2022 /7
@ CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 08/03/2023 /7
@ CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 28/03/2025 ﬁ
@ CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA 22/10/2025 7

Figura 29. Dashboard con el listado de encuestas pendientes

Pagina 30



Manual de uso de ICARO para empresas

EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO + Dashboard

Dashboard
Dashboard
B Empresa >
M Ofertas >
= Candidatos > 8 113 8 2
Ofertas [‘a Ofertas q Encuestas Candidatos AL
£ Gestion > activas pendientes de pendientes de preseleccionados
enviar rellenar
CANDIDATOS PRESELECCIONADOS
T Filtros v @ Columnas Q Buscar
Universidad Cédigo Oferta Programa Num. Candidatos Acciones
L] 417963 Précticas en Empresa 1 a8 1

@ 380403 Précticas en Empresa 1 =

© icaro 2026 v5.5.2. Todos los derechos reservados Politica de Privacidad Politica de Cookies informacién de Contacto

Figura 30. Dashboard con el listado de candidatos preseleccionados
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7. Datos de la empresa

El grupo Empresa del menu lateral reine los datos de la empresa, sus contactos y la contrasefa de
acceso.

7.1. Datos basicos

La pantalla Datos de Empresa se organiza en cuatro bloques. Al pulsar sobre el titulo de un bloque se
despliega su formulario. Cada bloque se guarda de forma independiente con su propio botén Guardar.

El primer bloque, Datos Basicos, contiene los siguientes campos:
* Logo: imagen de la empresa. Puede arrastrarse sobre el recuadro o seleccionarse con Elegir
imagen. El tamafio maximo es de 50 KB.
*  Nombre Comercial: nombre con el que se conoce a la empresa.
* Razén Social: nombre de la empresa tal y como figura en el CIF.
« E-mail: correo electrénico de la empresa.
+ Tipo de Empresa: forma juridica de la entidad.

* Empresa Mancomunada: indica si el convenio de colaboracion debe ser firmado por varias
personas.

* Actividad y Tamafo: sector de actividad y numero de trabajadores.
* Linea de trabajo: descripcion de la actividad de la empresa (maximo 500 caracteres).

UNIVERSIDAD EMPRESA20685
DE

JE ALMERIA = EXT: ENT3

ICARO 10

ICARO » Empresa » Datos Basicos

83 Dashboard
% ORERoN Datos de Empresa

B Empresa >
M Ofertas >
@ Datos Bsicos

&% Candidatos >

Nombre Comercial *
£ Gestion > EMPRESA20685

-
© .
Razén Social *

EMPRESA20685
Aqui debe aparecer el nombre de la empresa tal y como aparece en el CIF
Logo
E-mail *

e-20685@su-email.es

Tipo de Empresa *

Agrupacion de Interés Econémico

Empresa Mancomunada

de colaboracién deberd ser firmado por una o varias

4 si el convenio

Actividad * Tamaiio *

AGRICULTURA v PEQUENA - entre 11 y 49 trabajadores

Linea de trabajo *

Figura 31. Bloque de datos basicos de la empresa
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7.2. Domicilio social

Recoge la direccion, el teléfono, el pais, el cédigo postal, la provincia y la localidad del domicilio social.
Si el pais es Espafia, tras introducir el codigo postal puede pulsar Obtener localidades para cargar las
localidades correspondientes; Borrar limpia el codigo postal y la localidad.

o Domicilio Social

Direccidn * Teléfono

DIRS20685
Pais * Codigo postal *

Espana v Obtener localidades Borrar
Provincia * Localidad *

Madrid v v

Figura 32. Bloque de domicilio social

7.3. Domicilio para notificaciones

Contiene los mismos campos que el domicilio social. Si ambos domicilios coinciden, pulse Copiar desde
domicilio social para trasladar los datos automaticamente.

Domicilio para Notificaciones

Copiar desde domicilio social

. v

Direccién * Teléfono

DIR20685
Pais * Codigo postal *

Espana v Obtener localidades Borrar
Provincia * Localidad *

Madrid v v

Figura 33. Bloque de domicilio para notificaciones
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7.4. Otros datos

Permite indicar si la empresa desea recibir informacion de la universidad por correo electrénico.

o Otros datos

Desea recibir informacién por correo electrénico

Figura 34. Bloque de otros datos

7.5. Contactos

Los contactos son las personas de la empresa con las que se relaciona la universidad: responsables,
tutores de practicas y personal de gestion econdmica. Cada contacto se muestra en una tarjeta con los
siguientes campos:

+ Asignar como responsable de la Empresa: debe marcarse en la persona que firma el
Convenio de Colaboracién y dispone de poderes para ello. Su nhombre debe coincidir con el que
figura en su DNI. Solo puede existir un responsable; al marcar uno nuevo se sustituye al anterior.

*  Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido.

* Tipo de Documento y Documento.

+ Cargo, Teléfono y Email.

* Estudios: estudios que esa persona puede tutorizar en las practicas curriculares.

*+ Contacto para Gestion Econdémica: indica que el contacto se ocupa de los aspectos
economicos.
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Asignar como responsable de la Empresa

e Colaboracién y tenga poderes para ello. Se sustituira al
el DNI

Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido

NOMBRE36055 AP136055 AP236055
Tipo de Documento * Documento *

Pasaporte v
Cargo * Teléfono * Email *

TECNICO 360550000 e-36055@su-email.es
Estudios

Indicar los estudios que pueden tutorizar para Practicas Curriculares

Contacto para Gestion Economica

Dar de Baja Dar acceso indepediente a Icaro Guardar

Figura 35. Tarjeta de un contacto con sus botones de accién

En la parte inferior de cada tarjeta se encuentran los botones de accion:

* Guardar: guarda los cambios del contacto.

+ Dar de Baja / Dar de Alta: desactiva o reactiva el contacto sin eliminarlo. La plataforma solicita
confirmacion.

+ Dar acceso independiente a Icaro: crea un usuario propio para el contacto (véase mas abajo).

* Borrar Contacto: elimina el contacto. Solo esta disponible si la empresa tiene mas de un
contacto y este no esta vinculado a ofertas, selecciones o convenios.

Atencion

;Estés seguro de dar de baja a este contacto?

Figura 36. Confirmacion para dar de baja un contacto
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Anfadir un contacto

Pulse Anadir Contacto en la parte superior de la pagina. Se mostrara una tarjeta vacia en la que debera
cumplimentar los datos del nuevo contacto, incluido el campo Repita Email, y pulsar Guardar.

NIVERSIDAD EMPRESA20685
AL - EXT: ENT3
ICARO [
ICARO » Empresa » Contactos
=
@ Dashboard

= Contactos

B Empresa >

. Sisies .

= Candidatos >

Asignar como responsable de la Empresa
£ Gestion >

En urar el nombre de la p aboracion y tenga poderes para ello. Se sustituira al
respo El nombre del responsable tie
Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido
Tipo de Documento * Documento *
Tipo de Documento
Cargo * Teléfono * Email * Repita Email *

Estudios

Indicar los estudios que pueden tutorizar para Précticas Curriculares

Contacto para Gestién Econdmica

Figura 37. Tarjeta para afiadir un nuevo contacto

Acceso independiente de un contacto
La opcion Dar acceso independiente a Icaro permite que un contacto disponga de su propio usuario
para acceder a la plataforma en nombre de la empresa. En la ventana que se abre se indica el Nombre
de usuario y la contrasefa:

« Sise introduce una contrasefia (y se repite), se establece manualmente al pulsar Guardar.

* Generar credenciales crea una contrasefia automaticamente y la envia al correo electronico del
contacto.

* Borrar elimina el acceso independiente del contacto.
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Dar acceso indepediente a Icaro X

Configure las credenciales de acceso para NOMBRE36055 AP136055
(e-36055@su-email.es) Introduzca contrasefia para definirla
manualmente; déjela vacia para generarla automaticamente o pulse
Borrar para eliminar el acceso.

Nombre de usuario *

43655

Contrasefia *
©

Entre 8 y 25 caracteres, con mayUscula, minidscula, nimero y cardcter especial,

sin espacios ni el nombre de usuario.

Repetir contrasena *

[ Cerrar J [ Generar credenciales } [ Borrar }

Figura 38. Ventana de acceso independiente de un contacto

7.6. Cambiar contrasena

Para modificar la contrasefa de acceso, introduzca la Contrasefa actual, la Nueva contrasena y
repitala en Repetir nueva contraseia. Pulse Guardar para confirmar el cambio.

A EMPRESA20685

' EXT:ENT3

ICARO

§ Dashboard
Empresa
Ofertas
= Candidatos

£ Gestion

ARCH + Empresa « Cambiar Contrasefia

Cambiar Contraseria

Nombre de Usuario *
Contrasena actual *

Nueva contrasedia * Repetir nueva contrasefia *

Figura 39. Formulario de cambio de contraseria
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A IMPORTANTE

La nueva contrasena debe tener entre 8 y 25 caracteres, con mayuscula, minuscula, niumero y caracter

especial, sin espacios ni el nombre de usuario. La plataforma recuerda periédicamente la conveniencia
de renovarla.
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8. Ofertas

Este apartado describe el proceso completo de creacion y gestion de ofertas de practicas y empleo.

8.1. Estados de una oferta

Una oferta pasa por los siguientes estados a lo largo de su ciclo de vida:

Estado Descripcion Dénde se consulta

Pendiente (borrador) La oferta se ha creado pero aun no se ha enviado ala = Ofertas > Ofertas Pendientes

universidad. Puede modificarse libremente.

Solicitada (activa) La oferta se ha publicado y la universidad la esta Ofertas > Ofertas Solicitadas
gestionando.
Terminada La oferta ha finalizado. Ofertas > Ofertas
Terminadas

Ademas, la empresa puede guardar ofertas como plantillas, que sirven de base para crear nuevas
ofertas con los mismos datos.

8.2. Crear una nueva oferta

Acceda a Ofertas > Nueva Oferta. El asistente de creacion consta de los siguientes pasos:

1.

Universidad: seleccione la universidad a la que se dirige la oferta. Si accede desde el portal de
una universidad, esta aparece ya seleccionada.

Proteccion de datos: si es la primera oferta de la empresa en esa universidad, debe aceptarse
su clausula de proteccién de datos.

Programa: seleccione el programa de practicas o empleo (practicas curriculares,
extracurriculares, agencia de colocacion, etc.). Cada programa indica el numero de ofertas,
plantillas y borradores que la empresa tiene en él.

¢ Como quieres empezar?: elija como crear la oferta.
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EMPRESA20685
EXT: ENT3
UB ICARO » Ofertas + Nueva Oferta
=
=8 Dashboard
Nueva Oferta
& Empresa >
- Ofertas > Elige la universidad y el programa de la oferta. Después podras empezar desde cero, usar una plantilla o continuar un borrador
= Candidatos > o
? Universidad
Jniv. de Almera
Q Gestién >
o Programa

Précticas Curriculares Programa Apadrina Talento
- 14 6k > . 1 Vg
14 ofertas - 2 plantillas - 6 borradore: oferta

™ Programa Talento D-UAL
1 borrador
EXTRACURRICULAR

- Précticas Extracurriculares 3
8 ofertas

2 plantillas - 12 borradores
GENERAL

@ Agencia de Colocacién - 0100000023
3 ofertas - 5 plantillas - 7 borradores

BOLSA DOCTORES

Figura 40. Asistente de nueva oferta: seleccion del programa

NOTA

Si la universidad seleccionada tiene avisos que pueden afectar a las ofertas, se muestran en una ventana
al seleccionarla. Pueden volver a consultarse con el botén Ver avisos.

Opciones para empezar
En el ultimo paso del asistente se ofrecen tres opciones:

+ Oferta en blanco: crea un borrador nuevo con el formulario vacio.
* Desde una plantilla: reutiliza los datos de una oferta guardada previamente como plantilla.
+ Continuar un borrador: retoma una oferta que se dejo sin terminar.
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UNIVERSIDAD EMPRESA20685

DE ALMERIA

ICARO + Ofertas 1 Nueva Oferta

28 Dashboard

Nueva Oferta

B3] Empresa >
@ Ofertas > Elige la universidad y el programa de la oferta. Después podras empezar desde cero, usar una plantilla o continuar un borrador.
a» Candidatos >
Universidad
Univ. de Almeria
£ Gestion >

° :Cémo quieres empezar?

+ D 7’
Oferta en blanco Desde una plantilla Continuar un borrador
Empieza con el formulario vacio de una oferta Retoma una oferta que dejaste sin
como plantilla terminar
2 plantilla: 6 borradore:
icaro 2026 v5.5. de Privacidad  Politica de Cookies

Figura 41. Opciones para empezar una nueva oferta

Al elegir Desde una plantilla se muestra el listado de plantillas del programa. Para cada una es posible
visualizarla (icono del ojo), modificarla (Iapiz), borrarla (papelera) o pulsar Usar plantilla para generar
una oferta nueva con sus datos.

UNIVERSIDAD EMPRESA20685

DE ALMERIA EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO » Ofertas + Nueva Oferta

!i Dashboard

Nueva Oferta

B2 Empresa >
@ Ofertas > Elige la universidad y el programa de la oferta. Después podrds empezar desde cero, usar una plantilla o continuar un borrador.
=% Candidatos > o
Universidad
Univ. de Almeria
£ Gestion >
Programa
Précticas Curriculares
° £Cémo quieres empezar?
+ (n} 7’
Oferta en blanco Desde una plantilla Continuar un borrador
Empieza con el formulario vacio. Reutiliza los datos de una oferta Retoma una oferta que dejaste sin

guardada como plantilla,

2 plantillas

ELIGE UNA PLANTILLA

B Practicas curriculares prueba para Sandro
Creado el 14/02/2014, 10:49

Cll Usar plantilla
Para Enviar — —
] LORIPIR B Usar plantilla
Creado el 26/09/2012, 08:29 —

(]
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Figura 42. Listado de plantillas disponibles

Al elegir Continuar un borrador se muestra el listado de borradores del programa con su fecha de
creacion. Para cada uno es posible visualizarlo, borrarlo o pulsar Continuar para seguir editandolo.

EMPRESA20685
EXT: ENT3
Universidad
ICARO [ . do Almerta
Programa
!: Dashboard Précticas Curriculares
Bt 5 ° ;Cémo quieres empezar?
mpresa
M Ofertas >
+ D 4
&% Candidatos 4 Oferta en blanco Desde una plantilla Continuar un borrador
Empieza con el formulario vacio. = una oferta Retoma una oferta que dejaste sin
£2 Gestion > UElTE
Lantill 6 b dor
ELIGE UN BORRADOR
o =
, Borrador 723061 i \
Creado el 14/10/2026, 12:35
, Borrador 723060 B \
Creado el 14/10/2026, 12:35
7 4 ™
, Borrador 723041 eJ i \
Creado el 29/09/2026, 12:22 b
B 703177 =
’ orrador 703 ‘O [ ] ‘
Creado el 27/02/2026, 01:17
, Borrador 585563 {@ i \
Creado el 09/10/2023, 02:22 _—_—
= —
, Borador 397732 [@] @ \
Croarn o AOMAPAIN 1008 L

Figura 43. Listado de borradores disponibles

8.3. Formulario de la oferta

El formulario de la oferta muestra en su cabecera la universidad y el programa, la fecha de creacion y el
estado de la oferta (Oferta No Enviada u Oferta Enviada). Los botones Volver y Previsualizacion
permiten, respectivamente, salir del formulario y ver la oferta tal como la veran los candidatos.

El contenido se organiza en bloques que se despliegan al pulsar sobre su titulo. Los bloques con datos
obligatorios pendientes muestran la etiqueta Incompleto; cuando todos sus datos obligatorios estan
cumplimentados, la etiqueta cambia a Completo.
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 18}
ICARO + Ofertas + Nueva Oferta » 723061

m Dashboard

Nueva Oferta

B Empresa >

M Ofertas >
€ Volver Previsualizacion

&% Candidatos >

Universidad de Almeria CREACION ESTADO

£ Gestin N Practicas Curriculares 14/10/26,12:35 PM  ((OfertaNo Emviada)
Datos Basicos (incompteto )
Direccién del Puesto Ofertado ‘:mmmplgm ) v
Caracterfsticas de la Oferta (Incompleto ) +
Estudios de la oferta ‘:.\noomplexo )~
Idiomas v
Contactos (incompleto ) ~
Conacimientos Informaticos v
Otros Datos v
Figura 44. Formulario de la oferta con sus bloques

Los bloques y campos del formulario pueden variar segun la universidad y el programa seleccionados. A
continuacion se describen los bloques habituales de una oferta de practicas curriculares.

8.3.1. Datos basicos

Recoge la informacién principal de la oferta: el nUmero de puestos, el titulo o descripcion del puesto, las
tareas que se realizaran y el resto de datos generales que solicita la universidad.

Datos Bdsicos Incompleto )

Ndmero de puestos *

Modalidad *

Figura 45. Bloque de datos basicos de la oferta
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8.3.2. Direccion del puesto ofertado

Indica el lugar donde se desarrollaran las practicas o el trabajo: direccion, pais, codigo postal, provincia
y localidad.

Direccidn del Puesto Ofertado 2
Direccidn *
Pais * Codigo postal *

Espana v Obtener localidades Borrar
Provincia * Localidad *

Provincia v Localidad v

Figura 46. Bloque de direccion del puesto ofertado

8.3.3. Caracteristicas de la oferta

Define la duracion y el horario de la oferta: Fecha de comienzo, duracién en meses y dias (o Es
indefinido), fecha de fin calculada y dias de la semana previstos de asistencia, entre otros datos.

Caracteristicas de la Oferta ( Incompleto ) ~

Fecha de comienzo

dd/mm/aaaa [m]
Es indefinido
Meses
Dias
Fecha de fin
dd/mm/aaaa [m]

Prevision de dias asistencia *

‘) Lunes () Martes ‘:) Miércoles D Jueves ‘D Viernes Sabado Domingo

Horario Ampliado

Figura 47. Bloque de caracteristicas de la oferta
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8.3.4. Estudios de la oferta

Permite indicar las titulaciones a las que se dirige la oferta. Seleccione primero el Tipo de titulacion y
después las titulaciones concretas en el campo Titulacion; cada titulacion afadida se muestra como
una etiqueta que puede quitarse.

Estudios de la oferta ~
Tipo de titulacidon Titulacién
MASTERES OFICIALES v v

Postgrados y Masteres Oficiales

Figura 48. Bloque de estudios de la oferta

8.3.5. Idiomas

Permite indicar los idiomas requeridos. Seleccione el Idioma y los niveles de lectura, escritura y
conversacion, y pulse Anadir idioma.

Idiomas 2

-

Idioma *

Nivel de lectura

Cualquiera Bésico Medio Avanzado Nativo

Nivel escrito

Cualquiera Basico Medio Avanzado Nativo

Nivel hablado

Cualquiera Bésico Medio Avanzado Nativo

Figura 49. Bloque de idiomas

8.3.6. Contactos

Permite seleccionar, entre los contactos de la empresa, las personas responsables de la oferta y el tutor
de las practicas.
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Contactos Incompleto )

Contacto para Gestidn *

Contacto para tutorizar *

Figura 50. Bloque de contactos de la oferta

8.3.7. Conocimientos informaticos

Permite indicar las herramientas informaticas requeridas. Seleccione el Tipo de herramienta, la
Herramienta y el Nivel, y pulse Afadir herramienta.

Conocimientos Informéticos

Tipo de herramienta Herramienta

BASE-DATOS v v

Nivel

Cualquier nivel Principiante Usuario ocasional Usuario habitual Experto Afadir herramienta

Figura 51. Bloque de conocimientos informaticos

8.3.8. Otros datos

Recoge la informacion adicional de la oferta, como observaciones o requisitos complementarios.
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Otros Datos ~

Disponibilidad

Incorporacién Inmediata

Carnet de Conducir

Vehiculo Propio

Observaciones Publicas

Visible para todos

Perfilada/Nominativa/Candidato Propuesto

Observaciones Privadas

Figura 52. Bloque de otros datos de la oferta

8.3.9. Normativa

Es necesario aceptar la normativa del programa para poder publicar la oferta. Al marcar la casilla se
muestra el documento de la normativa, que debe aceptarse con el botén Aceptar.

Normativa Incompleto )

¢Acepta la normativa? @@

Figura 53. Bloque de normativa

A IMPORTANTE

Los botones Anadir idioma y Aiadir herramienta guardan también el resto de cambios realizados en
la oferta.
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8.3.10. Previsualizacion

El botdn Previsualizacién de la cabecera muestra la oferta tal como la veran los candidatos, con todos
sus datos agrupados.

Previsualizacién X

&
Ndmero de puestos Modo de selecciéon
0 Normal

Fecha de inicio

Duracién

- Incorporacion inmediata
Indefinida

No
Lugar de trabajo

(Espafia)

Figura 54. Previsualizacion de la oferta

8.3.11. Guardar y publicar la oferta
Al final del formulario se encuentran los botones de accion:
* Guardar: guarda la oferta como borrador. Podra continuarse mas adelante desde Ofertas
Pendientes o desde la opcién Continuar un borrador.

* PUBLICAR: envia la oferta a la universidad. Solo se habilita cuando no queda ningun bloque
incompleto. Si existen cambios sin guardar, la plataforma propone guardarlos antes de publicar.

* Crear plantilla: guarda la oferta como plantilla para futuras ofertas. Se solicita un nombre para
la plantilla.
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EMPRESA20685

ENT3

Universidad de Almeria

CREACION
ICARO @ S e 14/10/26, 12:35 PM
28 Dashboard
B Empresa : Datos Bisicos acomplets) v
W Ofertas > Direccion del Puesto Ofertado rcompleto ) v
- Ca s >

Canicldansi Caracteristicas de la Oferta ncomplets ) v
£ Gestion >

Estudios de la oferta ncompleto ) v

Idiomas v

Contactos peompleto ) v

Conocimientos Informaticos v

Otros Datos v

Normativa ncompleto ) v

Figura 55. Botones de accion del formulario de la oferta

Crear plantilla X

Tienes que ponerle un nombre a la plantilla

Nombre de plantilla *

Figura 56. Ventana de creacién de una plantilla

A IMPORTANTE

Si la universidad ha bloqueado la oferta o la empresa (por ejemplo, por documentaciéon o pagos
pendientes), se muestra un aviso con el motivo y no es posible modificarla ni publicarla. En ese caso,
pongase en contacto con la universidad.

8.4. Ofertas solicitadas

En Ofertas > Ofertas Solicitadas se muestran las ofertas publicadas que se encuentran vigentes, con
su universidad, codigo, programa, fecha de convocatoria y fecha de fin. Las pestafias superiores
permiten cambiar entre ofertas activas y pendientes.
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ICARO @

ICARO » Ofertas + Ofertas Solicitadas

=8 Dashboard

Ofertas Activas

B Empresa >
- v 5 Ofertas activas Ofertas pendientes
&% Candidatos > T Filtros v Columnas Q Buscar
£ Gestion >
Universidad ©  Cédigo Oferta Programa Fecha Convacatoria Facha fin Reclones
421138 Précticas Curriculares 31/05/2024.01:32 30/06/2038, 12:00 @ @ @ E
ur 487573 Précticas Curriculares 16/03/2026, 08:32 @ [@ @ [
o 501597 Précticas Curriculares 07/10/2026, 08:18 07/11/2026, 12:00 @ @ @ Vi
@ 501599 Précticas Extracurriculares 08/10/2026. 02:01 @ @ @ []
@ 501600 Précticas Extracurriculares 09/10/2026. 09:41 [EJ {@ w [ ]
@ 501598 Précticas Extracurriculares 07/10/2026, 08:41 @ {@ @ (]
Q 501602 Précticas Extracurriculares 14/10/2026, 12:55 22/10/2026, 12:00 E] @ Lz‘ [ ]
(] 501601 Précticas Extracurriculares 14/10/2026, 12:53 @ (E} {7\\ [}
Figura 57. Listado de ofertas solicitadas
Cada oferta dispone de las siguientes acciones:
Botén Accion
Ojo (Visualizar) Abre la ficha completa de la oferta.
Copia (Duplicar) Crea una nueva oferta con los mismos datos, solicitando la nueva fecha de
comienzo y duracion.
Lapiz (Modificar) Abre el formulario de la oferta para modificarla.
Papelera (Borrar) Elimina la oferta, previa confirmacion y con un motivo obligatorio.
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Previsualizacion X

Pricticas Curriculares

Codigo: 421138

Descripcion: prueba

Nimero de puestos Informéatica

i  BASE-DATOS

Fecha de inicio o ACCESS - CUALQUIER NIVEL
01/06/2038

Duracién

1 meses Estudios

Departamento * Grado en Educacién Social

prueba

Lugar de trabajo

AGUADULCE Idiomas
Almeria (Espana) e ARMENIO
Contactos

Administradores de Contacto
1 « NOMBRE131901, AP1131901 AP2131901

R

Figura 58. Ficha de una oferta abierta desde el listado

Duplicar una oferta

La ventana Duplicar oferta solicita la Fecha de comienzo de la nueva oferta, su duracion (meses y
dias, o Es indefinido) y la previsién de dias de asistencia. La duracién estimada y la fecha de fin se
calculan automaticamente. Pulse Aceptar para crear la copia.
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Duplicar oferta X

Fecha de comienzo

dd/mm/aaaa [m]

Es indefinido

Meses

O

Dias

O

Fecha de fin

dd/mm/aaaa ]

Previsién de dias asistencia *

() Lunes c Martes () Miércoles ‘) Jueves

() Viernes Sabado Domingo

Figura 59. Ventana para duplicar una oferta

Borrar una oferta
Para borrar una oferta es obligatorio indicar el motivo en el campo Observaciones. Pulse Aceptar para
confirmar o Cancelar para desistir.

Estas seguro? X

La oferta '421138' se borrara y no podras recuperarla

Observaciones *

Figura 60. Confirmacién de borrado de una oferta
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8.5. Ofertas pendientes

En Ofertas > Ofertas Pendientes se muestran los borradores y plantillas que todavia no se han enviado
ala universidad, con su fecha de creacion y de ultima actualizacion. Desde cada fila es posible visualizar,
modificar (para completarla y publicarla) o borrar la oferta.

EMPRESA20685

¥ EXT:ENT3

ICARO 18]

ICARO » Ofertas + Ofertas Pendientes

83 Dashboard

Ofertas Pendientes

B Empresa >
Ofertas activas Ofertas pendientes
M Ofertas > —
LA n >
& Candidatos T Filtros v @ Columnas Q Buscar
£ Gestion >
Universidad Programa Fecha de creacién Fecha de actualizacion Acciones
T
L) Practicas Curriculares 14/10/2026, 12:36 |® \ V \ [ ]
@ Précticas Curriculares 14/10/2026, 12:35 [@] [/ | ]
@ Practicas Curriculares 14/10/2026, 12:35 {@ 7|0
@ Précticas Extracurriculares 14/10/2026, 12:33 @|| /7| 0
L )
(¢ =
Practicas Extracurriculares 14/10/2026, 12:33 Lo /| ®
L] Précticas Extracurriculares 13/10/2026, 11:52 {@] ||

a Practicas Extracurriculares 09/10/2026, 09:34 {/ \ []

) Précticas Extracurriculares 08/10/2026, 02:27 (o] {/‘ ‘ []

Figura 61. Listado de ofertas pendientes

8.6. Ofertas terminadas

En Ofertas > Ofertas Terminadas se consultan las ofertas finalizadas. Desde cada fila es posible
visualizar la oferta o borrarla.
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«“3 UNIVERSIDAD
e DE ALMERIA

EMPRESA20685
EXT: ENT3

ICARO » Ofertas + Ofertas Terminadas

Dashboard . .
Ofertas Finalizadas
§3 Empresa >
M Ofertas > T Fittos v @ Columnas
Candidatos >
Universidad Cédigo Oferta Programa Fecha Convocatoria Fecha fin Acciones
£ Gestion > —
@ 272281 Agencia de Colocacién - 0100000023 02/03/2020, 08:02 30/0412030,1200 |@|| W |
() 269710 Agencia de Colocacién - 0100000023 05/02/2020, 11:50 130520201200 |©||®
=
('] 205754 Agencia de Colocacién - 0100000023 09/03/2021, 1233 03/11/2021, 12:00 ol
52575 Agencia de Colocacién - 0100000014 10/06/2010, 01:28 30/09/2010,1200 |@||®
n 57630 Précticas en Empresa 12/11/2010. 10:28 28/02/2011,12:00 o
Ww 51970 Agencia de Colocacién - 0100000003 25/05/2010, 02:00 01/10/2010,1200 |@||®
i
@ 255597 Practicas Extracurriculares 23/09/2019, 08:25 20/11/2019, 12:00 &
(] 272992 Précticas Extracurriculares 09/03/2020, 01:21 21/05/2020, 12:00 o| i
==
@ 111755 Précticas Extracurriculares 13/11/2014,09:24 0501120151200 (@] [ ®

Figura 62. Listado de ofertas terminadas
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9. Candidatos

9.1. Preseleccionados

Cuando la universidad preselecciona candidatos para una oferta, esta aparece en Candidatos >
Preseleccionados junto con el nimero de candidatos propuestos. Para consultarlos, pulse el boton Ver
candidatos de la oferta.

EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO i

ICARO + Candidatos : Preseleccionados

8% Dashboard q
u Teshoar Preseleccionados

E Empresa b
M Ofertas >
2% Candidatos 5 = Filtros v @ Columnas Q Buscar
£2 Gestion > Universidad Programa Cédigo oferta Candidatos Acciones
© Practicas en Empresa 417963 1 E
@ Pricticas en Empresa 380403 1 [I
—

© icaro 2026 v5.5.2. Todos los derechos reservados Politica de Privacidac Politica de Cookies informacion de Contacto

Figura 63. Listado de ofertas con candidatos preseleccionados

9.1.1. Detalle de la oferta

En la parte superior de la pantalla se muestran los datos de la oferta (cédigo, universidad que la gestiona,
programa y fecha de convocatoria) y, bajo el titulo Opciones disponibles, la accion que la universidad
espera de la empresa en ese momento: por ejemplo, marcar los candidatos con los que desea concertar
una entrevista.

Si la empresa tiene encuestas pendientes, se muestra ademas un aviso con el botén Ir a encuestas. El
enlace Volver a las ofertas regresa al listado anterior.
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UNIVERSIDAD

DE ALMERIA

EMPRESA20685
EXT: ENT3

ICAR
GARD o) ICARO » Candidatos » Preseleccionados » 417963
=
@ Dashboard .
= Preseleccionados
& Empresa >
‘ Ofertas 2 € Volver a las ofertas
=% Candidatos >

5 wen X L Y p—

CODIGO DE OFERTA GESTIONADO POR PROGRAMA

417963 Universidad de Malaga Précticas en Empresa

OPCIONES DISPONIBLES

FECHA DE CONVOCATORIA

25/04/2024

Actualmente la Universidad que gestiona su oferta: Necesita que usted marque aquellos expedientes con los que desee concertar una

entrevista

CANDIDATOS

T Filtros v @ Columnas * Exportar Q Buscar
Candidato Teléfono Email Fecha de entrevista Hora de entrevista Estado
NOMBRE3814 1814

e-3814@s
AP13814 381400000 > TEH 15002002 20:00
AP23814 ’

Figura 64. Detalle de una oferta con candidatos preseleccionados

9.1.2. Listado de candidatos

Bajo los datos de la oferta se muestra la tabla de candidatos con su teléfono, correo electronico, fecha y
hora de entrevista y estado. Los estados posibles son Pendiente, Convocado a entrevista, Adjudicado
y Descartado; los candidatos suplentes se identifican ademas con la etiqueta Suplente.

417963 Universidad de Malaga Practicas en Empresa

o

Actualmente la Universidad que gestiona su oferta: Necesita que usted marque aquellos expedientes con los que desee concertar una entrevista.

CANDIDATOS

¥ Filtros v @ Columnas + Exportar
Candidato Telétono Email Fecha de entrevista Hora de entrevista
NOMBRE3814 AP13814 AP23814 381400000 e-3814@su-emailes 15/02/02 2000
NOMBRE423517 AP1423517 AP2423517 423517000 €-423517@su-emailes 15/02/20 20:00

Figura 65. Tabla de candidatos de una oferta

25/04/2024

Estado

Descartado

Convocado a entrevista

Acciones

Acciones

1ol
0o
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Para cada candidato se dispone de las siguientes acciones:

* Ver curriculum: al pulsar sobre el nombre del candidato se abre su curriculum en una nueva

pestana.

* Favorito (estrella): marca o desmarca al candidato como favorito.
» Marcar visto (0jo): permite llevar el control de los candidatos ya revisados.

* Ver acta de seleccidn: disponible cuando el candidato tiene un acta de seleccion registrada.

NOTA

si la universidad los comparte con la empresa.

Los datos personales de los candidatos (teléfono, correo electrénico, DNI o nota media) solo se muestran

9.1.3. Acciones sobre varios candidatos

Para actuar sobre uno o varios candidatos, marquelos con la casilla situada a la izquierda de su nombre.
En la parte inferior de la pantalla aparecera una barra con el numero de candidatos seleccionados y las

acciones disponibles:

« Entrevistar: convoca a los candidatos a una entrevista.

+ Adjudicar Puesto: asigna el puesto a los candidatos mediante el acta de seleccion.
» Descartar: retira a los candidatos del proceso de seleccion.
+ Exportar: descarga los datos de los candidatos seleccionados.

NIVERSIDAD
E ALMERIA

EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO @

-
m Dashboard & Volver a las ofertas

B) Empresa > ; =
' ) re—
‘ Ofertas > T
=% Candidatos >
CODIGO DE OFERTA GESTIONADO POR
R Gestion > 417963 Universidad de Malaga

OPCIONES DISPONIBLES

PROGRAMA FECHA DE CONVOCATORIA

Practicas en Empresa 25/04/2024

Actualmente la Universidad que gestiona su oferta: Necesita que usted marque aquellos expedientes con los que desee concertar una

entrevista.

CANDIDATOS

T Filtros v @M Columnas % Exportar

B candidato Teléfono Email Fecha de entrevista Hora de entrevista Estado A

NOMBRE3814
AP13814
AP23814

NOMBRE423 Entrevistar
AP1423517
AP2423517 emailes

cciones

Adjudicar Puesto  Descartar & Exportar

- BC
Suplente

Figura 66. Barra de acciones con un candidato seleccionado
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A IMPORTANTE

Solo se muestran las acciones que la universidad permite en cada fase del proceso. La accién Descartar
se ejecuta de inmediato, sin solicitar confirmacion.

9.1.4. Convocar una entrevista

Al pulsar Entrevistar se abre la ventana Convocar entrevista, en la que deben indicarse la Fecha de
entrevista, la Hora de entrevista y el Lugar de entrevista. Segun la universidad, puede solicitarse
también un Teléfono de contacto y el Motivo de ausencia / presencia. Pulse Guardar para confirmar
la convocatoria.

Convocar entrevista X

Rellena los datos de la entrevista para los candidatos seleccionados. Los datos introducidos

no podran ser modificados

(NOMBRE3814 AP13814 AP23814 )

Fecha de entrevista Hora de entrevista

15/02/2002 (| 20:00 ®©
Lugar de entrevista
Almeria

Teléfono de contacto

Motivo de ausencia / presencia

Ausencia Justificada M

Cancelar Guardar

Figura 67. Ventana para convocar una entrevista

A IMPORTANTE

Los datos de la entrevista no podran modificarse una vez guardados. Si se seleccionan varios candidatos,
los mismos datos se aplicaran a todos ellos.

9.1.5. Adjudicar el puesto: acta de seleccion
Al pulsar Adjudicar Puesto se abre la ventana Acta de selecciéon, en la que se formaliza la
incorporacion del candidato. Deben cumplimentarse los siguientes campos obligatorios:

* Fecha de incorporacion y Hora de incorporacion.

* Horario: horario que realizara el estudiante (por ejemplo, 09:00 - 14:00).

* Lugar de incorporacion.
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* Tutor: contacto de la empresa que tutorizara las practicas.

Si se adjudica el puesto a varios candidatos, puede elegirse entre un acta Unica para todos o un acta
individual por candidato. En el bloque Suplentes se indican, en su caso, los candidatos suplentes y su
orden. Pulse Guardar acta y confirme la operacion.

Acta de seleccién X

=~ NOMBRE3814 AP13814 AP23814

Fecha de incorporacién * Hora de incorporacion *

dd/mm/aaaa [m] --i--
Horario * Lugar de incorporacién *

Ej: 09:00 - 14:00

Vi
Tutor *

Seleccione una opcidn v

Suplentes

NOMBRE3814 AP13814 AP23814 Orden 1 +

Figura 68. Ventana del acta de seleccion

A IMPORTANTE

No es posible adjudicar puestos mientras la empresa tenga encuestas pendientes. Cumpliméntelas
previamente desde Gestion > Mis Encuestas.

9.1.6. Consultar el acta de seleccion

El botén Ver acta de seleccion de un candidato adjudicado muestra el acta registrada. El boton
Exportar / Imprimir permite imprimirla o guardarla en PDF.
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Acta de seleccion X

PROGRAMA DE PRACTICAS

ACTA DE SELECCION

Candidato

Fecha de incorporacién
Hora de incorporacion
Horario

Lugar de incorporacién

Tutor

9.1.7. Exportar el listado

NOMBRE3814 AP13814 AP23814
15/12/2022

12:00

1200

1200

NOMBRE131900 AP1131900 AP2131900

Exportar / Imprimir

Figura 69. Consulta del acta de seleccion

El boton Exportar de la cabecera de la tabla descarga el listado de candidatos de la oferta en formato

Excel.

Exportar datos X

Elige el formato del fichero.

2 filas filtradas

® Excel

Libro de Microsoft Excel.

Figura 70. Ventana de exportacion del listado de candidatos
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9.2. Informes de valoracion

Al finalizar las practicas, la universidad solicita a la empresa la valoracién de cada estudiante. Los
informes se organizan en dos pestafas:

Pendientes: informes que deben cumplimentarse. La pestaina indica el nimero de informes

pendientes.

Completados: informes ya entregados, con la valoracion obtenida.

IVERSIDAD

ALMERIA

EMPRESA20685
EXT: ENT3

ICARO

.
-

Dashboard

Empresa

Ofertas

Candidatos

Gestion

CARO » Candidatos » Informes de valoracién

Informes de Valoracidon

Pendientes (3 Completados

T Filtros v @ Columnas

Oferta Nombre

NOMBRE336464

767
117671 AP1336464 AP2336464

NOMBRE3814 AP13814
AP23814

107635

NOMBRE260379

107643
AP1260379 AP2260379

Inicio

30/09/2017

22/09/2014

22/09/2014

Fin Seguimiento Bloqueado

30/10/2017

21/10/2014

28/09/2014

Figura 71. Listado de informes de valoracion pendientes

9.2.1. Cumplimentar un informe

Pulse el boton Editar (Iapiz) del estudiante. La ventana Editar informe muestra los datos del estudiante,
la oferta y las fechas de las practicas, y los siguientes apartados:

Curso académico Acciones

2016-17 ‘I']

-,
2014-15 /‘]
2014-15 | 7 ]

Valoracion global: calificacion global del estudiante de 0 a 10, cuando la universidad la solicita.

Competencias: valoracion de 1 (muy bajo) a 10 (muy alto) del nivel de adquisicion de cada

competencia.

Cuestiones: preguntas sobre el desarrollo de las practicas.

Observaciones generales: comentarios adicionales.

Los campos marcados con asterisco son obligatorios. Pulse Guardar para registrar el informe.
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Editar informe

NOMBRE OFERTA INICIO FIN
NOMBRE336464

AP1336464 117671 01/10/2017 31/10/2017
AP2336464

Competencias

Valore de 1 a 10 el nivel de adquisicién y desarrollo de las siguientes competencias,

siendo 1 muy bajo y 10 muy alto.

Comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser
originales en el desarrollo y/o aplicacion de ideas para ofrecer un Seleccione una opcién v
producto audiovisual. *

Resolucién de problemas en contextos multidisciplinares relacionados

con los oficios de hacer cine y televisién. * Seleccione una opcion v
Trabajo en equipo, integrandose en un proyecto grupal para alcanzar un i »
4ptimo resultado. * Seleccione una opcién v
Generar soluciones estéticas y expresivas desde la creatividad personal i .,
L . v
en el disefio de proyectos audiovisuales. * Seleccione una opcion
| . a

Figura 72. Ventana de cumplimentacién del informe de valoracién
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Editar informe

Conocer los derechos fundamentales de la comunicacién. * Seleccione una opcién v
Analizar La Carta de los Derechos Fundamentales de la Unién Europea * Seleccione una opcién v
Comprender el contexto Constitucional: El articulo 20. * Seleccione una opcién v
Otras competencias o habilidades a destacar por el tutor * Seleccione una opcién v

Descripcidn detallada de "Otras competencias o habilidades a destacar por el tutor" *

2
Observaciones generales
~
Cerrar Guardar
| . a

Figura 73. Parte final del informe de valoracién

9.2.2. Informes completados

En la pestafia Completados puede consultarse cada informe y descargarlo con el botén Descargar, en
Formato PDF o Formato Word.
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EMPRESA20685

ICARO » Candidatos » Informes de valoracién

#3 Dashboard

Informes de Valoracion

& Empresa >
M Ofertas > Pendientes @  Completados
. :
> Candidatos > T Filtos v @ Columnas Q Buscar
£ Gestion >
Oferta Nombre Inicio Fin Valoracién Seguimiento Bloqueado Curso académico Acciones
NOMBRE423517
417963  AP1423517 04/03/2026  03/04/2026 2025-26 | 7 g
AP2423517
B Formato PDF
NOMBRE435934
284060  AP1435934 04/08/2020  24/10/2020 7.6110 2020.; W Formato Word J
AP2435934
NOMBRE391999 5
255324  AP1391999 18/07/2019  18/09/2019 10110 2019-20 |7 &
AP2391999 E
NOMBREB17 ,
151444 OMERES 18/11/2018  16/04/2019 2015-16 PR
AP1817 AP2817 L
NOMBRE242636 —
97827 AP1242636 31/12/2013  17/02/2014 388010 2014-15 /‘] @
AP2242636
NOMBRE247571
e

Figura 74. Descarga de un informe completado

9.3. Cuaderno de asistencia

El cuaderno de asistencia permite registrar la asistencia de los estudiantes durante sus practicas. En
Candidatos > Cuaderno de Asistencia se muestran los estudiantes en practicas; pulse el botén Abrir
Cuaderno (calendario) de un estudiante.
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO + Candidatos : Cuaderno de Asistencia

#8 Dashboard . .
| eshhear Cuaderno de Asistencia

B Empresa >
M Ofertas >

T Filtros v @ Columnas Q Buscar
=% Candidatos >

Universidad Nombre Dni Cédigo Oferta Acciones
£ Gestion >

(-] NOMBRES17 AP1817 AP2817 780371690 151444 (m]|

© icaro 2026 v5.5.2. Todos los derechos reservados Politica de Privacidac Politica de Cookies informacién de Contacto

Figura 75. Listado del cuaderno de asistencia

Se muestra el calendario de las practicas del estudiante. Los dias marcados en verde corresponden a
dias de asistencia y los marcados en rojo, a bajas médicas. Para registrar un dia:
Seleccione el dia en el calendario. Las flechas permiten cambiar de mes.
2. Escriba, silo desea, una Anotacion.

3. Pulse Asiste / Actualizar para registrar |la asistencia, o No asiste para eliminar un dia registrado
previamente.
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EMPRESA20685

ICARO » Candidatos » Cuaderno de Asistencia

#3 Dashboard

Cuaderno de Asistencia

& Empresa >
M Ofertas >
780371690 NOMBRE817 AP1817 AP2817 para la oferta 151444 Cerrar Cuaderno
=% Candidatos >
£ Gestion >
< Octubre de 2026 > Las fechas remarcadas atienden segtin el color a las siguientes causas:
LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM Asiste ) ( Baja médica

1 2 3 4

5 6 7 8 9 10@

12 13 14 15 16 17 18

Puede seleccionar cualquier fecha e indicar si asiste o no asiste

11/10/2026
19 20 21 22 23 24 25

26 2% 28° 29° 30: 31 Anotacion

Asiste / Actualizar

Figura 76. Registro de un dia en el cuaderno de asistencia

El boton Cerrar Cuaderno regresa al listado de estudiantes.

9.4. Busqueda de expedientes

La opcion Candidatos > Busqueda de Expedientes abre en una nueva pestafia el buscador de
expedientes de la version anterior de ICARO.
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10. Gestion

10.1. Mis adhesiones: documentos

Para colaborar con una universidad, la empresa debe aportar determinada documentacion (CIF,
escrituras de constitucion, DNI del firmante, etc.). En Gestion > Mis Adhesiones, pestafna
Documentos, se muestra cada documento con su estado; los documentos marcados como [opcional]
no son obligatorios.

% UNIVERSIDAD EMPRESA20685
E ALMERIA = EXT: ENT3
ICARO
© ICARO » Gestion 1 Mis Adhesiones

83 Dashboard
Documentos

B Empresa >

@ Ofertas ) Documentos Convenios

&% Candidatos >
Acreditacion de Pertenecia a Incubadora Centro de Emprendimiento [opcional] Pendiente de subir )

£ Gestion >
Acuerdos Sociales o Actas de Manifestaciones Notariales [opcional] Pendiente de subir ) v
Certificado de inscripcién en el registro mercantil Pendiente de subir )
CIF de empresa Pendiente de subir )
Escritura Constitucién de la Empresa Pendiente de subir ) Vv
Fotocopia DNI Firmante(es) Sendiente de subir ) v
Poder Notarial que acredite la capacidad y representacion del firmante(es) Pendiente de subir ) v

Figura 77. Listado de documentos de la empresa

Al pulsar sobre un documento se despliega su detalle:

Las etiquetas superiores indican las universidades que solicitan el documento. Al pulsarlas se
abre la informacion de cada universidad sobre dicho documento.

Para subir el fichero, arrastrelo sobre el recuadro o pulse Elegir fichero. El fichero se sube de
inmediato.

Los ficheros ya subidos se muestran con su nombre y fecha, con las opciones Descargar y
Eliminar.
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EMPRESA20685
EXT: ENT3
ICARO 18}
Documentos Convenios
%8 Dashboard —
E Empresa > Acreditacion de Pertenecia a Incubadora Centro de Emprendimiento [opcional] Pendiente de subir )
M Ofertas >
Acuerdos Sociales o Actas de Manifestaciones Notariales [opcional] Podionindasubn)
= Candidatos >
0 Gestién > Certificado de inscripcién en el registro mercantil Pendiente de subir |
CIF de empresa Padientnda e )
Almeria
T
Arrastre aqui los ficheros o pulse
Elegir fichero
Escritura Constitucién de la Empresa Pendiente de subir )
Fotocopia DNI Firmante(es) Pendiente de subir |

Figura 78. Detalle de un documento con la zona de subida de ficheros

10.2. Mis adhesiones: convenios

En la pestafia Convenios se muestra una tarjeta por cada convenio de la empresa con una universidad,
con su estado, la fecha de creacion, la persona firmante y, en su caso, la fecha de fin.
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@ EMPRESA20685
EXT: ENT3

3

ICARO @

CARO » Gestion + Mis Adhesiones

83 Dashboard

Documentos
B2 Empresa >
@ Ofertas > Documentos Convenios
= Candidatos >
Universidad de Huelva
£ Gestién > Précticas en Empresa - Convenios Propios

Estado: {_Descarga y Firma Empresa

Fecha de creacién: 05/05/2011 12:49
Firmado: NOMBRE23537 AP123537 AP223537

B Convenio

I»

n Convenio Firmado ( pendiente
Subir documento

Ver/Anadir Notas (4)

: $ Universidad de Granada

Practicas en Empresa - Titulados

Estado: {_Firmado

Ultima nota del administrador: noooocoooooooocooo

Figura 79. Convenios de la empresa

Mientras el convenio no esté firmado, la tarjeta muestra los documentos que deben aportarse (convenio,
adenda, declaracion jurada, acreditacion de domicilio, etc.). Para cada uno:
Descargue la Plantilla del documento con el icono de descarga.

2. Firmela y subala con el icono Subir documento. Algunas universidades permiten firmarla
directamente con AutoFirma.

3. Una vez subido, el documento muestra su nombre y fecha, con las opciones Descargar y
Eliminar.
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO

== Dashboard

B9 Empresa
- Ofertas
s

= Candidatos

£ Gestion

§ Universidad de Granada
" Practicas en Empresa - Titulados

Estado: {_Firmado

Ultima nota del administrador: nocooooooococooo

Fecha de creacién: 19/03/2010 10:43
Firmado: NOMBRE23537 AP123537 AP223537

Universidad de Huelva
Practicas en Empresa - Titulados

Estado: ( Firmado )

Fecha de creacién: 23/04/2010 10:54
Firmado: NOMBRE23537 AP123537 AP223537

ﬁ Universidad de Granada

* Pricticas en Empresa - Junta de Andalucia

Figura 80. Detalle de un convenio

Ver/ARadir Notas (4)

Ver/Afadir Notas (5)

Ver/ARadir Notas (0)

El boton Ver/Anadir Notas abre el historial de mensajes del convenio con la universidad. Para afadir
una nota, seleccione el Tipo de nota, escriba las Observaciones y pulse Afadir nota nueva.
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ENT

hola

Problema: 23/09/2022 11:36
99

Observacién: 28/09/2026 10:33

Observacion de prueba
Observacion: 29/09/2026 11:17
hola

Problema: 07/10/2026 12:24

Tipo de nota *

Tipo de nota v

Observaciones *

Vi

Cerrar Anadir nota nueva

Figura 81. Ventana de notas de un convenio

NOTA

Cuando un convenio esta proximo a su fecha de fin (60 dias antes), la tarjeta muestra la opcién Solicitar
Renovacion.

10.3. Mis encuestas

Las universidades envian encuestas de satisfaccion sobre las practicas realizadas. En Gestion > Mis
Encuestas se muestran las encuestas pendientes, con la universidad, la encuesta, la oferta y el
estudiante al que se refieren.
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO + Gestion + Mis Encuestas

s Dashboard O
| eshhear Mis Encuestas

B Empresa >
M Ofertas >
= Filtros v @ Columnas Q Buscar
= Candidatos >
Universidad Encuesta Cédigo Oferta Alumno Creacién Inicio Acciones
£ Gestién >

CUESTIONARIO DE
SATISFACCION EMPRESAS 179840 295755 09/03/2021  07/10/2026 V4
PRACTICAS EN EMPRESA

CUESTIONARIO VALORACION
FINAL DE EMPRESAS- 157086 255597 12/11/2019 Vd
PRACTICAS EN EMPRESA -

CUESTIONARIO DE
SATISFACCION EMPRESAS- 219124 356593 03/10/2022 7’ ‘
PRACTICAS EN EMPRESA

CUESTIONARIO DE -
SATISFACCION EMPRESAS- 228735 375746 08/03/2023 7’ ‘
PRACTICAS EN EMPRESA

CUESTIONARIO DE —
SATISFACCION EMPRESAS- 281305 450952 28/03/2025 rd
PRACTICAS EN EMPRESA

CUESTIONARIO DE
SATISFACCION EMPRESAS- 293547 470343 22/10/2025 [ f]

® © © ©&© e o

Figura 82. Listado de encuestas pendientes

Para cumplimentar una encuesta:

Pulse el boton Rellenar de la encuesta. Se mostrara su presentacion.
2. Pulse Comenzar.

3. Responda cada pregunta y pulse Siguiente. El botén Anterior permite volver a la pregunta
previa.

4. Al responder la ultima pregunta se muestra un mensaje de agradecimiento. Pulse Cerrar.

Rellenar encuesta

ENCUESTA
CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN
EMPRESA

El presente cuestionario pretende conocer la satisfaccién de los
usuarios del Servicio Universitario de Empleo respecto a las actividades
desarrolladas por nosotros. Considerando que vuestra opinién nos
ayudara a mejorar nuestra gestion diaria, esperamos y os agradecemos
de antemano vuestras opiniones y sugerencias.

Te agradeceria que completases el cuestionario en un plazo de 7 dias.

Cancelar Comenzar

Figura 83. Presentacion de una encuesta
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Rellenar encuesta

EVALUACION DE LA SATISFACCION

5. El personal me ha atendido amablemente y ha comprendido mis
necesidades e intereses

° 0 - Muy Insatisfecho

5 - Normal

Figura 84. Pregunta de una encuesta

A IMPORTANTE

Cada respuesta se guarda al pulsar Siguiente. Mientras existan encuestas pendientes no es posible
adjudicar puestos a los candidatos preseleccionados.
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11. Notificaciones

ICARO notifica a la empresa los asuntos que requieren su atencion, como informes de valoracion
pendientes o disponibles y nuevas notas en sus adhesiones y convenios.

11.1. Panel de notificaciones

El botdn de la campana, en la cabecera, muestra en rojo el nimero de notificaciones sin leer. Al pulsarlo
se despliega un panel con las notificaciones mas recientes, un buscador y botones para pasar de pagina.
Al pulsar sobre una notificaciéon se muestra su contenido. El enlace Ver todas abre la pagina de
notificaciones.

EXT: ENT3
ICARO » Dashboard Notificaciones €

=
=8 Dashboard

Dashboard
ﬁ Empresa >

9 Informe de Valoracién Pendiente
M Ofertas >
S B 5 8 11: §a Informe de Valoracién Pendiente 2
4/04/202€
Ofertas [“0 Oferta: Candidatos —

Q Gestién > activas pendien preseleccionado:
i §d Informe de Valoracién Disponible

fd Nueva Nota en Adhesizn: UGR- Pricticas en Empresa -
OFERTAS ACTIVAS Titulados

Estas son las ofertas que ha solicitado y ac

T Filtros v @ Columnas 4 Nueva Nota en Adhesizn: UGR- Pricticas en Empresa -
Titulados
Universidad Cédigo Oferta Acciones
&4 Informe de Valoracién Pendiente — iy
421138 250102 [9] El”"] §
< Pagina 1 de 4 Siguiente >
( =
W 487573 (@ {I’[:l [[~]|®
Ver todas —
© 501597 Précticas Curriculares 07/10/2026 {Gﬂ (TE] || /‘W | ®
& 501599 Précticas Extracurriculares 08/10/2026 (01 ('—EI |7 ®
{ :

Figura 85. Panel de notificaciones

11.2. Pagina de notificaciones

La pagina de notificaciones muestra el listado completo con su estado (Leida o Sin leer), su asunto y
su fecha. El boton Ver notificacion de cada fila abre su contenido.
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EMPRESA20685

EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO + Notificaciones

Dashboard - -
Notificaciones
B Empresa >
M Ofertas >
7sinleer @ Columnas Q. Buscar
Candidatos >
Estado Asunto Fecha Acciones
£ Gestion >
& Leida Informe de Valoracién Pendiente 25/04/2026 05:02 @J
&l Leida Informe de Valoracion Pendiente 04/04/2026 05:00 (o] ‘
& Leida Informe de Valoracidn Disponible 28/03/2026 05:02 [od ‘
& Leida Nueva Nota en Adhesi;n: UGR- Practicas en Empresa - Titulados 24/05/2022 11:24 @
& Leida Nueva Nota en Adhesign: UGR- Practicas en Empresa - Titulados 24/05/2022 11:24 (o]
- Leida Informe de Valoracién Pendiente 25/10/2020 05:00 (o]
& Leida Informe de Valoracién Pendiente 18/04/2019 05:00 o
& Leida Informe de Valoracién Disponible 11/04/2019 05:00 Lod
~

Figura 86. Pagina de notificaciones

% UNIVERSIDAD EMPRESA20685
DE ALMERIA o

EXT: ENT3

ICARO 18}

ICARO + Notificaciones » Ver notificacion

Dashboard

Notificaciones
B Empresa >
W Ofertas > & Volver
Candidatos >

£ Gestion > =

Informe de Valoracién Pendiente

Fecha: 25,

Buenos dias.

Le comunicamos que tiene pendier

Linforme final de prdcticas que deberd cumplimentar; en él se recoge el nimero de horas realizadas

por el estudiante y se padran valorar distintas competencias adquiridas por el misma

Esta memoria podria ser requerida por su universidad para poder dar por finalizada la practica y sin ella estarfa retrasando los tramites
normales.

Para acceder a los informes pulse en el menu en Candidatos -> Informes de valoracién

Le agradecemos que lo cumplimente con la mayor brevedad posible, ya que de la entrega del mismo depende la nota final del alumno
Un saludo,

© icaro 2026 v5.5.2. Todos los derechos reservados Politica de Privacidad Politica de Cookies informacién de Contacto

Figura 87. Detalle de una notificacion
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NOTA
Al abrir una notificacion, esta queda marcada como leida.
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12. Cierre del manual

12.1.

Resumen

Este manual ha descrito el funcionamiento de la plataforma ICARO para las empresas, cubriendo las
siguientes areas:

Consulta de la informacion publica y del buscador de ofertas.

Registro de la empresa y acceso a la plataforma.

Mantenimiento de los datos, domicilios y contactos de la empresa.
Creacion, publicacion y gestion de ofertas.

Gestion de candidatos preseleccionados, entrevistas y actas de seleccion.
Informes de valoracién y cuaderno de asistencia.

Documentacién, convenios, encuestas y notificaciones.

12.2. Recomendaciones finales
* Mantenga actualizados los datos de la empresa y de sus contactos, en especial el responsable
que firma el convenio.
* Aporte la documentacion solicitada y revise el estado de sus convenios antes de publicar ofertas.
« Utilice las plantillas para agilizar la creacion de ofertas similares.
* Revise periédicamente el Dashboard y las notificaciones para atender a tiempo los candidatos,
informes y encuestas pendientes.
* Verifique la informacion antes de confirmar cualquier eliminacién, dado que estas acciones son
irreversibles.
12.3. Soporte

Para cualquier duda relacionada con una oferta, un convenio o un candidato, péngase en contacto con
el servicio de practicas y empleo de la universidad correspondiente. Sus datos de contacto se encuentran
en el enlace Informacion de Contacto del pie de cualquier pagina de la plataforma.
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