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1. Introduccidon

En este manual se describen los procedimientos basicos a seguir por una entidad colaboradora que quiera ofertar
una practica extracurricular en la aplicacién informatica ICARO.

Se entiende como entidad colaboradora a aquella que tiene vigente el Convenio de Cooperacién Educativa con
la Universidad de Malaga (consulte toda la informacién al respecto en https://talentank.uma.es/practicas/practicas-

empresa/).

2. Registro y acceso

La URL de acceso es https://uma.portalicaro.es/home

dlaga v Espanol v

Uniiv.
S G G -
.

la plataforma online que pone en contacto
estudiantes y empresas

Si no tiene una cuenta creada clique en Soy Empresa para registrarse. Y a continuacion en Registrar Empresa

Univ de Malaga + Espafiol

Soy Demandante Consultar Ofertas 3] Iniciar Sesion

¢Eres una empresa y necesitas
incorporar talento?

Dameos difusion a tu oferta y a becas para practicas en tu empresa,
ademds de gestionar todo online desde icaro. |Es muy sencillol. Registrate
como empresa y firma el convenio online. Sube tu oferta y consulta el
perfil de tus demandantes

Registrar Empresa Guia rapida de ayuda
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Ahora debe completar en primer lugar los datos de su entidad y después los datos del usuario en la aplicacién,
recuerde que no debe existir ninglin usuario que ya haya registrado el mismo nombre de usuario. Recomendamos no
elegir un nombre de usuario demasiado extenso, para evitar problemas de exceso del limite de caracteres.

Univ.doMslaga  ~ Espafiol  ~

SoyEmpresa  SoyDemandante  ConsultarOfertas 3] Iniclar Sesion

Inicio / Empresa / Registro

Nueva Empresa

© oatos Empresa © usuario

Tipo de Documento * v Documento *

Nombre * Titularidad *

Email * Confirmar Email *

Pais * - Provincia *

£Cémo nos conociste?

Si ya se registrd, clique en el enlace Iniciar Sesidn, e introduzca su usuario y contrasefa.

Acceso a Icaro X

INICIAR SESION REGISTRO

Nomiwe g usuario *

pruebas_uma

Contrasefia ]

La contrasefia es requerida

fia?
¢Has olvidado la contrasefia? Acceder

Si no recuerda sus datos de acceso podra usar el enlace ¢Has olvidado la contrasefia? para recuperar la
contrasefa y poder acceder.
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2.1. Registro. Datos sobre la entidad colaboradora

Cuando acceda por primera vez a la aplicacion, debe completar unos datos imprescindibles para el buen
funcionamiento de la aplicacién de practicas.

La informacién requerida se estructura en 4 puntos:
1. Datos basicos
Domicilio social

2
3. Domicilio para las notificaciones
4

Otros datos

= Datos de Empresa
i P

Inicio / Empresa / Editar
Datos Bésicos

@ Doatos Basicos
38|
il

Contactos Logo
Nombre Comercial *
[}
Nerrere cemero os obbgatorio
e Razon Social *
Contrasefia
Razon social es obligatorio
S
oA lm..» |
| campo omat es N
X
gt\/ Sociedad Laboral Limitada
O Empresa Mancomunada
Indicard si el convenio de colaboracién deberé ser firnado por una o varias personas
SERVICIOS ¥ MEDIANA - entre 50 y 249 trabajadores
Linea de trabajo *
W
et 12 e do rabajo e oblgatorio

© oomiciio Social
© oomiciio para Notiicaciones

© oros caros

sicaro =

Vicerrectorado de Estudiantes, Empleabilidad y Emprendimiento
Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento




UNIVERSIDAD ICARO - MANUAL PARA LA ENTIDAD COLABORADORA
DE MALAGA

2.2. Registro. Datos sobre los contactos

Debe rellenar como minimo una persona de contacto de la entidad, que debe ser el responsable de la misma y
persona firmante del convenio. Puede registrar a todo el personal que necesite y tendrd que marcar a uno de ellos
como responsable.

Univ.deMilaga  ~ Espafil

Qs 4 © @ B

= Contactos
us
Inicio /Empresa / Contactos
Datos Basicos
28]
28
Contactos [ Asignar como responsable e la Empresa ()
a Nombre Primer Apeliido * Sequndo Apeliido

Cambiar

Contrasafia Tipo de Documento * - Documento *

Cargo * Teléfono *

Emall* Repita Emall *

Estudios

[ contacto para Gestién Econémica

e

2.3. Acceso Independiente para tutores de la entidad colaboradora (ICARO Clasico)

La aplicacion permite configurar distintas cuentas de usuarios para los tutores. Esos tutores se dan de alta en
el apartado Contacto de Empresa. Una vez dado de alta el contacto es posible dotar al usuario de un nombre de
usuario y una contrasefia que le permita acceder a la aplicacion para tener acceso a los Informes de Valoracién de
aquellos estudiantes que ese tutor de empresa tiene asignados.

Nombre y Apellidos = NOMBRE APELLIDO APELLIDO
Coédigo 897
D.N.I.
Cargo  TECNICO
Telefono 952
Email
Responsable de Ofertas 0 ofertas
Selecciones Tutorizadas 0 selecciones

Convenios Firmados 0 convenios

Acceso Independiente a ICARO | Edtar | Borrar || Dar de Baja
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¢Cémo se registran? En la pantalla de contactos de la entidad colaboradora clique en Acceso Independiente a
ICARO. Debemos rellenar el formulario indicando usuario (que debe ser Unico) y contrasefia para acceder. El nombre
de usuario es obligatorio y podemos indicar la contrasefia o generar una y enviar al email del usuario una URL para
que sea él mismo quien indique la nueva contrasefia.

/Quién puede darles acceso? La propia entidad colaboradora y cualquier administrador del Servicio de
Empleabilidad y Emprendimiento.

Dar Acceso

Introduzca un Nombre de Usuario y una Contrasefia si desea que NOMBRE APELLIDO APELLIDO
pueda acceder a ICARO y completar los informes de valoracion en los que aparezca como Tutor.

Nombre de Usuario NOMBREUSUARIO
Contrasefia scecee

Repetir Contrasefia ecceee

Generar Contrasefia y Enviar a Emal = Guardar

3. Creacion de una oferta

LLa creacion de una oferta de practicas extracurriculares se hace desde la aplicacion, que asignara un cédigo de
oferta Unico y la solicitud se recibird en la Unidad de Practicas del Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento de
la Universidad de Malaga, para su revisién, publicacién y gestion.

Tenga en cuenta que la oferta no serd visible hasta que haya sido validada por el personal del Servicio de
Empleabilidad y Emprendimiento, responsable de la gestién de las practicas extracurriculares.

En el menu lateral haga clic en la opcidn Ofertas y después en la opcion de mend Nueva Oferta para acceder
a la ventana siguiente donde podra seleccionar la universidad a la que quiere enviar la oferta de practicas.

Qe & © @ B

e Nueva Oferta
0s

Inicio / Empresa / Ofertas / Nueva Oferta

5
8 Selecciona una universidad i =

Univ. do Almeria Univ. de Jaén

57 Univ. de Granada Univ. de Husiva
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Univ.deMslaga v Espafiol v

Qe A © @

Nueva Oferta

Inicio / Empresa / Ofertas / Nueva Oferta

« ° Univ. de Mélaga

Buscar Q
Selecciona un progroma

@
)
=p

Cligue en el boton Continuar para rellenar todos los apartados que componen la oferta.

Univ.deMilaga v  Espafil  +

Qe 4 © @ D

Nueva Oferta

Inicio / Empresa / Ofertas / Nueva Oferta

l
@

Nueva Oferta

4% Univ. de Mdlaga
Extracurricular Précticas en Empresa

T
4

Ofertas
Solicitadas

®
®

i Borradores Nueva
Generar oferta a partir de un borrador

Crear nueva oferta
Ofertas

Pendientes

Programa
Ofertas
Terminadas Extracurricular
Practicas en Empresa

i =

(2
®
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Los apartados en rojo son obligatorios y no se generara un cédigo Unico para esta oferta hasta que estén
completados. El resto de los apartados son opcionales, pero contribuyen a definir mejor el perfil del estudiante al que
quiere dirigir su oferta de practicas.

Univ.deMdlaga  ~ Espafiol

Oemresa A4 © @ [

5 Nueva Oferta
s Inicio / Empresa / Ofertas / Nueva Oferta

Nueva Oferta

®
0

Ofertas ' Universidad de Malaga Creacion : 24/4/24, 2:28 PM
Solicitadas Practicas en Empresa Estado: Oferta No Enviada
Ofertas X  Datos Bésicos v
endientes
=} X  Direccion del Puesto Ofertado v
S
¥
Ofertas X Caracteristicas de la Oferta v
Terminadas
X  Estudios de la oferta v
Idiomas v
Competencias Profesionales v
X  Contactos v
Conocimientos Informaticos v
Otros Datos v
= 3

sicaro

mpresa y Empl

* Informacion de Contacto

No es necesario rellenar la oferta de una vez. Si se deja incompleta, siempre podra volver y modificarla, hasta
que esté enviada.
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3.1. Nueva Oferta — Datos Basicos

El primer apartado para rellenar es Datos Basicos. En este apartado se encuentran los campos de nimero de
puestos a ofertar y la modalidad: Presencial, semipresencial o telematica.

Nueva Oferta

Inicio / Empresa / Ofertas /Nueva Oferta

@ Previsualizacién

 Universidad de Malaga

Creacion : 25/4/24, 11:11 AM
fij;; " Practicas en Empresa

Estado: Oferta No Enviada
X  Datos Bésicos

Nuimero de puestos *

Modalidad *

3.2. Nueva Oferta — Direccion del puesto ofertado

En este apartado consigne la direccién donde realizara la practica el estudiante. Es muy importante consignar
correctamente el pais y el cddigo postal para evitar problemas cuando intente guardar la oferta.

' Universidad de Malaga
7 Practicas en Empresa

Creacion : 25/4/24, 11:33 AM
Estado: Oferta No Enviada

X Datos Basicos

X Direccién del Puesto Ofertado
Direcci6n *

Pais * v Codigo postal *

Obtener localidades

Provincia * Localidad *
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3.3. Nueva Oferta — Caracteristicas de la oferta

En este apartado indique la fecha de inicio de la practica y su duracion, puede hacerlo con los controles de meses
y dias o bien indicando una fecha de fin, en cuyo caso el sistema calcula la duracién aproximada de la practica.

X  Caracteristicas de la Oferta ~

Fecha de comienzo *

29/04/2024 B

[] Es indefinido

Meses @
Dias [ ]

Fecha de fin *

28/07/2024 [

Retribucion *
360 <

Obligacién de alta en Seguridad Social, segln Disposicién adicional quincuagésima segunda: Inclusién en el sistema de Seguridad Social de alumnos que realicen précticas formativas o practicas
académicas externas incluidas en programas de formacion del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social

Departamento

1+D

Departamento, cétedra, drea o seccion

¢Hay menores durante la actividad? *

No N

Durante el desarrollo de la actividad el demandante/estudiante va a tener trato con menores
Nota:Las empresas deberin requerir a los estudiantes que vayan a realizar practicas que impliquen contacto habitual con menores deberén disponer, antes de su inicio, del correspondiente
¢Gertificado Negativo de Delitos de Naturaleza Sexual, que se encuentre en vigor en el momento de su incorporacién a las citadas précticas.

Le recordamos que es obligacién de la empresa exigir a los estudiantes en précticas el ifi de delitos de sexual al en la empresa

Detalle actividades diarias/Proyecto formativo *

Detalle actividades diarias/Proyecto formativo es obligatorio

Métodos utilizados durante las tareas de practicas

3.4. Nueva Oferta — Estudios de la oferta

En este apartado identifique los estudios que pueden encajar con las competencias y conocimientos necesarios
para el desarrollo de la practica.

En el primer desplegable seleccione el nivel académico (grado, master oficial, master propio, etc) y en el segundo
aquellos estudios de ese nivel académico que considere mejor respondan a la practica.

Solo en los casos de practicas extracurriculares es posible seleccionar multiples estudios y de distinto nivel
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académico.

+/  Estudios de la oferta e

Tipo de titulacién Titulacién

GRADOS ¥ Grado en Arquitectura &

Titulaciones de Grados

D108-23 Formacién PDI €3 Grado en Arquitectura €3

3.5. Nueva Oferta — Contactos

En este apartado debe seleccionar de entre los contactos que su entidad ha dado de alta a la persona responsable
de gestionar la oferta y a la responsable de la tutorizacién. Podra afiadir mas de un contacto, si asf lo considera
oportuno, por cada perfil o bien asignar una Unica persona a ambos perfiles (gestor, tutor).

La persona encargada de la Gestidn de la Oferta sera la encargada de interactuar con la universidad para
gestionar la seleccién del estudiante a realizar précticas, la recepcién y envio de la documentacién relacionada con
la practica.

La persona seleccionada para Tutorizar la Oferta se encargara de brindar apoyo profesional al estudiante tras
su incorporacion. Esta persona serd la encargada de realizar un informe de valoracion final una vez concluido el
periodo de practicas.

X  Contactos N

Contacto para Gestién * v

Contacto para tutorizar * -
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3.6. Nueva Oferta — Otros datos (Practica perfilada o nominativa)

Si selecciond al estudiante antes de crear la oferta de practica extracurricular debe consignar los datos
identificativos de dicho estudiante en el apartado de la oferta denominado Otros Datos, concretamente en el campo
Observaciones Privadas.

Otros Datos ~

Disponibilidad e
Incorporaciéon Inmediata -
Carnet de Conducir -
Vehiculo Propio -

Visible para todos

Perfilada/Nominativa/Candidato Propuesto -

Observacicnes Privadas

DNI, nombre y apellidos del estudiante para el que la oferta esta perfilada

= Enel campo denominado Perfilada/Nominativa/Candidato Propuesto, elija opcién "Si” en el
desplegable.

=  Enel campo Observaciones Privadas especifique DNI, nombre y apellidos del estudiante propuesto
para realizar la practica.

De este modo, la persona responsable de la gestién de la oferta, tras revisar la oferta y si el estudiante cumple
las condiciones exigidas por el reglamento de practicas externas de la Universidad de Malaga vigente,
preseleccionara al candidato y visibilizara la oferta a la entidad para que pueda adjudicar la plaza, sin pasar por la
fase de publicacion de la oferta.
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3.7. Publicar

Una vez completados los apartados obligatorios podra elegir entre 3 opciones diferentes:

= Crear plantilla

= Guardar
= Publicar
Empresa @ Previsualizacién
% gfa;};? Universidad de Malaga S:;Z:ajxﬁ:n"z;fx 11:46 AM

5 P
9.;';,5. Practicas en Empresa Estado: Oferta No Enviada
Ofertas

g Datos Basicos

Candidatos -
+/  Direccién del Puesto Ofertado

+/  Caracteristicas de la Oferta

Gestién

+/  Estudios de la oferta

Idiomas

Competencias Profesionales

+  Contactos

Conocimientos Informaticos

Otros Datos

v
v
v
v
v
v
v
Crear plantilla m PUBLICAR >

La primera opcién Crear Plantilla permite almacenar toda la informacion registrada en la oferta con un nombre
de plantilla, de forma que pueda ser usada mas adelante para crear nuevas ofertas con los mismos valores de forma
mucho mas rapida y eficiente.

Crear plantilla

Tienes que ponerle un nombre a la plantilla

Nombre de plantilla *

o
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El botén PUBLICAR permite enviar la oferta al Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento para su gestidn.
En el momento que la oferta se envia con éxito a la universidad el sistema le asigna un cédigo de oferta Unico. Este
cadigo es la referencia que debe facilitar para cualquier consulta o gestién relacionada con esta practica®.

= Ofertas
Us
Inicio / Empresa / Ofertas / Oferta 417968

Nueva Oferta
e @ Previsualizacién
=
Ofertas €2): Universidad de Malaga Creacion : 25/4/24, 12:36 PM

5

Solicitadas or ﬁ Practicas en Ernpresa Uttima modificacion : 25/4/24, 12:36 PM

Ofertas +/  Datos Basicos v
Pendientes

@ +/  Direccién del Puesto Ofertado v

Ofertas v/ Caracteristicas de la Oferta v
Terminadas

+/  Estudios de la oferta v

Idiomas v

Competencias Profesionales e

+  Contactos v

Al clicar en el icono Previsualizacién podra ver cémo ha quedado configurada la oferta que ha creado.

Previsualizacién

Précticas en Empresa

Codigo: 417968

Descripcién: Desorrollo de actividades relacionadas con sus estudios, supervisodas por un tutor competente en lo materio.

Nomero de puestos Modo de seleccién
2 Normal

Fecha de inicio
29/04/2024

Duracién

3 meses Disponibilidad

Retribucién/mes .

360€ Incorporacién inmediata
No

Departamento

1+D ¢Hay menores durante la actividad?
No

Lugar de trabajo

MALAGA

Mélaga (Espafia)

The Green Roy

won Estudios

« Doble Grado en Administracin y direccién de
Empresas y Derecho

Contactos
Administradores de Contacto
 Tutor, de practicas Curriculares
TIf: 951154123
Email: soporteicaro@uma.es

Tutores
« Tutor, de précticas Curriculares

! El envio de la oferta no implica su publicacién y/o visibilidad, primero debe ser revisada y aceptada por la UMA. Este proceso
conlleva unos dias, debido a las comprobaciones necesarias y volumen de ofertas gestionadas, por lo que su revision y publicacion
no es inmediata.
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Una vez publicada (enviada a la universidad) la oferta pasara a estar disponible en Ofertas Activas donde
podra consultarla y/o duplicarla creando facilmente una nueva oferta de practicas extracurriculares.

También podra modificarla o borrarla siempre y cuando la universidad no haya comenzado a gestionarla, ya
gue en cuanto la universidad comience a revisarla quedara bloqueada para la entidad.

rdar esta contraseiia por ti? Nunca Editar l
Dashboard

Inicio / Empresa

=
1 0 2 0 kg
Ofertas Ofertas Encuestas Candidatos
sctivas pendientes de enviar ndientes de rellenas pressleccionados
Ofertas Activas
Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estdn vigentes.
Buscar q
Universicad Gédigo Oferta Programa Focha Cemvocatoria  Accionos
- 417968 Practicas en Empresa 25/04/2024 e/ i

Objetos por pagina 10 = 1-1de1
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4. Lista de preseleccionados

Finalizado el proceso de revisién y validada la oferta de practica extracurricular sera publicada a todo el
estudiantado inscrito en Icaro que disponga de cualquiera de los estudios designados en la oferta por la entidad y
podran aplicar a la misma. A la finalizacion de ese plazo, la universidad preseleccionara aquellos estudiantes que
cumplen los requisitos necesarios para poder realizar las précticas extracurriculares durante el periodo propuesto
por la entidad, poniendo a disposicién de la misma los perfiles profesionales de dichos estudiantes, asi como sus
datos de contacto para que puedan ser convocados a una entrevista personal.

L 000 T T T & & & ® ™. B

I ICARO: Lista de preseleccionados disponible — Buzones de entrada

€ TR nomail@ual.es B Entrada - Uma jrd@uma.es  ayer, 12:10
ICARO: Lista de preseleccionados disponible

I Para: soporteicaro@uma.es |

|

€

La Universidad de Méalaga ha puesto a su disposicién una lista de candidatos para la oferta: 417968. |
Debe entrar en ICARO y pulsar la opci6n LISTA DE PRESELECCIONADOS. En esta opcidn seleccione la oferta 417968 correspondiente a la Universidad de

g Malaga. Usted podra ver todos los candidatos disponibles. i
Si lo estima oportuno, puede seleccionar a uno o varios candidatos y pulsar la opcién descartar para eliminarlos del listado.

I Seleccione a todos los candidatos que estime oportuno y pulse la opcidn seleccionar para entrevistar. )

| Si lo desea,puede modificar o establecer los datos de las entrevistas con cada candidato. 1

Cuando lo tenga decidido, seleccione a todos los candidatos que estime oportuno y pulse la opcién adjudicar puesto. Esto significa que ese candidato ocupara

el puesto que usted ha ofertado.

Sera necesario cumplimentar los datos minimos necesarios para la seleccién, fecha de inicio, hora, horario, etc... . También podra indicar los candidatos

suplentes que desee, por si se diera el caso de que el candidato primeramente escogido no pudiese ocupar el puesto. |

| Saludos y gracias por su colaboracién, seguiremos en contacto.

€ Asi mismo, deben hacernos llegar a la mayor brevedad posible copia del IDC (Alta de Seguridad Social) a la direccién de correo electronico
practicas.empresa@uma.es

D NOTA: Cuando seleccione a un candidato o varios y pulse la opcién, automaticamente recibiremos un e-mail avisandonos. Por lo tanto usted no debe

E preocuparse.

a

Recibida la notificacion por correo electrénico, podra consultar la lista de preseleccionados desde la opcion de
menu Candidatos, clicando en el subment Preseleccionados.

Unv.deMéiaga v Espafol v

Qs A © @ B

= Dashboard
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Ofertas Activas

Estas son s ofertas que ha sokciado y actuamente estén vigentes.
L5
faa) = Q

Candidat
= Codigo Oferta Programa Focha Convocatora
Ep
=
) 417968 Précticas en Empresa 25/04/2024 eh /s 0

Pudiendo consultar el listado de ofertas con candidatos preseleccionados en la pantalla Listado de Ofertas con
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Candidatos Preseleccionados. Clicando en el botén Mostrar accedera al listado de estudiantes preseleccionados
para la oferta.

1 tiene 1 notificacién sin leer iebas Uma (Mélaga) ® desconectar

INICIO = Servicios Lista de Preseleccionados

Listado de Ofertas con Candidatos

Presentacién

o Preseleccionados

Datos Basicos

Contactos
Nueva Oferta En esta opcién puede ver todas las ofertas con candidatos visibles. Al pulsar sobre un curriculum se abre una ventana
) y automdticamente se marca como "visto", compruebe que su dor no esta bl las
Ofertas Solicitadas P N
emergentes en la barrra de navegacién. Mientras no se especifique fecha de entrevista, los candidatos aparecen
Mis Adhesiones ordenados por nota media de expediente, una vez especificada una fecha, aparecen ordenados por la misma y a igual

fecha, sera la nota media mas alta la que determine quien aparece primero.

Noticias Programa Universidad Cod. Oferta Num. Candidatos Accién

Blsqueda de Expedientes . . <
Practicas en Empresa Universidad de Médlaga 417968 5 Mostrar

Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas

Mis Informes de valoracién
Cambiar Contrasefa
Informacién de Contacto
Darme de Baja

Proteccion de Datos

Ayuda

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

En la ventana con el listado de preseleccionados, haciendo clic sobre el nombre del estudiante podra ver en una
nueva ventana emergente el curriculo que ha completado en la plataforma el estudiante.

1 tiene 1 notificacién sin leer Empresa De Pruebas Uma (Malaga) © desconectar

Lista de Preselec

Listado de Ofertas con Candidatos

— Preseleccionados

Datos Bsicos

Contactos
Nueva Oferta En esta opcidn puede ver todas las ofertas con candidatos visibles. Al pulsar sobre un curriculum se abre una ventana
y automaticamente se marca como “visto", que su
Ofertas Solicitadas i6
emergentes en la barrra de Mientras no se espe; fecha de , los candidatos aparecen
Mis Adhesiones ordenados por nota media de expediente, una vez especificada una fecha, aparecen ordenados por la misma y a igual

fecha, serd la nota media mas alta la que determine quien aparece primero.

Desplegar todas las ofertas =
Basqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
My Encuiatys Cédigo de Oferta: 417968

Mis Informes de valoracion
Ofertas gestionada por:  Universidad de Malaga
Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto Ofertes pax Précticas en Empresa
Darme de Baja Fecha de Creacién:  25/04/2024
Proteccién de Datos la Ut idad que gestiona su oferta: Necesita que usted

marque aquellos expedientes con los que desee concertar una entrevista.
Necesita que usted marque aquellos expedientes a los que quiere adjudicar el
puesto ofertado. Le permite descartar a aquellos candidatos/as que no se
ajusten a sus peticiones.

Ayuda

Entrevistar | Adjudicar Puesto | Descartar | Agregar/Quitar Favoritos  Agregar/Quitar Revisados

DATOS PERSONALES DEL PRESELECCIONADO OPCIONES MARCADAS
Expediente - Nombre - Teléfono - Email

28309-PRUEBA PRUEBA PRUEBA - 650000000 - practicas@fundacionual.es

Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: No
Hora Entrevista: No especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: No especificado Descartado: No

TIf. Contacto: No especificado

45708-ALUMNO DE PRUEBAS UNIVERSIDAD DE MALAGA - 951053154 - COOPEMP@UMA.ES

( Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: No
Hora Entrevista: No especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: No especificado Descartado: No

TIf. Contacto:  No especificado
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Desde el listado de preseleccionados puede realizar dos acciones, la primera de ellas es entrevistar a los
candidatos, para ello debe marcar a los candidatos que le gustaria entrevistar para la plaza ofertada. En la ventana
emergente debera completar la fecha y hora de la entrevista, el lugar y el teléfono de contacto.

Los datos que cumplimente no podran ser modificados, aunque vuelva a pulsar Entrevistar.

En esta opcion puede rellenar los campos relativos a la entrevista con los candidatos que usted ha seleccionado. Los datos que
ahora rellenen no podran ser modificados, aunque vuelva a pulsar Entrevistar.

Guardar | Cancelar

Expediente 45708
Oferta 417968

Fecha de Entrevista i)
(dd/mm/aaaa)

Hora Entrevista
(HH:mm)

Lugar Entrevista

Teléfono Contacto

La segunda accién es Adjudicar Puesto. En el caso de la Universidad de Malaga es necesario completar un
Acta de Seleccion la cual explicaremos en el siguiente apartado.

41. Acta de seleccién

Una vez adjudicada la plaza de practicas es necesario completar el acta de seleccién con informacién referente
a la fecha y hora de incorporacién, horario, lugar de incorporacion y tutor en la empresa

La empresa puede elegir crear un acta conjunta o individual.

Una vez completada el acta no se podra modificar, la informacién ahi
consignada queda registrada y ni siquiera la propia Universidad de Malaga
tiene opcién a cambiarla

Vicerrectorado de Estudiantes, Empleabilidad y Emprendimiento
Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

ICARO ~ MANUAL PARA LA ENTIDAD COLABORAD

1 tiene 1 notificacién sin leer Empresa De Pruebas Uma (Malag

ICARO

NICIO > Servicios

Presentacién
Logo

Datos Bésicos
Contactos

Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas

Mis Adhesiones

Noticias
Biisqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionadas
Mis Encuestas

Mis Informes de valoracién
Cambiar Contrasefia
Informacién de Contacto
Darme de Baja

Proteccién de Datos

Ayuda

sta de Preseleccionados

Acta de Seleccién

Acta de Seleccion

A continuacién debe rellenar los campos referentes al acta de Seleccion. Puede seleccionar Acta Conjunta para
todos los candidatos/as (es decir toda la informacién serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual para
cada candidato/a (tendra que introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Cédigo de Oferta: 417968

Ofertas gestionada por:  Universidad de Malaga
Ofertas para:  Précticas en Empresa
Fecha de Creacién:  25/04/2024

Candidatos a los que se les va a adjudicar el puesto

Nombre DNI Expediente
ALUMNO DE PRUEBAS UNIVERSIDAD DE MALAGA 00000000T 45708
‘Cancelar Proceso de Adjudicacion
Acta de seleccion de ALUMNO DE PRUEBAS UNIVERSIDAD DE MALAGA

Fecha Incorporacién
(ddymmjaaaz)

3

Hora Incorporacién
(HH:mm)

Horario

N

Lugar de Incorporacion
Tutor de Empresa

Politica de Privacidad Informacién de Contacto

Crear Acts Conjunta || Crear Acta Indvidual

‘ Cancelar Proceso de Adjudicacion |

Acta de seleccién de NOMBRE181204 AP1181204 AP2181204

Fecha Incorporacion
(dd/mm/aaaa)

Hora Incorporacion
(HH:mm)

Horario

Lugar de Incorporacion

Tutor de Empresa

[02/03/2017
[10:00 |

[Lunes a viernes de 9 a 14

|La empresa

[NOMBRE30687 AP130687 AP230687

Acta de seleccién de NOMBRE277201 AP1277201 AP2277201

Fecha Incorporacion
(dd/mm/aaaa)

Hora Incorporacion
(HH:mm)

Horario

Lugar de Incorporacion

Tutor de Empresa

L Guardi‘ LCam:elar ‘

Vicerrectorado de Estudiantes, Empleabilidad y Emprendimiento
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5. Aceptacion del estudiante

Después de generar el acta de seleccion, los administradores de [CARO reciben una notificacion y contactaran
con el estudiante para pedir que confirme su participacion aceptando la practica (este proceso lo puede realizar el
estudiante de forma online a través de la plataforma ICARQ).

Una vez el estudiante ha Aceptado su practica en la entidad ya esta en condiciones de incorporarse en la fecha
y hora establecidas.

6. Alta en Seguridad Social

Solicitudes de Altas de estudiantado universitario

= Las altas de los estudiantes universitarios que hayan realizado o realicen en el futuro précticas
académicas externas en fecha igual o posterior a 28 de junio de 2013 habran de ser identificadas como
Relaciones Laborales de Caracter Especial (RLCE) 9399 - Practicas Académicas Externas.

= Es IMPORTANTE resefar que dicho valor (9399) Unicamente serd admisible en Cédigos de Cuenta de
Cotizacién (CCC) con TIPO RELACION LABORAL (TRL) - 986. En este sentido, las entidades a quienes
corresponda solicitar el alta de las personas que realizan practicas académicas externas y a las que es
de aplicacion el Real Decreto 1493/2011 deben disponer (si no lo tienen ya) de un Cddigo de cuenta de
cotizacion especifico identificado con un TRL 986.

Deben hacer llegar a la mayor brevedad posible a la Universidad de Malaga copia del IDC (Alta de Seguridad
Social) a practicasempresa@uma.es.
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7. Informe de valoracion.

Siete dias antes de la fecha de finalizacion de la practica se activara en la aplicacion el informe final de practicas
que debera completar el tutor de la entidad colaboradora. Para acceder a dicho informe el tutor puede identificarse
con sus credenciales o desde la cuenta principal de la entidad acceder a la opcién de mend Candidatos y dentro de
ese menu la opcion Informes de valoracidn.

Qe 4 © @ B

58 Dashboard
- Inicio / Empresa
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i) - 3 2109
1 af| o I o 8 o
Ofertas Ofertas Encuestas Candidatos
Ofertas Activas
stas son p— =
g
(2] B Q
&
° 417968 Prcticas en Empresa 25/04/2024 oD/ W

En Icaro clasico estos informes de valoracién se encuentran en el menu Servicios en la opcién Mis informes
de valoracion.

no hay notificaciones nuevas - Informatica Ansarafranju ‘® desconectar

NICIO > Servicios > Mis Informes de Valoracién

Informes Pzendientes

Logo
D sicos Informes Pendientes Informes Completados

A continuacién se muestran los informes de valoracién asociados a las practicas que usted ha ofertado.
Los Administradores pueden bloquear su informe una vez cumplimentado.

Oferta 102015
Nombre NOMBRE APELLIDO APELLIDO
Fecha Inicio = 12/05/2021

Fecha Fin 19/05/2021

Proteccién de Datos

Ayuda

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto
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Al editar el informe aparece una pantalla con los campos a rellenar.

Modificacion del Informe
Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar. Los campos obligatorios estan marcados con *
Guardar || Cancelar
Oferta 299149
Nombre PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Fecha Inicio = 19/04/2021
Fecha Fin = 06/06/2021
Valore de 1 a 10 el nivel de adquisicion y desarrollo de las siguientes competencias,
siendo 1 muy bajo y 10 muy alto.
Competencia Valoracion
CE1 - Obtener los conocimientos y destrezas necesarias para la intervencion eficaz en el territorio. v
CE2 - Adquirir una responsabilidad social en la gestién del territorio. ~v
CE3 - Adoptar un enfoque integrado en el ejercicio de la gobernanza de los territorios. v
CE4 - Interrelacionar el medio fisico y ambiental con la esfera social y humana. v
CES - Combinar las dimensiones temporal y espacial en la explicacion de los procesos socioterritoriales. v

Al guardar el informe pasa a la pestafia Informes Completados, desde alli se puede visualizar el modelo del
informe y generar y descargar el archivo asociado.

Informes Pendientes

Informes Pendientes Informes Completados

Se ha guardado con éxito el Informe de Valoracion de la oferta 369826.

Le recordamos que puede duplicar la oferta para el curso académico siguiente

A continuacién se muestran los informes de valoracién asociados a las practicas que usted ha ofertado.
Los Administradores pueden bloquear su informe una vez cumplimentado.

Curso Académico: | 2022-23 v

No se han encontrado datos
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tiene 1 notificacién sin leer

INICIO > Servicios > Mis Informes de Valoracién

Informes Completados

Presentacion
Logo

Datos Basicos Informes Pendientes Informes Completados
Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas A continuacién se muestran los informes de valoracion asociados a las practicas que usted ha ofertado.

Los Administradores pueden bloquear su informe una vez cumplimentado.
Mis Adhesiones

Noticias Curso Académico: [ 2020-21 v

Busqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas Oferta 297199
Mis Informes de valoracién
Nombre = ALUMNO PRUEBAS UMA
Fecha Inicio = 05/04/2021

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Darme de Baja Fecha Fin 31/05/2021
Proteccién de Datos
Ayuda [& visualizacién %i'ar
Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Exportar PDF Exportar WORD

) Informe principal

i

Cj[magen Vicerrectorado de

Servicio de E

INFORME DEL TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA

DATOS DE LA EMPRESA

EMPRESA/ENTIDAD: EMPRESA DE PRUEBAS UMA (MALAGA) [ cIF: 00000000T
Fecha inicio/ Fecha fin: Desde 05/04/2021 hasta 31/05/2021 Total de horas: 150

DATOS DEL TUTOR

Apellidos y Nombre: PRUEBA Prueba, RAUL
Teléfono: 951951951 Mail: nomail@UAL.ES
Cargo: Tutor

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos y Nombre: PRUEBAS UMA, ALUMNO
‘ DNI: 0000000T ‘ Titulacién: Master Universitario en Planificacién, Gobernanza y Liderazgo Territorigl

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
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8. Preguntas Frecuentes

= Acabo de enviar una oferta, ;qué debo hacer ahora?

Cuando se publica una oferta en esta aplicacidn recibird un correo electrénico la persona que aparece como
gestor de la oferta, con el cédigo de oferta Unico para hacer referencia a la misma. El Servicio de Empleabilidad
y Emprendimiento recibird esa oferta y en un plazo de entre 1 y 7 dias la gestionara, publicandola para que
puedan inscribirse los estudiantes.

= Acabo de enviar la oferta y quiero rectificar algun dato en ella, ;Cémo puedo hacerlo?

Si aun no ha sido blogueada: Acceda a la pantalla Datos de Empresa = Ofertas Solicitadas y seleccione en
el desplegable el codigo de oferta que quiere modificar. Ahora puede acceder a la modificacion de la oferta
clicando en el botén Modificar.

Si ha sido bloqueada porque la persona responsable de la publicacién ya ha comenzado su tramitacion, debe
ponerse en contacto con la direccién practicasempresa@uma.es indicando el cédigo de oferta y solicitando la
modificacion.

= Tras enviar la oferta, /debo aportar alguna documentacion?

Sélo debera aportar documentacion cuando se gestione la primera oferta con la Universidad de Malaga si
previamente no ha firmado el Convenio de Cooperacién Educativa con la misma, toda la informacién sobre la
firma del convenio esta disponible en: http://talentank.uma.es/practicas/practicas-empresa/

= Tras la finalizacion del periodo practicas extracurriculares del estudiante hay que hacer algun
otro tramite?

El tutor de su entidad colaboradora debera rellenar un Informe de Valoracién. Para mas informacién puede
consultar el punto /7 de este manual.
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