MANUAL TUTOR ACADEMICO
PRACTICAS CURRICULARES
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1.

Introduccidn

En este breve manual se describen los procedimientos bdsicos que puede realizar a través
de la aplicaciéon ICARO siendo tutor de unas practicas curriculares.

1.1.

Terminologia

Para el correcto uso y entendimiento de la plataforma hay que familiarizarse con la
terminologia adecuada en la gestion de unas practicas. A continuacidn se describen algunas que
le seran de utilidad:

2.

Demandante: Hace referencia al alumno. En ICARO se usa para designar a la persona
qgue busca alguno de los servicios ofertados en la plataforma y relacionados con
practicas y empleo.

Oferta: Es el puesto de practicas (en este caso) que ocupa el demandante dentro de la
empresa. En ICARO cada oferta tiene un cddigo Unico con el que podrd solicitar
informacién al servicio de la universidad correspondiente.

Seleccion: En ICARO es la asignacion de un demandante a un puesto ofertado. Una
seleccion se compone, entre otros campos, del demandante, la oferta, el tutor
académico, el tutor de empresa y fecha de inicio y de fin. De forma muy resumida, y
para este caso en concreto, se puede definir como la practica curricular que el alumno
realiza en una empresa.

Fecha de Inicio y Fin de la Seleccidn: Periodo de practicas del alumno en la empresa.
Informe de Valoracion: Documento que debe rellenarse cuando finaliza una seleccién.
Puede recibir otros nombres, como Memoria Final o Informe de Valoracidon Final. Hay
tres tipos de informes de valoracidn definidos en la plataforma segun las necesidades
de cada universidad y del usuario que tiene que rellenarlo: Informe de Valoracion del
Demandante, de la Empresa y del Tutor Académico.

Acceso

No necesita registrarse en la aplicacion, esta tarea ya ha sido realizada por el personal
adecuado de su Universidad y le habran facilitado el usuario y contrasefia para el acceso a la
plataforma.

La direccién de acceso es http://icaro.ual.es. Para acceder pinche en Acceso Universidad, e
introduzca el usuario y contrasefia. Una vez autentificado se muestra una pantalla de
presentacién donde se encuentran los datos de su registro y ultima conexidn
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http://icaro.ual.es/

En caso de no recordar sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia.

ICARO

@' identificarse

[ INICIO = Acceso

Identificarse

Nuevo Demandante

Informacion de Contacto

Avyuda

Volver al Inicio

Ir a mend de Empresas

Identificarse

Nueva Empresa

Informacién de Contacto

Ayuda

Velver al Inicio

Ir a mend de
Demandantes

Identificarse

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, v pulse en el botén para identificarse en ICARQ

de Usuario

Contrasefia

Solicitar Nueva Contrasefia

acceso pulse el siguiente enlace

Politica de Privacidad

Informacion de Contacto



El proceso se divide en dos pasos: primero tiene que indicar su NIF (o identificador con el
que su universidad le haya registrado) y después debe validar el email que le aparece en su perfil

(si estd registrado con diferentes perfiles le aparecerdn todos y podra elegir el que quiere
validar).

Solicitar Nueva Contrasena

Si ha olvidado su contrasefia para acceder a ICARD introduzca su N.ILF. o C.I.F. o pasaporte con el que se
registrd v pulse "Consuftar”.

M.I.LF. o C.I.F. 0 pasaporte 780371650

Perfil Acceso Demandante

Empresa
Universidad

Consultar
Pulse "Comprobar” para introducir su email y, en caso de coincdir, le enviaremos un correo electronico con las

instrucciones para restablecer su contrasefia.

Perfil Nombre Email Accion

Administrador Ale D'E === Mar san**=@f****|.es

Comprobar

Tutor Académico  TUT®™ UPC™ san®**@u=l.es Comprobar

Introduce el Email del perfil de acceso v pulsa “"Enviar”

Enviar

* Email tutor.academico@email.es

Si ha introducido correctamente su email se le enviara un correo electrénico indicandole
como cambiar la contrasefia del perfil de acceso que ha querido cambiar la contrasefia.

3. Datos Basicos

En esta pantalla puede encontrar los datos que aparecen registrados en la universidad. No
puede modificarlos, por lo que si detecta algin error deberd ponerse en contacto con el personal

encargado de su Universidad (su coordinador de centro o el personal del servicio de practicas
curriculares).



no hay notificaciones nuevas

. Alejandro D M

¢ desconectar

| INICIO = Tutores = Datos Bdsicos

Datos Basicos

Presentacion

Datos Basicos

Tutorizados

DNI

Mis Informes de
Valoracion

Cambiar Contrasefia

Nombre y Apellidos

E-Mail

Num. Maximo de
Selecciones a Tutorizar

Num.Tutorizandao

Num.Tutorizados

Estudios seleccionados

Nivel Acad. Estudio
MASTERES

OFICIALES Industrial
GRADOS

GRADOS

Grado en Ingenieria Informdtica

1234567894
Alejandro Garcia Fernandez
alejandro@email.es

1

o]
o]

Centro

Master en Informatica Avanzada e

Experimentales

Grado en Ingenieria Mecanica

Politica de Privacidad

Escuela Politécnica Superior v Facultad de Ciencias

Informacién de Contacto

En el apartado “Estudios Seleccionados” puede revisar las titulaciones de los alumnos que
puede tutorizar. Este apartado no es obligatorio y puede tutorizar a cualquier alumno, siempre
y cuando lo comunique al personal encargado de su Universidad. Informar de las titulaciones
que puede tutorizar facilita la labor de asignacion de un tutor a una Practica.

En laimagen puede ver que el tutor tiene asignado un Master Oficial y dos Grados. El Grado
en Ingenieria Mecanica de cualquier Facultad y el Grado en Ingenieria Informatica de la Escuela
Politécnica Superior y Facultad de Ciencias Experimentales.

4. Tutorizados

En esta pantalla se detallan las practicas que estd tutorizando y para los que puede consultar
el estado en el que se encuentran los respectivos informes de valoracion o memorias finales.

no hay notificaciones nuevas

. Alejandro D M

¢y desconectar

| INICIO > Tutores > Tutorizados

Tutorizados

Presentacion

Datos Basicos

Tutorizados

Mis Informes de

A continuacion se muestran las selecciones asignadas a usted.

aloracidn
- No hay Filtros Seleccionados \,<
Servicios =
Ordenar por: | Fecha tnicio v|  Ascendente | Descendente
Tipo Seg. DNI - Apellidos y Nombre F.Alta F.Baja Estado
Oferta - Nombre Empresa
Empresa No 780371690 - D'Ermiliis Martinez, Alejandro = 20/05/2014  29/05/2014 Pendiente
79121 - Empresa de Pruebas - ICARO
Demandante No 780371690 - D'Ermiliis Martinez, Alejandro =~ 20/05/2014 29/05/2014 & Completado

79121 - Empresa de Pruebas - ICARO

Politica de Privacidad

Informacion de Contacto

Aqui se puede ver que el tutor puede consultar la practica en empresa de “Alejandro” en la
“Empresa de Pruebas”, ue el informe de valoracion de la empresa estd PENDIENTE de
cumplimentar y el informe del “Demandante” estd COMPLETADO y puede consultarlo. Para ello



basta con pinchar en el enlace y se abre una ventana con el modelo correspondiente donde
puede consultar la informacién introducida por el tutor de la empresa o el alumno.

En esta pantalla puede acceder a los datos que el alumno ha introducido en ICARO y a los
datos de la oferta de la préctica. Al principio de la pagina aparecen opciones de filtro y
ordenacion del listado que se muestra.

Mo hay Filtros Seleccionados e 1

Ordenar por: [ Fecha Inicio v|  Ascendente | Descendente

Filtros

Seleccione los filtros que desee vy escoja un valor para los mismos. Pulse "Aplicar Filtros” para finalizar.

‘ Aplicar Fitros ’
——

ST —

|#| Mombre Dem.: lAIejandrol

) Tio de Informe: [ 7]
[ | Informe Completado: | v |

codgooteras |

Nombre Emp.: |
Informe de Seguimiento: | v |

O COooOooo

| | Fecha de Inicic de la Seleccidn (dd/mm/aaaa) Fecha de Fin de la Seleccién (dd/mm/aaaa)
Inicio | [ Fin | 5 Inicio | [ Fin | [
| | Fecha Visible del Infoerme (dd/mm/aaaa) Revisado: v
Inicio | i Fin | i

En la imagen anterior puede ver todos los filtros que puede activar.

Hay 1 filtros seleccionados Wi

Nombre Apellidos Demandante: Alejandro

Ordenar por: | Fecha Inicio i Ascendente | Descendente
Apellidos, Nombre Demandants 1

Tipo

F.Alta F.Baja Estado

Empresa N Tipa de nfrme inez, Alejandro | 20/05/2014 | 29/05/2014 Pendiente
Estado de Informe as - ICARO

Demandante  No 780371690 - D'Ermiliis Martinez, Alejandro 20/05/2014 | 29/05/2014 & Completado
79121 - Empresa de Pruebas - ICARO

También se puede ordenar el listado usando como referencia los campos que se pueden ver
en la imagen anterior.

5. Mis Informes de Valoracion

Esta opcidn esta activa en el caso de tener que rellenar un informe como tutor académico
de la practica del alumno. Una vez rellenado el informe debe imprimirlo y entregarlo
debidamente firmado donde le indique su coordinador para que se pueda tramitar
académicamente la practica curricular.



El Informe de Valoracién de la practica NO se podra rellenar hasta 7 dias antes de finalizar
el periodo de practicas del alumno. Recibira un correo electrénico como aviso para que pueda
entrar y cumplimentar dicho informe.

Puede consultar los Informes Pendientes y Completados que, como tutor académico de una
practica, tiene disponibles.

Informes Pendientes

J' Informes Fendientes | | Informes Completados |

A continuacion se muestran los informes de valoracion asociados a las practicas que usted ha tutorizado.
Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.

Oferta 79121
Empresa Empresa de Pruebas - ICARO
Demandante Alejandro D'Ermiliis Martinez
Fecha Inicio 20/05/2014
Fecha Fin 29/05/2014

Para introducir la informacidén sélo tiene que pinchar en el botén “Editar” y aparecera un
formulario con distintas cuestiones.

Modificacion del Informe

Rellene el siguiente formulario y pulse el boton de Guardar. Los campos obligatorios estan marcados con

Guardar || Cancelar

Oferta 79121
Empresa EMPRESAZ0790
Demandante | Alejandro D'Ermiliis Martinez
Fecha Inicio 20/05/2014

Fecha Fin 29/05/2014

* Calificacion Global | [ |

* Justificacion de la
calificacion

Observaciones




Tras “Guardar” los datos introducidos puede ir al apartado Informes Completados y
visualizar el informe para obtenerlo en formato WORD o PDF.

no hay notificaciones nuevas . Alejandro D M ¢ desconectar

‘ INICIO = Tutores > Informe Valoracion

Informes Completados

Presentacién

Datos Basicos

Tutarizados . [ mformes pendientes |(CInformes Completados 2
< Mis Informes d2y L
aloracién

Icaro - Google Chrome = o

le usted ha tutorizado.
https://icaro.ual.es/TutoresAcademicos/Informe/Visualizacion.aspx?codOfe=79121&dni=78037169D&codSecuencial =1

< ‘ Exportar PDF | | Exponarvm 4 =
|

Inforime prinerar |

INFORME VALORACION TUTOR ACADEMICO (’ [& visualizacion -
] 4

1. Datos del Alumno

idad ! Inf i6n de Contacts
Nombre y apellides: Alejandro D'Ermiliis Martinez poda frormagion de tontacto

DNI: 780371690

6. Cambiar Contrasefia

Esta pantalla es sélo para cambiar sus claves de acceso. Se indica la nueva contrasefia y se
pulsa en “Enviar”.

. Alejandro Garcia Fernandez ¢ desconectar

‘ INICIO = Servicios > Modificar Datos de Acceso :I

Modificar Datos de Acceso

Presentacion

Datos Basicos

Tutorizados

. Introduzca los nuevos datos de acceso v pulse en Guardar
Mis Informes de

Waloracion

Nombre de Usuario
Cambiar Contrasefia

Contrasefia | |
Repetir Contrasefia |

Enviar

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

7. Preguntas Frecuentes

- Al Solicitar Nueva Contrasefia me aparece un mensaje en rojo.
Puede ser debido distintos motivos, lo mas normal es que el email introducido no
coincida con el que esta registrado en la plataforma o que su email coincida con mas de
un usuario de la plataforma, es decir, este registrado como demandante y como tutor
con el mismo email.

- Al acceder a “Mis Informes de Valoracién” no me aparece ningun dato en Informes
Pendientes ni en Informes Completados.



Aun no se han activado el Informe de Valoracion que deberd cumplimentar a la
finalizacidn de la seleccidn. Siete dias antes de la finalizacién de la seleccidn se activa el
informe de valoracién para que pueda rellenarlo. El dia que se active se envia un email
informandole de cdmo acceder y rellenarlo.

Una vez consultados los Informes de Valoracion del Demandante y de la Empresa y
tras rellenar y firmar el propio, équé debo hacer?

Los procedimientos en cada Universidad son muy distintos. Lo mejor es dirigirse a su
facultad para que le indiquen como ha de proceder para incorporar este periodo de
practicas en el itinerario curricular del alumno y que compute como créditos dentro del
plan de estudios.



