MANUAL ADMINISTRADOR
FACULTAD — PRACTICAS
CURRICULARES
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1. Introduccion

En este breve manual se describen los procedimientos basicos que puede realizar a través
de la aplicacion ICARO siendo “Administrador de Facultad” 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 gestidn de unas practicas. A continuacién se describen algunas
que le seran de utilidad:

Administrador de Facultad: es la denominacién del perfil encargado de la gestién
académica de estas prdacticas. También se conoce como Coordinador de Centro o
Administrador de Centro. A través de la aplicacién podra ejercer las acciones
asignadas para el control y gestion de las practicas curriculares de su universidad.
Demandante: Hace referencia al alumno. En la plataforma se usa para designar a la
persona que 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 la plataforma ICARO cada oferta tiene un cédigo Unico con el que podra
solicitar informacién al servicio de la universidad correspondiente.

Seleccion: En ICARO es la eleccién de un demandante para formar parte de un puesto
ofertado. Una seleccién 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 Seleccién: Periodo de practicas del alumno en la empresa.
Informe de Valoraciéon: Documento a rellenar a la finalizacién de una seleccién.
También es llamado Memoria Final, Informe de Valoracién Final, etc. Hay tres tipos de
informes de valoracidn definidos en la plataforma seglin las necesidades de cada
universidad y del usuario que tiene que rellenarlo: Informe de Valoracidon del
Demandante, de la Empresa y del Tutor Académico.

2. Registro y Acceso

En la aplicacidon no tiene que registrarse. 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 URL 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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En caso de no recordar sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia, donde se le
pedira el email que introdujo cuando se registrd y le enviard un mensaje con las instrucciones
necesarias para acceder y cambiar su contrasefia.
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3. Ofertas

Desde la opcidn de menu “Admin. Facultad = Ofertas” accede a una pantalla donde se
muestran las ofertas que puede gestionar y que estan ofertadas para los estudios de su
facultad.
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Desde esta pantalla podra visualizar los datos basicos de la oferta pinchando en el cédigo
de la misma. Podra obtener mas informacidn pinchando en el botén “Acceder”.
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3.1. Modificacién

Al pinchar en Modificar accedemos a todos los apartados que ha rellenado la empresa.

Hay que tener en cuenta que en el apartado Estudios sélo se puede seleccionar una
titulacidn. El listado de estudios para el que se puede crear ofertas de practicas curriculares
estd limitado. Si se detecta que falta algun estudio ha de ponerse en contacto con el personal
técnico de la aplicacion para subsanar el problema.

Otro apartado importante en la edicidn de una oferta es el apartado Competencias a
Desarrollar. En dicho apartado se dan de alta las competencias que el alumno va a adquirir al
realizar la oferta. Este catalogo es independiente del estudio seleccionado. Tenga en cuenta
gue en la administraciéon de la oferta existe un apartado para dar de alta las competencias
especificas de la oferta (las que dependen del estudio).

Oferta 95500

Universidad Internacional de Andalucia - Practicas Curriculares

(Apar‘tado: Indice

1)

Podemos acceder rapidamente al

apartado que necesitemos

Volver a Ofertas Solicitadas

A continuacién se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.
Recuerde que debe rellenar como minimo los marcados con *

Apartado

Datos Basicos

Estudios

Contactos

Competencias a Desarrollar
Idiomas

Conocimientos Informaticos

Otros Datos

Accion

Modificar

Modificar

Modificar

Modificar

Rellenar

Rellenar

Rellznar

Creacion: 25/04/2014 12:43:33
Ultima Modificacion: 25/04/2014 12:43:33
Estado: Oferta Enviada

Administrar Oferta

Acceso directo a
la Administracion



3.2. Administracion

Al pinchar en Administracion accedemos a una serie de apartados que facilitan la gestion
de la oferta.

Oferta 95500
Universidad Internacional de Andalucia - Practicas Curriculares

Apartado: | Indice v Wolver a Ofertas Solicitadas | | Modificar Oferta

A continuacién se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.
Recuerde gue debe rellenar como minimo los marcados con *

Apartado Accion . -
Convocatoria: 25/04/2014 12:43:33

Gestor de la Oferta Acceder Bloqueada: No
Programa: Mo asignado
Bloqueo de Oferta I e Tutor Permitido: Si ) i
Asignatura: Practicas Externas - M. BioInformatica
Curso Academico: 2013-14

[Seleccionar Subprograma] Acceder

[Seleccionar Asignatura] Acceder

Permitir Asignar Tutor Acceder

Fecha Contacto Empresa Acceder

Fecha Envio Curriculum Acceder
[Descom-ocar Ofer‘ta] Acceder
Anotaciones de la oferta Acceder
Imprimir Oferta Acceder

[ Competencias Especl’ﬁcas] Acceder

Fecha de Convocatoria Acceder

En la imagen se han resaltado los apartados mas importantes. Los explicaremos uno a uno.

Bloqueo de Oferta nos sirve para asegurar que la oferta no va a poder ser modificada o
eliminada por la empresa. Recuerde que si no hemos bloqueado la oferta, la empresa podra
modificar su contenido en cualquier momento.

Si por cualquier motivo la oferta quedara desierta podremos eliminarla de la aplicacién o
desconvocarla. Al Desconvocar una Oferta, hacemos que deje de estar disponible pero no se
eliminan los datos asociados a ella (estudios, competencias, etc.). Es importante resefiar que
una oferta desconvocada se puede volver a convocar y recuperar todos sus datos.

Todas estas ofertas pertenecen al programa Practicas Curriculares de su Universidad. A las
ofertas siempre hay que asociarles un Subprograma, que no es mas que una subdivision para
poder realizar estadisticas de forma mas sencilla. Accediendo al apartado Seleccionar
Subprograma podra indicar el tipo de Practica Curricular entre las que haya definidas para su
Universidad. Si accedemos a este apartado y nos aparece el siguiente mensaje es porque la
empresa no tiene firmado ningln convenio con su Universidad. En tal caso sera necesario
iniciar los tramites correspondientes para poder continuar. Recuerde que una oferta sin
subprograma seleccionado no podra incluirse en una convocatoria.



Oferta 95500 - Seleccionar Subprograma

Universidad Internacional de Andalucia - Practicas Curriculares

Apartado: | Seleccionar Subprograma ¥ | Wolver a Ofertas Solicitadas | | Modificar Oferta

Escoja un programa entre los posibles que la empresa ha firmado con su universidad (segin convenios) y pulse
guardar. Si no hay ninguno deberd primero firmar una Adhesién con la empresa. Pulse guardar para finalizar.

La empresa actual no se ha adherido aun a ningln programa que permita especificar el tipo de
Subprograma. Debe crear una Adhesién primero

Cancelar

Todas las ofertas de Practicas Curriculares deben tener asociada una Asignatura y un Curso
Académico. Estas dos caracteristicas indican para qué curso académico se va a ofertar y para
qué asignatura. Aunque no es comun, para un plan de estudios puede haber mas de una
asignatura de Practicas Curriculares, y esas asignaturas estaran también reflejadas en ICARO.

Si sélo hay una asignatura para el plan de estudios, cuando se crea la oferta ésta se
asignara automadaticamente, ya que estd definida por la titulacidon seleccionada. En el curso
académico se indicara el que esté activo en la aplicacién. Tenga en cuenta que ambos valores
se podran cambiar a voluntad desde el apartado Seleccionar Asignatura.

Oferta 95500 - Seleccionar Asignatura

Universidad Internacional de Andalucia - Practicas Curriculares

Apartado: | Seleccionar Asignatura v | Volver a Ofertas Solictadas | | Wodificar Oferta

Seleccione la Asignatura vy Curso Académico al que corresponde la Oferta.

Guardar Cancelar

Curso Académico 2013-14 ¥

Asignatura | Précticas Externas - M. BioInformatica ¥

Convocatoria | v

4. Demandantes




Desde esta pantalla podremos acceder a un listado donde encontraremos los alumnos que
estan correctamente inscritos en practicas curriculares a través de la aplicacion.

Pinchando en el nimero del DNI puede visualizar rdpidamente el curriculum de cada
demandante. Pinchando en “Acceder” podra obtener mas informacién acerca de dicha

persona.
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5. Apertura de una Convocatoria

Durante un periodo de tiempo conveniente, los alumnos se habrdn registrado en la
aplicacion y gestionado sus ofertas. El siguiente paso serd realizar la apertura de una
Convocatoria de adjudicacidn de plazas. Es responsabilidad del administrador abrir y gestionar

dicha convocatoria en el periodo estipulado.

La gestion de una convocatoria se realiza desde la pantalla: Admin. Facultad = Adjudicar
Pestana: Gest. Convocatorias. Para crear una convocatoria debemos indicar el curso
académico y la asignatura.



Convocatorias

| Gest.Estudios | | Gest.Asignaturas | | Gest.Facultades L] Gest.Convocatorias [] Adjudicar |

A continuacion se listan las diferentes convocatorias de las diferentes asignaturas de Practicas Curriculares.

Curso: [2013-14 ¥ |  Asignatura: | Practicas Externas - M. Biolnformatica d

Nueva Convocatoria |

Datos Totales de |a Asignatura: 100 Alumnos y 179 Ofertas NO Desconvocadas (177 con SubPregrama asignadoe)

Mo hay Convocatorias Definidas.

En la pantalla que nos aparece podemos ver informacién muy uatil sobre el nimero de
alumnos y ofertas asociadas, tanto a la asignatura como al curso académico indicados.
Siguiendo los datos que aparecen en la imagen, hay 2 ofertas vigentes de prdcticas curriculares
para esta asignatura sin un subprograma asignado. Por lo tanto sélo podremos asignar 177
ofertas a la convocatoria que vamos a crear.

Cuando pinchamos en Nueva Convocatoria se abre una ventana para introducir el nombre
de la misma y un periodo de inscripcién de los alumnos. Dicho periodo podemos dejarlo en
blanco. De esta forma iremos asignando ofertas y alumnos a la convocatoria estando seguros
de que nunca serd vista por nadie. Los alumnos sdélo veran el nombre de la asignatura, seguido
entre paréntesis del nombre de la convocatoria.

Rellene los campos v pulse Guardar.
Los campos obligatorios estan marcados con

* Nombre de !a |C0nv0c:at0ria Ordinarial |
Convocatona

Periodo Inseripcién | Desde [ (7 hasta [ |2

(ambos dias inclusive)

En la siguiente pantalla nos aparecera la nueva convocatoria creada. Sélo podremos
Eliminar una convocatoria cuando no haya Ofertas y Alumnos asociados a ella. El botén de
Editar nos permite cambiarle el nombre y el periodo de inscripcidn.



Convocatorias

|'.- Gest.Estudios ..\| | Gest.Asignaturas .-\| | Gest.Facultades '| | Gest.Convocatorias .-\| | Adjudicar \|

A continuacion se listan las diferentes convocatorias de las diferentes asignaturas de Practicas Curriculares.

Curso: | 2013-14 ¥ Asignatura: | Practicas Externas - M. BioInformatica

Nueva Convocatoria

Datos Totales de la Asignatura: 100 Alumnos y 179 Ofertas NO Desconvocadas {177 con SubPrograma asignado)

Puede gestionar las ofertas y alumnos que participan en cada convocatona pulsando en los botones "Ofertas” y
"Alumnos” respectivamente. Al incluir a los alumnos y ofertas se reiniciaran las listas de preferencias.

Cod. Nombre “Deriodo Inscrinciomn: | Ac
|Edﬂ“r| | E‘iminﬂl'l | ﬂfﬂm'(ﬂbl |A1-un'|nos (0}

34 Convocatona Ordinaria




5.1. Ofertas

Cuando pinchamos en Ofertas accedemos a la siguiente pantalla:

Ofertas Convocatoria

Desde esta opcion se muestran las ofertas NO desconvocadas v con SubPrograma asignado de la asignatura Practicas
Externas - M. BioInformatica vy curso academico 20123-14. Puedes incluirlas/eliminarlas en esta convocatoria v
permitir/denagar la inscripcién de los alumnos.

La columna "Conv.” indica si estd incluida en esta convocatoria v la columna "Ins. 7" indica si se permite |a inscripcidn o no,
una vez abierto el plazo.

Mastrar Ofertas

Acciones

|T0das las Ofertas de la Asignatura ¥ | é LiStado de Ofertas a
| 3 mostrar en este listado

Acciones

a realizar ‘sobre las (|:|
Ejecutar Lccion

ofertas marcadas

Registros Marcados: 0 de 177

_—_

Realiza la Accion indicada

Oferta

Empresa

[

93250

EMPRESAB730

93352

EMPRESA 1006

93265

EMPRESA30182

—> Indica si la Oferta esta visible

93267

EMPRESA23214

para la Inscripcion de alumnos

93273

EMPRESAG952

93282

EMPRESA21687

93309

EMPRESA29609

93328

EMPRESA2861

| 93362

EMPRESA28200

93375

EMPRESA14725

Indica si la Oferta pertenece

93376

EMPRESA10444

a la convocatoria

Aqui vemos de una pasada todas las ofertas de la asignatura para el curso académico
indicado. Se indican su cddigo, el nombre de la empresa y el nimero de puestos vacantes
actualmente. La columna “Conv.” sirve para identificar si la oferta pertenece a la convocatoria
sobre la que estamos trabajando. La ultima columna “Ins.?” identifica las ofertas en las que
esta permitida la inscripcion de los alumnos.

Para que una oferta esté correctamente asociada a una convocatoria y se permita la
inscripcién debe tener las dos columnas en SI.

Podemos elegir varias opciones para visualizar el listado de ofertas. Entre las mas utiles
tenemos el Mostrar Ofertas CON Plazas Vacantes.

Maostrar Ofertas

Acciones

|Tudas las Cfertas de la Asignatura ¥ |

Todas las Ofertas de la Asignatura
Solo Ofertas de Esta Convocatoria I
Ofertas de Otras Convocatorias

Ofertas CON Plazas Vacantes

| Ofertas SIN Plazas Vacantes |

Ejecutar Accion




Para incluir las ofertas marcadas a la convocatoria lo primero es seleccionar la accidn
correspondiente en las acciones, después marcar las ofertas que queramos y luego pinchar en
Ejecutar Accién.

Ofertas Convocatoria

Desde esta opcidn se muestran las ofertas NO desconvocadas v con SubPrograma asignado de la asignatura Practicas
Externas - M. BioInformatica v curso académico 2013-14. Puedes incluirlas/eliminarlas en esta convocatoria y
permitir/densgar la inscripcidn de los alumnos.

La columna "Conv.” indica si esta incluida en esta convocatonia v la columna "Ins 2" indica si se permite |a inscripcion o no,
una vez abierto el plazo.

Mostrar Ofertas | [ gfertas CON Plazas Vacantes v

1 W ]Aﬁadir Cfertas a Esta Convocatoria ¥ [

Quitar Ofertas de Esta Convocatoria
Afiadir Ofertas a Esta Convocatoria
Permitir Inscripcicn en esas COfertas 3 e n o

—| Prohibir Inscripcion en esas Ofertas

Registros Marcados: 176 de 176

Oferta Empresa
93250 | EMPRESAB730

93252 | EMPRESA1D06

93265 | EMPRESA30182

93267 | EMPRESA23914

93272 | EMPRESAG952

93282 | EMPRESAZ1687

93309 | EMPRESA29609

93328 | EMPRESA2861

93362 | EMPRESAZ3200

93375 | EMPRESA14725

93376 | EMPRESA1D444

Tras actualizar todas las ofertas se refrescara la informacién mostrada por pantalla.



Ofertas Convocatoria

Desde esta opcidn se muestran las ofertas NO desconvocadas v con SubPrograma asignado de |a asignatura Practicas
Externas - M. BioInformatica v curso académico 2013-14. Puedes incluirlas/eliminarlas en esta convocatoria v
permitir/deneagar la inscripcion de los alumnos.

La columna "Conv."” indica si esta incluida en esta convocatoria v la columna "Ins. 2" indica si se permite la inscripcion o no,
una vez abierto el plazo.

Mastrar Gfeﬂ:as | Cfertas CON Plazas Vacantes r |

Acciones | | dl

Ofertas Afiadidas a la Convocatoria | Egcutar Accion

Registros Marcados: 0 de 176

93250 | EMPRESAS730

O

93252 | EMPRESA1006

B || m

93265 | EMPRESAZ0182

93267 | EMPRESA23914

]

93273 | EMPRESAG952

93282 | EMPRESA21687

Oolo

9323209 | EMPRESAZ29609

93328 | EMPRESAZ2861

O

93362 | EMPRESAZ2E200

Q3375 | EMPRESA14725

932376 | EMPRESA10444

BEE

Ahora sdélo nos queda hacer las ofertas visibles para su inscripcidn en la convocatoria. Para
ello primero seleccionamos la accidon Permitir Inscripcion, marcamos las ofertas
correspondientes y pinchamos en Ejecutar Accion.




Ofertas Convocatoria

Desde esta opcién se muestran las ofertas NO desconvocadas v con SubPrograma asignado de la asignatura Practicas
Externas - M. BioInformatica v cursoc académico 2013-14. Puedes incluirlas/eliminarlas en esta convocatoria v
permitir/denegar la inscripcidn de los alumnos.

La columna "Conv.” indica si estd incluida en esta convocatoria v la columna "Ins. 7" indica si se permite |3 inscripcién o no,
una vez abierto el plazo.

Mostrar Ofertas | Ofertas CON Plazas Vacantes ]

1 Acciones | Permitir Inscripcion en esas Ofertas ¥ |

3 [ e

Registros Marcados: 1732 de 176

'ﬂferlaf_ "Empresa
93250 | EMPRESAB730
93252 | EMPRESA1D06

Iy

3

«

93265 | EMPRESA30182

] @

93267 | EMPRESAZ23914

3

93273 | EMPRESA6952

&l

93282 | EMPRESA21687
93309 | EMPRESA29609

@

&

93328 | EMPRESA2861

93362 | EMPRESA28200

Ll B O Tl I B I < )

93375 | EMPRESA14725

93376 | EMPRESA10444

M

En el ejemplo de la imagen vemos que las ofertas 93265, 93309 y 93375 estdn asociadas a
la convocatoria, pero los alumnos no pueden inscribirse. Esto se debe a que estas tres ofertas
son nominadas/perfiladas. Es decir, que tienen al alumno ya seleccionado con antelacién y no
deben publicitarse.



Ofertas Convocatoria

Desde esta opcidn se muestran las ofertas NO desconvocadas y con SubPrograma asignado de |a asignatura Practicas
Externas - M. BioInformatica y curso académico 2013-14. Puedes incluirlas/eliminarlas en esta convocatoria vy
permitir/denagar la inscripcion de los alumnos.

La columna "Conv.” indica si esta incluida en esta convocatoria v la columna "Ins ?" indica si se permite la inscripcion o no,
una vez abierto el plazo.

Maostrar Ofertas

Acciones

|O‘Fer‘tas CON Flazas Vacantes

Registros Marcados: 0 de 176

Inscripcion permitida | Ejecutar Accian

Oferta

Empresa

93250

EMPRESAB730

53252

EMPRESA1006

93265

EMPRESA30182

93267

EMPRESAZ23914

93273

EMPRESAG952

93282

EMPRESA21687

93309

EMPRESA29509

93328

EMPRESAZ2861

93362

EMPRESAZ25200

93375

EMPRESA14725

93376

EMPRESA10444

Una vez abierto el periodo de inscripcion para la convocatoria hay que tener en cuenta que
al quitar una oferta, no sélo deja de aparecer en el listado de ofertas disponibles al alumno,
sino que ademas se elimina toda la lista de preferencia para los alumnos que se hayan inscrito
en dicha oferta. Si prohibimos la inscripcién de alumnos en una oferta lo que ocurre es que
so6lo dejara de mostrarse en el listado de ofertas disponibles.

5.2. Alumnos

La gestion de los alumnos en una convocatoria se hace de igual forma que las ofertas.



Alumnos Convocatoria

A continuacion se muestran los alumnos de la asignatura, puede afadir/quitar alumnos a esta convocatoria v
permitirles/denegarles |a inscripcién en las ofertas (una vez abierto el plazo).

La columna "Sel.” indica si el alumno ha sido seleccionado en alguna oferta de la asignatura; Practicas Externas - M.
BioInformatica v curso académico: 2013-14. La columna "Conv.” indica si pertenece a esta convocatoria.

Me'str.ai"ﬂkﬂﬂﬁﬂs- | Todas los Alumnos de la Asignatura ¥ |e Listado de Alumnos a

wl 3 mostrar en este listado
Acciones a realizar [sobre los Q
Ejecutar Accitn

alumnos marcados —

Registros Marcados: 0 de 100 Realiza la Accién indicada

Dni Nombre ‘ Punt. Sel. Coi‘! . . J:l]
: T Indica i
123456789DUNIAZ | Lopez Gardia, Miguel 8,745 | NO MNO

Alumno puede
inscribirse en
las ofertas

122456789DUNIAL | Rodriguez Hernandez, Antonio | 1,547 | SI (92309} NO

16579628 AP1104 AP2104, NOMBRE1D4 8,01 NO NO

525298527 AP1105 AP2105, NOMBRE1DS | 8,02 NG NO

23018939X AP1106 AP2106, NOMBRE1D6 8,03 NO NO

75235879 AP1107 AP2107, NOMBRE1D7 8,04 NO MO

78036B68F AP1108 AP2108, NOMBRE1DS | 8,05 NG NO

78024619N AP1109 AP21D9, NOMBRE1D9 8,06 NO NO Indica si el Alumno

75230219W AP1110 AP2110, NOMBRE110 | 8,07 NO NO pertenece a la
44258168G AP1111 AP2111, NOMBREI11l | 8,08 NCII convocatoria

nTctreent ARTT1A ANNT1A MARIARC T an NS

Por cada alumno vemos su DNI, sus nombre, la puntuacion (nota media) recuperada, si
tiene creada alguna seleccidon de practicas curriculares para su asignatura. Las dos ultimas
columnas tienen el mismo significado que para las ofertas. Para los alumnos por defecto se les
permite la inscripcién en las ofertas, por lo que sdlo tendremos que afiadirlos a la
convocatoria. Veamos a continuacion el proceso.

Podemos filtrar los alumnos a mostrar seleccionando una opcién del desplegable
correspondiente.

Mostrar Alumnos Todas los Alumnos de la Asignatura ¥
Todas los Alumnos de la Asignatura
Acciones Solo Alumnos de Esta Conwvocatoria El
Alumnos de Otras Convocatorias

Alumnos COM Selecciones
Alumnos SIN Selecciones

Ejecutar Accion

A continuacion, escogemos la accion Afadir Alumnos a esta Convocatoria, marcamos los
alumnos que queremos incluir y pinchamos en Ejecutar Accion.



Alumnos Convocatoria

A continuacién se muestran los alumnos de la asignatura, puede afadir/quitar alumnos a esta convocatoria v
permitirles/denegarles la inscripcidn en las ofertas (una vez abierto el plazo).

La columna "Sel.” indica si &l alumno ha sido seleccionado en alguna oferta de |a asignatura; Practicas Externas - M.
BioInformatica v curso académico: 2013-14. La columna "Conv.” indica si pertenece a esta convocatoria.

Mostrar Alumnos | Todas los Alumnos de |2 Asignaturs ¥ |

1 Acciones |Aﬁadir Alumnos a Esta Convocatoria ¥ |

3 Ejecutar Accion

2

Registros Marcados: 100 de 100

123456789DUNIAT | Lopez Garcia, Miguel NG

K| &0

1Y)

123456789DUNIAL | Rodriguez Herndndez, Antonio SI (93309)

iy

16579628 AP1104 AP2104, NOMBRE1D4 NO

525298527 AP1105 AP2105, NOMBRE1DS NO

CYRIRCY

23018939X AP1106 APZ2106, NOMBRELDG NG

«

75235879 AP1107 AP2107, NOMBRE1DY NO

78036868F AP1108 AP2108, NOMBRE1OS NO

78034619N AP1109 AP2109, NOMBRE1DS NO

CV Y

75230219W AP1110 AP2110, NOMBRE110 NO

iKY

442581686 AP1111 AP2111, NOMBRE111

ol

ATCA4coAr ARMTI4T AT 4T ASRANT 4 4T

Ya que tenemos a todos los alumnos incluidos en la convocatoria podemos impedir que los
selecconados en una determinada oferta puedan inscribirse en otras.

La forma de excluir al alumno del proceso de adjudicacidn es prohibirle la inscripcidn en las
ofertas, o bien no incluirle en la convocatoria. Simplemente hay que seguir los mismos pasos
pero seleccionando la accién Prohibir Inscripcion. Tras realizar esto el alumno no podra ver ni
inscribirse en las ofertas.



Alumnos Convocatoria

A continuacion se muestran los alumnos de la asignatura, puede afadir/quitar alumnos a esta convocatoria y
permitirles/denegarles |la inscripcidn en las ofertas (una vez abierto el plaza).

La columna "Sel.” indica si el alumno ha sido seleccionado en alguna oferta de la asignatura: Practicas Externas - M.
BioInformatica v curso académico: 2013-14. La columna "Conv.” indica si pertenece a esta convocatoria.

Mﬂmmﬁ |T01:|as los Alumnos de la Asignatura ¥ |

Inscripcion prohibida | Ezcutar Accion

Registros Marcados: 0 de 100

Dni Nombre
123456789DUNIA3 | Lopez Garcia, Miguel

123456789DUNIAL | Rodriguez Hernandez, Antonio S1(93309)

16579628 AP1104 AP2104, NOMBRE1D4 NO

525298527 AP1105 AP2105, NOMBRELODS NO

23018939X% AP1106 AP2106, NOMBRE1DG NO

75235879 AP1107 AP2107, NOMBRE1D7 NO

78036868F AP1108 AP2108, NOMBRE1D2 NO

78024619N AP1109 AP2109, NOMBRE10D2 NO

75230219W AP1110 AP2110, NOMBREL1D NO

442581686 AP1111 AP2111, NOMBRE1I11

nTCiTcenr AR 11T ANTIF 1T AMARADDT 17

5.3. Edicién

Una vez que se hayan afiadido tanto ofertas como alumnos, para abrir una convocatoria
bastara con indicar un periodo de inscripcion



Convocatorias

| Gest.Estudios '|| Gest.Azignaturas '|| Gest,Facultades | | Gest.Convocatorias '|| Adjudicar |

A continuacion se listan las diferentes convocatorias de las diferentes asignaturas de Practicas Curriculares.

Curso: |2013—1d v | Asignatura: | Préacticas Externas - M. BioInformética ¥

Mueva Convocatoria |

Datos Totales de la Asignatura: 100 Alumnos yv 179 Ofertas NO Desconvecadas (177 con SubPrograma asignado)

Puede gestionar las ofertas y alumnos gue participan en cada convocatoria pulsando en los botones "Ofertas” y
"Alumnos” respectivamente. Al incluir a los alumnos v ofertas se reiniciaran las listas de preferencias.

|
‘ Editar| |§iminar| | Ofertas (178} | | Alumnos (100) | ‘
N—r” R

Bodoahes L Perioga I R0

34 Convocatoria Ordinaria

Rellene los campos v pulse Guardar.
Los campos obligatorios estan marcados con

* Nombre de la |C0nv0c:atoria Ordinaria |
Convocatoria

Periodo Inscripdién | Desde [a/os/zoid | [ hasta [m/os/zois | [

(ambos dias inclusive)

En el periodo indicado, ambos dias incluidos, los alumnos de esa convocatoria podran
inscribirse en las ofertas desde el apartado correspondiente.

6. Tutores Académicos

Toda Practica Curricular debe tener asociado un Tutor Académico. . Podemos acceder al
listado de tutores académicos desde la opcion de menu: Administracion = Utilidades 2>
Tutores Académicos.

La figura del tutor académico lleva mucho tiempo implementada en ICARO, cobrando
especial importancia para las Practicas Curriculares.

Podemos crear un nuevo tutor académico rellenando los siguientes datos basicos



Tutores Academicos

Gestidn de Tutores Listado de Demandantes

Rellene los campos que desee y pulse Guardar.
Los campos obligatorios estan marcados con ™

Guardar Cancelar

Datos Basicos

* DNI

“ Nombre

= Primer Apellido
Segundo Apellido
Departamento
Teléfono

Email

* Numero Maximo de 1
Selecciones a Tutorizar

Tutorizados
Tutorizando

* Activo Sir

En el apartado Estudios se pueden asignar las titulaciones a tutorizar. Esto es
especialmente util para asignarlos a una seleccidn, ya que alli siempre se indica el estudio del
alumno. De este modo siempre podremos filtrar por los tutores mas afines para dicha
seleccidn, aunque siempre se dara la posibilidad de hacerlo manualmente.



Estudios

Mivel Academico MASTERES OFICIALES v

Postgrados v Masteres Oficiales
Estudio M.U. en Biginformatica v

situe puntero sobre el
nombre para descripcion

Centro v

Adfiadir

Estudios seleccionacdos

Nivel Acad. Estudio Centro | Accion

MASTERES OFICIALES | Master Universitario en Bioinformatica Borrar

Por ultimo nos encontramos con un apartado donde inscribir los Datos de Acceso. Con el
nombre de usuario y la contrasena el Tutor podra acceder a ICARO con un perfil especial y
podra ver los datos de las selecciones que tutoriza. Desde este apartado también se podrd
cambiar la contrasefia de acceso de cada tutor.

Datos de Acceso

Introduzca un Nombre de Usuario v una Contrasefia si desea que el tutor pueda acceder a ICARO
Para impedir el acceso borre los datos v puse en Guardar.

Nombre de Usuario -E_I||_’;'_,ja|'_ll;|r0tutclr_’
Contrasefia

Repetir Contrasena

Es necesario que el tutor académico pueda acceder a la aplicacidn para consultar los datos
de los alumnos, sus ofertas y sus informes de valoracién. Ademas, segln los requisitos de su
Universidad el tutor tendria que completar su propio Informe de Valoracién sobre cada
Practica Curricular.

Tenga en cuenta que este acceso es independiente de cualquier otro que pudiera tener el
tutor, ya sea como demandante o como empresa.

7. Proceso de Adjudicacion

El proceso de adjudicacién nos permitird obtener un listado de alumnos y su puesto en la
oferta. Esto se realizara sélo una vez por oferta.

Tras obtener el listado definitivo de puestos adjudicados se tienen que crear las
selecciones de los alumnos para cada oferta.

Podemos realizar la adjudicacidn de puestos en una convocatoria desde la pantalla Admin.
Facultad 2 Adjudicar.



Practicas Curriculares

Gest.Estudios Gest.Asignaturas Gest.Facultades Gest,Convocatorias Adjudicar

Desde aqui se asignan los puestos de las ofertas.

La adjudicacién de puestos se hace por las convocatonias gue han finalizado. Se pueden realizar de forma
Manual o Automdtica.

Seleccione lals) convocatorialas) que quiere adjudicar v pulse una de las dos accones.

* Curso Académico | |[ag13-14 |

= Convocatorias
Nombre

Practicas Externas - M. BioInformatica (Convocatoria Ordinaria)

* Prioridad Alfabetica | [4 v |

| Adjudicacion Automatica | | Adjudicacion Manual |

Pueden realizarse tanto Adjudicaciones Manuales como Automaticas. Recuerde que, una
vez realizada la adjudicacién no podra revertirse el proceso.

La Adjudicacion Manual se usa para casos en los que ya disponemos de la lista de puestos
adjudicados y sélo tenemos que incluirla en ICARO para su publicacién. Al pinchar en esta
opcidn se creara un listado vacio de puestos adjudicados y se debera incluir uno a uno los
alumnos y sus ofertas.

En la Adjudicacion Automatica se ejecuta un proceso mediante el cual obtendremos un
listado de alumnos y ofertas, teniendo en cuenta la nota media, la preferencia en las ofertas
inscritas y una prioridad alfabética para casos excepcionales de empate. Sélo tendremos que
marcar la convocatoria que queramos adjudicar, seleccionar una letra para la Prioridad
Alfabética (comun al utilizado en las oposiciones y publicado anualmente en el BOE) y pinchar
en el botdn Adjudicacion Automatica.

Practicas Curriculares

Gest.Estudios | | Gest.Asignaturas | | Gest.Facultades Gest.Convocatorias Adjudicar

Desde aqui se asignan los puestos de las ofertas.

La adjudicacion de puestos se hace por las convocatorias gue han finalizado. Se pueden realizar de forma
Manual o Automatica.

Seleccione la(s) convocatorialas) que quiere adjudicar v pulse una de |as dos acciones.

= Curso Academico  og13-14

. .
Convocatorias
Nombre
1 | Practicas Externas - M. BioInformatica (Convocatoria Ordinaria)

= Prioridad Alfabética [ 2

Jdjudicacion Manual




Una vez se haya ejecutado correctamente el proceso, bastara con presionar el botén

Detalle de la convocatoria en cuestién para acceder al listado de alumnos y al resto de
acciones para la misma.

Practicas Curriculares

| Gest.Estudios || Gest.Asignaturas || Gest.Facultades || Gest.Convocatorias || Adjudicar |

Desde aqui se asignan los puestos de las ofertas.

La adjudicacién de puestos se hace por las convocatorias gue han finalizado. Se pueden realizar de forma
Manual o Automatica.

Seleccione |a(s) convocatorialas) que guiere adjudicar y pulse una de las dos acciones.

* Curso Académico | [5pi3-ia |

* Convocatorias Nombrs

[ Detate | | Practicas Externas - M. BioInformatica (Convocatoria Ordinaria)
| - "

Adjudicaciones de la Asignatura Practicas Externas - M. BioInformatica ( Convocatoria Ordinaria): OK

A continuacién se muestra la Pantalla con el Detalle de la Adjudicacion realizada sobre una
convocatoria.



Practicas Curriculares

amm Erlicics ok Eapnshiras Gt Pzl bl we =1l LT Aotk owr

Pl O Al bosindalce

Zelerinne i T i 4 ]

Bl G brar Ak malinras I_._""
La Adjudiacibn da pusstos de b angnaurs. Practicas Externas - M. Biolnformatica
[f_'unw:n-:atnria Urdinaria]l @ ejaruts o diz U005 2014 @ bes §4-3T0 0T por ROMRARESAY
APLUAY APTEAY
ADILDECRCDON AUTOMATICA - Yalor d8 dardmagn Prondad AFabLtical A

Apartndn et

A I YL '. o 3 | Tabla Resumen del proceso de
fudant it adjudicacion

Obtencion del informe

» rEor Exzarser BOFD Frrcha Fin Absascinnms . .4
o s 3 para publicacién
e e ik ; Filtros de busqueda sobre el
W5 Fidip Tira Saleddilnaia % I. d d I
; i en i istado de alumnos
iioscacc mei Realizar una adjudicacion de puesto
para que aparezca en el listado
gl 5 d 4 Fropitres Marcadon. O de 07 [asercennriuania Pasar  las  adjudicaciones
marcadas a Selecciones
Ginl ] Dderts  Emparesa Sed.  Brocion
ASaEE1711 1] 1 JOMBRELTE ¥ =, Bungs
if Bt
144 MOWEREISS | D4l 5 =i i 2RI

Aqui podemos ver varias secciones. La primera es una tabla resumen con diferentes datos
informativos.

La siguiente seccién nos permite obtener un informe en Word o PDF para la publicacion
del listado de alumnos y sus ofertas. A continuacién, encontramos filtros de busqueda para
poder localizar mds facilmente alumnos u ofertas.

Podemos modificar el listado de adjudicaciones. Presionando en Borrar se elimina la
asociacion del alumno con la oferta y presionando otra vez se elimina el alumno del listado.
Para insertar la adjudicaciéon de un alumno debemos pinchar en Adjudicacion Manual. Sélo
habrd que indicar el DNI del alumno y la oferta a insertar.

El botén Seleccionar Marcados se utiliza para pasar de una adjudicacion a una Seleccién.
Una vez creada la seleccién podremos generar la documentacién asociada si es necesario.

Por ultimo obtenemos el listado de alumnos que han formado parte del proceso de
adjudicacion. Se muestra el DNI, el nombre, la oferta y empresa asignada, una columna donde
se indica si ya se ha creado la seleccidn entre el alumno y la oferta, y un botén para eliminar la
adjudicacion del alumno en la oferta.



7.1.  Provisional

Existe un Unico listado sobre el cual se generan los informes provisionales y definitivos de
adjudicacion. Para obtener el informe provisional de adjudicaciones de los alumnos sélo
tenemos que introducir una fecha de fin del periodo de alegaciones y pinchar sobre alguno de
los botones de Exportar WORD o Exportar PDF.

: | e
| UNIVERSIDAD DE AL e

= mn-—.'gqﬁ:.&

]
3
A

RELACION PROVISIONAL DE ADJUDICACION DE OFERTAS DE
PRACTICAS CURRICULARES DE LOS ALUMNOS DE PRACTICAS
EXTERNAS - M. BIOINFORMATICA (CONVOCATORIA ORDINARIA) EN
MASTER UNIVERSITARIO EN BIOINFORMATICA

Una ver fmalizade e plazo de inscripcion para | adpdicacisn de las
ofprtas de practicas cumcuares disporbles para ahemnos de en | 58 proceda
a pubkzar &l Listade Provisional de Adjudicacidn, quedando abisrte el periodo
de alegaciones hasta e 20 da mavo de 2014,

BRI RN Fin BREIIGRIL

EL VICERRECTOR DE ESTUDMANTES, EXTENSION UNWERSITARIA Y
DEFORTES

duui il |Fapala) Tl



g

@ UNIVERSIDAD DE
R, Serviclo Universitario da |

Asignatura: Practicas Externas - M. Biolnformatica
Convocatoria: Convocatoria Ordinaria
Estado: Con puesto Adjudicado
Cod.Exp. NOMBRE DEMANDANTE Media Opcion OFERTA NOMBRE EMPRESA
3718 AP1176 AP2176, NOMBRE176 8,70 1 93913 EMPRESAZ2818
455 AP1129 AP2129, NOMBRE129 8,25 1 83t EMPRESA30652
= 3701 AP1164 AP2164, NOMBRE164 8,58 1 94136 EMPRESAG418
g 3689 AP1153 AP2153, NOMBRE153 8,49 194049 EMPRESA28626
5 3186 AP1126 AP2126, NOMBRE126 8,22 2 93481  EMPRESA23914
E 469 AP1135 AP2135, NOMBRE 135 831 1 94080 EMPRESA30089
Z 3882 AP1149 AP2149, NOMBRE149 845 1 95434 Empresa de Pruebas
w2
Z 266 AP1185 AP2185, NOMBRE185 8,79 1 94398  EMPRESA11190
f; 2089 AP1113 AP2113, NOMBRE113 8,10 1 93528 EMPRESAS89
:: 182370 AP1121 AP2121, NOMBRE121 818 1 93835 EMPRESA29590
E 2448 AP1194 AP2194, NOMBRE194 8,87 1 93918 EMPRESA2818
|ﬁ 97 AR44NA ARNAAA AMAMIDODCANA /N1 1 aana EnMDDECARRO
7.2. Modificaciones

Desde la pantalla detalle de la adjudicacion podemos editar el listado de alumnos y sus

ofertas.

4

Mo hay Filtros Seleccionados )4
A &
( Adjudicacion Manual
v
Pagina: ded4 | Registros Marcados: 0 de 97 | Seleccionar Marcados
[ ] | Dni Nombre Oferta = Empresa Sel. Accion
VA‘
[ | 45595173L | AP1176 AP2176, NOMBRE176 | 93913 | EMPRESA2818 NO (
&7‘4
[0 | 75236310k | AP1128 AP2120, NOMBRE129 | 93731 | EMPRESA30652 NO
[0 | 78032642 | AP1164 AP2164, NOMBRE164 | 94136 | EMPRESAG418 NO
[ | 752429137 | AP1153 AP2153, NOMBRE153 | 94048 | EMPRESA28626 NO
[ | 45588186R | AP1125 AP2126, NOMBRE126 | 93481 | EMPRESA23014 NO
[0 | 75245103M | AP1135 AP2135, NOMBRE135 | 94080 | EMPRESA30089 NO
[0 | 752363711 | AP1149 AP2149, NOMBRE149 | 95434 | Empresa de Pruebas | NO
[ | 75233610N | AP1185 AP2185, NOMBRE185 | 94998 | EMPRESA11190 NO
[0 | 45292967X | AP1113 AP2113, NOMBRE1132 | 93528 | EMPRESA589 NO
50617072Y | AP1121 AP2121, NOMBRE121 | 93835 | EMPRESA29590 NO | | Borrar




Tenemos los siguientes filtros para realizar busquedas sobre el listado. Destacar los de
Puesto Adjudicado, que nos mostrara aquellos alumnos sin oferta asignada, y el de Seleccion
Creada, que nos mostrara aquellas adjudicaciones donde ya exista la seleccién creada.

Filtros

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

Aplicar Filtros

T — () CodigoOfertas ||
[] Mombre Dem.: | [] Codigo Emp.: l:l

[] Puesto Adjudicado: | v | [ | Nembre Emp.: |
[ Seleccion Creada: | v |

Con los botones de Borrar y Adjudicacion Manual podemos editar el listado de
adjudicaciones.



Como ejemplo practico de todo lo visto vamos a modificar el listado de adjudicacién
Provisional y cambiaremos al alumno con DNI 45595173L de la oferta 93913 a la oferta 94999.

Hay 1 filtros seleccionados

B
G

%

Oini Demandante: 455951731

Adjudicacion Manual |

Registros Marcados: 0 de 1 |Salec:cinnarMarcast |

| oni Nombre  Oferta  Empresa Sel.  Accién |

D

) ‘ 45595173L | AP1176 AP2176, NOMBREL7G | 93913 | EMPRESAZ2818 [ NO

P —

Primero pinchamos en el botdn Borrar. Con esto dejamos al alumno sin oferta.

Hay 1 filtros seleccionados ;;.\
Dni Demandante: 455951730

Adjudicacion Manual |
\/

Registros Marcados: 0 de 0 | Seleccionar Marcados |

| [] ‘Dni |Nnmbre |B‘ferta- Empresa Sel. Accion |
| ‘ 455951731 | AP1176 AP2176, NOMBRE176 | |

Para asignarle la nueva oferta pinchamos en el botén Adjudicacion Manual. Nos aparece la
siguiente pantalla donde debemos introducir el DNI y el cddigo de la oferta.

Adjudicacion Manual

Rellena los datos vy puse guardar.

“DNI | [s5585173L |

* Cod. Oferta |g4ggg| |

Tras guardar nos aparecera la siguiente pantalla, confirmando el cambio.



Hay 1 filtros seleccionados N

Dni Demandante; 455951731

LAdjuﬁicaciun WManual

Registros Marcados; 0 de 1 | Seleccionar Marcados |

Dni Nombre Oferta Empresa Sel. | Accién

[ | 45595173L | AP1176 AP2176, NOMBRE176 | 94999 | EMPRESA11190 | NO |'Elurrar-|

7.3. Definitiva

Para obtener el informe definitivo del listado de alumnos, hay que marcar la casilla
Definitivo y pinchar en Exportar WORD o Exportar PDF.

Exportar PDF | | Exportar WORD | @ Definitivo || & Fecha Fin Alegaciones

Ll -
(€%) UNIVERSIDAD DEM'.NI ) |

Senvicio Universitanio de Emplea |
g |
A

RELACION DEFINITIVA DE ADJUDICACION DE OFERTAS DE PRACTICAS
CURRICULARES DE LOS ALUMNOS DE PRACTICAS EXTERNAS - M.
BIOINFORMATICA (CONVOCATORIA ORDINARIA) EN MASTER
UNIVERSITARIO EN BIOINFORMATICA

Una vez finalizado el plazo alegaciones para la adjudicacion de las ofertas
de practicas curriculares disponibles para alumnos de en , se procede a
publicar el Listado Definitivo de Adjudicacion.

Almeria, lunes05 de mavo de 2014

EL VICERRECTOR DE ESTUDIANTES, EXTENSION UNIVERSITARIA Y
DEPORTES
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UNIVERSIDAD DE ALMERW_! B

Seraco Universitaric de Emples

|
e

Asignatura: Practicas Externas - M. Biolnformatica
Convocatoria: Convocatoria Ordinaria
Estado: Con puesto Adjudicado

Cod.Exp. NOMBRE DEMANDANTE Media Opcién OFERTA NOMBRE EMPRESA
3718 AP1176 AP2176, NOMBRE176 94999  EMPRESA11190
455 AP1128 AP2129, NOMBRE129 825 1 93731 EMPRESA30652

= 31 AP1164 AP2164, NOMBRE 164 8,58 1 94138 EMPRESAG418

§ 3889 AP1153 AP2153, NOMBRE153 8,49 194049 EMPRESA28626

& 3166 AP1126 AP2126, NOMBRE 126 822 2 93481 EMPRESA23914

480 AP1135 AP2135, NOMBRE135 831 1 94080  EMPRESA30089

£ 3882 AP1149 AP2149, NOMBRE149 i | 9543 Empresa de Pruebas

;:. 2436 AP1185 AP2185 NOMBRE185 8,79 1 94999 EMPRESA11190

© 2089 AP1113 AP2113, NOMBRE113 8,10 1 93528  EMPRESASS9

T 182370 ap1191 42121 NOMARE121 8.18 1 93835 FMPRFSA29540

NOTA: el primer alumno con cddigo de expediente 3718 y oferta 94999 es la modificacion
realizada anteriormente. Al ser una adjudicacién manual no tiene la opcién elegida por el
alumno ni se ha recuperado la nota media recuperada.

8. Selecciones

Cuando el listado de las adjudicaciones de los alumnos es ya definitivo, hay que crear las
selecciones de cada uno de los puestos adjudicados, es decir, hay que crear la seleccion del
alumno con la oferta.

Esto se puede hacer desde la opcidn que se usa normalmente para crear selecciones o
desde la pantalla detalle de la adjudicacion. Vamos a explicar cémo se crean desde la pantalla
Detalle.

Para facilitar la visualizacion del listado de alumno podemos aplicar los filtros de Puesto
Adjudicado: Sl y Seleccidn Creada: NO. Para crear las selecciones lo primero es marcar a los
alumnos y después pinchar en el botén de Seleccionar Marcados.



Hay 2 filtros seleccionados

Seleccion Creada: NO

Adjudicacion Manual

Pagina: ded | Registros Marcados: 3 de 9€ Seleccionar Marcados | ) 2

Adjudicado: Si

R]L Dni Nombre Oferta Empresa Sel. | Accion
4 \ 45595173L | AP1176 AP2176, NOMBREL176 | 94999 | EMPRESA11190 NO
l?5236310K AP1129 AP2129, NOMBRE129 | 93731 | EMPRESA30652 NO
)' 78032642 AP11564 AP2164, NOMBRE1564 | 94136 | EMPRESAG418 NO
[] | 752429137 | AP1153 AP2153, NOMBRE153 | 94049 | EMPRESAZ28626 NO
[J | 45588186R | AP1126 AP2126, NOMBRE126 | 93481 | EMPRESA23914 NO W

Al pinchar accedemos a una nueva pantalla donde se crean las selecciones de todos los
alumnos marcados a la vez.




Practicas Curriculares - Seleccionar

| Gest.Estudios || Gest.Asignaturas || Gest.Facultades || Gest.Convocatorias || Adjudicar .|| Seleccionar (3) &

Desde aqui se crean las selecciones de las adjudicaciones en blogue.
Puede modificar los campos basicos de las selecciones vy asignar un Tutor Académico.

* Curso Academico | 2013-14

* Convocatoria Practicas Externas - M. Biolnformatica (Convocatoria Ordinaria)

A

oSN
| Editar Todos | | Editar Marcados | J).',rear Selecciones
O 45595173L - NOMBRE176 AP1176 AP2176
94999 - EMPRESA11190
* Periodo Desde 08/01/2014 |
Cuantia / Mes [ ] euros

Numero de Horas

© Estudio | |wmaster Universitaric en Bioinformatica v

Tutor Academico

-

O 75236310K - NOMBRE129 AP1129 AP2129
93731 - EMPRESA30652

* Periodo | Desde [oz/12/2013 | ] hasta pi/oz/z01s | [
* Cuantia / Mes ln_ euros
MNumero de Horas

* Estudio | Master Universitario en Bioinformatica T |

‘Tutor Academico | v

Podemos Editar todos los registros o sélo aquellos marcados pinchando en los botones
correspondientes. Para cada seleccién deberemos indicar el periodo de las practicas, cual va a
ser el tutor académico, si va a recibir alguna cuantia y/o el nimero de horas total.



Modificacion en Blogue

Rellene los datos v pulse guardar para modificar todos los registros. Los campos en blanco no se modificaran.

Periodo
Cuantia / Mes

Namero de Horas

Tutor Académico

Una vez rellenados los datos podremos pinchar en el botén Crear Selecciones y se
efectuaran las de todos los usuarios que aparecen en este listado.

En la siguiente pantalla vemos como se crean tres selecciones para nuestro ejemplo.



Practicas Curriculares - Seleccionar

| Gest.Estudios || Gest.Azignaturas || Gest.Facultades || Gest.Convocatorias | | Adjudicar | | Seleccignar (3) & |

Desde aqui se crean las selecciones de las adjudicaciones en blogue.
Puede modificar los campos bdsicos de las selecciones y asignar un Tutor Académico.

“ Cursao Académico

* Convocatoria

2013-14

Practicas Externas - M. BioInformatica (Convacatoria Ordinaria)

e

~ '
Editar Todos | | Editar Marca Crear Selecciones

O 45595173L - NOMBRE176 AP1176 AP2176

94999 - EMPRESA11180

* Periodo
Cuantia / Mes
Ndmero de Horas
= Estudio

Tutor Académico

Desde [og/o1/zoia | [ hasta [o7/o3/zoia | B
b ]
[t50 |

euras

| Master Universitario en Bicinformatica

| Pérez Garcia, Alejandro

[ 75236310K - NOMBRE129 AP1129 AP2129

93731 - EMPRESA30652

= Periodo

* Cuantia / Mes
Numero de Horas
* Estudio

Tutor Académico

Desde [02/12/2013 | hasta [o1/02/2014 |
0 euros
[ts0

| Master Universitario en Bioinformatica

| Perez Garcia, Alejandro

Tras crearse las selecciones volvemos a la pantalla de Adjudicar. Si consultamos de nuevo
el detalle de la adjudicacidon podremos ver que se han creado las selecciones de los tres

alumnos.



La Adjudicacién de puestos de |a Asignatura: Practicas Externas - M. BioInformatica
(Convocatoria Ordinaria) se sjecuts el dia 02/05/2014 a las 14:23:13 por NOMBRES49

AP1849 AP2849.

ADJUDICACION AUTOMATICA - Valor del pardmetro Prioridad Alfabética: A

Demandantes Con puesto Adjudicado a7
Demandantes Sin adjudicacién 3
Demandantes sin inscripcion en ofertas | 1
Ofertas con plazas libres 127
Ofertas sin plazas libres 46

| Exportar POF | | Exportar WORD | (0 Definitivo | [ | [ Fecha Fin Alegaciones

No hay Filtros Selecrionados b
Pagina: de 4 | Registros Marcados: 0 de 94

Slen Nombre Oferta Empresa sel| Accion
45595173L | AP1176 AP2176, NOMBRE176 | 94999 | EMPRESA11190 SI
75236310K | AP1129 AP2129, NOMBRE129 | 93731 | EMPRESA30652 51  Borrar
78032642 AP1164 AP2164, NOMBRE164 | 94136 | EMPRESAG418E SI

[J | 752429137 | AP1153 AP2153, NOMBRE153 | 940428 | EMPRESA28626

] | 45588186R | AP1126 AP2126, NOMBRE126 | 93481 | EMPRESA23914 NO  Borrar

[ | 75245103M | AP1135 AP2135, NOMBRE135 | 94080 | EMPRESA3008% NO  Borrar

@ | 7523637171 AP1149 AP2149, NOMBRE142 | 95434 | Empresa de Pruebas | NO

I




9. Listado de Selecciones

Desde la opcidén “Admin. Facultad = Listado Selecciones” se puede acceder a un listado
con las selecciones que se han creado, indicando para cada una el demandante, la oferta, el
tutor académico asignado y el periodo establecido para la realizacién de la practica curricular.

Selecciones

A continuacian se listan las selecciones, indicando el curso académico de inicio.

Curso: | 2013-14 r

Pulse en el Dni de cada uno para obtener un resumen de su curriculum o en acceder para verlo en detalle,

Exportar Listado

Dni Oferta Tutor Periodo

302448315 | 93272 | PILAR GIRALDEZ PUIG 02/12/2013 - 28/02/2014
49090126F | 93511 | PILAR GIRALDEZ PUIG 02/12/2013 - 28/02/2014
50623407Q | 93511 | PILAR GIRALDEZ PUIG 03/02/2014 - 02/05/2014
49090159V | 93513 | CRISTINA BLASCO RASERO 27/01/2014 - 26/04/2014
20063665Y 93515 | JOSE CARLOS MIRANDA TERCENO 04/02/2014 - 03/05/2014

10.Informes de Valoracion

En esta pantalla se muestran los informes de valoracidn de las selecciones a las que tiene
acceso. Puede consultar el estado en el que se encuentran los respectivos informes de
valoracidon o memorias finales.

. sudmematrador Faoulcd 3 et ar

IMICID = Admeneirador Facukad = Trforme=s de Valoraoey

DEM - Informes de Valoracion

EMP O

m L corirusnin s mgestrsn lns mnmes d= selcracer o s ofertse a I noebens aprEss

Frumariacen
L pes 1

Do ract mrvims

e Py Filron Gelscomarion -
ACp o
Listytha te EAfeccionis Qrdanar par Fecha [nide T Ascandants | Descendants
Tuteren A=y mizss
= 3 o Sactuml car
T O i o = v i i it g e L i s ey .
tmi Gferin Tipn ‘Seg. EMiible  F.sn F.Bain Estndn Rev
- 23604487 25211 Cemandanb= | Mo ALRI0T  OLARFE014 - OBAEA015  Pendenie
Fervians
INA0AART] =511 Enpress (L]} ALGETTIR DLA1LER0Td - JRNIEEN1A  Penderie
Carmiar Cartramans
TTRASHHIL 20840 | Demandante | My 23 20 ALEDTOLA - Q02 Pendisnte
TTRASOH0L 30 | Empress L] dANTS | ILAEaNTd | ANOSIRTd  Penderke
2NORLI3SA e Ermgre=m Mo JLOWI0LA | LTAORI2014 .. BeEnferie
J00f13394 23847  Demandonte Mo I4GNI014 [TOXNI00 - JLNNI0T4  Pendente
TTENZSB0T SIS ]E E=mandant= HKn ILEEET1S [0 - D60 1d  Penderte
FREIASeOT 241 - Emoreza 1] ELife a4 L30NI014 - 0AM042010  Fenderte

ZHERGNIEH  @O0RE  Demandants | Ho FAMEI0 L LA - JLMESHILA B.C-\'.-Ilul-'!.'ll!u



En esta pantalla puede acceder a los datos que el alumno ha introducido en ICARO y a los
datos de la oferta de la practica e incluso a los de la seleccion pinchando en el enlace de la
fecha de alta de cada seleccidén. Al principio de la pdgina aparecen opciones de filtro y
ordenacion del listado que se muestra.

Mo hay Fitron Selecoonados o 1

L danar e Fexcthy Jnigia ¥ Aacdndanid | Dascardanis

Filtros

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

‘ Aplicar Fitros ’
| —

[Jonipem:| ] [ Cédigo Oferta:[ ]
|#| Mombre Dem.: |alsjandro| [ CFEmp:[ ]
|| Tipo de Informe: l:l [ | Nombre Emp.: | |
[ | Informe Completado: | v | [ | Informe de Seguimiento: | v |
| | Fecha de Inicic de la Seleccidn (dd/mm/aaaa) || Fecha de Fin de la Seleccién (dd/mm/aaaa)
Inicio | [ Fin | [ Inicio | [ Fin | i
| | Fecha Visible del Informe (dd/mm/aaaa) || Revisado: v
Inicio | [ Fin [ [

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

Hay 1 filtros seleccionados \)<

Nombre Apellidos Demandante: Alejandro 2

Ordenar por: | Fecha Inicio v @dente | Desce@

Apellidos, Nombre Demandante
Dni Dem_aljdante

Tipo

F.Alta F.Baja Estado

Empresa NTideeInfurme inez, Alejandro = 20/05/2014 29/05/2014 Pendiente

Estado de Informe s - ICARO

Demandante  No 780371690 - D'Ermiliis Martinez, Alejandro | 20/05/2014 = 29/05/2014 (& Completada
79121 - Empresa de Pruebas - ICARD

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

11.Cambiar Contrasena

Desde esta opcion puede cambiar la contrasefia de acceso a la aplicacion.

También puede seleccionar a una empresa o un demandante para consultar el nombre de
usuario y poder cambiarle la contraseiia de acceso.



. i T F ey el 3 & DT

[MICID: * Seraann = Modhcs Detns de Loc=sn

ve o Modificar Datos de Acceso

BME O

m Introduzes Ins reyns dekne de.soo=i0 v putes 20 Guands

| e
[seiusinr v aciter . roRaciTAD - g ez -1 | S€l€CCION del usuario
[ de e e al que cambiar la

| BT Emprega &

| Infarmes de Yakracidn | contraseia

Seracon

Zmm e O iy wem e

Poltica de Privaddad =2 . Informaann de Cortncta

Como ejemplo podemos cambiarle la contrasefia a una empresa. Primero hay que pinchar
en la imagen de la lupa que hay junto al texto “Buscar Empresa”. Indicamos el en cuadro de
texto los datos de la empresa de los que disponemos para buscar a la empresa en cuestion.
Luego tenemos que seleccionar a la empresa.

. AdmprETador Fanitad 7 g s [T T

INICID » Seroons = Midhcsr Datos de Aoo=tn

oen £ Modificar Datos de Acceso

P O
m Introdires Ine rame dskng de soossn v pides e Guards
_=-ll|.-|l:|=r' |
F m_u
| SmmErzariae
.'F“"""‘." | _.-':\qp'n:iwa_uul an_m_.u . LFI:IF:AELI.TA_D.! -.-h-_i_n'iri_m'a_ﬂur F?cnlmgl F4 ':

Limmde da Sekeocangg
| Tulzms AzsdETicEE

Infamme d8 wakrackin

=srriba una cadena de bosgusds v pulse =n el botan,

r | R @Z

FoRmd (¢ D3
ENTIZ3BTES - A0H:D - [N TICa AKSARAFRAMIL

Por ultimo debemos introducir la nueva contrasefa y pinchar en el botén “Enviar”.



Seleccion del usuario al que

& Empresa - 35362 - Informatica ANSARAFRANJU ) -
cambiar la contraseiia

Buscar Demandante 2
Buscar Emprasa 2

Nuevos datos de acceso para el
usuario anteriormente
seleccionado

[ENT123456783

12.Preguntas Frecuentes




