
 

MANUAL ADMINISTRADOR – 
PRÁCTICAS CURRICULARES 

 
ÍNDICE 

1. Introducción .................................................................................................................. 2 

2. Acceso ............................................................................................................................ 2 

3. Gestión de Ofertas Curriculares .................................................................................... 2 

3.1. Modificación .......................................................................................................... 3 

3.2. Administración ....................................................................................................... 5 

3.3. Adhesión ................................................................................................................ 6 

4. Alumnos (demandantes) ............................................................................................... 8 

5. Tutores Académicos ...................................................................................................... 9 

6. Apertura de una Convocatoria .................................................................................... 11 

6.1. Ofertas ................................................................................................................. 14 

6.2. Alumnos ............................................................................................................... 18 

6.3. Edición ................................................................................................................. 21 

7. Adjudicación ................................................................................................................ 22 

7.1. Provisional ........................................................................................................... 26 

7.2. Modificaciones ..................................................................................................... 27 

7.3. Definitiva .............................................................................................................. 30 

8. Selecciones .................................................................................................................. 31 

9. Preguntas Frecuentes .................................................................................................. 37 

 

  



1. Introducción 

En este breve manual se describen los procedimientos básicos para gestionar una oferta 
de Prácticas Curriculares y para realizar la adjudicación y selección de plazas en dichas ofertas. 

No vamos a mostrar cómo se registran los alumnos ni las ofertas ya que esos procesos 
están descritos en los manuales correspondientes. 

Antes de comenzar hay que tener en cuenta que lo esencial para poder generar la 
documentación asociada a estas prácticas es crear una Selección. Es decir, asignar alumnos a 
ofertas de prácticas Con este proceso se crearán selecciones de una manera especial, ya que 
previamente los alumnos habrán intervenido indicando sus preferencias por determinadas 
ofertas. El proceso de adjudicación  se hace atendiendo a  su trayectoria académica, ya que 
interviene su nota media. Los datos del tutor académico, tutor de la empresa, número de 
horas de la práctica, etc. utilizados en los documentos se obtienen de la información contenida 
en la  selección. 

2. Acceso 

La URL de acceso es http://icaro.ual.es 

 

Para obtener acceso como administrador de la aplicación, los técnicos informáticos le 
habrán facilitado unas credenciales de acceso. Sólo tiene que pinchar en Acceso Universidad e 
indicar el usuario y contraseña. 

3. Gestión de Ofertas Curriculares 

Cuando se registra una nueva oferta de Prácticas Curriculares nos llega un aviso por e-mail. 
Desde ese momento podemos acceder a la oferta para su gestión. Además, cuando accedemos 
a la aplicación nos aparece un listado con las últimas ofertas solicitadas (en los últimos 7 días). 



 

 

 

3.1. Modificación 

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

Hay que tener en cuenta que en el apartado Estudios sólo se puede seleccionar una 
titulación. El listado de estudios para el que se puede crear ofertas de prácticas curriculares 
está limitado. Si se detecta que falta algún estudio ha de ponerse en contacto con el personal 
técnico de la aplicación para subsanar el problema (950 21 45 55). 

Otro apartado importante en la edición 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 catálogo es independiente del estudio seleccionado. Tenga en cuenta 
que en la administración de la oferta existe un apartado para dar de alta las competencias 
específicas de la oferta (las que dependen del estudio). 



 

 

  

Podemos acceder rápidamente al 
apartado que necesitemos 

Acceso directo a la 
Administración 



3.2. Administración 

Al pinchar en Administración accedemos a una serie de apartados que facilitan la gestión 
de la oferta. 

 

 

En la imagen se han resaltado los apartados más 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 podrá 
modificar su contenido en cualquier momento. 

Si por cualquier motivo la oferta quedara desierta podremos eliminarla de la aplicación 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 reseñar que 
una oferta desconvocada se puede volver a convocar y recuperar todos sus datos.  

Todas estas ofertas pertenecen al programa Prácticas Curriculares de su Universidad. A las 
ofertas siempre hay que asociarles un Subprograma, que no es más que una subdivisión para 
poder realizar estadísticas de forma más sencilla. Accediendo al apartado Seleccionar 

Subprograma podrá indicar el tipo de Práctica 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 ningún convenio con su Universidad. En tal caso será necesario 
iniciar los trámites correspondientes para poder continuar. Recuerde que una oferta sin 
subprograma seleccionado no podrá incluirse en una convocatoria. 



 

 

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

Si sólo hay una asignatura para el plan de estudios, cuando se crea la oferta ésta se 
asignará automáticamente, ya que está definida por la titulación seleccionada. En el curso 
académico se indicará el que esté activo en la aplicación. Tenga en cuenta que ambos valores 
se podrán cambiar a voluntad desde el apartado Seleccionar Asignatura.   

 

3.3. Adhesión 



Al asignar un subprograma a una oferta se comprueba si la empresa tiene algún convenio 
firmado con la Universidad . Si queremos crear una nueva Adhesión hay que acceder a la 
opción Datos de Empresa � Administración � Adhesiones del menú de la izquierda 

 

 

Desde esta opción podemos revisar y crear Adhesiones. Dependiendo del convenio 
adherido a la empresa podremos elegir unos programas u otros en las ofertas. 

 



 

 

4. Alumnos (demandantes) 

 

Podemos revisar en cualquier momento el listado de alumnos que hay en una asignatura. 
La forma más rápida para acceder a todos los datos de los alumnos es usando el Buscador con 
el tipo de búsqueda: Demandantes. 

Para obtener un listado con los alumnos de la asignatura indicada tan sólo tendremos que 
añadir las condiciones de Asignatura y Curso Académico. 

Esa es nuestra “lista de clase”, es decir, sólo esos alumnos podrán participar en las 
convocatorias de la asignatura que vayamos abriendo. Es importante recordar que los alumnos 
deben registrarse en la aplicación e inscribirse en el programa de Prácticas Curriculares. Si no 
es así no podremos ver en este listado de qué asignaturas se ha matriculado. 

Hacer que este convenio dependa 
del firmado por otra empresa 



 

 

5. Tutores Académicos 

Toda Práctica Curricular debe tener asociado un Tutor Académico. . Podemos acceder al 
listado de tutores académicos desde la opción de menú: Administración � Utilidades � 

Tutores Académicos.   

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

Podemos crear un nuevo tutor académico rellenando los siguientes datos básicos 



 

 

 En el apartado Estudios se pueden asignar las titulaciones a tutorizar. Esto es 
especialmente útil para asignarlos a una selección, ya que allí siempre se indica el estudio del 
alumno. De este modo siempre podremos filtrar por los tutores más afines para dicha 



selección, aunque siempre se dará la posibilidad de hacerlo manualmente.

 

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

 

 

Es necesario que el tutor académico pueda acceder a la aplicación para consultar los datos 
de los alumnos, sus ofertas y sus informes de valoración. Además, según los requisitos de su 
Universidad el tutor tendría que completar su propio Informe de Valoración sobre cada 
Práctica Curricular. 

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

 

6. Apertura de una Convocatoria 

 Durante un periodo de tiempo conveniente, los alumnos se habrán registrado en la 
aplicación y gestionado sus ofertas. El siguiente paso será realizar la apertura de una 
Convocatoria de adjudicación de plazas. Será responsabilidad del administrador abrir y 
gestionar dicha convocatoria en el periodo estipulado. 



La gestión de una convocatoria se realiza desde la pantalla: Administración � Utilidades 
� Prácticas Curriculares – pestaña: Gest. Convocatorias. Para crear una convocatoria debemos 
indicar el curso académico y la asignatura. 

 

 

 

En la pantalla que nos aparece podemos ver información muy útil sobre el número 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 prácticas curriculares 
para esta asignatura sin un subprograma asignado. Por lo tanto sólo 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 inscripción 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 será vista por nadie. Los alumnos sólo verán el nombre de la asignatura seguido, 
entre paréntesis, del nombre de la convocatoria. 

 

En la siguiente pantalla nos aparecerá la nueva convocatoria creada. Sólo podremos 
Eliminar una convocatoria cuando no haya Ofertas y Alumnos asociados a ella. El botón de 
Editar nos permite cambiarle el nombre y el periodo de inscripción. 



 

 

 

  



6.1. Ofertas 

 

Cuando pinchamos en Ofertas accedemos a la siguiente pantalla: 

 

 

 

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

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

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

 

Listado de Ofertas a 
mostrar en este listado 

Acciones a realizar sobre las 
ofertas marcadas 

Indica si la Oferta pertenece 
a la convocatoria 

Indica si la Oferta está visible 
para la Inscripción de alumnos 

Realiza la Acción indicada 



 

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

 

 

 

Tras actualizar todas las ofertas se refrescará la información mostrada por pantalla. 

1 

2 
3 



 

 

Ahora sólo nos queda hacer las ofertas visibles para su inscripción en la convocatoria. Para 
ello primero seleccionamos la acción Permitir Inscripción, marcamos las ofertas 
correspondientes y pinchamos en Ejecutar Acción. 



 

 

En el ejemplo de la imagen vemos que las ofertas 93265, 93309 y 93375 están 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 antelación y no 
deben publicitarse. 

1 

3 
2 



 

 

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

6.2. Alumnos 

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



 

 

Por cada alumno vemos su DNI, sus nombre, la puntuación (nota media) recuperada, si 
tiene creada alguna selección de prácticas curriculares para su asignatura. Las dos últimas 
columnas tienen el mismo significado que para las ofertas. Para los alumnos por defecto se les 
permite la inscripción en las ofertas, por lo que sólo tendremos que añadirlos a la 
convocatoria. Veamos a continuación el proceso. 

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

 

A continuación, escogemos la acción Añadir Alumnos a esta Convocatoria, marcamos los 
alumnos que queremos incluir y pinchamos en Ejecutar Acción. 

Listado de Alumnos a 
mostrar en este listado 

Acciones a realizar sobre los 
alumnos marcados 

Indica si el Alumno 
pertenece a la 
convocatoria 

Indica si el 
Alumno puede 
inscribirse en 
las ofertas 

Realiza la Acción indicada 



 

 

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 adjudicación es prohibirle la inscripción en las 
ofertas, o bien no incluirle en la convocatoria. Simplemente hay que seguir los mismos pasos 
pero seleccionando la acción Prohibir Inscripción. Tras realizar esto el alumno no podrá ver ni 
inscribirse en las ofertas. 

1 

2 
3 



 

 

6.3. Edición 

Una vez que se hayan añadido tanto ofertas como alumnos, para abrir una convocatoria 
bastará con indicar un periodo de inscripción  



 

 

 

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

 

7. Adjudicación 

 

 

El proceso de adjudicación nos permitirá obtener un listado de alumnos y su puesto en la 
oferta. Esto se realizará sólo 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 adjudicación de puestos en una convocatoria desde la pantalla 
Administración � Utilidades � Prácticas Curriculares: pestaña Adjudicar. 



 

 

Pueden realizarse tanto Adjudicaciones Manuales como Automáticas. Recuerde que, una 
vez realizada la adjudicación no podrá revertirse el proceso.  

La Adjudicación Manual se usa para casos en los que ya disponemos de la lista de puestos 
adjudicados y sólo tenemos que incluirla en ICARO para su publicación. Al pinchar en esta 
opción se creará un listado vacío de puestos adjudicados y se deberá incluir uno a uno los 
alumnos y sus ofertas. 

En la Adjudicación Automática 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. Sólo tendremos que 
marcar la convocatoria que queramos adjudicar, seleccionar una letra para la Prioridad 
Alfabética (común al utilizado en las oposiciones y publicado anualmente en el BOE) y pinchar 
en el botón Adjudicación Automática. 

 

1 
2 

3 



 

 Una vez se haya ejecutado correctamente el proceso, bastará con presionar el botón 
Detalle de la convocatoria en cuestión para acceder al listado de alumnos y al resto de 
acciones para la misma. 

 

 

A continuación se muestra la Pantalla con el Detalle de la Adjudicación realizada sobre una convocatoria. 



 

 

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

La siguiente sección nos permite obtener un informe en Word o PDF para la publicación 
del listado de alumnos y sus ofertas. A continuación, encontramos filtros de búsqueda para 
poder localizar más fácilmente alumnos u ofertas.  

Podemos modificar el listado de adjudicaciones. Presionando en Borrar se elimina la 
asociación del alumno con la oferta y presionando otra vez se elimina el alumno del listado. 
Para insertar la adjudicación de un alumno debemos pinchar en Adjudicación Manual. Sólo 
habrá que indicar el DNI del alumno y la oferta a insertar.  

El botón Seleccionar Marcados se utiliza para pasar de una adjudicación a una Selección. 
Una vez  creada la selección podremos generar la documentación asociada si es necesario. 

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

Tabla Resumen del proceso de 
adjudicación 

Obtención del informe 
para publicación 

Filtros de búsqueda sobre el 
listado de alumnos Realizar una adjudicación de puesto 

para que aparezca en el listado 
Pasar las adjudicaciones 
marcadas a Selecciones 



7.1. Provisional 

 

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

 

 



 

 

7.2. Modificaciones 

Desde la pantalla detalle de la adjudicación podemos editar el listado de alumnos y sus 
ofertas. 

 

 



Tenemos los siguientes filtros para realizar búsquedas sobre el listado. Destacar los de 
Puesto Adjudicado, que nos mostrará aquellos alumnos sin oferta asignada, y el de Selección 
Creada, que nos mostrará aquellas adjudicaciones donde ya exista la selección creada. 

 

 

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

 
  



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

 

 

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

 

 

 

Para asignarle la nueva oferta pinchamos en el botón Adjudicación Manual. Nos aparece la 
siguiente pantalla donde debemos introducir el DNI y el código de la oferta. 

 

 

 

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



 

 

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. 

 

 

 



 

 

NOTA: el primer alumno con código de expediente 3718 y oferta 94999 es la modificación 
realizada anteriormente. Al ser una adjudicación manual no tiene la opción 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 selección del 
alumno con la oferta. 

Esto se puede hacer desde la opción que se usa normalmente para crear selecciones o 
desde la pantalla detalle de la adjudicación. Vamos a explicar cómo se crean desde la pantalla 
Detalle. 

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



 

 

 

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

1 

2 



 

 

Podemos Editar todos los registros o sólo aquellos marcados pinchando en los botones 
correspondientes. Para cada selección deberemos indicar el periodo de las prácticas, cuál va a 
ser el tutor académico, si va a recibir alguna cuantía y/o el número de horas total. 



 

 

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

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



 

 

 

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



 
  



 

9. Preguntas Frecuentes 

 

- Sé que la empresa ha creado una oferta, pero no me aparece en el listado de Últimas 
Ofertas Solicitadas. 
Es probable que la empresa no le haya finalizado el proceso de creación de la oferta, 
dándole a enviar.  Puede dirigirse al apartado “Administración > Utilidades > Ofertas 
sin Enviar”  para corroborar este hecho. 

 

- Un alumno se ha puesto en contacto con nosotros porque no recuerda sus claves de 
acceso y tampoco recuerda el e-mail que introdujo para poder usar la opción de 
Solicitar Nueva Contraseña. Al intentar acceder a su currículum aparece el mensaje: 
“No puede acceder al Demandante, ya que éste ni se ha inscrito ni ha sido 
seleccionado en ningún programa de su Universidad”. 
En este caso puede acceder a la opción Administración � Utilidades � Cambiar 
Contraseña. A continuación hay que pinchar en la imagen de la lupa que hay junto a 
“Buscar Demandante”, introducimos los datos del alumno, buscándolo y 
seleccionándolo. En el desplegable superior nos aparece seleccionado los datos del 
alumno y podremos introducir el usuario y contraseña deseados. Para finalizar, 
pinchamos en Enviar y esperamos al mensaje de confirmación. 

 

- Cómo puedo acceder a los informes de valoración de una selección. 
Nos vamos a la pantalla Administración � Selecciones. Buscamos la selección por el 
DNI o la oferta. Buscamos y mostramos la selección que queremos comprobar. En el 
desplegable de Acciones, seleccionamos “Informes de Valoración” y pinchamos en 
Ejecutar Acción. Accedemos a una pantalla para la gestión completa de dichos 
informes.  

 



Podemos ver en una tabla los distintos informes que se han creado, la fecha a partir de 
la cual el usuario puede acceder a rellenarlo, el estado en el que se encuentra y una 
columna de acciones.  Entre las acciones podemos visualizar el informe, borrar todos 
los datos que ha introducido el usuario (Resetear) e incluso se puede Borrar.  
Desde esta misma pantalla podemos crear nuevos informes de valoración del tipo 
necesario: Empresa, Demandante o Tutor Académico. Si indicamos que es un informe 
de seguimiento de la práctica debemos introducir la fecha a partir de la cual se podrá 
completar el informe. 
Un informe de seguimiento es exactamente igual al informe de valoración final de las 
prácticas. 
 

- Han finalizado todas las prácticas curriculares de una asignatura, cómo puedo 
comprobar que todos los alumnos han rellenado los informes de valoración. 
Accedemos a la pantalla Administración � Buscador, tipo de búsqueda Selecciones. 
Del grupo de condiciones Prácticas Curriculares añadimos las condiciones de Curso 
Académico y Asignatura de la oferta. Por último, añadimos del grupo de condiciones 
Informes de Valoración, la condición Informe Demandante y seleccionamos NO para 
indicar que queremos las selecciones cuyo informe de valoración del demandante no 
este cumplimentado. 
Tenemos también las condiciones de Informe Empresa e Informe Tutor Académico 
para poder buscar por los otros tipos de informe. 


