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TU GUIA PARA LA SESION

us

De la solicitud a la calificacion

1 Preparar la documentacion
Certificado digital, NUSS e iCARO

2 Conocer las practicas
Modalidades, tiempos vy tutorias

3 Sequir el procedimiento
Solicitar, incorporarte y finalizar

4 Resolver las dudas frecuentes Qg Antes.
Horarios, convenios y reconocimiento Durante.
5 Localizar informacidén y contactos Después.

Web, Secretaria, Vicedecanato y canal institucional
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ANTES DE SOLICITAR

Tres preparativos imprescindibles

1 og 2 fO 3 O

Certificado digital Acreditacion Subida a DOMUS
NUSS

Solicita el certificado Obtén la resoluciéon de Sube la resolucion

electronico digital de la acreditacion de tu NUSS a DOMUS.

FNMT. NUSS.

Solicitar certificado 4 Resolucion NUSS

| La resolucion NUSS en DOMUS es un requisito imprescindible para participar en las convocatorias.
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MODALIDADES DE PRACTICAS

uF

Dos modalidades. Distintas formas de realizacion.

72 CURRICULARES =

Gestionadas por la FCEYE

[1 Presenciales, semipresenciales y telematicas

Telematicas: 50 % maximo, salvo autorizacion del
Vicerrectorado.

-(é)- Locales, nacionales e internacionales

ﬁ Entidades publicas y privadas

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso

EXTRACURRICULARES

Secretariado de Practicas en Empresas

v Empleo

Dudas

ViAS DE ACCESO

Por convocatoria
Por designacion

directa
(nominativas)
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PRACTICAS CURRICULARES / VIAS DE ACCESO -

u#
¢ Convocatoria o designacion directa?

I En ambas vias: inscripcion en ICARO, programa «Practicas curricularesy. Entraren ICARO (3

Nominativas / designacion De convocatoria

directa

El estudiante promueve un convenio El estudiante se inscribe en alguna o
nuevo o la actualizacion de uno existente algunas de las convocatorias

y adjunta su situacion laboral. habilitadas a lo largo del curso.

También puede aportar una empresa con
convenio actualizado que no haya realizado
ofertas en la FCEYE en los ultimos anos.

| Si has promovido una practica nominativa, no puedes participar en las convocatorias.
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us
Dos itinerarios, una misma duracion

Prorrogables como extracurricular

3 meses / 300 horas eta B meces mAs

Nominativa / designacion directa De convocatoria
&; Contacta con Secretaria cuanto antes ;: Ordena tus preferencias
_ _ ’ Dispones de 5 dias naturales. Adjudicacion

Para formalizar el convenio. Después: objetiva por ICARO y envio del acta de
adjudicacion de la oferta y envio del acta de seleccion.
seleccion.

PERIODO DE REALIZACION PERIODO DE REALIZACION

Del 9/9/2026 al 31/8/2027 Del 19/10/2026 al 31/8/2027
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PRACTICAS CURRICULARES

Caracteristicas
basicas

Duracion, calendario, tutorias y pasos
antes, durante y después de la practica.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso Dudas Recursos
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CARACTERISTICAS BASICAS

Dos tutores para acompanarte

2 2

\ &
Tutor/a ) O (
TU

Tutor/a
académicol/a profesional
FACULTAD EMPRESA O INSTITUCION

Mantén el contacto: la practica se desarrolla con una doble tutela.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso Dudas Recursos
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CARACTERISTICAS BASICAS

Tiempos y calendario: tenlo presente

300 = 3 @ 5 ©

horas en total meses de duracion horas diarias maximo

' Prérroga: hasta 6 meses mas

gn De lunes a viernes
Como extracurricular y por mutuo

Se aplica el calendario laboral, no el

academico: también en Navidad, Semana ; | y €5

Santa, Feria y verano. Avisa 15 dias antes de finalizar a:
josuna@us.es

I No se admiten modificaciones de las fechas de inicio y finalizacién de las practicas.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA

acuerdo entre empresa y estudiante.
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TU ITINERARIO / ANTES

Antes de la practica: seis pasos

1 Matriculate

Practicas Externas.
Numero NUSS.

4 Firma y envia el acta

Promueve la firma del Acta de
Seleccion y enviala
telematicamente al
Vicedecanato.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA

2 Inscribete en ICARO

Alta en el programa
«Practicas curriculares».

9 Acredita el alta al
inicio
Presenta la situacion laboral
con el alta en Seguridad
Social al tutor académico vy al
Vicedecanato.

us

3 Participa y obtén
plaza
Participa en las convocatorias

anuales y obtén la
adjudicacion.

6 Contacta con tu tutor

Es obligatorio. Envia el acta e
informate sobre el
seguimiento antes de
comenzar.
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TU ITINERARIO / DURANTE Y DESPUES

El recorrido continua hasta la calificacion

DURANTE

1 Desarrolla el Plan Formativo

Realiza las tareas previstas en la
practica.

2 Mantén el contacto

Habla periddicamente con tu tutor/a
académico/a.

3 Entregael seguimiento

Cumplimentay envia las actividades e
informes periddicos.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases

AL FINALIZAR / 300 HORAS - 3 MESES

En iCARO

Memoria de actividades y encuesta
final.

Solo no remuneradas

Envia el Registro Diario de Asistencia
al tutor academico y al Vicedecanato.

Después: calificacion del tutor y cierre /
firma de actas.

Dudas @ Recursos

us
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DONDE LOCALIZAR INFORMACION

us
Ensenanza Virtual: tu punto de consulta

Consulta los

materiales
NUevos anuncios del curso Revisa la informacion de
S —— la asignatura antes de
O LRI oo Gt Enper g < e g3 oot olantear dudas ya
resueltas en los
materiales.

Mantente atento al
correo electronico.

dan B8R Q Buscer L',@@Cfﬁ@g@ﬂﬁﬁ >0 @ o
FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso Dudas Recursos
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DE LA OFERTA AL ACTA FINAL

Procedimiento
de gestion

Solicita con criterio.
Formaliza tu incorporacion.
Completa el seguimiento y el cierre.
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PROCEDIMIENTO / CONVOCATORIA -

Solicita ofertas con plena disponibilidad

S

1 Recibiras un aviso previo

Por correo electronico, a través de Ensenanza Virtual, con la
fecha de apertura.

2 Seleccionay ordena en ICARO

d' Puedes elegir todas las ofertas que te interesen y establecer un
1as orden de preferencia.
naturales .

3 Lee cada oferta con tranquilidad
Desde la fecha de Elige solo si tienes plena disponibilidad. Cuantas mas
apertura de la ofertas selecciones, mas posibilidades de obtener una
convocatoria. practica.

Manual de iCARO: paginas 7 a 9 Entrar en iCARO 4
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PROCEDIMIENTO / ELECCION DE OFERTAS

Antes de seleccionar,

Empresa

CIF

Codigo

Universidad

Programa

Numers de Puestos
Pais

Provinca

Localidad

Domicilio

G

Fax

Fecha de Incorporacicn
Duradion

Dotacion/Mes

Detalle Actividades Diarias

Departamento

Estudios

SIERPES ASESORES SOC. COOP, AND.
F31282053

130555

Universidad de Sevilla

Practicas Curriculares - Grados

2

Espafia

Sevilla

SEVILLA

Av.Republica argentina 37A 194

41011

954271057

03/11/2015

3 meses

0 euros

El plan formative consistira en realizar actividades de contabilizacién de facturas,
conciliacion bancaria, cuentas anuales, impuesto de sociedades, tramites ante
administraciones, archivo...

CONTABILIDADFISCAL

Grado en Administracion v Direccion de Empresas

Idiomas « INGLES

Informatica

Disponibilidad
Incorporacion Inmediata

= MS OFFICE

USUARID DCASTONAL
MARANA
]

Oferta historica de ejemploincluida en el original.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA

us

lee los detalles

Observaciones

Comprueba si la oferta es para GRADO o DOBLE
GRADO.

Localidad y domicilio

Verifica que la empresa esta dentro de tu radio de
alcance.

Fechade incorporacion

Debes poder empezar ese dia. Ante informacion
ambigua, guiate por esta fecha.
Franja horaria

Comprueba la compatibilidad con tu horario.

Contenido de la practica
Revisa las tareas fundamentales que vas a desarrollar.

Proceso Dudas Recursos 2026-27 | 15



PROCEDIMIENTO / ADJUDICACION -

, u#é
ICARO adjudica segun preferencias y nota

Tus preferencias Nota media ponderada Adjudicacién en iCARO
El orden que indicas al solicitar. El criterio que se prima para La realiza la propia aplicacion.
asignar.

Como se calcula la nota media ponderada

Incluye las asignaturas aprobadas y suspensas hasta la convocatoria de
septiembre del curso anterior. No se tienen en cuenta las no presentadas.

Puede no coincidir con la nota media del expediente de la Universidad, que solo considera las
asignaturas aprobadas.

| Resultados: se publicaran en Ensefianza Virtual con la mayor celeridad posible.
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us
Designacion directa: eliges la empresa

;Cuando es posible? {:}

Cuando la empresa no tiene convenio en vigor,
este no esta actualizado o no ha colaborado

con la Facultad en los ultimos anos, y el antes
estudiante fomenta la firma del convenio.

Comunicalo cuanto

Informa a Secretaria para que
quede constancia y envia el

También: si has participado en al menos 2 certificado de vida laboral
convocatorias, solicitando un minimode 3 expedido por la Seguridad
ofertas en cada una, sin obtener una practica. Social (iosuna@us.es).

I Si tienes asegurada una practica por designacién directa, no participes en las convocatorias.
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U
Tres gestiones que debe realizar la empresa

\ [ 4

1 . 2 (| 3 S
Solicitud y Alta en ICARO Oferta curricular
documentacion nominativa
Cumplimentary enviar a la Darse de altaenla Subir una oferta curriculara
Facultad |a solicitud del plataforma. ICARO. En observaciones,
convenioy la identificar al estudiante que
documentacion anexa. promovio el convenio:

nombre, apellidosy DNI.

La practica puede comenzar cuando el Vicerrector haya firmado el convenio y se cumplan los demas
requisitos.
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PROCEDIMIENTO / INCORPORACION IE\

Primero el acta. Después, la incorporacion.

Tramite completamente telematico

1 2 3 4
Secretaria > Estudiante + > Estudiante > Vicedecanato
empresa
Envia el Acta Firman digitalmente La remite al Firma el acta.
de Seleccion. el acta. Vicedecanato.

Enviar al Vicedecanato: vdecopre@us.es

| No puedes incorporarte a la empresa sin el Acta de Seleccion debidamente firmada.
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PROCEDIMIENTO / ANTES DE EMPEZAR

Prepara tu incorporacion

1 Contacta con tu tutor/a académico/a

Su contactofigura en el Acta de Seleccion.
Informate sobre el seguimiento de la practicay
enviale una copia del acta firmada.

2 Acredita el alta al inicio

Presenta al tutor/a académico/ala vida laboral
donde conste el alta en la Seguridad Social.

Seguridad Social

3 Conoce la empresa

Antes de comenzar, consulta su pagina web, sus Acceder al portal 2
publicacionesy otros datos de interés.
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PROCEDIMIENTO / REALIZACION

us
Seguimiento, ausencias y apoyo
S Tutor/a profesional & Tutor/a académicol/a
Designado por la empresa: orienta Designado por la Facultad: realiza
y supervisa el desarrollo de tus el seguimiento y evalua con los
actividades. informes y la memoria final.

Examenes y citas universitarias de seguimiento

Las ausencias por examenes o pruebas finales y por citas de orientacion o
seguimiento de la Universidad no son recuperables. Informa con antelacion al
tutor/a profesional.

| Si surge un problema, habla con tus tutores profesional y académico.
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PROCEDIMIENTO / RENUNCIA

us
Renunciar tiene consecuencias academicas

A s Hay que esperar al curso

siguiente?
Comunicalo a No necesariamente.
Secretaria . .

Si el suspenso se produce antes de la convocatoria
Si rechazas, abandonas o no de junio, podrias realizar la practica en verano y ser
te incorporas a una practica calificado en septiembre.

que solicitaste y te fue
asignada, debes formalizarla

. . En ese caso, tendrias que promover un nuevo
renuncialo antes posible.

convenio y gestionar una practica nominativa o por
La renuncia supone una designacion directa en segunda convocatoria, o
calificacion de suspenso. realizar una practica extracurricular.
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PROCEDIMIENTO / FINALIZACION

Cierra la practica desde ICARO

f 1 Formularios en iCARO

Se habilitan una o dos semanas antes del fingl. Se
cumplimentan directamente en la aplicacion; ICARO no
admite subir ficheros.

Memoria

y encuesta 2 Cumplimenta las memorias cuanto antes

El material indica que estan disponibles desde al menos
15 dias antes de la finalizacion.

Estudiante y
tutor/a 3 Avisa a tu tutor/a académico/a

profesional Inférmale para que proceda a evaluarte.

No entregues la memoria nila encuesta en Secretaria ni al tutor
académico.
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PROCEDIMIENTO / FINALIZACION -

Solo para practicas no retribuidas

ahele No olvides enviarlo a:

& Tututor/a académico/a

Registro Diario
de Asistencia =

Vicedecanato

iosuna@us.es

Debe recoger tu firma de los 3
meses de practicas y una firma
final del Tutor/a Profesional.
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PROCEDIMIENTO / CALIFICACION -

ué
La evaluacion la realiza tu tutor academico
B Informedela W Informe del = Seguimiento
empresa estudiante realizado
Disponible en iCARO. Disponible en ICARO. Informes y actividades de la
practica.

Asignatura anual _ ..
Si haces las practicas en verano

Una vez finalizada la practica, el tutor
puede cerrar y firmar el acta en
cualquier momento del periodo
lectivo.

Primera convocatoria: no presentado.
Segunda convocatoria: calificacion en
septiembre.
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LAS DUDAS MAS HABITUALES

Preguntas
frecuentes

Horarios, adjudicacion, empresas,
convenios y reconocimiento de créditos.
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PREGUNTA FRECUENTE / HORARIOS

;. Como compagino practicas y optativas?

& La mayoria de las ofertas son de

manana

Es menos frecuente que las empresas soliciten
estudiantes por la tarde.

Recomendacioén al matricularte
Elige los turnos de clase por la tarde.

Bl

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso

Dudas

Es una
asignatura
ANUAL

Puedes realizarla en
cualquier convocatoria
hasta el

31 de agosto
de 2027

uF
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PREGUNTA FRECUENTE / ADJUDICACION

¢ Quién decide qué practica se me asigna?

g 1 Tus preferencias
ICARO El orden de ofertas que has marcado en
la aplicacion.
Adjudicacion
jetiv :
objetiva 2 Tu nota media ponderada

La nota del expediente que se utiliza

No la realiza el Centro para este proceso de adjudicacion.
ni la empresa.

FCEYE / UNIVERSIDAD DE SEVILLA Bases Proceso Dudas Recursos 2026-27 | 28



PREGUNTA FRECUENTE / EMPRESA

us
¢, Puedo acordar una practica con una empresa?
Depende de la situacion del convenio.
— tlente’ cortlvelr_uod - Sl tiene convenio
O NO esla ac'ua? 1Za ONO No Nna actualizado
colaborado ultimos anos
1. Participar en 2 convocatorias como
Puedes promover su firma y minimo, con 3 ofertas 0 mas en cada una,
: o sin obtener plaza.
realizar la practica como | brae
curricular, nominativa o por 2. Hacer una extracurricular y solicitar el
designacién directa. reconocimiento de créditos.

Paraesta sequndavia, no hace falta estar matriculado
en la asignatura.
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U
;. Como consulto o promuevo un convenio?

Q .4

Para saber si existe Para promover la firma
convenio

Envia un correo con el nombre de Web de la Facultad

la empresa y su nimero de CIF. Practicas en Empresas

Dosier Practicas Curriculares 26-27

Consultar: iosuna@us.es Abrir la web de la Facultad 4
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PREGUNTA FRECUENTE / RECONOCIMIENTO

.. Se pueden reconocer creditos por practicas?

Practicas extracurriculares / experiencia profesional

| Si, siempre que se solicite y se cumplanlos requisitos.

1 Gestion 2 Mismo titulo 3 Duraciéon minima
universitaria

Al amparo del titulo para el
Extracurriculares

que se solicita el Al menos 3 meses Yy 300
gestionadas por Servicios reconocimiento y con horas de practicas
Universitarios (ICARO). actividades validables. extracurriculares.

No hace falta estar matriculado de Practicas Curriculares.

Consultar requisitos de reconocimiento / convalidacién
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RECURSOS / WEB DE LA FACULTAD

Guarda la web de Practicas en Empresas

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Perfiles Herramientas Ayuda 5
(5 | Inicio | Facultad de Ciencias Econor X+ v
D ¢ - C @ @ &2 feeyeuses B % L owN @ O =

[ marcadores Q Comenzar a usar Firefox & Google B! Sitios sugeridos [J Importado de Internet... FACEBOOK [JSIMOF2016 G Google +§ 20 pasos, herramienta... (3 le [YBing & Google [fYahoo M molinamoda@gmailc.. M Gmail @B YouTube #¥ Ma Traducir »  [3 Otros marcadores
g g P 9 P P g 005 9 ps

o ooBe Web del Centro

(o NGV L [in)

@A)
UNIVERSIDAD FC.EYE
DSEVILLA  54°

1505

La Facultad Estudios Practicas en Empresas Secretaria Investigacion Movilidad Estudiantes

Presentacion - M e n l’J
Programas Docentes

01 de Octubre de 2020 ‘ o ] : PréCticaS en

= Informacion para Empresas
La Facultad de Ciencias Econdr

dispone de 3 salones y 2 salass |nformacion Estudiantes A - — —— = E

Capacidad de'estos salones: X : | “ % o~ l I I p re S a S
Informacion Seguridad Social - NUSS \ LY. \£— : ) "

Salon de-Actos... ¢ v y -

Salon de Grado: . Informacion para Tutores Académicos

Sala de.Junt . di 1 ™ 1A
S:l: dz Rl;nuzlsones del Salon dE Dossier Pract. Curriculares 26-27 g ‘\ £ — I n fo rm a C I 0 n p a ra
Sala de Reuniones de & Sala:d« . -

Normativas, Impresos y Formularios b \ &\ 7 a I U m n OS

Précticas Intemacionales ' p— ‘ Normativa S, im presos

Practicas Extracurriculares (Voluntarias) y fo rm u I a ri O S

Practica-T £ o : @ Cita Previa

Jornadas Practica-T

Abrir fceye.us.es

U  Acto de Graduacion 2026 Noticias Expon s
Buzon o de Quejas, ias, Felicif e
m e e 090026 - 1130 Incidencias de la Universidad de Sevilla
20°C um - . : ° 8:37
O ki Qe L-eRCBaAaEsHIDET AT o &
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RECURSOS / CONTACTOS

¢cDonde encontrar ayuda e informacion?

Secretaria de la Facultad José Antonio Molina Toucedo
Vicedecano de Practicas en Empresas
Irene Osuna e Innovacion Docente
josuna@us.es vdecopre@us.es
. 9545577 31 . 954555940
Pagina web del Centro K4 Secretariado de Practicas y Empleo
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PRACTICAS CURRICULARES 2026-27

Gracias por

vuestra atencion.

;. Dudas?

Este es el momento de compartirlas.

222222222



RECURSOS / CANAL INSTITUCIONAL

Sigue conectado con la FCEYE

Canal institucional A—
de WhatsApp @ A @

Escanea el codigo QR *
o abre el canal desde el boton. Frentil, TU 3 il

Abrir el canal institucional
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