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Introducción
Prácticas 

extracurriculares
Prácticas en empresas

Actividades en distintos sectores: 
educación, traducción, turismo/hostelería, 
bibliotecas…  

Adaptada a vuestros estudios

150 horas durante 2 meses

Posibilidades:  C1 / C2



Matriculación

• Todo estudiante debe tener 
superado, al menos, el 50 % 
de los créditos de su 
titulación y encontrarse 
matriculado en la materia 
“Práctico”. 

Matrícula: hasta el 6 de 
septiembre de 2024.

Ampliación de matrícula: del 
13 al 31 de enero de 2025.



Matriculación

• Todo estudiante debe comunicar su 
número de afiliación a la seguridad 
social (NAF-NUSS). Opciones: 
A) Consentimiento a la consulta 

telemática por parte de la US en la 
automatrícula

B) En caso de oposición: introducción 
manual del número en automatrícula y 
presentación de la resolución de la 
TGSS en DOMUS en 10 días hábiles



Procedimiento de consulta/obtención 
de NUSS

• Estudiantes españoles: 
– Consultar en https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/inicio
– Si no se ha trabajado nunca: es necesario vincular el NIF al NUSS en https://portal.seg-

social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+
y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social

• Estudiantes de otras nacionalidades: 
– Previo requisito NIE: 

https://sede.policia.gob.es/portalCiudadano/_es/tramites_extranjeria_tramite_asignacion_nie.php
– Si ya se tiene el NIE:  https://portal.seg-

social.gob.es/wps/portal/importass/importass/inicio?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/conn
ect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar

https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/importass/importass/inicio?1dmy&urile=wcm%3
apath%3a/wps/wcm/connect/importass/importass_contenidos/colectivos
/alumnos

Para más 
información: 



Horario de las prácticas

• Horario de la empresa, pero compatible con
estudios.
– No más de 5 horas diarias

– No más de 100 horas mensuales

Las fechas de realización de prácticas NO se pueden modificar



Calendario de 
convocatorias

Primer Cuatrimestre: 

 Convocatoria: 18 al 25 de septiembre

 Resolución: 30 de septiembre (provisional) / 1 de 
octubre (definitiva)

 Realización de las prácticas:  21 de octubre al 20 
de diciembre

Segundo Cuatrimestre:

 Convocatoria: 21 al 28 de febrero

 Resolución: 7 de marzo (provisional) / 14 de 
marzo (definitiva)

 Realización de las prácticas: 4 de abril al 19 de 
junio



Fases del proceso (Primera 
convocatoria)

1. Me inscribo en Ícaro (lo antes posible).
2. Compruebo mis datos personales, introduzco mi NUSS en Ícaro y me inscribo en el programa de prácticas 

curriculares de la US. Durante la convocatoria, selecciono las ofertas de prácticas que me interesan. OJO: 
1. DG en Filología Clásica y Filología Hispánica.
2. Horario, modalidad, localización, fechas. 

3. Consulto mi plaza asignada el 30 de septiembre en filología.us.es
4. A partir del 1 de octubre, me descargo el acta de selección (Acta curricular) desde Ícaro y la firmo 

(preferiblemente con certificado digital).
5. Me pongo en contacto con la empresa, para presentarme y pedirles que firmen el acta de selección 

(preferiblemente con certificado digital).
6. Entrego copia del acta ya firmada por las dos partes en practicasfilologia@us.es. Recibo por correo 

electrónico el acta definitiva. 
7. Me reúno con mi tutor para entregarle mi acta de selección firmada por tres partes y la copia de vida 

laboral. 
8. A partir del 21 de octubre me incorporo a mi destino de prácticas (previa entrega del informe de vida 

laboral y copia firmada del acta curricular).
9. A partir del 10 de diciembre cumplimento en Ícaro el informe de valoración (memoria final y encuesta de 

satisfacción).
10. Mi tutor me comunica la calificación obtenida. 
11. Compruebo mi calificación en SEVIUS a partir del 3 de julio de 2025. 



Asignación de la plaza de prácticas

El único parámetro es la NOTA MEDIA

Ofertas por titulaciones

La plataforma Ícaro obtiene automáticamente la nota 
media, actualizada a fecha de principios de septiembre 

(puede no coincidir con la nota media de SEVIUS)



Asignación de tutores

Tres reuniones obligatorias con el tutor: 
1. Antes de la práctica (acta de selección y 

copia de la vida laboral actualizada)
2. Durante la práctica
3. Después de terminar la práctica

El nombre del tutor aparece 
en el acta curricular (Ícaro)

Acudir al tutor siempre que exista cualquier problema, 
duda, pregunta, etc. 



Notas y actas

La asignatura “Práctico”, como cualquier otra 
asignatura de la titulación, se califica en las 
distintas convocatorias (octubre, junio y julio); 
por lo tanto, debes elegir el momento 
adecuado para realizar tu práctica y obtener tu 
calificación en la convocatoria que más te 
convenga: 

• Octubre: solo alumnos repetidores.

• Junio: tanto primer cuatrimestre y 
segundo cuatrimestre.

• Julio: prórrogas del segundo 
cuatrimestre.



Reconocimiento de 
Prácticas

• Los estudiantes que deseen convalidar una 
experiencia profesional por las prácticas 
deberán solicitarlo presentando una instancia 
en la Secretaría de la Facultad. No es 
necesario estar matriculado en la 
asignatura.

• Deberán aportar un contrato laboral donde 
conste el número de horas trabajadas (mínimo 
150 horas) y las tareas realizadas (que tendrán 
que estar relacionadas con los estudios que se 
estén cursando).

Para resolver dudas, consultar con practicasfilologia@us.es



Prácticas 
internacionales

• Prácticas internacionales de Grado
 Entidades colaboradoras con las que la Facultad de Filología mantiene 

convenio de colaboración.
 Job Teaser: http://alojaservicios.us.es/spee/Jobteaser

• Prácticas con Erasmus+ (Estudio)
- Los alumnos pueden realizar actividades de colaboración con un 
departamento como asistentes de español. 
- Es necesaria la aceptación previa por parte del tutor en destino y al final un 
certificado con el número de horas (150 hs.) y una evaluación. 
- Iría en el “Acuerdo de estudios” (Learning Agreement).

• Erasmus+ Prácticas
- Las actividades de prácticas dependen de lo establecido en el contrato de 
aceptación por parte de la empresa o institución contraparte (Training 
Agreement).
- Son gestionadas junto con el Vicedecanato de Relaciones Internacionales.



Promoción de convenios

Secretariado de Prácticas en Empresa y Empleo (SPEE), US: 
http://servicio.us.es/spee/gestion-convenios

• Empresa SIN convenio previo con la US y con tareas relacionadas con la
titulación.

• Existe un modelo de solicitud de nuevo convenio en la web de la Facultad de
Filología.

• Una vez aprobada la solicitud, los convenios deben remitirse al Secretariado
de Prácticas en Empresas y Empleo, por duplicado, firmados en todas sus
páginas y firmados y sellados en la última.

• Deben venir acompañados de la documentación necesaria que se detalla en el
documento de Documentación Anexa para su validación y firma por parte de
la Universidad.

• Una vez finalizado este proceso, la empresa recibirá su copia por correo
postal.

Antes de realizar cualquier gestión relativa a la promoción de un nuevo 
convenio, consultar con practicasfilologia@us.es



ÍCARO

DIRECCIÓN WEB:
https://icaro.ual.es



ÍCARO



ÍCARO
ACEPTAMOS 
POLÍTICA DE 

PROTECCIÓN DE 
DATOS



ÍCARO

Ojo: comprobar nombre y apellidos, introducir número 
SS y señalar estudios del grado en que estamos 

matriculados.



ÍCARO



ÍCARO



ÍCARO



ÍCARO



ÍCARO

Podemos cambiar 
el orden de 

preferencia o 
eliminar la 
selección



ÍCARO



Recapitulando, no te olvides de…

Antes de la asignación

• Comprobar que has superado al menos el 50 % de los créditos del Grado

• Matricularte de la asignatura “Práctico” de tu Grado

• Comprobar las fechas de la convocatoria que más te interesa

• Registrarte en ÍCARO (ojo: con nombre, apellidos, número de SS, estudios
en curso)

• Con la convocatoria abierta: seleccionar las ofertas de prácticas que más te
interesan

• Con la convocatoria ya cerrada: comprobar que se nos ha asignado una
práctica en la resolución provisional. 



Después de la asignación
• Descargar en ÍCARO tu Acta de Selección (3 copias) y firmarlas
• Contactar y entregar copias del Acta de selección y vida laboral:

• 1. Entidad colaboradora: fijar condiciones
• 2. Secretaría: el acta de selección se firmará preferiblemente con firma electronica de la 

FNMT y se entregará por correo en practicasfilologia@us.es. En caso contrario, en papel en
ventanilla sacando cita previa. SIN EL ACTA DEVUELTA CON LA FIRMA DEL 
VICEDECANATO, NO PODRÉIS EMPEZAR LA PRÁCTICA 

• 3. Primera cita con el tutor académico: entregar fotocopia del acta firmada y sellada por las 
partes (estudiante, empresa, Vicedecanato), junto con la Vida laboral actualizada. 

• Otra documentación que hay que entregar junto con el Acta de Selección:
• Copia de la vida laboral (a la empresa y al tutor académico). 
• Certificado negativo de antecedents de delitos de naturaleza sexual. Si: 

• El estudiante ha marcado “Me opongo” en la automatrícula; 
• La secretaría lo solicite al estudiante; 
• El estudiante tiene residencia no permanente en España.

Recapitulando, no te olvides de…



En el transcurso de las prácticas

• La segunda cita con el tutor académico

A la finalización de las prácticas

• Cumplimentar en ÍCARO el informe de valoración (memoria final y encuesta
de satisfacción)

• Recordar al tutor de empresa que debe cumplimentar en ÍCARO el informe de 
valoración

• La tercera cita (cita final) con el tutor académico

• Comprobar la calificación otorgada por el tutor académico (correo, ev). 

• Comprobar en SEVIUS tu calificación definitiva, tras la fecha del cierre de 
Actas

Recapitulando, no te olvides de…



Recuerda…

Web: http://filologia.us.es/practicas-externas

Correo electrónico: practicasfilologia@us.es

Ícaro: https://icaro.ual.es/us

SPEE: http://servicio.us.es/spee/alumnos

Redes sociales:

Filología Universidad de Sevilla

@FFilologiaUS

filologiaus



filologia.us.es



filologia.us.es


