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Introduccion

Practicas B
Practicas en empresas

150 horas durante 2 meses

extracurriculares

qqqqqqq

U¥ Universidad de Sevilla i
SPEE Secretariado de Practicas Posibilidades: C1 / C2

en Em;m&d y Empleo

Actividades en distintos sectores:

educacion, traduccidon, turismo/hosteleria,
bibliotecas. ..

Adaptada a vuestros estudios




* Todo estudiante debe tener
superado, al menos, el 50 %o
de los créditos de su
titulacién y encontrarse
matriculado en la materia

Matriculacion

“Practico’.
» Matricula: hasta el 6 de
septiembre de 2024.

» Ampliacion de matricula: del
13 al 31 de enero de 2025.

/
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e Todo estudiante debe comunicar su
numero de afiliacion a la seguridad

social (NAF-NUSS). Opciones:

» A) Consentimiento a la consulta
telematica por parte de la US en la
automatricula

» B) En caso de oposicion: introduccion

Matriculacion

manual del nimero en automatricula y
presentacion de la resolucion de la

TGSS en DOMUS en 10 dias habiles

De no facilitar el nimero correcto en el tiempo establecido, no le podran ser asignadas
practicas.

INSTRUCCION 1/2024 DE LA GERENCIA Y EL VICERRECTORADO DE TRANSFERENCIA DEL
CONOCIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA, SOBRE LA GESTION Y CONTROL DEL ALTA
EN SEGURIDAD SOCIAL POR LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA DE LOS/LAS ESTUDIANTES EN
PRACTICAS NO REMUNERADAS




Procedimiento de consulta/obtencion

de NUSS

Estudiantes espafioles:

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:
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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
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Horario de las practicas

* Horario de la empresa, pero compatible con
estudios.

— No mas de 5 horas diarias

— No mas de 100 horas mensuales

No seran recuperables las faltas de asistencia derivadas de enfermedad comun que estén
debidamente justificadas y que no supongan en computo global mas de 15 dias naturales no
consecutivos 0 5 consecutivos; asi como aquéllas derivadas de la asistencia a examenes o
pruebas finales, y a las correspondientes citas de orientacién y seguimiento de las practicas por
parte de la universidad.

NORMATIVA DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS DE
LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Las fechas de realizacion de practicas NO se pueden modificar



Calendario de
CconNvocatorias

Primer Cuatrimestre:
* Convocatoria: 18 al 25 de septiembre

= Resolucién: 30 de septiembre (provisional) / 1 de
octubre (definitiva)

" Realizacion de las practicas: 21 de octubre al 20
de diciembre

Segundo Cuatrimestre:
= Convocatotria: 21 al 28 de febrero

" Resolucién: 7 de marzo (provisional) / 14 de
marzo (definitiva)

» Realizacién de las practicas: 4 de abril al 19 de
junio
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Fases del proceso (Primera
convocatotia)

Me inscribo en Icaro (lo antes posible).
Compruebo mis datos personales, introduzco mi NUSS en Icaro y me inscribo en el programa de practicas
curriculares de la US. Durante la convocatoria, selecciono las ofertas de practicas que me interesan. OJO:
1. DG en Filologia Clasica y Filologia Hispanica.
2. Horario, modalidad, localizacion, fechas.
Consulto mi plaza asignada el 30 de septiembre en filologfa.us.es

A partir del 1 de octubre, me descargo el acta de seleccién (Acta curricular) desde Icaro y la firmo
(preferiblemente con certificado digital).

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

Entrego copia del acta ya firmada por las dos partes en practicasfilologia@us.es. Recibo por correo
electronico el acta definitiva.

Me reuno con mi tutor para entregarle mi acta de seleccion firmada por tres partes y la copia de vida
laboral.

A partir del 21 de octubre me incorporo a mi destino de practicas (previa entrega del informe de vida
laboral y copia firmada del acta curricular).

A partir del 10 de diciembre cumplimento en Icaro el informe de valoracién (memoria final y encuesta de
satisfaccion).

Mi tutor me comunica la calificacién obtenida.
Compruebo mi calificaciéon en SEVIUS a partir del 3 de julio de 2025.



Asignacion de la plaza de practicas

Ofertas por titulaciones

El anico parametro es la NOTA MEDIA

La plataforma Icaro obtiene automaticamente la nota

media, actualizada a fecha de principios de septiembre
(puede no coincidir con la nota media de SEVIUS)




Asignacion de tutores

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

Tres reuniones obligatorias con el tutor:

copia de la vida laboral actualizada)
2. Durante la practica

3. Después de terminar la practica

1. Antes de la practica (acta de seleccion y

Acudir al tutor siempre que exista cualquier problema,

duda, pregunta, etc.




Notas y actas

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

*  Octubre: solo alumnos repetidores.

* Junio: tanto primer cuatrimestre y
segundo cuatrimestre.

*  Julio: prorrogas del segundo
cuatrimestre.



Reconocimiento de
Practicas

* Los estudiantes que deseen convalidar una
experiencia profesional por las practicas
deberan solicitarlo presentando una instancia
en la Secretaria de la Facultad. No es
necesario estar matriculado en la
asignatura.

* Deberan aportar un contrato laboral donde
conste el nimero de horas trabajadas (minimo
150 horas) y las tareas realizadas (que tendran
que estar relacionadas con los estudios que se
estén cursando).

Para resolver dudas, consultar con practicasfilologia@us.es



Practicas

internacionales

Practicas internacionales de Grado

»  Entidades colaboradoras con las que la Facultad de Filologia mantiene
convenio de colaboracion.

»  Job Teaser: http://alojaservicios.us.es/spee/Jobteaser

Practicas con Erasmus+ (Estudio)

- Los alumnos pueden realizar actividades de colaboracién con un
departamento como asistentes de espafiol.

- Es necesaria la aceptacion previa por parte del tutor en destino y al final un
certificado con el numero de horas (150 hs.) y una evaluacion.

- Irfa en el “Acuerdo de estudios” (Learning Agreement).

Erasmus+ Practicas

- Las actividades de practicas dependen de lo establecido en el contrato de
aceptacion por parte de la empresa o institucion contraparte (Training
Agreement).

- Son gestionadas junto con el Vicedecanato de Relaciones Internacionales.



Promocion de convenios

Secretariado de Practicas 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
titulacion.
Existe un modelo de solicitud de nuevo convenio en la web de la Facultad de
Filologia.
Una vez aprobada la solicitud, los convenios deben remitirse al Secretariado

de Practicas en Empresas y Empleo, por duplicado, firmados en todas sus
paginas y firmados y sellados en la dltima.

Deben venir acompafiados de la documentacion necesaria que se detalla en el
documento de Documentacion Anexa para su validacion y firma por parte de
la Universidad.

Una vez finalizado este proceso, la empresa recibita su copia por cotrreo
p
postal.

Antes de realizar cualquier gestion relativa a la promocion de un nuevo

convenio, consultar con practicasfilologia(@us.es




Acceso
Universidad

Acceso
Empresas

Acceso
Demandantes

S —
Bienvenidos a
ICARO

Que ofrecemos

Univ. de Almeria Cualquier Programa
El Portal de Gestién de Practicas
en Empresa y Empleo utilizado por
las Universidades Plblicas
Andaluzas y la Universidad
Politécnica de Cartagena

Convenios Propios:

2
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Universidades:

By W € .
MEDITERRA Empresas: 52487
Demandantes: 214089
Ofertas: 83304
Usuarios Online: g4

0

JUNTR DE ANDALATA

Informacion de Contacto Intégrate con ICARD

g @ % %E% E uE

Politica de Privacidad

DIRECCION WEB:
https://icaro.ual.es

Actualidad
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Redes Sociales



<« C & usportalicaro.es/soycandidato Ha v B8

Univ. de Sevilla Espafiol ™

soy empresa S te consultar ofertas e iniciar sesién

S ¢Quieres conseguir experiencia en una
empresa?

B Crear perfil




ICARO

INICIO > Demandantes > Identificarse

ACEPTAMOS
POLITICA DE
|dentificarse ' PROTECCION DE
DATOS

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasenia, y pulse en el botdn para identificarse en ICARO

Ayuda

Volver al Inicio

Ir a menu de Empresas

Nombre de Usuario

Contrasena

* Tipo de Documento [:]

* Documento

Acceder

* Nombre

* Primer Apellido

Segundo Apellido

* E-Mail

Politica de Priva * Repetir E-Mail

£COmo nos conociste? v |

* Nombre de Usuario

* Contrasena

* Repetir Contrasena

| Guardar | | cancelar |



ICARO

1 tiene 1 notificacion sin leer . Alejandro Moreno Garcia ¢ desconectar

’ INICIO = Demandantes > Registro Guiado

Duemes maradospara  REQIStro Guiado

continuar:

Datos Personales

Para poder participar en ICARQ es necesario rellenar como minimo los siguientes datos basicos. Si no estan

Datos Académicos completos, no podras optar a las ofertas. Mas adelante podras modificarlos o ampliarlos si lo deseas.

Programas

Datos Personales

Registro Guiado

Datos Académicos

\ Cambiar Contraseria
Informacién de Contacto

Ayuda

Programas

Debe rellenar la fecha de nacimiento y el domicilio, entre otros
datos. Esto es imprescindible para que pueda ser localizado en
el caso de ser preseleccionado en una oferta de trabajo o
practica.

Debe rellenar los estudios que ha realizado, dandole importancia
a los de FP y Universitarios. Esto es debido a que en la mayoria
de ofertas se requieren de dichos estudios para poder optar a
ellas.

Debe inscribirse en los programas donde desea participar. Esto
es fundamental e impresdindible para decidir a qué tipos de
ofertas puede optar.

Politica de Privacidad :: Informacion de Contacto

Ojo: comprobar nombre y apellidos, introducir numero
SS y senalar estudios del grado en que estamos

matriculados.



Curriculum

Presentacion

Programas

Foto

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas »

Conoc. Informaticos

Form. Complementaria #

Experiencia Profesional

Competencias

Otros Datos

Curriculum Investigador #

Curriculum Emprendedor ¢

Datos Discapacidad

ICARO

Programas

Indique los programas en los gue desea participar
Una vez pulse en Inscribir debera aceptar las condiciones de diche programa.

Universidad Programa

Universidad de Sevilla Practicas Estudiantes \
Practicas Curriculares
Agencia de Colocacian —‘m
Universidad de Alicante Agencia de Colocacion - 1000000006
Universidad de Almeria Practicas Curriculares

Practicas Extracurriculares

Agencia de Colocacién - 0100000023



ICARO

UalUs PeErellidies

Datos Academicos j i 4
Rellene el siguiente formulario y pulse el botdn de Guardar,

Los campos obligatorios estan marcades con *

Idiomas

Conoc. Informéticos

Form. Complementariz »

Experiencia Profesional

* Nivel Academico  [7iTul0 DE WIVEL SUPERIOR ]

Competendias
Otros Datos Ingenierias, Licenciados
Curriculum Investigador »
# it 1 vt Y
Datos Discapacidad Universidad [uni, de Amera Q
L ; “ Estudio | [Licengiada en Psicologia ] Q
J - ICARD - Datos Academicos | . | M __*s_im_puntem sobre &l
‘nambre para descripcidn
Imprimir Cugriculum i
VideoCLiriailim * Centro |Facu\tad de Humanidades v Psicologia El
Actualicad SGA 7 Laconexon al SGA de la Universidad de Almerfa no ha devuelto ningin
Ofertas Disponibles ¥ estudio en el que haya e;tado matriculado/a. @ bien, haw‘ un problema con los,
7 ‘ estudios recuperados (avisenos) o su expediente no esta almacenado en el
M Pressicmiones G4 dela Universidad de Almeria, En ambos casos no se ha padido
Mis Selecciones automatizar 3 recuperacion de sus datos académicos y debe de introducirlos

| INICIO = Demandantes = Datos Academicos maﬂualmeﬂte.

Mis Encuestas

Datos Académicos Cembiar Contrasefi * Feha de fnco

m = ‘dd/mm/azaa
Prasentacion Infermacidn de Contacto i )

[ 18
Programas ;
Proteccion de Datos Fecha Fin
o

Foto Nuevo Date Academico

{dd/mm/azaa)
Datos Personales __Ayuda
- Titulado
Datos Academicos Rellene el siguiente formulario v pulse el botrdn de Guardar,
Idiomas » Los campos obligatorios estdn marcados con *

e
- Créditos Requeridos
Conoc, Informaticos i Calculadora

Form, Complementaria b 5 — JMUS Si}_DEFBdDS ’—‘

Experiencia Profesional

 Hivel Academico | TITULO DE MIVEL SUPERIOR v

Competencias “Nota Media |

Otros Datos Ingenierfas, Licenciados

Datos Discapacidad * Universidad | { ™ Q Obgséfvadones

Curriculum Investigador ¥

G Cancelar |
Servicios 4

Imprimir Curriculum

WideoCurriculum

Camnbiar Contrasefia

Moticias

Ofertas Disponibles




ICARO

Otros Datos

Rellene el siguiente formulario y pulse el boton de Guardar.

Guardar Cancelar

Disponibilidad

(Pase a la lista de abajo
uno o mas elementos de la
lista desplegable)

Incorporacion Inmediata

Carnet de Conducir

(Pase a la lista de abajo
uno o mas elementos de la
lista desplegable)

Vehiculo Propio

[ToDO EL DIA

DURANTE EL CURSO
EN LA CAPITAL

>
[si v]
| w
B
>
[no v |




O ferta gestionada por:
Ofertas para:

Modo de Participacion

Mota Importante:

Puntuacidon Recuperada:

Cadigo:

Empresa:

Mumero de Plazas:
Locahdad:
Prowirncia:

Limneas de Trabajo:

Caoadigo:

Empresa:

Mumero de Plazas:
Locahdad:
Prowvincia:

Lineas de Trabajo:

ICARO

Universidad Internacional de andalucia

Practicas Curriculares

Seleccione la oferta gue le INnterese v pulse iNnscribirse, puede INscribirse en
tantas ofertas como desee, estableciendose una prioridad de seleccion gque
usted pusede modificar en cualguier momento, siempre v cuando se ests
dentro de los limites de las fechas de inscripcian.

La fecha de Incorporaciaon a las ofertas son arientativas.

1,547

Empresa de FPrusbas
1

ABEJUELA

ALMERIA

Desarrallo del campo de investigacian

In=cribirss

95496 - Detalle
Empresa de Prusbhas
1

ABEJUELA

ALMERIA

Desarralla del campo de investigacian

Inscribirss



Experiencia Profesional

Practicas Curriculares

Otros Datos

Curriculum Investigador »
Curriculum Emprendedor » _ 2 T .
Listado Ofertas Mi= Preferencias
Datos Discapacidad
Administracién »
Servicios En esta opcion puede ver todas las ofertas disponibles para el Practicum del que usted estad matriculado. Para

incluir una oferta dentro de sus preferencias pulse el botén Inscribir
Puede mover las ofertas dentro de su lista de Orden de Preferencia, subir o bajar su posicidn, o si lo desea,
eliminarla de su listado.

Imprimir Curriculum
VideoCurriculum

PR TN

Ofertas Disponibles

Generales

Pricticas Curriculares Asignaturas Num. Ofertas Accion

- = Practicas Externas - M. Biolnformatica (Convocatoria Ordinania) 2 | Mostrar |

Mis Selecciones

Mis Informes de Valoracidn

Solicitar Cita % I A £ ;

== . El plazo de inscripcidn en estas ofertas es del 01/04/2014 hasta 2l 20/04/2014, ambos inclusive.
1s ncuestas

Cambiar Contrasefia

Informacidon de Contacto

Darme de Baja

Proteccion de Datos Mi orden de Preferencia: Practicas Externas - M. Bielnformatica (Convocatoria
Exinl Ordinaria)
Podemos cambiar
¥ Preferencia  Oferta Empresa Accion el orden de
1 95496 | Empresa de Pruebas | & W X preferencia o
2 95497 Empresa de Prusbas | & ¥ X eliminar la

seleccion




| INICIO = Serwvicios = Mis Informes de Valoracian

EE=TTE Informes Pendientes

Presentacicn

Programas _ . )
Foto _| Informes Pendientes | | Informes Completados \|

Cratos Personales

Dratos -Académicos

Idiomas 4 A continuacion se muestran los informes de valoracion asociados a las practicas gue usted esta o ha estado

desarrollando.

Conoc. Informaticos s . .
Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.

Form. Complementaria »

Experiencia Brofesional

Competencias

Otros Datos Ofarta 95497

Curriculum Inwestigador # MNombre Empresa de Pruesbas

Dratos Discapacidad

Imprimir Curriculum

Fecha Inicio 01/04/2014
Fecha Fin 07/04/2014

videoCurriculurm

Actualidad

Ofertas Disponibles »

Mis Preselecciones

Mi

Mis Informes de
waloracion

M

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Datos

Avuda




Recapitulando, no te olvides de...

Antes de la asignacion

* Comprobar que has superado al menos el 50 % de los créditos del Grado
* Matricularte de la asignatura “Practico” de tu Grado
* Comprobar las fechas de la convocatoria que mas te interesa

* Registrarte en [CARO (ojo: con nombre, apellidos, numero de SS, estudios
en curso)

Con la convocatoria abierta: seleccionar las ofertas de practicas que mas te
interesan

Con la convocatoria ya cerrada: comprobar que se nos ha asignado una
practica en la resolucion provisional.



Recapitulando, no te olvides de...

Después de la asignaciéon
* Descargar en ICARO tu Acta de Seleccién (3 copias) y firmarlas
* Contactar y entregar copias del Acta de seleccion y vida laboral:
* 1. Entidad colaboradora: fijar condiciones
* 2. Secretarfa: el acta de seleccion se firmara preferiblemente con firma electronica de la
FNMT vy se entregara por correo en practicasfilologia@us.es. En caso contrario, en papel en
ventanilla sacando cita previa. SIN EI. ACTA DEVUELTA CON LA FIRMA DEL
VICEDECANATO, NO PODREIS EMPEZAR LA PRACTICA

* 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 documentacion que hay que entregar junto con el Acta de Seleccion:
* 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 automatricula;
* La secretaria lo solicite al estudiante;
* El estudiante tiene residencia no permanente en Espafa.



Recapitulando, no te olvides de...

En el transcurso de las practicas
* La segunda cita con el tutor académico
A la finalizacién de las practicas

e Cumplimentar en ICARO el informe de valoracién (memoria final y encuesta
de satisfaccion)

* Recordar al tutor de empresa que debe cumplimentar en ICARO el informe de
valoracion

* La tercera cita (cita final) con el tutor académico
* Comprobar la calificacion otorgada por el tutor académico (correo, ev).

* Comprobar en SEVIUS tu calificacion definitiva, tras la fecha del cierre de
Actas



Recuerda. ..

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

v Correo electrénico: practicasfilologia(@us.es

v'Icaro: https://icaro.ual.es/us

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

v'Redes sociales:

n Filologia Universidad de Sevilla
@ (@FFilologiaUS

u filologiaus




HORARIOS DE CLASE (GRADOS
Y MASTERES)

TFG Y TFM (CONSULTA LOS
PLAZ0S)

filologia.us.es

SECRETARIA (CITA PREVIA / .
TRAMITACION ONLINE DE EXAMENES
SOLICITUDES)

CURSOS CONCERTADOS CON U. 4
EXTRANJERAS (US) / CURSOS Y PRACTICAS
ESTUDIOS PROPIOS

COMO MATRICULARSE

INVESTIGACION Y DOCTORADO

[=RFQ R i

MENU  BUSCAR INFO

PROYECTOS DOCENTES

MOVILIDAD / INTERNATIONAL
STUDENTS




filologia.us.es

Info Convocatorias Estudiantes Tutores/as

Datos de contacto
Promocion de nuevo convenio de practicas

Reconocimiento de practicas por experiencia laboral o profesional
Practicas internacionales
Practicas curriculares en centros bilingles

Practicas y COVID-19

Docu



