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1.  ENTRANDO EN ICARO  

 
 Para acceder al Programa ICARO tendremos que entrar en http://icaro.ual.es 
 

 
Figura 1 
 
 
 A continuación os aparecerá la página de Inicio del aplicativo ICARO. En esta 
página principal se nos da la bienvenida al Portal de Gestión de Prácticas de Empresas y 
Empleo utilizado por las Universidades Públicas Andaluzas y la Universidad Politécnica de 
Cartagena así como una breve descripción de los programas que cada universidad 
gestiona a través de ICARO. También aparecen publicadas las últimas ofertas, 
permitiéndonos ICARO realizar una búsqueda filtrando por programas y Universidades. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://icaro.ual.es/


Para entrar como demandante debemos hacer click sobre el enlace denominado 
ñAcceso Demandantesò situado en el margen superior izquierdo. 
 

 
Figura 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.1.  ACCEDIENDO A ESTE SERVICIO  

 
 En la siguiente pantalla aparece un campo para aquellos usuarios que ya tienen un 
login y contrase¶a. Y en la parte izquierda un campo denominado ñnuevo demandanteò 
para aquellos usuarios que acceden al programa por primera vez.  
 
 

 
Figura 3 

 
 
 
Si ha olvidado su contrase¶a podr§ usar la opci·n ñSolicitar Nueva Contrase¶aò, en la que 
usando el correo con el que se registró en ICARO recibirá una dirección desde donde 
podrá crear una nueva contraseña. 

 
 

Comenzaremos explicando la segunda opción, ya que la primera consiste únicamente en 
introducir los datos de acceso. 



Si somos nuevo usuario debemos hacer clic en la casilla ñnuevo demandanteò que 
aparece en el margen izquierdo superior de la pantalla. A continuación aparece una 
pantalla informándonos que según la política de protección de datos estos serán 
incorporados y tratados en el fichero Fomento al Empleo, cuya finalidad es la gestión de 
los programas y podrán ser cedidos, en el caso de ser seleccionado a la entidad pública o 
privada responsable de la oferta además de otras cesiones prevista en la Ley. 
 
 

 
Figura 4 

 
 
 

Posteriormente debemos aceptar o rechazar la política de privacidad de datos para 
seguir con nuestro registro en ICARO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Tras aceptar la política de privacidad de datos debes de rellenar el formulario que 
aparece en la pantalla y pulsar el botón Guardar para registrarse en ICARO. Los campos 
obligatorios están marcados con *. 
 
 

 
Figura 5 

 
 
A continuación se muestran los datos de registro y un enlace al proceso de registro 

guiado. 
 

 
NOTA: La próxima ocasión deberemos entrar desde la pantalla de acceso de la 

figura 3, esta representa la pantalla que encontraremos. 
 
 

 



El primer paso nada más registrarte en ICARO es rellenar una serie de apartados 
básicos, necesarios para que la aplicación funcione correctamente.  

 
 

 
Figura 6 

 

 
 
Estos apartados son: 
 

- Datos Personales 
- Datos Académicos, siendo preferentes los Universitarios o de FP. 
- Programas a los que desea inscribirse para optar a ofertas de trabajo. 

 
 
Una vez rellenados estos apartados se desplegará el menú completo para rellenar el resto 
del curriculum y acceder a todos los servicios que ofrece ICARO. 
 
 
 
 
 
 



1.2.  SELECCIONANDO PROGRAMAS  

 
Es necesario seleccionar los programas en lo que se desea inscribir el curriculum. No 

hacer esto invalidaría el curriculum para el resto de funcionalidades que aporta la 
aplicación. 
 

Para ello, tal como se indica en la figura 6, primero deberás pinchar sobre 
ñProgramasò, situado en la parte izquierda de la pantalla, y a continuación deberás 
escoger de la Universidades de destino los programas en los que te interesa participar. 
 
 
 

 

 
Figura 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Una vez decidido los programas de las distintas Universidades debemos marcar la 
casilla ñinscribirò de cada uno de los programas seleccionados. A continuación aparecerá 
una pantalla con la normativa del programa que deberá de aceptar. Se inscribirá en el 
programa si acepta las correspondientes condiciones de dicho programa. 
 
 
 

 
 Figura 8 

 
 

Este proceso se puede repetir tantas veces como sea necesario para cualquiera de 
las universidades presentadas, pero hay que tener en cuenta que es imprescindible 
marcar al menos un programa de alguna universidad para continuar, ya que en caso 
contrario el curriculum no tendrá la posibilidad de ser seleccionado para participar en 
becas o puestos de trabajo ofertados más tarde. 

 
Tenga también en cuenta que algunos programas sólo podrán ser marcados bajo 

ciertas circunstancias. Por ejemplo, no podrá marcar programas de la Universidad 
Politécnica de Cartagena si no tiene estudios en ella. 
 

Del mismo modo usted puede borrarse de cualquier programa anteriormente 
inscrito marcando la casilla ñborrarò. 
 
 
 
 



2. INTRODUCIENDO EL CURRICULUM  

 
 
 Ya esta todo listo para introducir los datos del currículum. En el margen izquierdo 
de la pantalla aparecerán los distintos apartados de los que consta este.  
 
Aunque, antes de nada, lo primero que se debe de hacer es colocar una foto reciente 
como representación del mismo. 
 
 

2.1.  FOTOGRAFÍA  

 
 Para añadir una foto en el currículum debemos pinchar en el margen izquierdo la 
casilla foto. Entonces se mostrará una ventana donde pide que se introduzca el archivo 
gráfico que contiene la imagen que aparecerá en su currículum.  
 

 
 Figura 9 

 
Pulsamos examinar y seleccionamos el archivo correspondiente teniendo en 

cuenta que para su correcto visionado debe ser menos de 50 kb y que sólo permite cargar 
imágenes JPEG. 
 
Seguidamente hacemos click en el botón abrir y posteriormente en cargar y, si todo es 
correcto, se podrá ver la foto en el recuadro. 
 
 



2.2.  DATOS PERSONALES  

 
 
 
 Marcando esta opción en el margen izquierdo y posteriormente marcando rellenar, 
se podrán introducir todos tus datos personales desde la ventana que se muestran en la 
siguiente figura. 
 

 
 Figura 10 

 
Tras rellenar todos los campos, pulsamos en el botón guardar. La ventana se cerrará y se 
podrá ver un resumen de lo introducido en la página principal de Datos Personales. 
 
 



 
 Figura 11 

 
 
Si en algún momento se quisieran modificar estos datos o añadir alguno nuevo, habrá que 
hacer click en el bot·n ñeditarò y aparecer§ la misma ventana del formulario anterior, 
debiendo seguir idéntico procedimiento para su ejecución. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.3.  DATOS ACADÉMICOS  

 
Marcando esta opción se podrán introducir los datos académicos siguiendo los 

pasos que a continuación se describen. 
 

En primer lugar debe marcar la casilla ñnuevoò y seguidamente deber§ escoger un 
nivel académico entre los disponibles (EGB/ESO, Bachiller, Formación Profesional, Título 
de Nivel Medio, Título de Nivel Superior, Másteres Oficiales, Grados, Máster Título 
Propios, Especialistas Títulos Propios y Títulos de Tercer Ciclo).  

 
 

   
Figura 12  
 
 

Por seguir un ejemplo concreto, supongamos que somos Licenciados en 
Psicología. Entonces deberemos seleccionar Título de Grado Superior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



El siguiente paso es especificar el lugar de realización del estudio. 
 
 

 
 Figura 13 

 
 

En nuestro ejemplo, supongamos que hemos estudiado en la Universidad de 
Almería, inmediatamente después deberemos escoger la titulación y el centro desde unos 
desplegables habilitados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Finalmente hay que rellenar los datos específicos del Nivel Académico y Titulación 
seleccionada, como las fechas de estudios, los créditos requeridos y superados o la nota 
media, teniendo en cuenta que, como siempre los campos con un asterisco rojo son de 
obligada cumplimentación. 

 
 

 
Figura 14 

 
 

NOTA: Si de la universidad seleccionada existe conexión con el Sistema de 
Gesti·n Acad®mica (SGA) seleccione el centro correspondiente y pulse ñimportarò para 
introducir automáticamente los datos académicos en su currículum. 
 
 
 



2.4.   IDIOMAS  

 
Marcamos esta opción para introducir los niveles de los idiomas que conocemos y 

las estancias en el extranjero. 
 
 

En el apartado niveles debemos introducir un nuevo idioma marcando la opción 
ñnuevoò. Posteriormente debes rellenar el formulario donde debes elegir el idioma y luego 
seleccionar el nivel con el que se lee, habla y escribe en dicho idioma. Opcionalmente se 
puede escribir un comentario a modo de observación sobre los datos introducidos. Y por 
último hacer click en guardar. 

 
 

 
Figura 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Una vez guardados los datos aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

 
Figura 16 

 
 

En el caso de conocer más de un idioma habrá seguir el mismo procedimiento 
antes descrito. 
 
De igual modo se puede editar o borrar un idioma ya introducido pinchando sobre las 
casillas ñeditarò o borrarò del idioma que queremos modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






















































