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1. Acceso
al portal

Accede a la plataforma en ceac.dotia.es y entra por
la puerta ESTUDIANTES.

1. Pulsa ACCEDER e introduce las credenciales
del centro: las mismas con las que usas el resto
de servicios y sistemas de CEAC.

No hay que registrarse: tu cuenta la crea el centro
cuando te matriculas.

1

ANTIGUOS ALUMNOS

ESTUDIANTES

Iniciar sesion

Accede a continuacion para identificarte.

ACCEDER

ESTUDIANTES
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https://ceac.dotia.es/

2. La portada
del portal

El menu de arriba esta en todas las pantallas:
Ofertas, Propuesta de practicas, Mis
candidaturas, Mis practicas, Encuestas y Mi
perfil. A la derecha, tu nombre abre tu perfil y la
campana, los avisos.

La portada resume lo que tienes abierto:

« Las ultimas ofertas de practicas para tus
estudios, con el estado de las que ya has
solicitado.

o Las encuestas pendientes de contestar.

« Las comunicaciones del centro.

Cerrar sesion

CEAC

Cerrar sesion

CEAC

Ultimas ofertas de practicas

Practicas de gestion administrativa
INSCRITO

Practicas de administracion y finanzas

VER TODAS —>

Encuestas

Encuesta de seguimiento de practicas

Hola, LUCIA GOMEZ SANZ ~

Ofertas Propuesta de practicas Mis candidaturas Mis practicas Encuestas

Hola, LUCIA GOMEZ SANZ ~

Ofertas Propuesta de practicas Mis candidaturas Mis practicas Encuestas

Bienvenid@

5 07/09/2026

© Alcobendas

£ 03/09/2026
® Madrid

Comenzar —

Comunicaciones

No tienes comunicaciones del centro.

(D)

Mi perfil

)

Mi perfil



3. Mi perfil
Quién eres y qué
estudias

Tu perfil es tu curriculum. Es la informacién con la
que el centro te propone a las empresas, asi que
dedicale tiempo y mantenla al dia.

1.

Entra desde Mi perfil en el menu o pinchando
sobre tu nombre. El |apiz de cada bloque abre lo
que puedes cambiar; los datos que nos pasa tu
centro se corrigen en secretaria.

. En Datos personales puedes poner el correo

donde quieres recibir las comunicaciones, un
teléfono de contacto y tu numero de la
Seguridad Social, que hace falta para poder
hacer practicas.

. En Datos académicos estan los estudios que

cursas con nosotros, y con ANADIR NUEVA
TITULACION puedes sumar otros que hayas
hecho fuera.

Mi perfil

LUCIA GOMEZ SANZ - 12345678Z

lucia.gomez.sanz@alu.ceacfp.es

Estos son tus datos. Puedes corregir los tuyos desde aqui; los que nos pasa tu centro se cambian en secretaria.

Datos personales

Email actual: Teléfono de contacto: Sin definir

lucia.gomez.sanz@alu.ceacfp.es

Datos académicos

Ademas de los estudios cursados con nosotros podras incluir otros estudios que consideres de interés para tu curriculo:

Gestion Administrativa
2026/2027 - 2 [ (2A2627GA) 2A - Gestion Administrativa - Presencial

Grado Medio - Instalacién y Mantenimiento
Formacién Profesional - Grado Medio - Instalacion y Mantenimiento
09/2024 — 06/2026

( ANADIR NUEVA TITULACION )

N° Seguridad social: 281234567890

®

[« VERCV



3. Mi perfil
Experiencia e
idiomas

4. En Perfil profesional se guarda tu LinkedIn. Si
estas trabajando y los afios de experiencia no los
escribes tu: salen de las experiencias que
registres.

5. ANADIR EXPERIENCIA da de alta cada empleo
—puesto, empresa, sector, localidad y fechas—.
El lapiz corrige y la papelera borra.

6. En Idiomas indica el nivel de cada uno y, si lo
tienes, el certificado que lo acredita.

Perfil profesional

Linkedin: Trabajando actualmente: Si

https://linkedin.com/influciagomezsanz

Experiencia
Augxiliar administrativa

Comercial Ribera - Madrid - Actividades administrativas y servicios auxiliares
09/2024 — Actualidad

ANADIR EXPERIENCIA

Idiomas

Frances - B2
Con certificado (DELF B2)

Otros - B1

Con certificado (Rumano - bilingtie)

Portugués - B1
Con certificado

ANADIR IDIOMA

Anos de experiencia: 2

N
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3. Mi perfil
Datos de interés

Este bloque es el que dice déonde y cuando puedes
hacer las practicas. Es especialmente importante si
estudias en modalidad virtual: sin él no sabemos
por donde buscarte.

7. Preferencias de localizacion y de periodo y
horario, y los datos de movilidad: si tienes
permiso de conducir y coche propio.

8. Las observaciones las lee solo el personal del
centro; las empresas no las ven.

9. Los conocimientos informaticos se eligen de
una lista. Si te falta alguno, escribenos.

Datos de interés

Por favor cumplimenta tus preferencias para la realizacion de practicas. Esta informacion es la que se tendra en cuenta para asignarte las practicas mas adecuadas.

Preferencias localizacién desarrollo de las practicas
Provincia: Alava Localidad: Amurrio

Codigo postal: 01555

Preferencias periodo horario
Comienzo practicas: Septiembre-Diciembre Horario de preferencia: Manana

Modalidad: Mixta

Movilidad

Permiso de conducir: Si Coche propio: No

:Quieres realizar alguna observacion?

Estas son las observaciones de mis preferencias

Conocimientos informaticos

X ANDROID * MICROSOFT WORD

ANADIR PROGRAMA

N



3 " M i pe rfi I Documentacién
M i d O c u m e nt a C i 6 n La documentacion que tienes aportada.

Certificado de delitos sexuales

1 a
Otros - 03/09/2026 o Descargar T

Comprobante numero seguridad social
Comprobante nimero seguridad social - 03/09/2026

10. Al final del perfil esta tu documentacion: lo que
el centro te pide y lo que quieras sumar a tu

curriculum. ANADIR DOCUMENTACION sube

un fichero nuevo.

Y, Descargar i

11. La misma lista se ve entera en Mi
documentacion, con la fecha de cada
documento y su descarga.

Ten en cuenta que las empresas a las que

enviemos tu curriculum pueden ver estos MI documentaCién

documentos: al subir uno estas consintiendo que

accedan a él. Siibelos con cabeza y mantenios

actualizados.

La documentacion que tienes aportada.

Certificado de delitos sexuales
Otros - 03/09/2026

&)

&, Descargar

Comprobante numero seguridad social
Comprobante numero seguridad social - 03/09/2026

ANADIR DOCUMENTACION

&, Descargar [



Listado de ofertas

e
co n S u Ita r e Nombre del puesto Localizacion

Busca por nombre del puesto Busca por localizacion

inscribirme

Busca por titulacion

FILTRO AVANZADO =

Se han encontrado 2 ofertas

1. En Ofertas estan las que hay activas en este
momento para los estudios que cursas. Cada

fH 07/09/2026

Practicas de gestion administrativa © Alcobendas

YA ESTAS INSCRITO VER LA OFERTA — SEGUIR MI CANDIDATURA —>
una lleva la empresa, el puesto, la fecha de
. e . & 03/09/2026
pUbllcaC|0n y la localidad, y las que ya has Practicas de administracién y finanzas © Madrid
SOI|C|tado Salen marcadas como YA ESTAS Apoyo al departamento de administracién: gestién documental, registro de facturas, archivo y

atencion telefénica a clientes. Se valorara el manejo de hoja de célculo.

INSCRITO. VERLA OFERTA —>

2. Filtra por puesto, localizacion o titulacién, o abre
FILTRO AVANZADO para el resto de criterios.

Nombre del puesto Localizacion
Busca por nombre del puesto Busca por localizacion
CERRAR X
Titulacién
Busca por titulacién
Area funcional Areas de conocimiento Niveles de titulaciones
[ Ciencias de la Salud [J Administracion y Gestién ) Grado Medio
Modalidad Fecha publicacion
() Presencial @ Cualquier fecha
O Uttimos 7 dias
O Ultimos 15 dias Omitir ya inscritos
O Ultimo mes Oferta internacional

BORRAR FILTROS CERRAR

Se han encontrado 2 ofertas

1 07/09/2026

Practicas de gestion administrativa ® Alcobendas

.............. uER A AFERTA A AEALIR ABI AARIRIRATIIRA N



4. Ofertas
La fichay la
inscripcion

3. VER LA OFERTA abre su ficha: plazas, area
funcional, periodo, modalidad, dias y horario,
fechas y horas, qué haras, qué piden y donde se
realizan las practicas.

4. INSCRIBIRME te presenta como candidato/a.
Ojo: se inscribe en el momento, sin preguntar
dos veces. A partir de ahi la oferta queda como
YA ESTAS INSCRITO y aparece el botén
DESINSCRIBIRME, por si cambias de idea.

Antes de inscribirte, comprueba que tu perfil esta al
dia: es lo que vera la empresa. Cuando el centro

revise las candidaturas te avisaremos del resultado.

Inicio / Préacticas de administracion y finanzas

< Volver a las ofertas

Practicas de administracion y finanzas
£ 03/09/2026  ©® Madrid (Madrid)

2 Ciencias de la Salud Septiembre-Diciembre

Presencial Lunes, Miércoles y Viernes Rotativo (09:00 - 13:00 y 16:00 - 20:00)
07/09/2026 - 30/09/2026 44 h - 4 h/dia
Qué haras

Apoyo al departamento de administracion: gestion documental, registro de facturas, archivo y atencion telefénica a clientes. Se valorara el
manejo de hoja de calculo.

Qué piden
« Estudiantes de: ADGMO1 Gestién Administrativa

Practicas en: Aimacenes del Norte, S.A.
Calle Vargas 20, 28670, Madrid (Madrid), Espafia

INSCRIBIRME

Se enviara tu CV a la empresa. Podras desinscribirte mientras el centro no valide la inscripcion.

W e B Dl BN DR S e el Tl NN el Tl Nl Nl B Rl NP S Nl

pendiente de que el centro la valide.
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5. Mis candidaturas

Aqui estan todos los procesos en los que estas, con
el estado de cada uno: preinscrito, inscrito,
seleccionado o cerrado.

1. Si el centro te ha preinscrito en una oferta, la
candidatura te pregunta si te interesa: contesta
con Confirmar o No me interesa.

2. Ordénalas por preferencia con las flechas o
arrastrandolas, y pulsa GUARDAR ORDEN. Ese
orden es el que tenemos en cuenta al asignar las
practicas.

De cada cambio de estado te avisamos también por
correo y en tus avisos.

Mis candidaturas

Inicio / Mis candidaturas

Nombre del puesto

Busca por nombre del puesto

Estas en 4 procesos de seleccion

FILTRO AVANZADO =

Ordena tus candidaturas en funcién de tu orden de preferencia. Puedes moverlas con las flechas o arrastrandolas arriba y abajo. Una vez ordenadas, no olvides guardar tu orden

de preferencia.

Practicas de apoyo administrativo

SELECCIONADO

L Practicas de atencién al cliente

PREINSCRITO

El centro te ha preinscrito en esta oferta. Dinos si te interesa.

+ Confirmar X No me interesa

+  Practicas de gestion administrativa

INSCRITO

Practicas de administracién contable

SELECCIONADO  Ya es una practica tuya

£ 10/03/2026
® Madrid

ff 03/09/2026
©® Madrid

E 06/09/2026
® Alcobendas

£ 06/09/2026
© Alcobendas
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6. Propuesta

de practicas
Propuesta de practicas
Si has encontrado tu una empresa donde hacer las

précticas, cusntanoslo: el centro la revisa y te avisa.

1. Entra en Propuesta de précticas Arriba esta’n Si has encontrado una empresa donde hacer tus practicas, cuéntanoslo aqui. El centro la revisara y te avisara.
las que ya has enviado, con su estado; Tus propuestas
RETIRAR cancela una que siga en revision.

Practicas en el departamento de administracion EN REVISION

2. NUEVA PROPU ESTA abre el formu|ari0. Talleres Ejemplo - enviada el 04/09/2026

RETIRAR

Practicas de facturacion y archivo  EN REVISION
Almacenes del Norte - enviada el 03/09/2026

+ NUEVA PROPUESTA

RETIRAR



6. Propuesta
El formulario

El formulario va en cuatro pasos.

3. Datos académicos: a qué estudio tuyo va
dirigida. La titulacion y el curso salen de tu
expediente, no hace falta que los escribas.

4. Datos de la empresa: empieza por el CIF y
pulsa COMPROBAR. Si ya la conocemos, el
resto lo rellenamos nosotros; si no, tendras que
traer sus datos, los del contacto y los del tutor y
firmante del anexo.

Valoraremos la propuesta y te lo comunicaremos. Si
sale adelante, la practica la veras en Mis practicas.

Practicas de facturacion y archivo  En RevisiOn
Almacenes del Norte - enviada el 03/09/2026

Nueva propuesta

Datos académicos

La titulacion y el curso salen de tu expediente: no hace falta que los escribas.

¢A qué estudio tuyo va dirigida? Curso

Gestion Administrativa - ADGMO1 v 2

Datos de la empresa

Empieza por el CIF: si ya la conocemos, el resto lo rellenamos nosotros.

CIF de la empresa (o NIF, si es autonomo)*

COMPROBAR

RETIRAR

PASO 1DE 4

PASO2DE 4

13



7. Mis practicas

1. En Mis practicas estan todas aquellas en las
que has sido seleccionado/a, con la empresa, las

fechas y dos estados: el de la practica —en Mis praCtlcaS
curso, finalizada— y el de su papeleo —

formalizacion en curso mientras falte alguna

firma—.
EN CURSO FORMALIZACION EN CURSO
. , Practicas de administracién contable
2. Cuando haya algo que dependa de ti veras 01/09/2026 - 30/09/2026 - TALLERES EJEMPLO, S.L.
ACCION REQUERIDA Yy cuantos documentos ACCION REQUERIDA 4 por aportar, de 4 documentos Ver documentos

tienes que aportar.

FINALIZADA FORMALIZACION EN CURSO
Practicas de apoyo administrativo

01/09/2025 - 01/09/2025

siNpocumenTos  Todavia no hay documentacién visible Ver documentos -

14



7. Mis practicas
Los documentos

3. Ver documentos despliega el papeleo de esa
practica, repartido en Documentos, Datos de la
practica y Firmas.

4. Cada documento dice qué le pasa: los que estan
PENDIENTE y marcados como ACCION
REQUERIDA los tienes que aportar tu, con
ADJUNTAR. Los demas se descargan.

Practicas de administracion contable
01/09/2026 - 30/09/2026 - TALLERES EJEMPLO, S.L.

ACCION REQUERIDA 4 por aportar, de 4 documentos

Documentos Datos de la practica  Firmas

Plan Formacién (6 FFE CAM) AcCCION REQUERIDA PENDIENTE

Creado desde formalizacion de practicas.

Ficha Seguimiento (8 FFE CAM) ACCION REQUERIDA PENDIENTE
Creado desde formalizacion de practicas.

Informe Valoracién (9 FFE CAM) AcCCION REQUERIDA  PENDIENTE
Creado desde formalizacion de practicas.

Convenio de cooperacién ACCION REQUERIDA PENDIENTE

Creado desde formalizacion de préacticas.

Practicas de apoyo administrativo
01/09/2025 - 01/09/2025

EN CURSO

FINALIZADA

Inicio / Mis practicas

FORMALIZACION EN CURSO

Ver documentos ~

T, ADJUNTAR

T, ADJUNTAR

1, ADJUNTAR

1, ADJUNTAR

FORMALIZACION EN CURSO

15



8. Encuestas

Encuestas
1. En Encuestas estén las que tienes pendientes,

con la fecha desde la que puedes contestarlas. Tienes T encuesta
También te las enviamos por correo, y las
. . Pendientes
pendientes se anuncian en la portada.
Encuesta de seguimiento de practicas £ 02/09/2026
2. RESPONDER abre el cuestionario. Los campos
con asterisco son obligatorios vy, si tiene varias

paginas, se avanza con la flecha del final.

< Mis encuestas

de imi de practii

Por favor cumplimenta esta encuesta sobre tus précticas. No te llevara més de cinco minutos.

£Como valoras la acogida en la empresa?*

Cuéntanos qué has aprendido en las practicas*

¢Recomendarias esta empresa?*
Si, sin duda
Si, con matices

Prefiero no contestar OTROS

Si has marcado «Otros», escribe cud

¢Qué tareas has realizado?+
Si, sin duda
Si, con matices

Prefiero no contestar OTROS

Si has marcado «Otros», escribe cual



9. Avisos

La campana de la cabecera lleva cuantos avisos
tienes.

1. Los hay de dos clases y se pueden separar con
las pestanas: Mis procesos —Ilo que pasa con
tus candidaturas y tus practicas— y Del centro
—las comunicaciones generales—.

2. Los que no has leido salen marcados como
NUEVO, y el enlace de cada uno te lleva a la
pantalla donde resolverlo.

Avisos

Inicio / Avisos

10 avisos

€ v veceno

Has sido seleccionado

Una de tus candidaturas ha sido seleccionada. Entra a ver el detalle.

Tienes una preinscripcion pendiente de confirmar

Queremos incluir tu candidatura en una oferta, por favor acceder para confirmar si te interesa o
no.

Tienes una preinscripcion pendiente de confirmar

Queremos incluir tu candidatura en una oferta, por favor acceder para confirmar si te interesa o
no.

Tienes una preinscripcion pendiente de confirmar

Queremos incluir tu candidatura en una oferta, por favor acceder para confirmar si te interesa o
no.

Tienes una preinscripcion pendiente de confirmar

£ 06/09/2026

VER LA CANDIDATURA -

B 06/09/2026

VER LA CANDIDATURA -

B 04/09/2026

VER LA CANDIDATURA -

E 04/09/2026

VER LA CANDIDATURA -

£ 04/09/2026
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