‘ MINISTERIO
bz ¥ DE ASUNTOS EXTERIORES
4 ! Y DE COOPERACION

LISTADO DE PLAZAS OFERTADAS - SERVICIOS CENTRALES DEL MAEC

PRACTICAS SEGUNDO CUATRIMESTRE (FEBRERO - MAYO 2018)

UNIDAD

PLAZAS

DG COMUNICACION E INFORMACION DIPLOMATICA

N

DG COORDINACION MERCADO INTERIOR Y OTRAS
POLITICAS COMUNITARIAS

DG IBEROAMERICA

DG MAGREB - E* M.E. PARA AA. MEDITERRANEOS

DG PESC - SANCIONES

DG PESC - UNIDAD DE APOYO

DG POLITICAS DESARROLLO-EVALUACION DE POLITICAS

DG POLITICAS DESARROLLO - SERVICIO DE ESTADISTICA

DG POLITICAS DESARROLLO - SG P? D° MULTILATERAL

=IO PIJ (U= W

DG POLITICAS DESARROLLO - SG PLANIFICACION

DG RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES

ESCUELA DIPLOMATICA

OFICINA DEL ALTO COMISIONADO DEL GOBIERNO
PARA LA MARCA ESPANA

14

OFICINA DE DERECHOS HUMANOS

15

SEAE - SG AA ECONOMICOS Y FINANCIEROS

16

SEAE - SG ASUNTOS JUSTICIA E INTERIOR

17

S.G AMERICA DEL NORTE

18

SG ASIA MERIDIONAL Y ORIENTAL

19

SG ASUNTOS JURIDICOS CONSULARES

20

S.G COOPERACION II. CONTRA EL TERRORISMO, LAS
DROGAS Y LA DELINCUENCIA ORGANIZADA

R INN|===N| S gl INIRIN=ININE=INDNO = W

21

SG EUROPA ORIENTAL Y ASIA CENTRAL y EMBAJADOR EN
MISION ESPECIAL PARA ASIA CENTRAL

22

SG EXTRANJERIA

23

SG INFORMATICA - CAU

24

SG INFORMATICA - SEGURIDAD

25

SG INFORMATICA - SEGURIDAD PERIMETRAL Y REDES

26

SG INFORMATICA - SISTEMAS

27

SG INFORMATICA - TELECOMUNICACIONES

28

SG MAGREB

29

SG NACIONES UNIDAS

30

SG NO PROLIFERACION Y DESARME

31

SG OBRAS Y AMUEBLAMIENTO DE INMUEBLES

32

SG OIT

33

SG ORIENTE PROXIMO

34

SG PAISES UNION EUROPEA

35

SG PESC

36

SG PROTECCION Y ASISTENCIA CONSULAR

37

SGT-DIVISION DE TRATADOS Y ACUERDOS NO NORMATIVOS

38

SOLVIT - SG AA. JURIDICOS

NINE=RINMENQW| = =QR==NNN RN
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_ MINISTERIO
2 DE ASUNTOS EXTERIORES
Y DE COOPERACION

39

SUGEPER - ARCHIVO

40

SUGEPER - PASAPORTES

41

SUGEPER - UNIDAD DE GESTION ECONOMICA DEL PERSONAL

42

SUGEPER - UNIDAD DE PRACTICAS

43

UFI - UNIDAD DE FUNCIONARIOS INTERNACIONALES

44

VOCAL ASESOR PARA EL CONSEJO DE EUROPA Y OSCE

TOTAL DE PLAZAS OFERTADAS
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_ MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION E

UNIDAD INFORMACION DIPLOMATICA

Ntmero de estudiantes en |3
practicas solicitados

Periodo de practicas: Segundo Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero 2018

Perfil de los estudiantes en practicas.

Formacion académica Periodismo, Comunicacion

Idiomas Inglés

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta
_ no
a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Elaboracion del balance anual de la Direccién.

2. Preparacién y redaccién de documentos sobre medios de comunicacién, seguimiento de
noticias y otros dentro del ambito de la Direccién.

Asistencia a reuniones internas o externas organizadas por la Direccién.

Apoyo en la revisién de contenidos disponibles en las paginas web del ministerio.

5. Seguimiento de las redes sociales del Ministerio.

—_

e w
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1 MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION DEL

UNIDAD MERCADO INTERIOR Y DE OTRAS POLITICA
COMUNITARIAS
Nimero de estudiantes en |1

practicas solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4 - 6 meses

Fechas aproximadas de las practicas A partir del 1 de febrero 2018

Perfil de los becarios

Formacion académica

Derecho comunitario, Economia, Relaciones Internacionales

Idiomas

Inglés obligatorio, opcional francés y aleman

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

no

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Estudiar las posibilidades de mejorar el mercado interior de la UE. Basqueda de

informacién en Ambito

cuestiones afecten a la UE.

instituciones europeas y administracién espafiola sobre
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) Lk Y DE COOPERACION

UNIDAD

DIRECCION GENERAL IBEROAMERICA

Niumero de estudiantes en 5
practicas solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica

Relaciones Internacionales, Derecho y CC. Politicas

Idiomas

Inglés

Otros requisitos

Manejo de aplicaciones informaticas de elaboracién de

textos, correo electréonico, buscadores en internet, etc.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Tareas de apoyo en:

- Obtencion, andlisis y procesamiento de informacién relativa a situacion de
Iberoamérica, Relaciones de la region con Espafa y con paises terceros.

- Elaboraciéon de informes sobre las materias citadas.

- Otras tareas de apoyo (organizacion de reuniones, asistencia a las mismas...)
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< MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) & Y DE COOPERACION

AA. DEL MEDITERRANEO.

D.G. PARA EL MAGREB, MEDITERRANEO Y
UNIDAD ORIENTE PROXIMO EMBAJADORA M.E PARA

Namero de estudiantes 2

solicitados
Periodo de practicas: Segundo Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica .
Internacionales

Antropologia social y cultural/ Economia/Relaciones

Inglés y/ o Francés (recomendable)
Idiomas )
Arabe (se valorard)

Otros requisitos

Especializacion geografica o temdtica en cuestiones

relacionadas con esta Direccion General (se valorara).

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta
a la espanola?

No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo a la redaccion de informes y estudios sobre la estructura socio-econémica de los
paises mediterrdneos de la ribera Sur y sus relaciones con la UE en el &mbito multilateral
de la politica de vecindad. Seguimiento de las actividades de la Unién por el Mediterraneo
y los procesos de cooperacion e integracioén regional. Busqueda de documentacién y
tratamiento de informacién para lo anterior. Apoyo al anélisis de la informacién recibida
sobre la materia. Seguimiento de la labor de la Fundacién Anna Lindh y otras instituciones

que trabajan a favor del didlogo y la comprensién mutua.
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41 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

% = Y DE COOPERACION

UNIDAD

DG POLITICA EXTERIOR Y SEGURIDAD -

SANCIONES

Niimero de estudiantes
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

4

Fechas aproximadas de las practicas

1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica Relaciones Internacionales

Idiomas Inglés / Francés

Otros requisitos

Manejo de aplicaciones informaéticas de elaboracion de

textos, correo electronico, buscadores en internet, etc.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Tareas de apoyo en:

- Seguimiento y actualizacion de los regimenes de sanciones de NNUU y de la UE:
procedimientos de revision/renovacion, listas de sancionados, jurisprudencia del

TJUE...

- Buisqueda de informacién en internet en webs especializadas en la materia: blog,
jurisprudencia, Eur-lex, NNUU, Consejo de la UE y sistematizacién de la misma.
- Elaboracién de distintos documentos: cuadros, emails

- Tareas de apoyo a la Unidad.
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41 MINISTERIO
=18 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

DG POLITICA EXTERIOR Y SEGURIDAD -
UNIDAD UNIDAD DE APOYO
Numero de estudiantes 1
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica

Relaciones Internacionales/Ciencias Politicas/Derecho

Idiomas

Inglés. Se valoraran conocimientos de francés.

Otros requisitos

Se valoraran realizacién de practicas en OOII

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Analisis de informacion y colaboracion con la Oficina de Andlisis y Prevision en la
elaboracién de dossiers sobre asuntos en materia de cambio climatico, energéticos
y otros de carécter global.

- Asuntos relacionados con la Seguridad, Terrorismo (Coalicién Daesh) y Desarme.
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1 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

%) Lk Y DE COOPERACION

UNIDAD Division de Evaluacién de Politicas para el Desarrollo

DG de Politicas de Desarrollo Sostenible

y Gestion del Conocimiento

Numero de estudiantes
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

4

Fechas aproximadas de las practicas

1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica Grado de Ciencias Sociales, no juridicas

Idiomas Imprescindible espafiol e inglés

Otros requisitos Imprescindible Excel y manejo de base de datos.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

Si

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Tareas de apoyo en:

- Unificacion de la base de datos de las evaluaciones afios 2013-2016;

- Apoyo en la recogida de informacién de actores de la cooperacién espaiiola; y,
- Elaboracion del Plan Bienal de Evaluaciones 2017-2018 y el Informe Anual de

Evaluacion 2017.
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_ MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

%) Lk Y DE COOPERACION

UNIDAD

DG DE POLITICAS DE DESARROLLO
SOSTENIBLE -

SERVICIO DE ESTADISTICA

Numero de estudiantes
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

4

Fechas aproximadas de las practicas

1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica

Grado de Estadistica/ Administracion y Direccion de
Empresas/ Ciencias Empresariales/ Econémicas

Idiomas Esparfiol e inglés

Otros requisitos Imprescindible Excel y manejo de base de datos.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

S

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Apoyo en el proceso Estadistico de la Encuesta de Seguimiento de AOD 2017.

- Apoyo en la elaboracion de peticiones de informacion estadistica.

- Atencion y asistencia a los diferentes Agentes de Cooperacion en materia
estadistica para la cumplimentacién de las encuestas de AOD.
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41 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

% = Y DE COOPERACION

DG de Politicas de Desarrollo Sostenible

UNIDAD Subdireccion de Politicas de Desarrollo
Multilateral y Europeas
Niimero de estudiantes 1
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica

Master en cooperacion internacional para el desarrollo

Idiomas

Espariol e inglés

Otros requisitos

Imprescindible manejo de paquete Office.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta | .

a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Seguimiento y apoyo de las politicas multilaterales de cooperacién internacional
para el desarrollo principalmente con NNUU, UE, OCDE, G-20 y sistema

iberoamericano.

- Apoyo en elaboracién de notas y preparacion de reuniones.



http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiG5vrut7XTAhXJuRoKHUOMDT0QjRwIBw&url=http://www2.ual.es/practicasybecaseneuropa/&psig=AFQjCNGK9x4vKa8imi9VqCkZEL-vIszZ9A&ust=1492860225561439

7 MINISTERIO

=& DE ASUNTOS EXTERIORES
%y & Y DE COOPERACION
DG de Politicas de Desarrollo Sostenible
UNIDAD Subdireccion de Planificacion, Coherencia de Politicas
y Evaluacién
Numero de estudiantes 2
solicitados
Periodo de practicas: Segundo Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 1 de marzo 2017 a 30 de junio de 2018

Perfil de los estudiantes

.. . Grado de Ciencias Sociales, juridicas, cientificas y técnicas,
Formacion académica A
etc.

Idiomas Espafiol e inglés

Otros requisitos ;mprlescindible manejo de paquete Office, especialmente
xcel.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta | .
a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Estudiante 1:

- Analisis de datos Marcos de Asociacién Pafs;

- Apoyo en la elaboracién de informes relativos a la planificacion bilateral y
Programacion Conjunta UE;

- Apoyo en el proceso de establecimiento de los Marcos de Asociacién Pafis.

Estudiante 2:

- Apoyo en el andlisis de tareas relativas a la realizacién del informe de Coherencia de
Politicas para el Desarrollo.

- Sistematizacion de la informacion relativa al informe de Coherencia de Politicas para el

Desarrollo.
- Apoyo en la realizacién de cuestionarios y de informes relativos a este asunto (CPD).
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§ 5|7 minisTERIO
[:I@ . MINISTERI

= ¥ DE ASUNTOS EXTERIORES
i

Y DE COOPERACION

DG RELACIONES ECONOMICAS
UNIDAD INTERNACIONALES
Numero de estudiantes 2
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero 2017 a 31 de mayo de 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica

Economia y Finanzas, Administracién y Direccién de

Empresas, Relaciones Internacionales, Estadistica y Empresa

Idiomas

Inglés

Otros requisitos

Informatica (Word, Excel, Outlook.)

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Elaboraciéon de datos.
- Elaboracién de Informes.
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ol IE MINISTERIO
3 @ ¥ DE ASUNTOS EXTERIORES
||||<!;» ! Y DE COOPERACION

UNIDAD

ESCUELA DIPLOMATICA

Namero

practicas solicitados

de estudiantes en |2

Periodo de practicas: 2° CUATRIMESTRE
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 01/02 -31/05/2018

Perfil de los becarios

Formacion académica

DERECHO, HISTORIA, CIENCIAS POLITICAS,
SOCIOLOGIA, INFORMATICA, ADE.

Idiomas

INGLES o FRANCES

Otros requisitos

MANE]JO APLICACIONES INFORMATICAS

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

APOYO A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS: BIBLIOTECA, SECRETARIA,
CURSOS DE SELECCION Y FORMACION.
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< MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) & Y DE COOPERACION

OFICINA DEL ALTO COMISIONADO

UNIDAD DEL GOBIERNO PARA LA MARCA
ESPANA
Numero de estudiantes en practicas 5
solicitados
Periodo de practicas: 2° CUATRIMESTRE
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 02/02 -31/05/2018
Perfil de los estudiantes en practicas
Formacién académica - Audiovisual (1)
- Periodismo y comunicacién (3)
- Diplomacia y Relaciones Internacionales (1)
Idiomas Inglés, francés
Otros requisitos Manejo herramientas informatica

(Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la espafiola? SI

Tareas a realizar por los estudiantes en practicas:

e Perfil audiovisual: Integracion en el Departamento de Comunicacion
realizando labores de apoyo a la gestion integral de produccién de material
audiovisual para su uso en paginas web, redes sociales y exhibicién en actos
publicos. Labores auxiliares de apoyo en actos y eventos ptblicos.

e Perfil periodismo y comunicaciéon: Integracion en el Departamento de
Comunicacién realizando labores de apoyo en el gabinete de prensa y
comunicaciones externas. Participacién en el proceso de seleccion y elaboracion
de contenidos audiovisuales y de comunicaciéon en redes sociales y de
relaciones con los medios. Elaboraciéon de informes de apoyo a intervenciones
en entrevistas y ruedas de prensa.

e Perfil de Diplomacia y Relaciones Internacionales: Integracién en el
Departamento de Relaciones Institucionales y en el de Proyectos para apoyo a
labores de documentacién, gestion de relaciones con instituciones publicas y
privadas, organizaciéon de actos oficiales, gestiéon de proyectos institucionales y
elaboracién de informes técnicos en el &mbito de la Diplomacia Pablica.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) Lk Y DE COOPERACION

OFICINA DE DERECHOS
UNIDAD
HUMANOS
Numero de estudiantes en practicas solicitados 6
Periodo de practicas: 2° CUATRIMESTRE
Numero de meses de las practicas De cuatro a seis meses
Fechas aproximadas de las précticas 01/02 -31/05/2018

Perfil de los estudiantes en précticas

Formacién académica

Master en Derechos Humanos y Grado o Licenciatura

Idiomas

Inglés

Otros requisitos

Se valorara francés

(Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la espafiola? SI

Tareas a realizar por los estudiantes en practicas:

Seguimiento de las prioridades de la politica exterior espafiola en materia de
promocién y defensa de los derechos humanos.

Labores de apoyo en materia de coordinacion y desarrollo de la participacion
espafiola en distintos 6rganos de la estructura multilateral de Derechos
Humanos, como la Tercera Comision de Asamblea General de Naciones
Unidas, el Consejo de Derechos Humanos, o en mecanismos como el Examen
Periédico Universal.

Preparacion de informes geograficos y tematicos sobre Derechos Humanos.
Asistencia a reuniones con ONGs, asi como apoyo a la organizacion de
actividades relacionadas con la Oficina de Derechos Humanos.
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1 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) & Y DE COOPERACION

SEAE - SG AA ECONOMICOS Y
UNIDAD FINIANCIEROS
Ntumero de estudiantes en practicas solicitados 6
Periodo de practicas: 2° CUATRIMESTRE
Ntmero de meses de las practicas De cuatro a seis meses
Fechas aproximadas de las practicas 01/02-31/05/2018

Perfil de los estudiantes en précticas

Formacién académica | Licenciado en economia o ADE

Idiomas Inglés

Otros requisitos Excel, Power Point

(Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la
espafiola? SI, si tienen perfecto conocimiento del castellano.

Tareas a realizar por los estudiantes en practicas:

- La preparacion y redaccion de documentos (Notas e Informes no
confidenciales) sobre temas del &mbito de trabajo de la unidad
correspondiente.

- Actualizaciéon de base de datos de indicadores econémicos de Espafia y
de la Unién Europea.

- Elaboracién de presentaciones sobre evolucién de la economia espafiola
y dela UE.

- Informes sobre la evolucién financiera de la UE.

- Apoyo en la realizacion de informes sobre reglamentacién de la UE en
materia econoémica y financiera.

- Cualquier otra funcién o tarea de caracter ordinario que le encomiende el
tutor de las practicas y que sea compatible con su condicién de
estudiante en précticas.
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_ MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD SEAE - SG ASUNTOS DE JUSTICIA E INTERIOR

Nimero de estudiantes en |1

practicas
Periodo de practicas: 2° Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4 a 6 meses
Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica | Preferiblemente en Derecho //RR.II

Idiomas Inglés y francés ( este tltimo con menor grado de exigencia)

. Se requiere méxima confidencialidad en el tratamiento de la
Otros requisitos . ..
informacién

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta NO
a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Analisis y valoraciéon de documentos comunitarios
Preparacién de reuniones

Actualizacién de informes
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD SG AMERICA DEL NORTE
Nimero de estudiantes en |1
practicas

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales

Idiomas

Inglés

Otros requisitos

Se requiere maxima confidencialidad en el tratamiento de la

informacién

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo a lalabor diaria de esta SG
Ayuda en la confeccion y redaccién de documentos no sensibles.

Busqueda de datos y recopilaciéon de informacién.
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21 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

% = Y DE COOPERACION

UNIDAD SG ASIA MERIDIONAL Y ORIENTAL
Niumero de estudiantes en |2
practicas

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas

1 de febrero - 30 de mayo 2018

P

erfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales o

Estudios asiaticos.

Idiomas

Inglés nivel alto. Se valorara conocimiento de otros idiomas

del drea de Asia Meridional y Oriental.

Otros requisitos

Aptitudes de informatica

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Apoyoalalabor diaria de esta SG y de la Secretaria General de las Funciones-Consejo

Espafia-Japon/China/In

- Apoyo en la preparaciéon y organizacién de actos de la SG y de la SG de las Fundaciones-

Consejo.

dia.

- Contribucién a la preparacién de las conmemoraciones del 150 aniversario del
establecimiento de las relaciones diplomaéticas entre Espafia y Japén.
- Coordinacién y seguimiento de estratégicas y acciones del Ministerio en el area de Asia

Meridional y Oriental.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD SG ASUNTOS ]URiDICOS CONSULARES
Nimero de estudiantes en |2
practicas

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 1 de febrero - 30 de mayo 2018
Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

Derecho, Administracién.

Idiomas

Inglés, francés. No imprescindible.

Otros requisitos

Utilizacién de Word y programas usuales de tratamiento de
textos y documentos.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta .

a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Tratamiento de documentaciéon en curso entre administraciones.
- Correspondencia con el ciudadano (respuesta a consultas).
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ot MINISTERIO
=& DE ASUNTOS EXTERIORES
g Y DE COOPERACION

SG COOPERACION INTERNACIONAL CONTRA
UNIDAD EL TERRORISMO, LAS DROGAS Y LA
DELINCUENCIA ORGANIZADA

Nitmero de estudiantes en |1
practicassolicitados

Periodo de practicas: 2° Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 01/02/2018-31/05/2018

Perfil de los becarios

Estudios relacionados con Relaciones Internacionales,

Formacion académica . Y . . . . .
Ciencia Politica, Seguridad, Derecho, Historia, Periodismo.

Idiomas Inglés buen nivel. Francés y/o Arabe deseable.

Habilidad en manejo de herramientas ofimaticas y
btsqueda de informacién en la red. Motivacién personal.
Interés en temas de Terrorismo Internacional y
Seguridad Internacional.

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola? NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Recopilacién y biisqueda de informacién general de fuentes abiertas para elaboracién de
Informes y notas relacionadas con terrorismo internacional y seguridad internacional.

- Creacién de bases de datos sobre temas e informacién relevante de fuentes abiertas para la
SDG.

- Apoyo en organizacién de eventos y reuniones.

- Seguimiento de fechas y plazos de ejecucion relativos a actividades de la SDG.

- Traduccién de documentos.

- Asistencia a algunas conferencias abiertas como oyente para tomar notas.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

SG. EUROPA ORIENTAL Y ASIA CENTRAL y
UNIDAD EMBAJADOR EN MISION ESPECIAL PARA ASIA
CENTRAL.

practicassolicitados

Numero de estudiantes en | 2. SG EUROPA ORIENTAL Y ASIA CENTRAL

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

4 meses

Fechas aproximadas de las practicas

01 febrero 2018 - 1 junio 2018

Perfil de los becarios

Preferiblemente cursando grado en Derecho, Ciencias
Formacion académica Politicas, Relaciones Internacionales, Historia o)
Administraciéon Puablica
Idiomas Inglés requerido, francés y ruso valorados positivamente
Otros requisitos Conocimientos de informatica a nivel usuario

a la espanola?

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

region.

- Investigacién de temas especialmente relevantes para las relaciones espafiolas con la

- Apoyo a la elaboracién y tramitacién de notas no confidenciales y expedientes.
- Actualizacién de bases de datos sobre acuerdos bilaterales relativos a los paises de la region
y seguimiento de aquellos en estado de tramitacion
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD SG EXTRANJERIA

Numero de estudiantes
solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

4

Fechas aproximadas de las practicas

1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes

Formacion académica Preferiblemente con formacion Juridica

Idiomas Inglés/Francés

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Colaboracién en la gestién de Visados.

- Labores de registro.
- Estudio de expedientes.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
Y DE COOPERACION

UNIDAD SG INFORMATICA - CAU

Ntmero de estudiantes en |2
practicas solicitados

Periodo de practicas: Segundo Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas Cuatro meses
Fechas aproximadas de las practicas Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

En Ingenieria de Telecomunicacién, Ingenieria Informaética,

Formacion académica > i
Ingenieria Telemética

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola? NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Apoyo a la gestion de solicitudes e incidencias, junto con los técnicos del CAU, de los
usuarios del MAEC ubicados en Palacio Santa Cruz, Palacio de Viana, Pontejos, Bolsa, Ruiz
de Alarcén, Torres Agora y Escuela Diplomética.

- Apoyo a la supervision de la resolucion de incidencias informaticas.

- Instalaciones puntuales de equipos informaticos, como ordenadores portatiles, ordenadores
personales, etc.

- Uso de la herramienta GEYSERDOC para la gestion de la documentacién decretada al
Servicio de Microinformatica y Atencién a Usuarios.

- Uso de la herramienta Service Desk Manager (SDM) para la gestion automatizada de
incidencias.

- Uso de herramientas ofimaticas para la generacién de documentacién propia del trabajo del
Servicio.
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1 MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG INFORMATICA- SEGURIDAD

Ntmero de estudiantes en |2
practicas solicitados

Periodo de practicas:

Segundo Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas Cuatro meses

Fechas aproximadas de las practicas Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

En Ingenieria de Telecomunicacién, Ingenieria Informaética,
Ingenieria Telemética

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Tareas de supervision de Cumplimiento Normativo en el MAEC. En particular se
revisara la documentacion técnica referente a la Proteccion de Datos de Caracter
Personal y Esquema Nacional de Seguridad en una Oficina Consular y se hara un
seguimiento y apoyo en su adecuacién a ambas normativas, siempre desde el punto de

vista técnico.

Se solicitan dos candidatos para poder abordar la diferente problematica existente en

un Consulado y en una Embajada.
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41 MINISTERIO
=18 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG INFORMATICA - SEGURIDAD PERIMETRAL
Y REDES

Nitmero de estudiantes en |2
practicas solicitados

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas Cuatro meses

Fechas aproximadas de las practicas Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

En Ingenieria de Telecomunicacién, Ingenieria Informatica,

Ingenieria Telematica

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Apoyo en las tareas de sustitucion de la electronica de red de las redes de area local
de las representaciones de Espafia en el exterior.

- Configuracién de electrénica de red de acuerdo a una plantilla definida.

- Verificaciéon de los flujos de intercambio de informacién entre los elementos de
seguridad perimetral para los servicios de correo electrénico y navegacion.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG INFORMATICA - SISTEMAS

Nimero de estudiantes en |1
practicas solicitados

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas Cuatro meses

Fechas aproximadas de las practicas Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

En Ingenieria de Telecomunicacion, Ingenieria Informatica,
Ingenieria Telematica

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Estudio de herramientas del mercado para automatizacién de tareas y mejora

de procesos.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD SG INFORMATICA - TELECOMUNICACIONES

Nimero de estudiantes en |1
practicas solicitados

Periodo de practicas: 2° Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas Cuatro meses
Fechas aproximadas de las practicas Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

En Ingenierfa de Telecomunicacién, Ingenieria Informaética,

Formacién académica O 0
Ingenieria Telemética

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta
a la espaiiola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Apoyo en la coordinacién para la instalacion de centralitas IP en las
representaciones de Espafia en el exterior

- Seguimiento de las incidencias de los enlaces de telecomunicaciones de las
representaciones de Espafia en el exterior.

- Elaboracion de documentacion relativa a redes de voz y datos del MAEC.
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_ MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

%) Lk Y DE COOPERACION

UNIDAD

SUBDIRECCION GENERAL DEL MAGREB

Namero de estudiantes en |4

practicas solicitados

Periodo de practicas: VERANO
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 1 DE FEBRERO - 31 DE MAYO

Perfil de los becarios

Formacion académica

RELACIONES INTERNACIONALES, DERECHO,
POLITICAS, CC ECONOMICAS (4 becarios)

SECRETARIADO INTERNACIONAL (1 becario)

CcC

Idiomas

Inglés, francés o arabe

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta a la| NO

espafola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

RELACIONES INTERNACIONALES, DERECHO, CC POLITICAS, CC ECONOMICAS

- Apoyo a la organizacién y elaboracion de documentacién especializada sobre
relaciones econémicas Espafia-Magreb en el curso de las visitas oficiales realizadas
entre ambas partes.

- Monitorizacién, seguimiento, traduccién y anélisis de medios de comunicacion y

fuentes de informacién en cuestiones relacionadas con los paises de la region.

- Buasqueda de informacién y elaboracion de graficos sobre datos econémicos y

politicos.

- Elaboracion de informes de actualidad sobre la situacién social, politica, econémica y

actualidad en el Magreb.

SECRETARIADO INTERNACIONAL

- Apoyo a las labores de secretaria de la Subdireccion.

- Elaboracién de documentacién de apoyo para los viajes a los paises del

Magreb.

- Elaboracién de cartas y otras comunicaciones con las embajadas acreditadas en

Madrid, organizaciones internacionales y ONGs.
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
%) Lk Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG NACIONES UNIDAS

solicitados

Numero de estudiantes en practicas 3

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas

Cuatro meses

Fechas aproximadas de las practicas

Febrero - Mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas
Formacién Humanidades, Derecho, Relaciones Internacionales,
académica Politica Econémica
Idiomas Inglés
Otros requisitos Capacidad de trabajo en equipo y gran motivaciéon

¢Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la

espanola? SI

Tareas a realizar por los estudiantes en précticas:

Apoyo a la Subdireccion en el seguimiento de temas multilaterales,
preparacion y redacciéon de documentacion y actividades.
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%

; ], MINISTERIO

DE ASUNTOS EXTERIORES
Y DE COOPERACION

UNIDAD SG NO PROLIFERACION Y DESARME

Nimero de estudiantes en | UNO
practicas solicitados

Periodo de practicas: SEGUNDO CUATRIMESTRE
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas Marzo - junio 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

DERECHO, RELACIONES INTERNACIONALES,

F ., A 1 z
ormacién académica |, o - o

Idiomas Inglés

Otros requisitos -

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea NO
distinta a la espafiola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo a la Unidad en diversas cuestiones:

- Preparacion de reuniones
- Preparacion de seminarios
- Elaboracién de notas, folletos etc.
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_ MINISTERIO
! DE ASUNTOS EXTERIORES
Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG OBRAS Y AMUEBLAMIENTO DE
INMUEBLES EN EL EXTERIOR (AREA DE
CONTRATACION)

Ntmero de estudiantes en | UNO
practicas solicitados

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Namero de meses de las practicas CUATRO

Fechas aproximadas de las practicas FEBRERO - MAYO DE 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

DERECHO

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea
distinta a la espafiola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

TRAMITACION DE LOS EXPEDIENTE DE CONTRATACION (Obras, Servicios y
Suministros), EN EL EXTERIOR.
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Y7 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% L Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG DE ORGANISMOS INTERNACIONALES
TECNICOS

Nuamero

practicas solicitados

de estudiantes en |3

Periodo de practicas:

2° cuatrimestre

Namero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas Marzo 2018 - Junio 2018

Perfil de los becarios

Formacion académica

Relaciones Internacionales. Derecho.

Idiomas

Inglés (nivel alto), Francés.

Otros requisitos

Ofimética (Word, Excel, Internet...), Capacidad de trabajo
en equipo.

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea

distinta a la espafiola?

NO

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo a la Subdireccion General en sus tareas ordinarias (reuniones internacionales
y candidaturas). Preparaciéon y redaccion de documentacién. Actualizacién de
documentos y bases de datos de la Subdireccion.
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| UNIDAD

| SG ORIENTE PROXIMO

Nuamero

practicas solicitados

de estudiantes en |2

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 01/02/2018-31/05/2018

Perfil de los becarios

Formacioén académica

Relaciones Internacionales, Ciencias Sociales, Historia,
Economia, Derecho, Biblioteconomia, @ Traduccion,
Documentacion, etc.

Idiomas

Inglés, francés, arabe

Otros requisitos

Conocimientos ofimaticos (elaboracion de graficos, mapas,
tablas...)

distinta a la espafiola?

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea

No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Investigaciéon y documentacién sobre temas de politica exterior
- Elaboracion de informes y resimenes

- Elaboracién de dossiers de prensa

- Traduccién de textos (sobre todo del inglés)

- Elaboracion de gréficas y tablas

- Buasqueda, actualizacién y modificacién de mapas
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7 MINISTERIO

=& DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD

S G PAISES UNION EUROPEA

Nitmero de estudiantes en | 1
practicas

Periodo de practicas:

Segundo cuatrimestre

Nimero de meses de las practicas A partir de 4 meses

Fechas aproximadas de las practicas

1 de febrero - 31 de mayo 2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacioén académica

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales, etc.

Estudiante de ultimos cursos o licenciado en Derecho,

Idiomas

Inglés (nivel medio).

Otros requisitos

Conocimientos de informatica (paquete Office)

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea
distinta a la espafiola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo a la Secretaria de la Subdireccién General paises UE

Documentacién y Archivo documentacion no confidencial

Realizacion de actividades administrativas de caracter ordinario

Colaboracion en la elaboracién de carpetas oficiales

Actualizacion base de datos y archivos

Cualquier otra funcién compatible con su condicién de estudiante en practicas



http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiG5vrut7XTAhXJuRoKHUOMDT0QjRwIBw&url=http://www2.ual.es/practicasybecaseneuropa/&psig=AFQjCNGK9x4vKa8imi9VqCkZEL-vIszZ9A&ust=1492860225561439

21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% LL Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG PESC

Nuamero

practicas solicitados

de estudiantes en | 2

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas Segun disponibilidad

Fechas aproximadas de las practicas Segtn disponibilidad

Perfil de los becarios

Formacion académica

Derecho y/ o relaciones internacionales

Idiomas

Inglés y/o francés

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea

distinta a la espafiola?

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Buasqueda de mapas y CVs

- Preparacion de carpetas para reuniones (por ejemplo: Consejo de Asuntos Exteriores
de la UE, reuniones bilaterales, etc)

- Btisqueda de informacién

- Redaccién de telegramas diplométicos

- Gestién del Instrumento de Estabilidad y Paz (corto plazo) de la Unién Europea

- Gestién de la agenda del Comité Politico y de Seguridad de la UE

- Gestién de correo diplomético de la Unién Europea (Red COREU)

- Preparacién de reuniones informativas a diplomaticos extranjeros acreditados en

Espafia
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1 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD

SG PROTECCION Y ASISTENCIA
CONSULAR

Numero de estudiantes

en practicas solicitados 1

Periodo de practicas

2° cuatrimestre

Ntumero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de

las practicas 1-02-2018 a 31-05-2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion académica

Derecho

Idiomas

Inglés

Otros requisitos

¢Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la

espafiola? NO

Tareas a realizar por los estudiantes en précticas:

Realizacién de practicas consulares, atendiendo a casos précticos.

Redaccion de informes posteriores.

Asistencia en elaboracion de bases de datos.

Tratamiento de informacion.
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f YL MINISTERIO
=& DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

SECRETARIA GENERAL TECNICA - DIVISION
UNIDAD DE TRATADOS Y ACUERDOS NO
NORMATIVOS

Numero de estudiantes en practicas | Dos

solicitados

Periodo de practicas: Flexible. Incorporacién inmediata es
posible y deseable.

Namero de meses de las practicas Flexible. Recomendable minimo de 4
meses

Fechas aproximadas de las practicas Flexible. Incorporacién inmediata es
posible.

Perfil de los becarios

Archivo y digitalizacion, Derecho internacional, Relaciones

Formacion académica . .
internacionales

Idiomas Espafiol, inglés, conocimientos de francés

Buen manejo de herramientas de digitalizacién, archivo y
bases de datos.

Ser metddico, sistematico, ordenado y prestar atencion al
detalle

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea

distinta a la espaiiola? No

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

- Examen, junto con los Jefes de Servicio, de expedientes de tratados
internacionales, acuerdos internacionales administrativos y acuerdos
internacionales no normativos;

-  Expurgo de expedientes previo a su digitalizacion para discernir qué
documentos del total de documentos archivados es preciso digitalizar;

- Digitalizacién de expedientes;

- Inclusiéon de documentos digitalizados en las bases de datos (de tratados
internacionales y acuerdos internacionales administrativos, por una parte, y
de acuerdos internacionales no normativos);

- Examen, junto con la Directora de la Divisioén, de los expedientes de tratados
internacionales, acuerdos internacionales administrativos y acuerdos
internacionales no normativos para analizar si estdin o no completos (y, en
particular, si cuentan con el informe de la AJI y, en caso positivo, si éste se ha
respetado) y preparacion de datos y conclusiones al respecto;

- Apoyo a la Directora en la labor de puesta en marcha y seguimiento de la
Comisién interministerial de coordinacién en materia de tratados
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21 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% L Y DE COOPERACION

UNIDAD

SOLVIT - SUBDIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Nuamero

practicassolicitados

de estudiantes en |2

Periodo de practicas:

Primer cuatrimestre 2018

Namero de meses de las practicas 4 extensible a 5

Fechas aproximadas de las practicas 1 de enero a 1 de junio

Perfil de los becarios

Formacion académica

Preferentemente Formacion juridica, pero no es un
requisito excluyente.

Conocimiento del derecho de la UE.

Idiomas

Nivel alto de inglés

Otros requisitos

Capacidad de decision

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea
distinta a la espafiola? Si si son de paises comunitarios

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Ayuda en la evaluacién juridica y en la gestion de los casos de incorrecta aplicacion
de legislaciéon comunitaria, que llegan a SOLVIT a través de Particulares y Empresas.
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1 MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD SUGEPER - ARCHIVO

Ntumero de estudiantes en practicas solicitados Dos
Periodo de practicas: 2° Cuatrimestre
Numero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 01/02/2018-31/05/2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacién Grado en Informacién y Documentacién, Grado en
académica Historia, Grado en Humanidades, Master en
Archivistica, Master Universitario en Gestion de la
Documentacion, Bibliotecas y Archivos, Master
Universitario en documentacion

Idiomas

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta a la
espafiola? No

Tareas a realizar por los estudiantes en précticas:

Transferencia de expedientes personales al Archivo General del MAEC:

- Preparaciéon de los expedientes personales (limpieza, instalaciéon y
descripcion)

- Instalaciéon y numeracion de las cajas normalizadas de Archivo.

- Elaboracion de las relaciones de entrega en la base de datos de Archivo
General
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LT MINISTERIO

L DE ASUNTOS EXTERIORES

@9 L Y DE COOPERACION

UNIDAD SUGEPER - PASAPORTES

Numero de estudiantes en practicas |2

solicitados
Periodo de practicas: 2° Cuatrimestre
Namero de meses de las practicas 4
Fechas aproximadas de las practicas 01.03.2018 a 30.06.2018
Perfil de los estudiantes en practicas
Formacion GRADUADOS EN DERECHO, ADMINISTRACION
académica DE EMPRESAS, RELACIONES PUBLICAS E
INTERNACIONALES
Idiomas
Otros requisitos CARTA DE MOTIVACION Y CURRICULUM VITAE

(Admitirfan estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta a la
espafiola?

Si

Tareas a realizar por los estudiantes en précticas:

- ATENCION AL CLIENTE

-  GESTION ADMINISTRATIVA

- MANE]JO DE PROCESADORES DE TEXTO

- USO DE PROGRAMAS INFORMATICOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA
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_ MINISTERIO
! DE ASUNTOS EXTERIORES
Y DE COOPERACION

UNIDAD

SUGEPER - UNIDAD DE GESTION
ECONOMICA DEL PERSONAL

Numero de estudiantes en practicas |2

solicitados

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Namero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de las practicas 01/02/2018-31/05/2018

Perfil de los estudiantes en practicas

Formacion Formacion en materia administrativa o de secretaria,

académica fundamentalmente de archivo y registro de
documentacion. Paquete Office, especialmente Excel y
Access

Idiomas No requerido

Otros requisitos

Confidencialidad del trabajo realizado

¢Admitirfan estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta a la

espafiola? Sj, si el conocimiento del idioma espafiol es alto.

Tareas a realizar por los estudiantes en précticas:

Archivo de documentos

Registro de documentos de entrada y salida

Bases de datos de documentacion.
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21 MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

% = Y DE COOPERACION
SUGEPER - UNIDAD DE
UNIDAD PRACTICAS
Ntumero de estudiantes en practicas solicitados 2

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4 a cinco meses

Fechas aproximadas de las practicas 01.02.2018-30.06.2018

Perfil de los estudiantes en précticas

Formacion académica

- Grado en Gestion y Administracién Publica,
Ciencias Politicas, Relaciones internacionales

Idiomas

Buen nivel de Inglés, francés deseable

Otros requisitos

Dominio informético
Buena redacciéon

Iniciativa y espiritu de equipo

¢Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta a la espafiola?

Por razones de confidencialidad, preferiblemente espafiol

Tareas a realizar por los estudiantes en practicas:

Apoyo a la labor diaria de la Unidad de Practicas de Estudiantes: archivo y
documentacién; atenciéon personal (telefénicamente y por escrito)
Representaciones/Servicios Centrales/Universidades;

Gestion de las Practicas de los Estudiantes: proceso de seleccion, entrevistas,
etc

Apoyo tramitacion Convenios de Colaboracion de Practicas con los Centros
Universitarios;

Participacion en ferias organizadas por las Universidades para explicar la
gestion de las practicas;

Redaccién de Certificados de Practicas y otros documentos oficiales
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_ MINISTERIO
=14 DE ASUNTOS EXTERIORES
%) L Y DE COOPERACION

UNIDAD DE FUNCIONARIOS
UNIDAD INTERNACIONALES - UFI
Numero de estudiantes en 4 ESTUDIANTES:

précticas solicitados

= 2 para martes y jueves con horario de 9h
a14h

* 2 para lunes, miércoles y viernes con
horario de 9h a 14h.

Periodo de practicas:

2° Cuatrimestre

Numero de meses de las practicas 4

Fechas aproximadas de

las practicas 01/02/2018-31/05/2018

Perfil de los estudiantes en précticas

Formacion académica

Traduccién- Interpretacion

Idiomas

Inglés, Francés

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en précticas cuya nacionalidad sea distinta a la
espafiola? Si, siempre que tengan un dominio perfecto del idioma espafiol

Tareas a realizar por los estudiantes en practicas:

Traducir las convocatorias de puestos de trabajo que convocan las
Organizaciones Internacionales y todo lo relacionado con sus sistemas de

reclutamiento
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Y7 MINISTERIO
= DE ASUNTOS EXTERIORES
% L Y DE COOPERACION

UNIDAD VOCAL CONSEJO DE EUROPA Y OSCE
Niimero de estudiantes | 2
solicitados

Periodo de practicas:

Febrero- mayo-2018

Numero de meses de las practicas 4- meses

Fechas aproximadas de las practicas Del 15 de febrero al 15 de mayo

Perfil de los becarios

Formacion académica

Estudiante de carrera universitaria

Idiomas

inglés y (francés a ser posible)

Otros requisitos

(Admitirian estudiantes en practicas cuya nacionalidad sea distinta

a la espanola?

no

Tareas a desarrollar por los estudiantes en practicas

Apoyo para reuniones del Consejo de Europa Y OSCE.
Busqueda de informacién en paginas web y resimenes sobre los temas que se trataran
en dichas reuniones, Apoyando la labor del Vocal Asesor para el Consejo de Europa y

la OSCE.

Apoyo para elaborar informes sobre derechos humanos, discriminacion...etc

Actualizado el 16.10.2017 @ 4.30pm
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