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DATOS GENERALES

Breve descripcion

El periodo de practicas constituye un elemento fundamental de este master universitario, que
permite a los futuros funcionarios de carrera realizar un primer contacto con el escenario laboral
donde se desarrollara su carrera profesional.

Este periodo tiene el objetivo de capacitar al estudiante para llevar a la préactica los
conocimientos adquiridos a lo largo del resto de las materias del Master, de ahi que su
realizacién tenga lugar en la fase final del Master.

El Méaster Universitario en Administracion Civil tiene asignados 18 créditos ECTS, esto es, un
total de 420 horas de practicas y 30 horas de trabajos individuales. Asimismo, el trabajo
desarrollado durante este periodo de practicas es la referencia para la elaboracién del Trabajo de
Fin de Méster (TFM) con una carga lectiva de 9 créditos ECTS (225 horas de trabajo), que se

elaborara de forma paralela a lo largo de este periodo, bajo la orientacién, asesoramiento y
apoyo del tutor de practicas y TFM.
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CONTENIDOS

Contenidos

El periodo de practicas constituye un elemento basico del Master, y refuerza las competencias de
caracter profesional, toda vez que las competencias de tipo mas tedrico se consideran
acreditadas en su mayor parte durante la fase de oposicidn. Las practicas externas permiten a
los estudiantes una primera toma de contacto con el escenario laboral en el que se desarrollara
su carrera profesional.

Se ofreceran plazas de préacticas externas en unidades tanto de caracter horizontal o transversal
como de cardcter sectorial, a eleccién de los alumnos, que desarrollaran el periodo de practicas
en un unico puesto.

El estudiante durante el desarrollo de estas contara con un tutor, preferentemente profesional del
Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado, que se responsabilizara del correcto
desarrollo de las funciones asignadas al estudiante, y de informar, a la finalizacion de las
mismas, sobre el desempefio del estudiante.

Tareas del tutor durante el periodo de préacticas

e Facilitar la integracion del alumno en el trabajo de la unidad en la que realice su periodo
de précticas, permitiendo su asistencia y eventual participacién en reuniones y grupos de
trabajo. La persona en practicas debera adquirir una visién global sobre las competencias
de cada unidad, la organizacién del trabajo, los proyectos que se desarrollan y los actores
externos con los que se relaciona.

¢ Asignar al alumno un cometido especifico. Bajo la correspondiente supervision, la
persona en practicas debera asumir cierta responsabilidad en el desarrollo de un
proyecto especifico dentro del trabajo de la unidad TIC. Las tareas encomendadas
habran de permitir valorar su capacidad de expresién (oral y escrita), capacidad de
andlisis, trabajo en equipo, ejecucion de los proyectos asignados y capacidad para la
toma de decisiones en su &mbito de responsabilidad.

¢ Mantener contacto regular con la persona en practicas, suministrarle la informacion que
precise para realizar el trabajo que se le haya encomendado, o permitirle el acceso a la
misma, acompariarlo en las reuniones, proporcionarle pautas y orientaciones generales y
resolver sus dudas.

e Evaluar el trabajo del alumno una vez finalizado el periodo de practicas para lo cual se
proporcionara un cuestionario de valoracion que servira como base para la elaboracién
del informe por parte del responsable. La evaluacién debera atender aspectos como la
actitud de la persona en practicas en el desarrollo de las tareas encomendadas, la
capacidad para aplicar los conocimientos tedricos al trabajo practico, la calidad de trabajo
realizado, la autonomia e iniciativa, la motivacién y la capacidad para el trabajo en
equipo.
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COMPETENCIAS

Generales

CG1 - Resolver problemas, en el ambito de la Administracién Publica, mediante la identificacion y
definicion de alternativas que respondan a razonamientos y criterios efectivos y de eficiencia
basados en los principios de gobernanza y bien comun.

CG3 - Comunicar ideas, razonamientos, procedimientos y problemas de forma efectiva a todo
tipo de audiencias.

CG4 - Aplicar con eficacia los conocimientos adquiridos en nuevos entornos profesionales y
equipos de trabajo.

CG6 - Analizar problemas que se planteen en la Administracion del Estado para definir
alternativas y propuestas de resolucion.

CGY7 - Participar en redes de contacto y colaboracion que faciliten la actualizacion constante en
el ambito de la gestion publica.
Especificas

CEL1 - Identificar los factores que inciden en la cultura administrativa y en los procesos de cambio
organizativo.

CE?7 - Desarrollar las habilidades necesarias para la comunicacion corporativa, externa e interna,
que se requieren en las Administraciones Publicas, tanto en espafiol como en inglés.

CE11 - Visualizar las tendencias y los cambios sociales que incidan en la cultura de las
organizaciones publicas y en el servicio al ciudadano.

CE12 - Analizar los problemas y desafios institucionales que afectan al sector publico aplicando
para ello enfoques y herramientas interdisciplinares.

CE14 - Identificar los factores, las circunstancias y los actores que influyen en la toma de
decisiones en la Administracion Publica.

CEL16 - Identificar los factores, circunstancias y actores que intervienen en una gestion publica
basada en los principios de transparencia, gobierno abierto y lucha contra la corrupcion.

CEL17 - Valorar de manera critica los niveles de colaboracion, coordinacion y cooperacion del
Estado con los niveles autonomicos y locales en funcion de la distribucion de competencias de
una politica publica.
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PLAN DE APRENDIZAJE

Actividades formativas
AF3 - Trabajos individuales (30 horas)

AF6 - Préacticas externas (420 horas)

Resultados de aprendizaje

e Permitir un primer contacto de los alumnos con la practica en el campo de la
Administracion. De esta forma, se potenciara el rendimiento personal de los alumnos a
través del reforzamiento de los conocimientos adquiridos a lo largo del proceso de
oposicion.

e Adquirir una experiencia de trabajo profesional en el ambito de las administraciones
publicas.

e Aprender, en el lugar de destino, la dindAmica concreta de un trabajo en equipo, métodos y
técnicas de trabajo.

e Adquirir una actitud critica y autocritica.

e Aportar ideas con una actitud positiva y constructiva.

e |dentificar los actores clave en las politicas publicas y entender sus sensibilidades y
necesidades diversas asi como los diferentes intereses en juego en cada problema

publico.

e Comprender el abanico de instrumentos de politica publica disponibles para poner en
marcha los programas publicos.

e Proponer alternativas de politica publica que, basadas en la evidencia cientifica,
dialoguen con el contexto politico, econémico y técnico-administrativo especifico.

e |dentificar alternativas de politica publica procedentes de otros paises o de otras
administraciones nacionales y ser capaces de extraer los aspectos de éstas que sean
Gtiles ser aplicables al contexto especifico.

e Familiarizarse con la metodologia para la correcta elaboracion de informes en general y,
en particular, con el procedimiento de produccién normativa.

e Tomar contacto con la practica en materia de procedimiento administrativo, notificacion,
registro y derechos de los ciudadanos.

e Conocer los aspectos practicos de la gestion y administracion de los recursos humanos
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del departamento.

e Colaborar en la preparacion de los expedientes de contratacion y la tramitacion de los
contratos, la justificacién de las cuentas, asi como la coordinacién y control de las
subvenciones.
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SISTEMA DE EVALUACION

Descripcion del sistema de evaluacion
La evaluacidn de las practicas externas tendra en cuenta la memoria de practicas realizada por

el estudiante y el informe de desempefio que realice su tutor de practicas, de acuerdo con el
modelo facilitado por la UIMP.

La valoracion de la memoria de practicas supondra un 40% de la nota final. En ella se
evaluaran los siguientes aspectos:

e Capacidad de expresion escrita.

Capacidad de sintesis.

Capacidad de relacionar las practicas con el conocimiento previamente adquirido.

Capacidad de comunicar los resultados de aprendizaje adquiridos.

Adopcién de posicion critica.

El informe de desempefio supondra un 60%, donde el tutor evaluara los siguientes aspectos:
e Capacidad técnica.
e Capacidad de aprendizaje.
e Administracion de trabajos.
e Habilidades de comunicacion oral y escrita.
e Sentido de la responsabilidad.
e Facilidad de adaptacion.
e Creatividad e iniciativa.
¢ Implicacion personal.
e Motivacion.
e Receptividad a las criticas.
e Puntualidad.

¢ Relacion con su entorno laboral.
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e Capacidad de trabajo en equipo.
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PROFESORADO

Profesor responsable
Abad Anddujar, Itziar
Licenciada en Ciencias Politicas y de la Administracion

Subdirectora Adjunta de Aprendizaje
Instituto Nacional de Administraciéon Publica

Profesorado

Profesor Responsable de la asignatura
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