
 

 OFERTA PLAZAS PRACTICAS - 2º CUATRIMESTRE  (FEBRERO 

2020-MAYO 2020) SERVICIOS CENTRALES MAUC 

 UNIDAD PLAZAS 

1 ASESORIA JURIDICA INTERNACIONAL 1 

2 DG AFRICA 2 

3 DG EUROPA OCCIDENTAL,CENTRAL Y SUDESTE - OFICINA DE 
ASUNTOS DE GIBRALTAR  

1 

4 DG ESPAÑOLES EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES 2 

5 DG IBEROAMERICA Y EL CARIBE 3 

6 DG INT. Y COORD. DE ASUNTOS GENERALES DE LA UE  1 

7 DG PES- POLITICA EXTERIOIR Y SEGURIDAD 1 

8 DG PES – SANCIONES INTERNACIONALES 1 

9 DG POLDES 1 

10 DG POLDES –DIVISION DE EVALUACION 2 

11 DGPOLDES -PLANIFICACION, COHERENCIA Y EVALUACIÓN 2 

12 DG POLDES -SG POLDES MULTILATERAL Y EUROPEAS 2 

13 DG RELACIONES ECONÓMICAS INTERNACIONALES 3 

14 ESCUELA DIPLOMÁTICA  2 

15 OFICINA DE DERECHOS HUMANOS 4 

16 SECRETARIA DE ESTADO PARA LA ESPAÑA GLOBAL 2 

17 SG AMERICA DEL NORTE 1 

18 SG ASIA MERIDIONAL Y ORIENTAL 2 

19 SG ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS 2 

20 SG EXTRANJERIA 2 

21 SG ASUNTOS JURIDICOS 1 

22 SG ASUNTOS JURIDICOS CONSULARES 2 

23 SG ASUNTOS DE JUSTICIA E INTERIOR 2 

24 SG ASUNTOS PATRIMONIALES 5 

25 SG CANCILLERIA 1 

26 SG COOPERACIÓN  CONTRA EL TERRORISMO, LAS DROGAS Y LA 
DELINCUENCIA ORGANIZADA 

1 

27 SG EUROPA ORIENTAL Y ASIA CENTRAL 2 

28 SG MAGREB 2 

29 SG DE NACIONES UNIDAS 3 

30 SG NO PROLIFERACION Y DESARME 2 

31 SG OIT 2 

32 SG ORIENTE MEDIO – DG MAMOP 2 

33 SG PESC 2 

34 SG PROTECCION Y ASISTENCIA CONSULAR 2 

35 SUGEPER- GESTION ECONOMICA PERSONAL 2 

37 SUGEPER – PASAPORTES 2 

38 SG VIAJES, VISITAS OFICIALES, CEREMONIALES Y ORDENES 2 

39 UFI – UNIDAD DE FUNCIONARIOS INTERNACIONALES 6 (3+3 ) 

                             TOTAL DE PLAZAS OFERTADAS 78 

 



 

UNIDAD Asesoría Jurídica Internacional (AJI) 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

1 

 

Número de meses de las prácticas 4 (prorrogables 2 meses más) 

Fechas aproximadas de las prácticas 01/02/2020 – 31/05/2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Licenciado / Graduado en Derecho (título obligatorio) 

Idiomas Español e Inglés obligatorio, Francés recomendable 

Otros requisitos Recomendable Máster oficial 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española? No 

 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

- Búsqueda de documentación en biblioteca y archivo. 
- Gestión de fondos documentales y bibliográficos de la Unidad. 
- Otras tareas que le asigne el Jefe de la AJI. 

 

 

 

 

  



 

UNIDAD Dirección General para África 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Grados jurídicos, relaciones internacionales, ciencias 

políticas, económicas 

Idiomas Inglés, Francés 

Otros requisitos Manejo de programas informáticos 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española? Sí 

 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

- Gestión y organización de carpetas digitales geográficas y sectoriales 
- Investigación y seguimiento la situación política de países africanos 
- Realización de cuadros y mapas  
- Síntesis y procesamiento de información 

 

 

 

 

 



 

 

UNIDAD 
DG EUROPA OCCIDENTAL, CENTRAL Y 

SUDESTE DE EUROPA 

 OFICINA DE ASUNTOS DE GIBRALTAR 

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Universitario 

Idiomas Inglés 

Otros requisitos Interés en asuntos de Gibraltar, relacionados también con la 

UE 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

La cuestión de Gibraltar es multidisciplinar en la medida en que afecta no sólo a 

cuestiones “clásicas” de Política Exterior, sino que tiene derivadas fiscales, aduaneras, 

de interior, de Derecho Internacional Público y del Mar, medioambientales y, por 

supuesto, relacionadas con el Brexit.  

Por lo tanto, el estudiante en prácticas/ha seleccionado dará apoyo a la Oficina en 

todas estas cuestiones, que incluirá cuestiones tales como la redacción de 

documentos, memorandos u otros escritos relacionados con la cuestión de Gibraltar.  

 

 

 



 

UNIDAD 
UNIDAD DE APOYO -  D.G. ESPAÑOLES EN EL EXTERIOR Y 

ASUNTOS CONSULARES 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas  4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Archivística/Biblioteconomía/Derecho/Ciencias Políticas 

Idiomas Inglés / Francés (no imprescindible) 

Otros requisitos Buena disposición y organización 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

- Registro de documentos mediante programa informático GEYSERDOC 
- Búsqueda de expedientes 
- Archivo de documentación en sus respectivos expedientes 
- Relaciones de entrega de documentación al Archivo General del MAEC 

utilizando el programa correspondiente 

 

  



 

UNIDAD DIRECCION GENERAL IBEROAMERICA 

 

Número de plazas ofertadas  3  

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 de febrero 2020 a 31 de mayo de 

2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Relaciones Internacionales, Derecho y CC. Políticas 

Idiomas Ingles 

Otros requisitos 
Manejo de aplicaciones informáticas de elaboración de 

textos,  correo electrónico, buscadores en internet, etc. 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea 

distinta a la española?  
No 

 

Tareas a desarrollar por los estudiantes en prácticas 

Tareas de apoyo en: 

- Obtención, análisis y procesamiento de información relativa a situación de 
Iberoamérica, relaciones de la región con España y con países terceros 
 

- Elaboración de informes sobre las materias citadas 
 

- Otras tareas de apoyo (organización de reuniones, asistencia a las mismas 

 

  



 

UNIDAD 
DIRECCIÓN GENERAL DE INTEGRACIÓN Y COOORDINACIÓN DE 

ASUNTOS GENERALES DE LA UNIÓN EUROPEA 

 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica DERECHO 

Idiomas INGLES 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española? SI 

 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

Apoyo documental y administrativo en la unidad de apoyo al Director General así 

como la preparación de la documentación para reuniones, encuentros y viajes del 

Director general.  

 

 

 

 

  



 

UNIDAD D.G. POLÍTICA EXTERIOR Y DE SEGURIDAD 

 

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas FEBRERO 2020 –MAYO 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica RELACIONES INTERNACIONALES 

Idiomas INGLES ALTO C1/C2 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

 Preparación reuniones Director General y Director Político Adjunto 
 

 Preparación carpetas viajes Director General y Director Político Adjunto 
 

 Elaboración de dosieres 
 

 Labores de traducción 
 

 Dosieres de prensa sobre temas de actualidad 

 



 

UNIDAD DG PES SANCIONES INTERNACIONALES 

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica GRADO EN DERECHO / RELACIONES INTERNACIONALES 

Idiomas INGLES Y/O FRANCES 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

- Seguimiento y actualización de los regímenes de sanciones de NNUU y de 
la UE: procedimientos de revisión/renovación, listas de sancionados, 
jurisprudencia del TJUE,… 

- Búsqueda de información en internet en webs especializadas en la 
materia: blog, jurisprudencia, Eur-lex, NNUU, Consejo de la UE y 
sistematización de la misma. 

- Elaboración de distintos documentos: cuadros, emails, notas,…  
- Tareas de apoyo a la Unidad 

 

 

 

 

 



 

UNIDAD 
DG POLDES Dirección General de Políticas 

de Desarrollo Sostenible  

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica -Estudiantes de Grado en: Economía; Ciencias Políticas; 

Relaciones Internacionales; Derecho; Estudios 

Internacionales; Filosofía, Política y Economía, ingeniería, 

finanzas, u otra especialidad.  

 

-Estudiantes de Máster con interés en Relaciones 

Internacionales. 

Idiomas Español, Inglés 

Otros requisitos - 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  Si 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

-Seguimiento y apoyo de planificación de las políticas públicas de cooperación al 

desarrollo: asuntos sectoriales, computo de AOD, planificación estratégica, etc.  

 

-Apoyo en la elaboración de notas y preparación de informes.  

 

- 

 



 

UNIDAD 

DG POLDES División de Evaluación de 

Políticas para el Desarrollo y Gestión del 

Conocimiento 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 3-4 ( DEPENDE NÚMERO HORAS QUE PIDA SU 

UNIVESIDAD) 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Perfil 1- Alumnado con formación preferentemente de 

máster en evaluación o de cooperación al desarrollo.  

 

Perfil 2- Alumnado con formación de máster o de grado 

referente a uno de estos temas: biblioteconomía- 

archivística; comunicación, periodismo, medios digitales, 

lenguajes audiovisuales… 

 

 

Idiomas Nivel inglés alto: mínimo B2 

Se valoraran conocimientos de francés 

Otros requisitos Manejo del paquete Office, en especial Excel y manejo de 

bases de datos.  

El horario de trabajo será por la mañana, no podemos 

admitir estudiantes en prácticas por la tarde.  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  SÍ 

 



 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

Las tareas se adaptaran en función de la formación y experiencia de los estudiantes: 

 

 Apoyo en la recogida de información y comunicación con actores de la Cooperación 
Española;  

 Apoyo en la evaluación de estrategias, programas y proyectos de cooperación internacional;  

 Apoyo en el desarrollo del sistema de información de evaluaciones (Info Eval); 

 Apoyo en tareas de gestión del conocimiento;  

 Apoyo en la organización interna de documentación de archivo y de biblioteca; 

 Apoyo en la redacción de notas de prensa; 

 Apoyo en tareas de comunicación en redes sociales 

 

  



 

UNIDAD 

DG POLDES Subdirección General de 

Planificación, Coherencia de Políticas y 

Evaluación 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero 2020 – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica -Estudiantes de Grado en: Economía; Ciencias Políticas; 

Relaciones Internacionales; Derecho; Estudios 

Internacionales; Filosofía, Política y Economía, ingeniería, 

finanzas, u otra especialidad.  

 

-Estudiantes de Máster con interés en Relaciones 

Internacionales. 

Idiomas Español, Inglés 

Otros requisitos - 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  Si 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

-Seguimiento y apoyo de planificación de las políticas públicas de cooperación al 

desarrollo: asuntos sectoriales, cómputo de AOD, planificación estratégica, etc.  

-Apoyo en la elaboración de notas y preparación de informes.  

- 

 



 

UNIDAD 

DG POLDES -Subdirección General de 

Políticas de Desarrollo Multilateral y 

Europeas 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas FEBRERO 2020 – MAYO 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica -Estudiantes de Grado en: Economía; Ciencias Políticas; 

Relaciones Internacionales; Derecho; Estudios 

Internacionales; Filosofía, Política y Economía, ingeniería, 

finanzas, u otra especialidad.  

 

-Estudiantes de Máster con interés en Relaciones 

Internacionales. 

Idiomas Español, Inglés 

Otros requisitos - 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  Si 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

-Seguimiento y apoyo de planificación de las políticas públicas de cooperación al 

desarrollo: asuntos sectoriales, computo de AOD, planificación estratégica, etc.  

-Apoyo en la elaboración de notas y preparación de informes.  

- 

 



 

UNIDAD D.G. RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES 

 

Número de plazas ofertadas 3 

 

Número de meses de las prácticas CUATRO 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 DE FEBRERO 2020- 31 DE MAYO 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Económicas, Empresariales, Estadística, Relaciones 

Internacionales 

Idiomas Inglés 

Otros requisitos Informática (Word, Excell, Outlook) 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  No 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

-Elaboración de Informes 

-Recopilación de Datos 

 

 

 

 



 

UNIDAD ESCUELA DIPLOMÁTICA 

 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 febrero - 31 mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica ESTUDIANTE DEL ÁREA DE CIENCIAS SOCIALES 

Idiomas INGLÉS Y OTRO ADICIONAL 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  SÍ 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

-Recepción de visitas, coordinación y asistencia a reuniones, redacción de las actas y de 

documentos oficiales; relación con otros departamentos e instituciones y apoyo en la 

gestión y coordinación de eventos, cursos, seminarios, conferencias, presentaciones, 

exhibiciones y demás actividades de la Escuela Diplomática. 

-Realización de proyectos; gestión de llamadas y agenda; traducciones; gestión del 

correo electrónico institucional; confección, redacción y edición de documentos y 

propuestas; gestión de documentación y archivo; programación semanal y reserva de 

aulas.  

-Apoyo en la implementación de la transposición del Reglamento Europeo de 

Protección de Datos para su cumplimiento; confección de publicaciones de la Escuela 

Diplomática y formación de otros estudiantes en prácticas. 

-Enlace con otras representaciones diplomáticas, universidades y centros de formación 

para la firma y renovación de convenios, así como la organización de actividades y 

otras acciones. 

-Gestión de bases de datos y cuentas oficiales de la Escuela Diplomática en redes 

sociales; edición y actualización de la página web de la Escuela Diplomática. 



 

UNIDAD OFICINA DE DERECHOS HUMANOS 

 
 

 

 

Número de meses de las prácticas 4  meses 

Fechas aproximadas de las prácticas 3 de febrero a 29 de mayo 2020,  en 

horario de 09:00 a 14:00 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Grado/Master relacionado con los Derechos Humanos 

Idiomas Inglés 

Otros requisitos Se valorará francés 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española?  

SI 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

- Seguimiento de las prioridades de la política exterior española en materia de 
promoción y defensa de los derechos humanos. 

- Labores de apoyo en materia de coordinación y desarrollo de la participación 
española en distintos órganos de la estructura multilateral de Derechos 
Humanos,  como la Tercera Comisión de Asamblea General de Naciones 
Unidas, el Consejo de Derechos Humanos, o en mecanismos como el Examen 
Periódico Universal.  

- Preparación de informes geográficos y temáticos sobre Derechos Humanos. 
- Asistencia a reuniones con ONGs, así como apoyo a la organización de 

actividades relacionadas con la Oficina de Derechos Humanos. 

 

 
  

Número de plazas ofertadas 4 



 

UNIDAD 
Secretaria de Estado de la España 

Global 

 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 
2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica - Audiovisual y/o Periodismo y comunicación  
- Diplomacia y Relaciones Internacionales  

Idiomas Inglés, francés 

Otros requisitos Manejo herramientas informática 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española?  SI 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 Perfil audiovisual, periodismo y comunicación: Integración en el 
Departamento de Comunicación realizando labores de apoyo a la gestión 
integral de producción de material audiovisual, gabinete de prensa y 
comunicaciones externas para su uso en páginas web, redes sociales y 
exhibición en actos públicos. Elaboración de informes de apoyo a 
intervenciones en entrevistas y ruedas de prensa. Labores auxiliares de apoyo 
en actos y eventos públicos. 

 Perfil de Diplomacia y Relaciones Internacionales: Integración en el 
Departamento de Relaciones Institucionales y en el de Proyectos para apoyo a 
labores de documentación, gestión de relaciones con instituciones públicas y 
privadas, organización de actos oficiales, gestión de proyectos institucionales y 
elaboración de informes técnicos en el ámbito de la Diplomacia Pública. 

  



 

 

UNIDAD SDG AMÉRICA DEL NORTE 

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas Un mínimo de 3 meses 

Fechas aproximadas de las prácticas A partir del 1 de marzo, por ceses 

anterior estudiante el 28 de febrero. 

No hay inconveniente en que 

convivan dos estudiantes en prácticas 

durante mes de febrero.  

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Estudiantes de Relaciones internacionales o Ciencias 

Políticas. 

Idiomas Imprescindible inglés.  

Otros requisitos Conocimientos avanzados informática a nivel usuario 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la 

española?  

Sí, pero 

preferiblemente 

españoles. 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

Colaboración con la labor de análisis y redacción de informes de esta Subdirección.  

 

 

  



 

 

UNIDAD SG ASIA MERDIONAL Y ORIENTAL 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 5 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica GRADO UNIVERSITARIO 

Idiomas INGLES.  

Otros requisitos Se valorará de forma positiva a aquellos candidatos con 

conocimiento de chino, japonés o coreano. 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

El candidato realizará tareas de investigación y análisis geoestratégico de la región Asia 

Pacífico. También realizará tareas de apoyo a la subdirección desde el punto de vista 

administrativo. 

 

  



 

 

UNIDAD SG ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS PARA LA UE 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Licenciado en Economía o ADE 

Idiomas Inglés 

Otros requisitos Excel, Power Point 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la 

española?  

Sí, si tienen 

perfecto 

conocimiento 

del 

castellano 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

a) La preparación y redacción de documentación (Notas e Informes no confidenciales) 
sobre temas del ámbito de trabajo de la unidad correspondiente. 

b) Actualización de base de datos de indicadores económicos de España y de la Unión 
Europea. 

c) Elaboración de presentaciones sobre evolución de la economía española y de la UE. 
d) Informes sobre la evolución financiera de la UE. 
e) Apoyo en la realización de informes sobre reglamentación de la UE en materia 

económica y financiera. 
f) Cualquier otra función o tarea de carácter ordinario que le encomiende el tutor de las 

prácticas y que sea compatible con su condición de estudiante en prácticas. 

 

 

  



 

UNIDAD SG EXTRANJERÍA 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 meses 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Derecho 

Idiomas  

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  No. 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

- Tareas de gestión administrativa y apoyo a las diferentes unidades de la 
Subdirección. 

- Estudio de la jurisprudencia de las sentencias del TSJ de Madrid relativas a 
visados.  

- Revisión de las páginas web de los Consulados.  
 

 

 

 

 



 

UNIDAD 

S.G. ASUNTOS JURÍDICOS 

SECRETARÍA DE ESTADO PARA LA UNIÓN EUROPEA 

D.G. Coordinación del Mercado Interior y Otras Políticas 

Comunitarias. 

 

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 meses 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Derecho 

Idiomas Inglés o Francés 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  No 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

AYUDAS PÚBLICAS: Apoyo en preparación de notificaciones y comunicaciones a la 

Comisión. Búsquedas previas para estadísticas de expedientes. Búsqueda de 

jurisprudencia TJUE y/o Decisiones específicas. Actualización de legislación. 

Preparación de elementos de respuesta a determinadas consultas habituales. Apoyo 

en contactos con otras Administraciones. 

 

  



 

UNIDAD SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULARES 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica DERECHO, ADE, POLITICAS 

Idiomas INGLES, FRANCES 

Otros requisitos Manejo de Microsoft Office 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española?  

SÍ 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

Tareas propias de la Subdirección General de Asuntos Jurídicos Consulares, de acuerdo 

con el R.D. 1271/2018, de 11 de octubre, por el que se desarrolla la estructura 

orgánica básica del Ministerio. En concreto “La coordinación de las competencias 

consulares en materia de auxilio a la cooperación judicial civil y penal, en especial, la 

tramitación de extradiciones; la negociación y la aplicación de los tratados 

internacionales y convenios relativos a la acción consular, y la coordinación de las 

funciones consulares en los ámbitos de la fe pública notarial y del registro civil 

consular”. 

 

 

  



 

UNIDAD 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS DE 

JUSTICIA E INTERIOR,  

DIRECCIÓN GENERAL DE INTEGRACIÓN Y 

COORDINACIÓN DE ASUNTOS GENERALES 

DE LA UNIÓN EUROPEA 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 febrero - 31 mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación Académica DERECHO Y/O CIENCIAS POLÍTICAS/RRII 

Idiomas INGLÉS (FRANCÉS/ALEMÁN OPCIONAL) 

Otros requisitos --- 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

a) Apoyo operativo en tareas de documentación, incluido el manejo de entrada no 
clasificada y el refuerzo de las capacidades técnicas y humanas en el Archivo 
Documental de esta Unidad. Realización de tareas de archivo físico y digital, 
localización de documentación no clasificada y búsqueda de entradas conexas.  

b) Apoyo a actividades de gestión de información, en especial, refuerzo de las 
capacidades de personal en la elaboración de documentos, análisis de noticias, 
datos y estadísticas, búsqueda de información; elaboración de borradores de 
carácter público bajo supervisión del personal diplomático; comprobación de 
datos diversos y aportación de documentación y contenidos para la confección 
de informes, análisis y documentos varios. Apoyo en las tareas de redacción y 
corrección de documentos no clasificados.  

c) Apoyo y fortalecimiento de las capacidades de esta Unidad en la elaboración 
de respuestas a consultas recibidas, así como gestiones requeridas; labores de 
recopilación de información en las materias correspondientes. 

 

 



 

UNIDAD S.G. Asuntos Patrimoniales 

 

Número de plazas ofertadas 5 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero 2020-mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica EP1: ARQUITECTURA (3 plazas) 

EP2: DERECHO/CC.ECONÓMICAS/A.D.E./ADMÓN. PÚBLICA (1 

plaza) 

EP3: INGENIERÍA INDUSTRIAL (1 plaza) 

Idiomas Inglés  

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  EP 1: SI 

EP 2: SI 

EP 3: SI 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

P1: Elaboración de memorias y documentos técnicos / Actualización de bases de datos 

gráficas de las representaciones / Actividades de documentación sobre inmuebles / 

Colaboración en la elaboración de proyectos de rehabilitación, reforma y reparación. 

 

EP2: Elaboración de informes / Actualización de bases de datos de contratación-

gestión económica / Actividades de documentación en materia administrativa / 

Colaboración en la tramitación de expedientes de contratación. 

 



 

EP3: Elaboración de memorias y documentos técnicos / Actualización de bases de 

datos instalaciones y mantenimiento de las representaciones / Actividades de 

documentación sobre inmuebles / Colaboración en la elaboración de proyectos de 

rehabilitación energética, reforma y reparación de instalaciones. 

 
  



 

UNIDAD SG DE CANCILLERÍA 

 

Nº  de estudiantes en prácticas 

solicitados 

1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 de febrero 2020 -  31 de mayo 

2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación 

académica 

Preferentemente Derecho. 

Idiomas Nivel alto de inglés 

Otros requisitos Vestimenta formal durante la prestación de los 

servicios 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la 

española?  

Preferiblemente nacionalidad española 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

- Colaboración en la aplicación de los Convenios de Viena sobre 
Relaciones Diplomáticas y Consulares y de los Acuerdos de Sede con los 
Organismos Internacionales. 

-  Elaboración de una Base de Datos sobre reciprocidad. 
- Tareas administrativas generales. 

 

 

 

 



 

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

 

Número de plazas ofertadas 1 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Cualquier campo relacionado con Relaciones 

Internacionales, Derecho, Ciencia Política, Historia o 

Periodismo 

Idiomas Inglés fluido. Francés y/o Árabe deseable 

Otros requisitos   Estar en último año de carrera o licenciado. Habilidad en 

manejo de herramientas ofimáticas y búsqueda de 

información en la red. Motivación personal. Interés en 

temas de Terrorismo Internacional y Seguridad 

Internacional. 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

-Recopilación y búsqueda de información general de fuentes abiertas para elaboración 

de Informes.-Creación de bases de datos sobre temas e información relevante de 

fuentes abiertas para la SDG. 

-Apoyo en organización de eventos y reuniones. 

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

-Traducción de documentos. 

-Asistencia a algunas conferencias abiertas como oyente para tomar notas. 

 



 

UNIDAD SG EUROPA ORIENTAL Y ASIA CENTRAL 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 meses 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 febrero 2020 – 31 mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Preferiblemente cursando grado en Derecho, Ciencias 

Políticas, Relaciones Internacionales, Historia o 

Administración Pública 

Idiomas Inglés requerido, francés y ruso valorados positivamente 

Otros requisitos Conocimientos de informática a nivel usuario 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

- Investigación de temas especialmente relevantes para las relaciones españoles 
con la región.  

- Apoyo a la elaboración y tramitación de notas no confidenciales y expedientes.  
- Actualización de bases de datos sobre acuerdos bilaterales relativos a los 

países de la región y seguimiento de aquellos en estado de tramitación.  
 

 

 

 

 

  



 

 

UNIDAD SUBDIRECCIÓN GENERAL DEL MAGREB 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica RELACIONES INTERNACIONALES, DERECHO, CC PÒLÍTICAS, 

CC ECONÓMICAS, TRADUCCIÓN E INTERPRETACIÓN 

Idiomas Inglés, francés o árabe 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

RELACIONES INTERNACIONALES, DERECHO, CC POLÍTICAS, CC ECONÓMICAS 

- Apoyo a la organización y elaboración de documentación especializada sobre 
relaciones económicas España-Magreb en el curso de las visitas oficiales realizadas 
entre ambas partes.  

- Monitorización, seguimiento, traducción y análisis de medios de comunicación y 
fuentes de información en cuestiones relacionadas con los países de la región.  

- Búsqueda de información y elaboración de gráficos sobre datos económicos y 
políticos.  

- Elaboración de informes de actualidad sobre la situación social, política, 
económica y actualidad en el Magreb. 

 

  



 

UNIDAD SDG Naciones Unidas 

 

Número de plazas ofertadas 3 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 Febrero- 31 Mayo 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Relaciones Internacionales, Ciencias Políticas, Sociales, 

Derceho 

Idiomas Inglés y Francés (no indispensable) 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  Sí 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

 

• Búsqueda de información relacionada con las Naciones Unidas en red. 

• Búsqueda de información relacionada con las Naciones Unidas en archivo 

MAEC.. 

• Preparación de informes: notas verbales, notas internas, notas de decisión, 

telegramas,  etc. 

• Organización logística de reuniones y seminarios a celebrar durante el año. 

• Apoyo al personal diplomático. 

 



 

UNIDAD SUBDIRECCIÓN GENERAL DE NO PROLIFERACIÓN Y DESARME 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS, RELACIONES 

INTERNACIONALES 

Idiomas INGLÉS 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la 

española?  

SI, PREFERENTEMENTE 

ESPAÑOLES 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

 Preparación, búsqueda y elaboración de documentación 

 Redacción de notas e informes 

 Labores de apoyo a la Unidad 

 

  



 

UNIDAD SG de Organismos Internacionales Técnicos 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero-Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Relaciones Internacionales. Derecho.  

Idiomas Inglés (nivel alto), Francés. 

Otros requisitos Ofimática (Word, Excel, Internet…), capacidad de trabajo en 

equipo. 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

Apoyo a la Subdirección General en sus tareas ordinarias (reuniones internacionales y 

candidaturas). Preparación y redacción de documentación. Actualización de 

documentos y bases de datos de la Subdirección. 

 

 

  



 

UNIDAD SUBDIRECCIÓN GENERAL ORIENTE MEDIO - DGMAMOP 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Diplomado en derecho, Diplomado en Económicas, 

Diplomado en Ciencias Políticas, Diplomado en Sociología 

Idiomas Inglés y si posible árabe y francés 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española? Sí  

 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

. Seguimiento de la realidad política del ámbito regional competencia de esta 

Unidad. 

. Seguimiento de la cobertura mediática sobre las cuestiones de interés. 

. Elaboración de Informes sobre temas de actualidad o interés. 

. Elaborar trabajos de análisis sobre temas de actualidad. 

 

 

  



 

UNIDAD SG de Política Exterior y de Seguridad Común 

 

Número de plazas ofertadas dos 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 3 de febrero de 2020 a 29 de mayo de 

2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Estudiante de Grado en Relaciones Internacionales y/o 

Derecho 

Idiomas Inglés y Francés 

Otros requisitos Interés en temas de relaciones con la UE y de Seguridad 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  No 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

 Búsqueda de mapas y CVs  

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

 Búsqueda de información 

 Gestión del Instrumento de Estabilidad y Paz (corto plazo) de la Unión 
Europea 

 Gestión de la agenda del Comité Político y de Seguridad de la UE 

 Preparación de reuniones informativas a diplomáticos extranjeros 
acreditados en España 

 

  



 

UNIDAD S.D.G PROTECCIÓN Y ASISTENCIA CONSULAR 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas FEBRERO-MAYO 2019 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica GRADO EN DERECHO (O ESTUDIOS EN DERECHO O 

ADMINISTRACIÓN) 

Idiomas INGLÉS 

Otros requisitos DISPONIBILIDAD EN HORARIO DE MAÑANA 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  NO 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

Asistencia en elaboración de informes y notas de la Subdirección. 

Asistencia en coordinación y tratamiento de casos consulares.  

Tratamiento y sistematización de información y archivos. 

 

  



 

UNIDAD Gestión económica de personal 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas Mínimo de 3 meses 

Fechas aproximadas de las prácticas Febrero – Mayo 2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Económicas- LADE- Derecho- Biblioteconomía- Formación en 

materia administrativa, Etc 

Idiomas Preferible ingles pero no excluyente 

Otros requisitos Manejo de herramientas informáticas ; Confidencialidad 

del trabajo realizado  

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  si 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

Apoyar los servicios de seguridad social, área económica jurídica de la sección de 

juicios e indemnizaciones, archivo de documentación, elaboración de listados y bases 

de datos  y control de cumplimiento de requisitos exigidos en las instrucciones de 

Servicio. 

 

 

 

 

 



 

UNIDAD 

Subdirección General de Personal-Servicio 

de Pasaportes Diplomáticos y Cartas 

Patentes 

 

Número de plazas ofertadas 2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1/02/2020 a 30/05/2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Estudiantes cursando grados (indiferente especialidad) 

Idiomas No requerido 

Otros requisitos Dominio paquete Office 

 

¿Admitirían estudiantes cuya nacionalidad sea distinta a la española?  no 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

 

 

LAS PROPIAS DEL SERVICIO DE PASAPORTES 

 

  



 

UNIDAD 
SG VIAJES Y VISITAS OFICIALES, CEREMONIAL Y 

ORDENES 

 

Nº  de estudiantes en prácticas 

solicitados 

2 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 1 de febrero 2020 -  31 de mayo 

2020 

 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Cualquier carrera universitaria 

Idiomas Nivel alto de inglés 

Otros requisitos Estudiante del Master en Protocolo y Organización de 

Eventos 

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la 

española?  

Preferiblemente nacionalidad española 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

Apoyo en la preparación de los actos oficiales siguientes: 

 

- Viajes y Visitas. 
- Ceremonias, en particular, la de Presentación de Cartas Credenciales a 

S.M. el Rey  de los nuevos Embajadores Extranjeros acreditados en 
España. 

- Desayunos, almuerzos, cócteles y cenas. 
 



 

UNIDAD UNIDAD DE FUNCIONARIOS INTERNACIONALES 

 

Número de estudiantes en 

prácticas solicitados 

3 para martes y jueves con horario de 9 h. a 14 h. 

3 para lunes, miércoles y viernes con horario de 9 h. 

a 14 h 

 

Número de meses de las prácticas 4 

Fechas aproximadas de las prácticas 2º Cuatrimestre curso 2019-2020, 

febrero-mayo 

 

Perfil de los estudiantes en prácticas 

Formación académica Traducción- Interpretación 

Idiomas Inglés, Francés 

Otros requisitos  

 

¿Admitirían estudiantes en prácticas cuya nacionalidad sea distinta a la española? Sí 

 

 

Tareas a realizar por los estudiantes en prácticas: 

Traducir las convocatorias de puestos de trabajo que convocan las Organizaciones 

Internacionales y todo lo relacionado con sus sistemas de reclutamiento 

 

 

 

 


