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1.- OBJETIVOS FORMATIVOS

La asignatura de “Practicas” tiene como objetivo que los estudiantes del
Master de Gobierno y Administracién Publica completen su formacién con la
adquisicién, a través del contacto directo con el trabajo de las Administraciones
Publicas, de habilidades y competencias que apoyen su especializacion en la
gestién publica y el analisis de organizaciones y politicas publicas.

Se trata de una asignatura optativa en el curriculum del Master, y hay que
destacar que sus objetivos son estrictamente formativos. El programa de
practicas curriculares no esta orientado a la obtencién de un empleo, ni otorga el
derecho a percibir ningun tipo de remuneracion.

2.- CONTENIDO
2.1.- Los centros de practicas

El programa de practicas se concreta en la estancia de los alumnos en
algun centro de las diferentes Administraciones Publicas u organismos de
caracter publico con los que la Universidad Complutense tiene convenio o pueda
establecerlo. En este sentido, existen dos posibilidades abiertas para los
alumnos:

e La oferta de plazas que se realice por parte de los centros con los que la
Universidad Complutense tiene convenio y que ofertan plazas para el
Master.

e Centros propuestos por los alumnos, con que habria que firmar un
convenio con caracter previo. En tal caso, los alumnos proponentes
deberan facilitar la siguiente informacién:

- Propuesta de practicas donde quede justificada la conveniencia del
centro y de la practica para la formacion del alumno.

- Persona de contacto en la organizacién, con la que se iniciara la
tramitacion del convenio, y

- Persona que hara la funcién de tutor de practicas.
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2.2.- El itinerario de practicas

A través de un itinerario formativo disefiado para cada centro, los alumnos
podran aplicar algunos de los conocimientos adquiridos durante el Master en el
desarrollo de las actividades propias de la organizacidon que se les asignen.

En el desarrollo de las actividades asignadas los alumnos contaran con el apoyo y
la supervisidon de dos tutores:

e Un tutor externo, en el centro de practicas, que fijard con ellos el
programa de actividades y tareas, los horarios, etc.

e Un tutor interno, en la Facultad, que supervisara junto con el tutor externo
el desarrollo del programa, servird como interlocutor ante cualquier
incidencia que pudiera surgir y dirigira a los alumnos en el desarrollo de su
memoria de practicas.

2.3- Duracion

El programa de practicas se desarrollard normalmente en el segundo
cuatrimestre pero, dependiendo de la oferta de plazas, podria también
excepcionalmente adelantarse al primer cuatrimestre.

La duracién del programa estard en torno a las 150 horas presenciales en el
centro, que se corresponde con los 6 créditos asignados a la asignatura. El
centro fijara la fecha de incorporacion y la de finalizaciéon del programa, y se
podra acordar con el centro el horario a sequir hasta completar el programa. En
todo caso la propuesta de los centros podria significar la realizacién de un
namero de horas presenciales algo mayor, que siempre se acordara con los
alumnos.

3.- GESTION DE LAS PRACTICAS

La gestion de la asignatura de “Practicas” se realiza a través de la
plataforma GIPE (Gestion Integral de Practicas Externas) a la que los alumnos
matriculados en la asignatura pueden acceder con su correo UCM vy su
contrasefia desde el enlace https://gipe.ucm.es/authestu.php?volver=/index.php

Las FASES del proceso son las siguientes:


https://gipe.ucm.es/authestu.php?volver=/index.php
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3.1. Matriculacion

Los alumnos matriculados en la asignatura de practicas son dados de alta en
GIPE, lo que les permite:

e Acceder a la plataforma, y subir los documentos que se les puedan
solicitar, en particular su curriculum vitae.

e Ver la oferta de plazas que se vaya publicando
Solicitar las plazas de su interés

3.2. Oferta de plazas y solicitud

A medida que los centros realicen su oferta las plazas se irdan publicando en
GIPE, donde los alumnos podran ver todos los datos relativos a cada plaza y el
plazo de solicitud. Pueden realizarse hasta tres solicitudes simulktaneas para
plazas diferentes.

El nimero de plazas ofertadas dependera de la disponibilidad de los centros. La
coordinaciéon de las practicas gestionara con los centros una oferta suficiente
para atender a los alumnos matriculados y, en todo caso, se advertird a los
alumnos con tiempo suficiente si la oferta no cubriera la demanda para que
pudieran elegir otra asignatura optativa.

En todo caso, una vez publicado un nimero de plazas suficiente para atender a
los alumnos matriculados, la coordinacion de las practicas no se hace
responsable de los alumnos que no hayan realizado sus solicitudes para las
plazas existentes.

3.3 Asignacion de centros y tutores

Una vez transcurrido el plazo de solicitud, el centro ofertante, sélo o en
colaboracién con la coordinacién de las practicas, seleccionard de entre los
solicitantes a los alumnos que vayan a ocupar las plazas.

Cuando se selecciona a un alumno para una plaza, se le asignan de inmediato
sus dos tutores. Cada alumno podra estar al tanto a través de GIPE tanto el
resultado del proceso de seleccion como de los tutores asignados, con sus datos
de contacto, de forma que pueda ponerse en contacto con ellos
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3.4. Desarrollo de las practicas.

Durante los primeros dias de practicas, el tutor académico mantendra una
reunion con los alumnos en la que se fijard un cronograma de seguimiento-
tutorias, con el fin de comprobar la evolucion de las mismas. A partir de la
segunda reunion se marcaran la pauta de desarrollo y entrega de la Memoria
Final de Practicas, que sera evaluada por el tutor académico.

Los alumnos, durante el periodo de practicas, deberan cumplimentar los informes
de seguimiento, que apareceran en la plataforma y de los que recibirdn aviso en
el correo establecido. Ademads, deberan elaborar y subir a la plataforma la
Memoria Final de Practicas.

Durante este tiempo los estudiantes deberan cumplir con las directrices dadas
desde el centro de practicas para el desarrollo de las mismas, realizar las tareas
previstas de forma diligente, mantener la confidencialidad sobre la informacidn
facilitada desde la organizacion, asi como, atender las orientaciones dadas por lo
tutores. Cualquier incidencia debera ser comunicada de forma inmediata a ambos
tutores.

3.5. Evaluacion.

Al finalizar el periodo de practicas (quince dias después de su terminacién
o antes del 15 de Junio de 2015), los estudiantes presentaran una Memoria Final
de Practicas individualizada que debera reflejar unos requisitos minimos. En la
web de la facultad, en el apartado sobre practicas externas esta publicada una
guia para la elaboraciéon de la Memoria que puede consultarse en
https://politicasysociologia.ucm.es/data/cont/docs/21-2016-04-28-
Instrucciones%20memoria%20pr%C3%A1cticas.pdf

4.- METODOLOGIA DOCENTE

La metodologia prevista pretende unir el bagaje tedrico, obtenido durante el
Master, con la aplicabilidad practica que pueda desarrollar el alumno en el centro
de practicas. De este modo, el alumno se convierte en el actor principal de su
proceso de aprendizaje.

Para conseguir esta conjuncién, los alumnos de practicas contaran con un
sistema de doble tutoria, tal como se ha descrito mas arriba.


https://politicasysociologia.ucm.es/data/cont/docs/21-2016-04-28-Instrucciones%20memoria%20pr%C3%A1cticas.pdf
https://politicasysociologia.ucm.es/data/cont/docs/21-2016-04-28-Instrucciones%20memoria%20pr%C3%A1cticas.pdf
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5.- METODO DE EVALUACION

Para la evaluacion de los estudiantes se tendra en cuenta:

a) Cuestionario de evaluacioén final de las practicas (tutor de la entidad): 30%
b) Instrumentos de seguimiento (tutor académico): 30%

c) Memoria Final (responsable de las practicas): 40%

La Memoria solo se evaluara si tanto el tutor del centro como el tutor académico
han presentado informes positivos.

5.- BIBLIOGRAFIA

Basica

- Morlino, L. Introduccidn a la investigacion comparada. Alianza Editorial, Madrid,
2010. L303.1MOR

- Parrado Diez, S. Guia para la elaboracion de planes de mejora en las
Administraciones Publicas. MAP, Madrid, 2007. L35.07PAR

- Pastor Albaladejo, G. (coord.). Manual de practicas universitarias de calidad:

herramientas de gestidén y seguimiento. Netbiblo D.L., La Coruia, 2008
L378.4MAN

Complementaria
Uno de los fines perseguidos en el periodo de practicas es la aplicacién de

los conocimientos adquiridos durante el Master por lo que serda de gran
relevancia el uso de la bibliografia recomendada en cada una de las asignaturas.


http://cisne.sim.ucm.es/search~S6*spi?/cL303.1MOR/cl303!y.1!am!ao!ar+!j/-3,-1,,B/browse
http://cisne.sim.ucm.es/search~S6*spi?/cL35.07PAR/cl35!y.07!ap!aa!ar!j/-3,-1,,B/browse
http://cisne.sim.ucm.es/search~S6*spi?/cL378.4MAN/cl378!y.4!am!aa!an+!j/-3,-1,,B/browse

INFORMACION DE CONTACTO

Coordinadora: Reyes Herrero Lopez
G
& Teno.: 913943030

Correo electronico: rherrero@ucm.es

@ Horario de tutorias: Lunes y Miércoles de 10:30 a 12:30 (con cita previa)

Importante: las notificaciones sobre plazas y cualquier otra informacién
relevante sobre las practicas se enviara a través del correo electrénico de la UCM
y se publicara en GIPE. Los alumnos son responsables de consutlar el correo con
asiduidad, contestar los mensajes y seguir las novedades a través de GIPE



PROPUESTA ORIENTATIVA PARA LA MEMORIA FINAL

PORTADA
AGRADECIMIENTOS
INDICES

- Indice del documento

- Indice de las representaciones gréficas (tablas, cuadros, gréaficos)
INTRODUCCION. Fundamentacién

- Justificacién y/o motivacién.

- Marco: teorico, legal, funcional, etc.

- Contexto donde se desarrolla (entorno y organizacién)

- Presentacién del proyecto: objetivo general y operativos
DESCRIPCION Y DIAGNOSTICO

- Analisis de la informacion (antecedentes, datos, etc)

- Identificacidon y definicion del problema, tema, asunto, etc.
PLAN DE ACTUACION

- Actividades, tareas, herramientas y recursos utilizados.
RESULTADOS Y PROPUESTAS DE MEJORA

- Resultados alcanzados en la actividad desarrollada.

- Mejoras relativas a la practica desarrollada.
CONCLUSIONES

- Mejora en la cualificacion profesional y desarrollo de competencias del

alumnado.

- Mejoras sobre las practicas.
GLOSARIO DE TERMINOS
BIBLIOGRAFiA
ANEXOS



