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1. PRESENTACION

El Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP) os da la bienvenida al curso selectivo para el
ingreso en el Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado.

La misidon del INAP es desarrollar y ejecutar las politicas de selecciéon y de formacion de las
empleadas y empleados publicos de su dmbito; promover y realizar estudios, publicaciones e
investigaciones en materias relacionadas con la Administracion Pudblica; y promover y mantener
alianzas con otras Administraciones e instituciones de formacion y seleccién de los profesionales
publicos, nacionales e internacionales.

En el INAP tenemos la visién de convertirnos en un actor primordial en la modernizacién vy
transformacion de la Administracion Publica espafiola colaborando en adaptar el perfil de
empleadas y empleados publicos a las necesidades actuales de las administraciones publicas para
gue puedan proporcionar el mejor servicio publico a la sociedad. Para ello, hemos elaborado junto
con otros actores de la politica formativa de las administraciones, la primera Estrategia de
Aprendizaje del INAP 2023-2024, en la que el Programa de Cursos Selectivos y Promocidn Interna

desempena un papel esencial en esta vision. Ademas, venimos colaborando con las
administraciones publicas para seguir construyendo la sociedad espafola del futuro. Para ello,
alineamos nuestra actividad formativa e investigadora con los objetivos y compromisos de la
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible y con las reflexiones de la Organizacion para la
Cooperaciony el Desarrollo Econdmico (OCDE) sobre las capacidades de las empleadas y empleados
publicos del futuro para afrontar los retos de servir y crear valor publico para una sociedad plural,
diversa, inclusiva, abierta, interdependiente y participativa.

El INAP propicia asi la extensidn de valores, principios y alianzas orientados al bien comun. Por ello,
su actividad proyecta valores éticos para orientar la actividad publica: transparencia, igualdad
efectiva, inclusion, diversidad, desarrollo sostenible, responsabilidad, representatividad,
participacién e integridad.

Corresponde a este Instituto la organizacion de este curso selectivo que representa la segunda fase
del proceso de seleccion del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado. Este curso
selectivo tiene como finalidad primordial la adquisicién de conocimientos, aptitudes y habilidades
en orden a la preparacion especifica de los aspirantes para el ejercicio de sus funciones en la
Administracion.

Como recoge la convocatoria, el curso se impartirda en modalidad preferentemente presencial en
las aulas del INAP y la puesta a disposicidn de contenidos se realizara a través del campus virtual
Moodle del INAP. Ademas, el curso selectivo incluye una estancia en Bruselas para realizar
actividades en las instituciones de la Unién Europea y un médulo de practicas que se llevara a cabo
en distintas unidades de la Administracion General del Estado.

Para el disefio de este curso se parte de la premisa de que los contenidos tedricos ya han quedado
acreditados en la fase previa de oposicidon y concurso-oposicidon. Por este motivo, se ha dado
prioridad a promover un proceso de aprendizaje en el que se prioriza el trabajo en cuestiones
practicas vinculadas con el desempefio de puestos de trabajo en la Administracién General del
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Estado y la reflexidn sobre temas de actualidad en las Administraciones Publicas, todo con el fin de
reforzar vuestras competencias y habilidades a las necesidades actuales en el empleo publicoy para
prepararos para el inicio de vuestra trayectoria profesional dentro del Cuerpo Superior de
Administradores Civiles del Estado.

Confiamos que este curso os resulte util y esperamos contribuir con él a la adecuacidn del perfil de
empleadas y empleados publicos a las necesidades y los retos a los que se enfrentan las
Administraciones Publicas.

2. OBIJETIVOS

El objetivo general de este curso es reforzar algunas de las principales competencias que se
requieren para desempefiar de forma adecuada las funciones habituales de los funcionarios de
carrera del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado, asi como ofrecer una visidn
estratégica de la Administracion y de su entorno, que facilite los procesos para promover el cambio
y la modernizacién de la Administracion Publica, a través de un espiritu critico e innovador, en
consonancia con las principales tendencias, novedades y retos de la gestién publica.

Para la consecucidn de este objetivo general, se plantean los siguientes objetivos especificos de
APRENDIZAJE:

- Trabajar en el desarrollo de las competencias profesionales bdsicas para facilitar la 6ptima
incorporacién al primer puesto de trabajo y la integracidn en los centros directivos, asi como
para sentar las bases del futuro desarrollo competencial.

- Desarrollar vuestras habilidades comunicativas y de trabajo en equipo para que sedis capaces
de coordinar de forma eficaz equipos de trabajo y que podais colaborar e interactuar con éxito
con otros equipos de vuestros centros directivos y de otras organizaciones publicas.

- Promover la incorporacién de valores y principios basicos en la actuacion de empleadas y
empleados publicos en el desarrollo de sus funciones: la ética del servicio publico, la orientacidn
a la ciudadania, el aprendizaje continuo, el enfoque del gobierno abierto y la transparencia, el
desarrollo sostenible y la Agenda 2030, la igualdad de género, la prevencidn de la violencia de
género, la igualdad de trato y la no discriminacién de las personas.

- Proporcionar un conocimiento practico sobre diferentes ambitos de la gestién publica de
acuerdo con las necesidades actuales de los perfiles profesionales de los cuerpos generales de
la Administracién General del Estado.

- Desarrollar habilidades técnicas y conocimientos necesarios para poder desarrollar y poner en
practica una vision estratégica de la gestidn publica.

- Profundizar en el conocimiento de las instituciones y politicas de la Unién Europea, asi como
de los mecanismos que permiten la toma de decisiones.

- Proporcionar un periodo de formacién practica en distintas unidades dirigida a conocer, en
situaciones reales, las caracteristicas, retos y dificultades de las nuevas responsabilidades que
adquiriréis al inicio de vuestra trayectoria profesional.
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3. METODOLOGIA

El curso selectivo se desarrollara en modalidad preferente presencial con orientacién
eminentemente practica. Las clases tendran lugar en las sedes del INAP de Madrid (c/ Atocha 106)
y de Alcala de Henares (Plaza de San Diego s/n). De manera puntual alguna sesién o reunién con el
alumnado podria desarrollarse en formato en linea.

Los contenidos se colgaran en el Campus virtual del INAP, el cual estara disponible las 24 horas del
dia y se podra acceder a él, en cualquier momento y de forma libre, para participar en este curso
selectivo.

Los mddulos de este curso se dividen en actividades formativas, cuyo programa quedara recogido
de forma detallada en la guia de cada actividad formativa, en la que ademas se especificard si la
actividad es evaluable.

Las actividades formativas seran complementadas con visitas técnicas a distintos organismos.

Este curso incluye una visita a instituciones de la Unién Europea en Bruselas de la mano de
Representantes Permanentes de Espafia ante la Unién Europea, y un programa de actividades
ofrecido por la EIPA (European Institute of Public Administration).

Ademas, el curso incluye un mddulo consistente en un periodo de prdcticas en el que estaréis
destinados y destinadas en una unidad administrativa bajo la tutela de un tutor o tutora, que se
encargara de guiaros en un proceso de aprendizaje vivencial y experiencial sobre las funciones,
tareas y responsabilidades que podréis asumir cuando sedis nombrados funcionarios y funcionarias
de carrera del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado.
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4. ESTRUCTURA

El curso selectivo estructura el proceso de aprendizaje en 5 mddulos, segun el siguiente esquema
general:

( Aulas INAP (sedes Madrid
y Alcald de Henares)

Mddulo 1
Habilidades directivas

Aulas INAP
(sede Madrid)

Unidades administrativas 1 / \
de précticas

Modulo 2

Construccion de una cultura

Moadulo 5

Practicas
externas

de servicio publico

Aulas INAP (sede
Madrid) y Bruselas

Aulas INAP (sede

Médulo 4 Médulo 3 Madrid) y Bruselas

Habilidades
técnicas

Gestion publica

Intercalados en estos mddulos se incluyen una serie de actividades complementarias, como visitas
técnicas a organismos institucionales en la ciudad de Madrid.

5. CONTENIDO FORMATIVO

Al inicio de cada actividad formativa, se proporcionara una guia didactica que contendra la
informacién detallada sobre la misma: objetivos, contenido, programacién de sesiones y de
actividades a realizar cada dia y, en caso de que sea evaluable, criterios para su evaluacion. Esta
guia didactica estara disponible en el Campus Virtual previamente al inicio de cada actividad.

Jornada de apertura

La jornada de apertura estard compuesta por varias ponencias, mesas redondas y paneles que os
acerquen a la funcidn publica y os motiven para aprovechar el curso selectivo. Tiene como objetivo
daros la bienvenida al curso, crear un espacio de encuentro para todos los participantes del mismo
y dar a conocer informacién relevante de cara a vuestra incorporacién como funcionarios y
funcionarias de carrera a la finalizacién del proceso selectivo.
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Mddulo 1. Habilidades directivas

El objetivo de este primer mddulo es adquirir o reforzar ciertas habilidades fundamentales para el
Optimo desempefiio de futuras funciones, favoreciendo asi la rdpida integracidn en los equipos y en
la organizacién publica de la que vayadis a formar parte, a través de las siguientes acciones
formativas:

Comunicacién en publico

Liderazgo y gestion de equipos

Gestidn de conflictos y negociacion

¢ v

Moddulo 2. Construccion de una cultura de servicio publico

Resulta critico que las futuras empleadas y empleados publicos conozcais y apliquéis los principios
y valores que deben inspirar vuestra actuacion en el desempefio de vuestras funciones. El objetivo
de este mddulo es avanzar en la concienciacién y sensibilizacién de la integridad y ética publicas
como principios fundamentales para el desarrollo de funciones dentro de las Administraciones
Publicas, trabajar en la aplicacién de un plan de accién de Gobierno abierto, y aportar mecanismos
para ser capaces de promover los principios de igualdad de género e igualdad de trato en las
unidades de la Administracidn General del Estado donde prestaréis vuestros servicios.

Este mddulo se concreta en las siguientes actividades formativas:

Igualdad de género y lucha contra la violencia de género

Diversidad afectivo-sexual

Gobierno abierto, ética e integridad publica

Mddulo 3. Gestion publica

El objetivo del mddulo es aportar conocimientos y habilidades generales sobre diferentes ambitos
de la gestidn publica dentro de la Administracidn General del Estado. Las actividades formativas
que lo componen son:
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Gobernanza publica

Procesos en la gestion econdmica y presupuestaria

Gestién de recursos humanos

Gestion de los fondos del Plan de Recuperacion,

Transformacion y Resiliencia

Inmersion en la estructura institucional europea

y Presidencia espanola del Consejo

La actividad “Inmersidn en la estructura institucional europea y Presidencia espafiola del Consejo”
serd impartida en Bruselas

Moddulo 4. Habilidades técnicas

Este mddulo destinado a trabajar habilidades de caracter técnico incluye las siguientes actividades:

Técnica normativa y procesos legislativos

Evaluacion de politicas publicas

La politica informativa de la Secretaria de Estado de Comunicacion

Protocolo y comunicacidn institucional

Awareness raising on EU policies and decision making

La actividad “Awareness raising on EU policies and decision making” serd actividad impartida en
Bruselas por la EIPA (European Institute of Public Administration)
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Mddulo 5. Practicas externas

Periodo de estancia en un entorno laboral en el que conoceréis, de forma practica y con la guia de
un tutor o tutora, algunas de las funciones que podréis asumir al acceder al Cuerpo Superior de
Administradores Civiles del Estado. Se pretende que avancéis en vuestra capacidad de:

- Desempeiiar las funciones y las responsabilidades asociadas con los puestos de trabajo que
pueden desempefiar las personas pertenecientes a vuestro cuerpo.

- Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos a lo largo del proceso selectivo.

- Participar en un proyecto especifico de la unidad desarrollando una propuesta de valor que
aporte un beneficio a la unidad y a sus equipos de trabajo.

- Integraros activamente en un equipo de trabajo participando en sus procesos.

Tras la finalizacidn de las prdcticas tendréis que entregar una comunicacion audiovisual que detalle
las funciones o tareas en las que hayais trabajado durante este periodo siguiendo las indicaciones
del tutor o tutora dentro de la unidad de destino de las practicas.

Visitas técnicas

Como complemento a las actividades descritas, intercaladas en los diferentes mddulos, se
organizaran visitas a organismos institucionales como el Consejo de Estado, Tribunal Constitucional,
Tribunal de Cuentas y Congreso de los Diputados.

Jornada de clausura del curso selectivo

La jornada de clausura permitira hacer una puesta en comun del curso selectivo y sera nuevamente
un espacio de encuentro con profesionales de vuestro cuerpo que podran daros pautas sobre el
desarrollo de vuestra futura carrera profesional.

6. EVALUACION

Conforme al apartado 3 del Anexo | de la Resolucién de 28 de febrero de 2020, de la Secretaria
General de Funcion Publica, por la que se convoca proceso selectivo para ingreso, por el sistema
general de acceso libre y promocidn interna, en el Cuerpo Superior de Administradores Civiles del
Estado (BOE del 29 de febrero), el caracter selectivo del curso exigira la superacion por los
aspirantes de pruebas tedricas, practicas o de ambos tipos en relaciéon con las areas basicas de
formacién que se impartan.

En dicho apartado se especifica también que el curso selectivo se calificard de 0 a 70 puntos. Para
calcular la calificacién final del curso selectivo, se ha ponderado cada mddulo en funcién del numero
de horas que contiene y la dedicacion necesaria para su superacién, obteniéndose las puntuaciones
maximas de cada mddulo de acuerdo con la siguiente tabla:
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Maddulos Puntuacién maxima

Modulo 1. Habilidades directivas 6

Moddulo 2. Construccidn de una cultura de servicio publico 4

Mddulo 3. Gestidn publica 10

Mddulo 4. Habilidades técnicas 10

Modulo 5. Practicas externas 30

Asistencia y participacion 10

TOTAL DEL CURSO SELECTIVO 70

Asi, para alcanzar la calificacién de apto o apta en el curso selectivo, es obligatorio:

- Obtener una puntuacién minima en el total del curso selectivo de 35 puntos.

- Realizartodas las actividades, trabajos individuales y/o grupales que se establezcan obligatorios
para cada actividad formativa incluida en este curso selectivo.

- Obtener la puntuaciéon minima establecida en cada actividad evaluable de acuerdo con los
criterios de evaluacidn que se recojan en la guia diddctica correspondiente.

- Participar en todas las sesiones, actividades (tanto evaluables como no evaluables) y visitas
organizadas.

7. CALENDARIO

El dia 26 de abril tendra lugar la Jornada de apertura del curso selectivo, que se celebrard en el
Aula Magna de la sede del INAP de la c/Atocha 106, en horario de 9:00 a 17:00h.

Los mddulos del curso selectivo se desarrollaran de acuerdo con el siguiente cronograma:

Maodulo 1. Habilidades directivas
27 de abril a 5 de mayo

> Mddulo 2. Construccion de una cultura de servicio publico

8 de mayo a 11 de mayo

Mddulo 3. Gestion publica
12 de mayo a 9 de junio

Maddulo 4. Habilidades técnicas
24 de mayo a 9 de junio

Maddulo 5. Practicas externas
12 de junio a 28 de septiembre
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Pondremos a vuestra disposicion los programas diarios de cada uno de los mddulos, indicando el
lugar en el que se impartiran las sesiones, el aula y el horario.

Con caracter general, las sesiones de mafiana tendran horario de 9:00 a 14:30h de lunes a viernes,
incluyendo media hora de descanso. Las sesiones de tarde se desarrollardn entre las 16:00 y las
18:00h, pudiendo existir modificaciones en este horario que seran comunicadas con la suficiente
antelacion.

La Jornada de clausura del curso selectivo el dia 29 de septiembre tendrd lugar en el Aula Magna
de la sede del INAP de la c/Atocha 106.

8. REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO A LA PLATAFORMA ON LINE

Para el caso de que alguna sesidn o reunidn con los participantes del curso selectivo se organizase
de manera online, y para poder acceder a los contenidos del aula virtual Moodle del INAP, las
caracteristicas minimas del equipamiento informatico que se requieren son las siguientes:

Hardware:

o Intel Core I5.

o Memoria RAM 2 GB.
. Disco duro de 256 GB.

Comunicaciones:

J Acceso a Internet (linea ADSL).
Software:
J Navegadores compatibles:

- Para dispositivos basados en Windows:
Microsoft Edge version 93 y posteriores
Mozilla/ Firefox versiéon 91 y posteriores
Google Chrome versidn 92 y posteriores
- Para dispositivos basados en MACOSX:
Safari para MAC versidn 14 y posteriores
Mozilla/ Firefox versién 91 y posteriores
- Para dispositivos basados en Linux:
Mozilla/ Firefox versidén 91 y posteriores
. Acrobat Reader.

. Flash Player.

Resolucién minima de pantalla 1024 x 768 pixeles.

9. REGIMEN ACADEMICO

El desarrollo del curso sera objeto de seguimiento permanente en sus aspectos académicos y
organizativos por parte de la Subdireccion de Aprendizaje del INAP.
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Organizacion en grupos

A efectos practicos, y para el desarrollo de las actividades grupales que se llevardn a cabo durante
el curso, os dividiremos en 2 grupos de 26 y 27 personas, cuya relacién se pondra a vuestra
disposicion en la plataforma Moodle. A su vez, durante el desarrollo de algunas actividades,
trabajaréis en equipos mas reducidos para facilitar vuestra participacion y el trabajo colaborativo.

Delegados y delegadas

Se han designado en cada uno de los grupos a dos personas con las funciones de delegado/a y
subdelegado/a, responsables de canalizar la comunicacién del grupo con los tutores y tutoras y con
el equipo del INAP. Para esta designacion, se han elegido a las personas del grupo de mayor edad y
de menor edad.

Asistencia

Es obligatoria la puntual asistencia a todas las sesiones del curso selectivo, asi como la ejecucién de
todas aquellas actividades que se encarguen alos y las participantes. Toda falta de asistencia debera
ser debidamente justificada y autorizada previamente por el INAP, que establecerd, en su caso, las
medidas de recuperacion correspondientes.

Se consideraradn causas justificadas de ausencia las que se recogen en el apartado quinto de la
Resolucién del Instituto Nacional de Administracién Publica por la que se convoca y regula el LV
Curso Selectivo del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado.

Comportamiento

Los participantes deberan observar, en todo momento, las reglas elementales de educacién,
respeto y consideracion hacia sus compafieros y companieras, el profesorado y personal del INAP.

El cumplimiento de estas obligaciones condiciona la aprobacidn del curso selectivo, sin perjuicio de
los efectos que pudieran derivarse por la aplicacion del régimen disciplinario.

10. COORDINACION ACADEMICA Y CANALES DE COMUNICACION

Direccidon académica y administrativa

Israel Pastor Sainz-Pardo. Subdirector de Aprendizaje

Coordinacion académica y administrativa

La coordinacién académica de este curso es responsabilidad de:

- Maria Amor Sanchez de Ron, Subdirectora Adjunta de Aprendizaje.
- Maria Gonzélez de Perosanz, Jefa de Area. Subdireccién de Aprendizaje.
- Kevin Fernandez Rodriguez, Jefe de Servicio. Subdireccién de Aprendizaje.

10
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Canales de comunicacioén

Se establecen los siguientes canales de comunicacion:

En caso de incidencias relacionadas con el funcionamiento del Campus online del INAP: en el
teléfono (+34) 910 61 68 92 (lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas) o por mensaje de correo
electrénico al buzén cau@inap.es.

Para las incidencias de tipo personal que supongan alguna dificultad en el seguimiento del curso,
incidencias no resueltas por el servicio del cau, o incidencias con la cuenta de Google del INAP: en
el buzdén de correo fs@inap.es, atendido por el equipo de gestion del INAP encargado de organizar
este curso.

Para cuestiones relacionadas con situaciones administrativas y retribuciones percibidas como
funcionarios y funcionarias en prdcticas, el siguiente buzdon de Gerencia del INAP:
Habilitadosselectivosgestion@inap.es

Se crea una canal de comunicacién directa a través de la aplicacion Telegram (una aplicacion segura
y accesible a través del teléfono movil) para que pueda servir de espacio de comunicacion agil e
informal con los gestores del INAP y a través de la cual también se puede articular un chat.
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