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1. INTRODUCCION

Entre las actividades formativas incluidas en el Curso Selectivo de la LV promocién del Cuerpo Superior de
Administradores Civiles del Estado, se incluye un periodo de practicas en una unidad de la Administracidn
General del Estado (en adelante AGE) como periodo de aprendizaje directo y real sobre las tareas, funciones
y entorno laboral tipicos de este cuerpo superior. Este periodo de practicas tendra lugar entre el 12 de junio
y el 28 de septiembre de 2023, si bien podra extenderse en los casos de las personas que no tengan licencia
por estudios hasta el nombramiento como funcionarios y funcionarias de carrera.

La inclusiéon de este periodo de practicas en los cursos selectivos de los cuerpos Al se corresponde con lo
recogido en la Estrategia de Aprendizaje del INAP 2023-2024, concretamente en su Programa de cursos
selectivos y promocién interna. Estas practicas suponen la oportunidad de conectar los conocimientos y
habilidades demostradas en la fase de oposicién con el desempefio predirectivo de clara vocacidn de servicio
publico y, mas concretamente, con el disefio y direccidén de la gestién publica. De ese modo, se vincula a varios
Ejes competenciales estratégicos de la Estrategia de Aprendizaje: 1 “Principios y valores de la administracién”,
2 “Competencias digitales”, 3 “Gestion Publica” y 5 “Habilidades sociales”. Por lo tanto, permiten completar
la formacidn de este personal desde el momento mismo de su ingreso en la Administracion.

Mediante esta convocatoria, el INAP seleccionard a las personas encargadas de tutorizar a las funcionarias y
los funcionarios en practicas durante este periodo de integracidon en una unidad administrativa de la AGE. El
rol de los tutores y tutoras es clave para el éxito de los objetivos de aprendizaje, en todas sus dimensiones, y
durante la duracidn de las practicas se convertiran en agentes del INAP, responsables de llevar al siguiente
nivel a las personas tutorizadas.

2. OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE

El periodo de practicas constituye una parte fundamental del curso selectivo, ya que permite a los
funcionarios y funcionarias en practicas una primera toma de contacto con el funcionamiento real de los
centros directivos de la AGE, entorno en el que se desarrollara su trayectoria profesional. Para la realizacion
de las practicas se han fijado los siguientes objetivos de aprendizaje:

e Conocer las competencias y el funcionamiento interno de la unidad, su organizacién, objetivos y
proyectos, asi como los usuarios internos y agentes externos con los que la unidad se relaciona en el
desarrollo de sus funciones.

e Reconocer los diferentes roles y responsabilidades desempefiadas por las personas que integran la
unidad.

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

e 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.

e Integrarse activamente en un equipo de personas participando en sus procesos de trabajo, asumiendo
en la medida de lo posible un conjunto de tareas y responsabilidades diarias.

e Identificar los instrumentos disponibles para la puesta en marcha de proyectos y servicios en la unidad.

e Identificar los drganos de la AGE con los que la unidad tiene que coordinarse, colaborar y trabajar para el
cumplimiento de sus fines y competencias.


https://www.inap.es/en/estrategias-de-aprendizaje
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3. PROYECTO DE PRACTICAS

Uno de los objetivos del periodo de practicas, aunque no el Gnico, consistird en trabajar, desarrollar e impulsar
un proyecto de la unidad que suponga una mejora o avance a los objetivos de la unidad y de la organizacién
en la que se integra. El proyecto de practicas que debe estar vinculado con las competencias, objetivos y
funciones de la unidad proponente, debiendo suponer una propuesta de valor afiadido e impulso de alguno
de sus proyectos u objetivos. Para trabajar en este objetivo, se contara con la guia, apoyo y acompafiamiento
del tutor o tutora de practicas durante todo el proceso.

Las caracteristicas del proyecto propuesto deben permitir, por una parte, que la persona en practicas pueda
realizar tareas y cometidos concretos de manera auténoma y, por otro lado, debe fomentar un aprendizaje
continuo y de trabajo en equipo con las personas de la unidad y, en su caso, con el personal de otras unidades.

El proyecto tendra que estar bien dimensionado para poder acometerse durante el periodo previsto de
practicas, materializdndose en la consecucion de unos objetivos finales definidos que sean conocidos desde
el inicio por el funcionario o la funcionaria en practicas.

A la finalizacién del periodo de practicas, las funcionarias y los funcionarios en practicas preparardn un
documento audiovisual en el que presentaran los resultados de su experiencia de aprendizaje.

4. CARACTERISTICAS GENERALES

Periodo de practicas

El periodo de practicas se realizard en estas dos etapas:

e Del 12 de junioy el 28 de septiembre de 2023: periodo integrado dentro del curso selectivo en el que se
incluye una evaluacion, de acuerdo con el apartado cuarto de la Resolucién de convocatoria del curso

selectivo.

e Del 28 de septiembre de 2023 hasta su nombramiento como funcionarios y funcionarias de carrera: una
vez finalizado el curso selectivo, aquellas personas que no tengan licencia por estudios ampliaran su
periodo de practicas en espera de su nombramiento como funcionarios y funcionarias de carrera para
continuar su proceso de aprendizaje.

Jornada de trabajo

Durante el periodo de practicas la jornada de trabajo sera de 30 horas semanales, de lunes a viernes en
jornadas completas, de acuerdo con las indicaciones de las unidades de destino.

El INAP podra organizar actividades complementarias durante la jornada de trabajo del periodo en practicas.
En este caso, se informara con antelacion suficiente a las unidades, a las que se solicita la mdaxima
colaboracion para que los funcionarios y funcionarias en practicas puedan participar en ellas.


https://www.inap.es/documents/10136/1705821/Resoluci%C3%B3n+de+convocatoria+LV+CSACE+firmada.pdf/bd8e447b-2cd4-07dc-7a2d-3fbd4f200e8d
https://www.inap.es/documents/10136/1705821/Resoluci%C3%B3n+de+convocatoria+LV+CSACE+firmada.pdf/bd8e447b-2cd4-07dc-7a2d-3fbd4f200e8d
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Acondicionamiento del puesto de trabajo

Cada funcionario/a en practicas debera disponer desde el momento de su incorporacién de un puesto de
trabajo apropiado, dotado de mobiliario basico, equipo informatico (PC mds monitor), teléfono de mesa,
correo electrdnico oficial, asi como acceso a las carpetas compartidas y aplicaciones informaticas de uso
habitual en la unidad. En el caso de que la persona responsable de la unidad decida autorizar una jornada de
trabajo en remoto, se le facilitara acceso al sistema corporativo informatico que esté establecido.

Previamente al inicio del periodo de practicas, el INAP proporcionard la guia didactica de esta actividad
formativa, que incorporara todos los detalles sobre la misma, asi como su proceso de evaluacién.

5. REQUISITOS PARA SER TUTOR/A DE PRACTICAS

Tutor o tutora titular

Los requisitos para ser tutor/a de practicas son los siguientes:

1) Pertenecer, preferiblemente, al Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado, o a otros
cuerpos superiores que desarrollen funciones similares.

2) Tener una antigliedad minima de 2 afios como funcionario/a de carrera en el Cuerpo Superior (Al).

3) Ocupar un puesto de trabajo de nivel 28 o superior, con destino tanto en Madrid como en la
Administracion territorial.

4) Tener disponibilidad y disposicién para coordinar las practicas y revisar el trabajo realizado.

5) Contar con una experiencia de, al menos, 6 meses en la unidad en que se desarrollen las practicas o
en unidades similares.

6) Que las funciones en la unidad sean concordantes con los objetivos de aprendizaje del apartado 2 de
esta convocatoria.

El tutor o tutora en practicas podrd asumir, en funcién del nimero de solicitudes recibidas, la tutorizacién de
una o dos personas en practicas. El INAP serd quién establezca los casos que justifiquen la tutorizacion de dos
personas.

Tutor o tutora colaboradora

El tutor o tutora en practicas podra nombrar un tutor/a colaborador/a dentro de su unidad para hacer el
seguimiento del trabajo diario y del proyecto en el que trabaje la persona que tenga designada bajo su
tutorizacion. El tutor o tutora colaborador/a tiene que cumplir los requisitos siguientes:

1) Pertenecer al Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado, o a otros cuerpos o escalas del
subgrupo Al que desarrollen funciones similares.

2) Tener disponibilidad y disposicion para coordinar las practicas y revisar el trabajo realizado.

3) Contar con una experiencia de, al menos, 6 meses en la unidad en que se desarrollen las practicas o
en unidades similares.
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6. RESPONSABILIDADES DE TUTORES/AS DE PRACTICAS
Las tareas que asume el tutor/a titular de practicas son las siguientes:

1) Garantizar los objetivos de aprendizaje del apartado 2.

2) Garantizar que las caracteristicas del proyecto que va a tutorizar se adeclan a lo recogido en el
apartado 3.

3) Facilitar la integracién del funcionario/a en practicas en el trabajo y los equipos de la unidad,
permitiendo su participacién en reuniones y grupos de trabajo.

4) Asignar unas tareas concretas a realizar de forma diaria dentro de las funciones y competencias de la
unidad y de sus equipos de trabajo.

5) Realizar un seguimiento diario de la jornada laboral de la persona en practicas.

6) Serla persona de contacto con el INAP para las cuestiones académicas o practicas que puedan surgir
durante el periodo de practicas.

7) Evaluar el trabajo realizado por el funcionario o la funcionaria en practicas durante la primera etapa
del periodo de practicas, incluido la cumplimentacién del cuestionario de evaluacidén del INAP para
tal efecto.

8) Participar obligatoriamente en la sesidn informativa para tutores/as seleccionados organizada por el
INAP. La no asistencia a esta sesién podria implicar perder la condicion de tutor/a de practicas.

9) Comunicar con suficiente antelacion al equipo del INAP cualquier cambio de destino y colaborar para
encontrar, en la unidad originaria, un tutor/a sustituto y organizar dicha sustitucién.

En caso de que se designe un tutor/a colaboradora, el seguimiento diario de la jornada laboral al que se
refiere el punto 5 puede ser delegado en esta persona colaboradora.

7. REMUNERACIONES

Quienes ejerzan efectivamente como tutores/as titulares de practicas percibiran:

- 300 euros por el diseiio y direccion del proyecto de practicas;
- 700 euros en concepto de tutorizacion de practicas y seguimiento del trabajo diario y del proyecto,

de acuerdo con el Baremo de retribuciones del INAP aprobado por resolucion de 17 de febrero de 2005, de
conformidad con el art 33 del RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razones del servicio.

El pago de estas remuneraciones estara condicionado al cumplimiento de las responsabilidades asociadas a
la labor de tutorizacién recogidas en este documento.

En el caso de contar con un tutor/a colaborador/a, la cantidad de 700 euros relativa a la tutorizacién diaria
de las practicas podra ser repartida entre la persona titular y la persona colaboradora (si ambas realizan el
seguimiento diario de las practicas), o bien esta cantidad podra ser abonada integramente al tutor/a
colaborador/a, en funcion de las responsabilidades asumidas por cada persona. El tutor/a titular aportara
esta informacidn sobre la retribucidn a la finalizacidn del periodo de practicas.
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8. MANIFESTACIONES DE INTERES

Quienes deseen actuar como tutores/as de practicas de los funcionarios/as en practicas de la LV promocidn
del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado tendran que manifestar su interés al INAP antes
de las 12:00 horas del dia 19 de mayo de 2023.

Para ello, tendrdn que cumplimentar el formulario de solicitud de tutorizacién disponible en el siguiente
enlace y remitirlo, habiendo recabado previamente el consentimiento de su superior jerarquico.

Solicitud tutorizacion practicas LV Curso Selectivo CSACE

En caso de querer tutorizar a dos personas, se tendrd que enviar una manifestacidon de interés por cada
proyecto de trabajo propuesto, y remitir dos formularios.

9. VALORACION Y SELECCION DE LAS PROPUESTAS

Una vez finalizado el plazo para la presentacidon de las manifestaciones de interés, el INAP analizara todas
ellas para comprobar el cumplimiento de los requisitos indicados en esta convocatoria.

En funcion del nimero de solicitudes recibidas, se pondra a disposicion de los funcionarios y funcionarias en
practicas aquellas candidaturas que cumplan los requisitos indicados en esta convocatoria y que hayan
cumplimentado adecuadamente el formulario. Las propuestas incluidas dentro del dmbito de la Secretaria de
Estado de Funcién Publica serdn plazas preferentes que elegir, que no podran quedar vacantes al ser centros
directivos de referencia para este cuerpo. Dentro estos limites, se efectuard la eleccidon del destino en
practicas en funcidn de los intereses personales y de la informacién proporcionada en el formulario.

A lo largo del proceso de valoracion y seleccion se ira informando acerca de las candidaturas aprobadas,
presentadas y seleccionadas.

10. RESPONSABILIDAD CIVILY RIESGOS LABORALES

La responsabilidad civil por dafos y perjuicios a terceros en el ejercicio de la actividad de los funcionarios y
funcionarias en practicas queda cubierta por el seguro que, a este efecto, tiene concertado el INAP con la
entidad aseguradora para aquellos cuya vinculacion juridica esta adscrita al INAP.

Los funcionarios y funcionarias en practicas deben tener una proteccién eficaz en materia de seguridad y
salud en el trabajo, tal y como recogen la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos
Laborales, y sus normas de desarrollo. Aquellos cuya vinculacidn juridica esta adscrita al INAP disponen de
un seguro cuya cobertura abarca las contingencias profesionales de accidente de trabajo y enfermedad
profesional, de acuerdo con el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Los funcionarios y funcionarias en practicas que disponen de una licencia por estudios, por ser de promocion
interna o por trabajar en alguna administracion, no vinculados o adscritos juridicamente con el INAP, cuentan
con estas mismas coberturas mencionadas por el seguro correspondiente concertado en sus
administraciones, organismos o centros directivos de origen.
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https://forms.office.com/e/nyPfvAMPXD

