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1.-Cuidando el estilo: una vision homogénea de las Buenas

Practicas.

La inclusion en el Banco de Conocimiento (BCl) del Banco de Innovacién en la Administraciones
Pudblicas, sin contar con un departamento estanco este Ultimo, hace mds necesario que las
buenas practicas se diferencien del resto de informacion que el BCl ofrece. El objetivo es que el
usuario final pueda identificar las buenas practicas ofreciendo un formato homogéneo de
todas ellas, tanto visualmente como en la forma de exponer la informacién de clasificacién

inicial.

1.1.- Guia de estilo para el documento en Word de la Buena Practica

Tanto el contenido de la tabla como la manera de cumplimentarla se encuentra detallado en el
documento de metodologia, esta guia de estilo pretende Unicamente establecer unos criterios
comunes que homogeneicen visualmente las buenas practicas permitiendo a aquellos que

accedan a nuestro banco que las identifiquen como del BIAP.

Es necesario establecer unas normas que nos guien en la elaboracion del resumen y que
permita al usuario conocer la informacidn que contiene la buena practica que aparece en un
documento adjunto.
El resumen debera contener los siguientes aspectos:
v/ Extensién entre 5y 7 lineas contadas en el documento Word usado para elaborar
la buena practica.
v' Contenido: el resumen debe contener cierta informacién: Quién, qué, a quién,
para quién.
v Al final de todos los resimenes se incluird Consulte el andlisis de esta

experiencia en contenidos descargables.



Si bien existe un modelo en plantilla de la tabla de buena practica se recomienda conocer las

tabulaciones.

La ficha de buena practica tiene dos secciones diferenciadas. La primera que contiene los datos
de clasificacidn, puntuacién de criterios generales, contacto y resumen. La segunda seccidn

contiene el analisis pormenorizado que es el que posteriormente se subird al BCI.

El formato de la tabla que posteriormente sera el archivo PDF se tabulard de la siguiente
manera: Margen estrecho, ancho de columna 19, disefio de tabla sombrado claro-Enfasis 1.
Para mejorar la accesibilidad del documento se debe aclarar el fondo (relleno) eligiendo un
color personalizado con los siguientes valores: Rojo: 232; Verde: 237 y Azul: 238. Es necesario
establecer un salto de seccién entre ambas tablas de manera que esta tabulacién solo le afecte

a la segunda. La primera mantiene el formato actual.

Numeracion de las paginas: es necesario numerar las paginas al final de la misma y centradas.
Para ello antes se habra de escoger la opcion “Formato del nimero de pagina”, indicando
“comenzar en: 1”. De esta manera cada una de las secciones tendra una numeracién completa,
lo que facilitara la subida del PDF a BCI. Para imprimir la parte publica de la buena practica solo
es necesario escoger en la impresora la opcién PDFCreator, indicando el intervalo de paginas a
imprimir siempre con la seccién correspondiente. Si por ejemplo tenemos que imprimir de la

pagina 4 a la 7 deberemos indicar en paginas: pls2-p4s2.

En el momento de pasar la Buena Practica a pdf se eliminaran aquellos campos que no estén

cumplimentados.

Las mismas tabulaciones por parte de los investigadores dotaran de mayor semejanza a las

diferentes practicas.

Los criterios de tabulacidon de las vifietas y numeracién, asi como la presentacién de los
documentos enlazados en el apartado de Documentaciéon de consulta y apoyo seran los

siguientes:



BANCO DE INNOVACION EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICA S

Vifietas
Primer Nivel:
Parrafo |7 X
Sangria v espacio | Lineas y saltos de pagina |
General
Alineacidn: Justificada |E|
Mivel de esquema: | Texto independiente IZI
Sanaria
Izquierda: 0,63 an= Espedal: En:
Derecho: Oan = Francesa |Z| 0,63 cm=
Sangrias simétricas
Espaciado
Anterior; Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: Opto 5 1,5 lineas Izl =
[] Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
Ejemplo:

- La confeccion y célculo de nominas, seguros sxi@®delos tc), costes de personal,
ficheros de pagos para banca electronica, etc.
- El control de incidencias, absentismos, bajas kbsy avisos automaticos de

vencimientos, control de variaciones, etc.

Segundo Nivel:



Parrafo [ F [

General

Alineadon: | Justificada |Z|

Mivel de esquema: |Texto independiente |Z|

Sanaria
Izquierda: Espedial: En:
Derecho: 0cm Iil Francesa Izl 0,63 ::mli"
Sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Posterior: 1,5 lineas |Z| | Ii"

[] Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Ejemplo:

- La confeccion y célculo de nominas, seguros sai@mdelos tc), costes de personal,
ficheros de pagos para banca electronica, etc.
o El control de incidencias, absentismos, bajas &bsy avisos automaticos de

vencimientos, control de variaciones, etc.

Tercer Nivel:



Parrafo |

Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineadon: | Justificada Izl

Mivel de esquema; |Texto independients Izl

Sangria
Izquierda: Especial: En:
Derecho: 0cm EI Francesa Izl 0,63 cmli"
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Posterior: 1,5 lineas Izl | Ii”

[] Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

- Formacion del Circulo de Calidad con empleados iposlvoluntarios de distintas
areas y especialidades.
- Andlisis de la situacion y problemas existentedrdeatte la entidad.
o Elaboracién de encuestas a:
= Contribuyentes.
= Profesionales, asesores y operadores econémicos.
= Personal interno.

Numeracion

Primer Nivel:



Definir nueva lista con varios niveles |. ¥ 28

Haga dic en el nivel gue desea modificar:

i 1
2 -
3
4 11
5 111
® (1)
z (a)
g (i)
1.
d.

il [

Formato de nimero

Espedifigue formato para el ndmero:

| | | Fuente. ..

Estila de ndmero para este nivel: Induir nimero de nivel desde;

1,2,3 .. E| | E|

Posicidn

Alineacion de los nimeros: Alineadién: |p,63 cm Iil
Sangria de texto en: 1,27am |4 | Establecer para todos los niveles... |

Ejemplo:

1. Formacion del Circulo de Calidad con empleadosigodblvoluntarios de distintas
areas y especialidades.

Andlisis de la situacion y problemas existentedrdeste la entidad.

Elaboracion de encuestas a:

Contribuyentes.

Profesionales, asesores y operadores econémicos.

Personal interno.

N o o &~ b

Segundo Nivel:



Definir nueva lista con varios niveles @

Haga dic en el nivel que desea modificar:

1 . 1
11
4
5 111
g (1)
z (@)
] ()
1
a.
® I

Formato de ndmero

Especifigue formato para el numero:

[ || Fuente...

Estilo de ndmero para este nivel: Induir numero de nivel desde:

1,23 .. =] | [~
Posician

Alineadidn de los nimeros: Alineaddn:
Sangria de texto en: 2,6cm EI [ Establecer para todos los niveles,.. ]

Ejemplo:

1. Formacion del Circulo de Calidad con empleadosigodblvoluntarios de distintas
areas y especialidades.
1.1.Analisis de la situacion y problemas existentegrdete la entidad.
1.2.Elaboracion de encuestas a:
2. Contribuyentes.
2.1.Profesionales, asesores y operadores econdmicos.
2.2.Personal interno.
2.3.

Tercer Nivel:



Definir nueva lista con varios niveles @u

Haga dic en el nivel que desea modificar:

It 1.

1.1

1.1.1.

(1)
(a)

(i)
1.

mm-qmm.hﬂmn—n

il i

Formato de nimera

Especifique formato para el namero:

EEED || Fuente...

Estilo de numero para este nivel: Indluir ndmero de nivel desde:
1,23 .. =] | B
Pasician
Alineacisn de los ndmeros: Alineaddn: |3 17 em =
Sangria de texto en: 4,2cm El [ Establecer para todos los niveles,.. ]

Ejemplo:

1. Formacion del Circulo de Calidad con empleadosigodblvoluntarios de distintas
areas y especialidades.

1.1.Analisis de la situacion y problemas existentegrdete la entidad.
1.1.1.Elaboracion de encuestas a:
1.1.2.Contribuyentes.

1.2.Profesionales, asesores y operadores econdmicos.
1.2.1.Personal interno.
1.2.2.

DOCUMENTACION DE CONSULTA Y APOYO:
Nombre/referencia del documento (sangrias a 0)

Enlace
Espacio en blanco

Ejemplo:
Resumen de la buena practica FEMP:




http://www.femp.es/Portal/Front/Atencion al asooiBlienasPracticasDetalle/ Q416TFyBO
rLgu8lbp07Kmn20rPtonlvhpECn1FdiggDJ2Ir5EedzvyOLgYANCYI81DQUHE-CcN-
VXHr6 d-fw

Ficha de Buena Préactica de la FEMP:
http://documentos.femp.es/files/120-48-

CampoFichero/Servicio Gestion Laboral Valle Alagdceres.pdf?download=1

2.-Procedimiento de trabajo en el Banco de Innovacion de

las Administraciones Publicas dentro del BCI.

2.1.- Panel de clasificacion del Alfresco

A la hora de incluir una buena practica en el BCl es necesario crearla previamente en Alfresco,

al que se accede a través de la siguiente ruta: http://sbci.inap.es/. Una vez identificados con

nuestro usuario y contrasefia debemos clicar en “Banco de innovacion en las administraciones
publicas” que se encuentra en la barra superior dentro de “sitios”. Para poder incluir
correctamente un documento, en nuestro caso la buena practica, es necesario crear una
carpeta para lo cual seguiremos la siguiente ruta: BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS/ MATERIAL
DOCUMENTAL (dentro de las carpetas que se nos muestran)/ AREA CORRESPONDIENTE A
CADA UNO. Una vez ahi pinchamos en contenido (barra superior) y seleccionamos “material”,
se abrird una nueva pantalla que nos mostrara los datos de clasificacion de la buena priactica.
La informacidn que se debe introducir esta dividida en tres bloques:

Blogque 1: Datos administrativos

- Nombre: es el nombre que tendra la carpeta. Este nombre debe coincidir con el del
pdf que crearemos y sigue la siguiente pauta:
BIAP_BUENA_PRACTICA_NOMBRE_PRACTICA. Ejemplo
BIAP_BUENA_PRACTICA_PLAN_ESTRATEGICO_INAP

- Estado de ciclo de vida: no es necesario realizar ninguna accion.

- Derechos de explotacion: Atribucion-NoComercial-Compartirlgual 3.0 Unported

- Vigente hasta: no es necesario realizar ninguna accion

Bloque 2: Datos de uso del recurso

- Privacidad: publico
10



Bloque 3: Datos descriptivos

Titulo: es el titulo de la buena practica. Debe ir en minusculas y evitar que sea muy
largo. Coincide con el titulo de la buena practica en la ficha. Ejemplo: Plan estratégico
del INAP.

Idioma: Se usa la abreviatura y debe ir en minuscula. En nuestro caso, como las fichas
de buenas practicas se redactan en espanol seria es

Descripcidn: es el resumen de la buena prdactica. Debemos cortar y pegar el resumen
en este espacio, pero para que nos permita tabular y que esta tabulacién se mantenga

es necesario pasarlo antes por el Bloc de notas. Para la elaboracion del resumen deben

seguirse los siguientes pasos:

v Eltipo de letra serd Arial 12.

v El texto debera estar justificado.

v Al final de todos los resimenes se incluira en cursiva: Consulte el andlisis de esta
experiencia en contenidos descargables.

Palabras clave libres: se usara este espacio para introducir aquellas palabras clave que

no aparezcan en las palabras clave del INAP. Deben ir en mayusculas, sin acentos y

separadas por comas.

Palabras clave INAP: son las palabras clave de la buena practica, las podemos

seleccionar a partir de los desplegables por orden alfabético.

Clasificacion tematica: Indicar la linea de investigacion y las subareas que

correspondan

Tipo de documento: Indicar, dentro del despegable, el nivel territorial en el que se

implanta la buena practica.

Fecha de creacidon del contenido: hay que indicar la fecha en la que nosotros

elaboramos la redaccion de la buena practica.

En este momento la aplicacidon nos permite crear la carpeta, en el caso de que falte alguno de

los campos no se podra seleccionar esta opcidn. Seguidamente nos muestra las caracteristicas

de la carpeta creada y debajo de titulo aparece la notificacion “No hay archivos en este

espacio”, pinchamos en subir y adjuntamos el archivo de la practica (solo la parte azul en pdf).

En cuanto el nombre del archivo PDF adjunto este sera: BIAP_BUENA PRACTICA_NOMBRE DE

LA BUENA PRACTICA.
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2.2.- Roles de trabajo

El entorno de trabajo del BCI contiene diferentes roles con diferentes permisos. El BCl permite
los roles de creacidn, validacién y publicacion. Con respecto al Banco de Innovacion en las
Administraciones Publicas, es necesario el rol de publicacién para que las buenas practicas

estén disponibles en el banco.

Como hemos visto a lo largo de la metodologia, el trabajo de BIAP es un trabajo conjunto,
donde cada uno de los investigadores aporta las experiencias destacadas de su area. Es
necesario que alguien tenga una visidon general del equipo y conozca en todo momento qué
buenas practicas se estan integrando en el BIAP y comprobar que cumple los requisitos

especificados en la metodologia.

De esta manera todos los becarios que trabajen en el BCl deben tener como minimo el rol de
creacion y validacidn del contenido y la persona encargada de coordinar el BIAP debe tener el
de publicador, para conocer en todo momento de manera exacta con qué experiencias cuenta
el BIAP. Creemos que es importante que no solo una persona tenga este rol debido a la
casuistica que se puede dar, seria conveniente que alguien mas en el BIAP tengan el mismo rol
de manera que se puedan intercambiar las actividades, aunque debemos tener siempre en

cuenta que el encargado de validar siempre sera la misma persona.
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