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Ficha metodolégica de las acciones formativas.

Denominacion de la accion formativa:
Destinatarios:
Meta del curso:

Modalidad
(presencial,semipresencial,online):

Objetivos de Pruebas de Actividades
aprendizaje evaluacion practicas

Carga lectiva del alumno :
Evaluacion: calificacion, criterios y evaluacion :
Profesor:

N° minimo y maximo de alumnos:

Contenidos |Programaci6n

Responsable del curso por el INAP:

Para cada accion formativa hay que cumplimentar el siguiente modelo de
ficha:

Los objetivos de aprendizaje, las pruebas de evaluacion, las actividades
practicas, los contenidos y la programacion deberan estar necesariamente
alineados. Es decir, se establecera claramente, mediante numeracion u otra
forma de identificacion, a qué objetivo de aprendizaje corresponde cada
prueba de evaluacion, cada actividad practica, cada contenido y cada
segmento de la programacion. Véase la Guia de cumplimentacion.

Denominacion.

La denominacién de una accion formativa debe ser sintética y clara, de
manera que oriente al alumno sobre qué puede aprender con ella. Véase la
Guia de cumplimentacion

Destinatarios.
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Los destinatarios seran los previstos en la convocatoria oficial
correspondiente.

Objetivos de aprendizaje.

Los objetivos de aprendizaje son lo que el participante sera capaz de HACER
al final del curso. Véase la Guia de cumplimentacion de esta ficha.

Meta de la accion formativa.

La Meta es una descripcion de lo que la accion formativa persigue en general.
Todos los objetivos de aprendizaje tienen que poder referirse a la Meta, por
lo que conviene redactarla después de establecer los objetivos. Véase la Guia
de cumplimentacion de esta ficha.

Pruebas de evaluacion.

Las pruebas de evaluacion son el elemento que permite al participante en el
curso demostrar que ha alcanzado los objetivos de aprendizaje. Se disefaran
pruebas de aprendizaje para cada objetivo de aprendizaje (aunque una sola
prueba pueda abarcar 2 o mas objetivos). Véase la Guia de cumplimentacion
de esta ficha.

Revision de los objetivos de aprendizaje.

El diseio de las pruebas de evaluacion permite apreciar si los objetivos de
aprendizaje son o no correctos. Si no es posible disefar una prueba para un
objetivo, hay que redactar de nuevo el objetivo. Por ejemplo, no es posible
establecer una prueba de evaluacion para el objetivo “El alumno sera capaz
de entender la importancia de usar la aplicacion Flash CS5”, asi que habra
que redactar el objetivo correctamente: “El alumno sera capaz de utilizar la
aplicacion Flash CS5 para construir y montar peliculas a partir de
animaciones”, que si es evaluable.

Actividades practicas.

Las actividades practicas permiten al participante en el curso ensayar el
objetivo, de manera que sea capaz de superar las pruebas de evaluacion. Se
disefaran actividades practicas para cada objetivo de aprendizaje (aunque
cada practica pueda abarcar 2 o mas objetivos). El disefio de las actividades
es una descripcion relativamente detallada de las mismas, incluyendo si son
individuales o en grupo. Las actividades practicas ocuparan al menos el 40%
del tiempo total del curso.
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Véase la Guia para la cumplimentacion de esta ficha.

Contenidos.

Los contenidos son la informacidn que se le proporcionara al alumno. Puede
ser en forma de exposicion oral, de texto, de video, de tutorial o del soporte
que resulte mas eficaz para el logro de los objetivos de aprendizaje. En la
ficha constara Unicamente el indice de esos contenidos, sin extenderse en su
explicacion. Véase la Guia de cumplimentacion de esta ficha.

Programacion.

La programacion distribuira en el tiempo de la accion formativa cada uno de
sus elementos. Contemplara cuanto tiempo se dedicara a la exposicion de
contenidos, realizacién de actividades practicas y de pruebas de evaluacion.
Las actividades practicas ocuparan al menos el 40% del tiempo total del curso.

Véase la Guia para la cumplimentacion de esta ficha.
Revision de los pasos 3, 4, 5, 7, 8y 9.

La valoracion del tiempo que hay que dedicar a cada elemento de la accion
formativa suele mostrar errores frecuentes en el disefio de la accion
formativa. En particular, que hemos sido demasiado ambiciosos al establecer
los objetivos de aprendizaje. Por ello, es conveniente asegurarse de que todos
los elementos encajen una vez programados. En ningln caso debe reducirse el
tiempo destinado a las actividades practicas o a las pruebas de evaluacion si
la programacion es muy larga. Lo que hay que hacer en ese caso es disminuir
el nimero de objetivos, vy, si es necesario, modificar la Meta y la
Denominacion de la accién formativa.

Carga lectiva del alumno.

La carga de trabajo es el tiempo que el participante dedicara a la accion
formativa. En el caso de los cursos presenciales, suele coincidir con su
duracion.

En el caso de las acciones formativas online, hay que calcular el tiempo medio
que un alumno dedicara a cada elemento:

e Lectura de textos: aproximadamente, 20 paginas por hora, aunque
depende de la densidad del texto, del tipo de letra, etc.
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e Videos: el tiempo de su duracion, al que convendria anadir un 10% para
toma de notas, revision de partes especificas, etc.

e Actividades practicas y pruebas. Aqui es dificil tener evidencias fiables.
Si, por ejemplo, la practica es resolver un caso practico o hacer un
ensayo breve de uno o dos folios, habria que asignar al menos una hora.
En fin, hay que aplicar el sentido comun.

e Participacion en los foros: depende del foro. Si la participacion es
obligatoria y evaluable, habria que asignar al menos el mismo tiempo
que para las actividades practicas. Si el foro no es obligatorio y/o no es
evaluable, el tiempo asignado podria ser menor

Un ejemplo: si en un mddulo de una semana se espera que el alumno lea 62
paginas de texto, vea un video de 16 minutos, elabore un ensayo de dos
paginas y participe en un foro no evaluable: 3 horas de lectura+20 minutos
para el video+1 hora para el ensayo+30 minutos para el foro=4 horas y 50
minutos, o sea, 5 horas.

En ninglin caso se debe esperar, en cursos voluntarios, que el alumno dedique
mas de 6 o 7 horas a la semana.

Evaluacion: calificacion, criterios y puntuacion.

La evaluacion tiene tres componentes: la calificacion, la puntuacion y los
criterios de evaluacion.

EL INAP solo asigna dos calificaciones a los cursos: apto y no apto. En cada
curso se establece la puntuacion minima que permite obtener la calificacion
de apto.

La puntuacion es el niumero de puntos totales y como pueden obtenerse. Por
ejemplo: (sobre un maximo de 10 puntos) Prueba de evaluacion 1, 3 puntos;
Prueba de evaluacion 2, 4 puntos; Prueba de evaluacion 3, 3 puntos. Esa
puntuacion puede ser absoluta (minimo de 7 puntos, por ejemplo), o relativa
(minimo de 7 puntos, obteniendo en cada prueba evaluable al menos la mitad
de la puntuacion total de la prueba, por ejemplo).En ningln caso se valoraran
la puntualidad o la participacion del participante (salvo en el caso de los foros
de cursos online en los que se establezca asi).

Los criterios de evaluacion se fijaran para cada prueba, y seran lo mas claros
posible. Por ejemplo, la Prueba de evaluacion 1 se calificara atendiendo a su
estructura, a la claridad con que se han expresado las ideas, a la correccion
del resultado final y a la cita de referencias relevantes.
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Guia para la cumplimentacion de la Ficha metodolégica de
acciones formativas.

Denominacion.

Destinatarios.

Objetivos de aprendizaje.

Meta.

Pruebas de evaluacion.

Actividades practicas.

indice de contenidos.

Programacion.

Tablas de alineacion de los elementos de los ejemplos.

WOXNSUDAWN=

La denominacién de una accion formativa debe ser sintética y clara, de
manera que oriente al alumno sobre qué puede aprender con ella:

e La contabilidad analitica publica aplicada a los entes locales.
e Francés nivel al.

e Transparencia, publicidad activa y gestion de la informacion.

Los destinatarios seran los previstos en la convocatoria oficial
correspondiente.

Los objetivos de aprendizaje son lo que el participante sera capaz de HACER
al final del curso. Los objetivos de aprendizaje reflejaran conductas
observables. El método para establecer objetivos de aprendizaje correctos
esta explicado en la Guia para el Disefio de Acciones Formativas. Aqui, y en
los siguientes puntos de esta Guia, nos limitaremos a presentar los elementos
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de cursos disenados y en su momento ejecutados por el INAP que responden a
las caracteristicas exigidas.

Los cursos que vamos a utilizar como ejemplo son: “Produccion normativa y
elaboracion de informes”, “Gestion del cambio”, “Gestion patrimonial” y

“Flash CS5”.

Produccion normativa
y elaboracion de

informes

1. Comprobar que un proyecto
de norma de otro
Departamento:

1.1. Se adecua a los
criterios de legalidad, acierto y
oportunidad.

1.2. Respeta el ambito de
competencias propias (estatales,
autonomicas y locales)

1.3. Es correcta desde una
perspectiva formal

2. Aplicar las Directrices de
técnicas normativa en la
elaboracion de una norma
sectorial, siguiendo las
siguientes fases:

2.1. Recopilar los
antecedentes y determinar la
finalidad de la norma a elaborar:
materia a regular, agentes y
organos implicados, objeto,
finalidad, etc.

2.2. Redactar el proyecto
de disposicion de acuerdo con el
siguiente orden:

2.2.1. Redactar el
preambulo/exposicion de
motivos

2.2.2. Redactar el articulado
y estructurarlo: Libros, Titulos,
Capitulos, etc.

2.2.3. Redactar la parte final
de la norma: disposiciones
adicionales, transitorias,
derogatorias y finales
2.3. Revisar las cuestiones
formales y de redaccion de la
norma elaborada: lenguaje claro
y preciso
3. Comprobar los tramites
necesarios para la aprobacion de
un disposicion de caracter
general:
3.1.Verificar los informes
preceptivos y facultativos
interdepartamentales o
intradepartamentales
3.2. Valorar la realizacion del
tramite de audiencia

Gestion del
cambio

1.ldentificar los
diferentes tipos de
resistencias al cambio y
su motivacion en una
realidad organizativa
concreta

2.ldentificar los factores
de éxito y fracaso que
condicionan el cambio
en una organizacion

3.Seleccionar la
estrategia adecuada, en
funcion de cada tipo de
resistencia, para
favorecer una conducta
favorable al cambio en
los miembros de la
organizacion y planificar
y desarrollar su
implementacion

Gestion
patrimonial

1. Determinar el régimen
juridico del bien

1.1 Determinar el
régimen juridico a que
esta sujeto un
determinado bien, dados
los datos relativos a su
titularidad, caracter
demanial o patrimonial y
naturaleza mueble o
inmueble.

1.2 ldentificar el grupo
normativo por el que se
rige.

2. Reconducir o
referenciar a una de las
categorias basicas de la
gestion patrimonial
(adquisicion, asignacion
de uso de bienes
demaniales, explotacion
o cesion de bienes
patrimoniales,
transferencia o
enajenacion, y defensa y
conservacion) un
determinado efecto que
se propone conseguir en
relacion con un cierto
bien, teniendo en
cuenta, de ser
procedente si se trata de
una operacion a titulo
oneroso o lucrativo.

3. Identificar, por
referencia a la tipologia
de operaciones
legalmente previstas, la
operacion patrimonial
adecuada para conseguir
un determinado efecto
que se propone alcanzar
en relacion con un
determinado bien,

Flash CS5

1. Construir animaciones
con la herramienta flash
CS5

2. Convertir
animaciones en clips de
pelicula con la
herramienta flash Cs5

3. Montar peliculas
interactivas con la
herramienta flash Cs5



3.3. Determinar los informes de
posibles 6rganos consultivos
3.4. Someter a su aprobacion por
la Comision General de
Secretarios de Estado y
Subsecretarios y por el Consejo
de Ministros

3.5. Verificar su publicacion en
el BOE

4. Comprobar que una memoria
del analisis de impacto
normativo se ajusta a:

4.1. Unos criterios generales de
oportunidad, con un contenido
necesario y un analisis juridico
de la norma a la que acompana
4.2. Recoge el impacto
econdmico de la norma,
incluyendo un analisis de las
cargas administrativas

4.3. Recoge el impacto
presupuestario, de género y
otros posibles impactos de la
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teniendo en cuenta sus
presupuestos y requisitos

4. Determinar el
procedimiento a seguir
para adoptar la
correspondiente decision
4.1 Enumerar y describir
los tramites preceptivos
que deben seguirse para
acordar una determinada
operacion o actuacion
patrimonial.

4.2 |dentificar los
organos que deben
intervenir en el
procedimiento.

4. Construir y publicar
peliculas con la
herramienta flash Cs5

norma

Notese como todos estos objetivos utilizan verbos de accion: identificar,
determinar, construir, comprobar, seleccionar, montar, etc. En ningln caso se
utilizan verbos que se refieren a procesos internos del participante en el curso
que no pueden ser comprobados, como entender, saber, comprender,

conocer, etc.

Notese también como, en funcion de las caracteristicas del curso, en algunos
casos se han fijado Subobjetivos y en otros no.

La Meta es una descripcion de lo que la accion formativa persigue en general.
Todos los objetivos de aprendizaje tienen que poder referirse a la Meta, por
lo que conviene redactarla después de establecer los objetivos.

Produccion
normativa y
elaboracion de

informes

Al finalizar el curso los
alumnos seran capaces de
elaborar el texto y la
memoria de una
disposicion general que
regule una materia
relacionada con las
funciones de su puesto de
trabajo, aplicando las

Gestion del
cambio

Desarrollar una vision
estratégica para afrontar
los procesos de cambio y
desarrollar habilidades
para su gestion adecuada
a la realidad de la
organizacion.

Gestion
patrimonial

Teniendo en cuenta el
régimen juridico a que
esta sujeto un
determinado bien
(determinado por su
condicion de bien propio o
de terceros, su caracter
demanial o patrimonial, y
su naturaleza de bien

Flash CS5

Al final del curso, el
alumno sera capaz de
construir una animacion
flash con 2 escenas y una
duracion de al menos 30
segundos y velocidad de
12 fotogramas por
segundo, contando para
ello con la aplicacion



directrices de técnica
normativa y la guia
metodologica para la
elaboracion de una
memoria del analisis de
impacto normativo, y de
determinar los tramites
preceptivos para la
aprobacion de la
disposicion elaborada.
Asimismo, haran
correctamente un informe
sobre una norma que
afecte al ambito de
competencias de su
Ministerio.

mueble o inmueble), los
gestores patrimoniales
seran capaces de
identificar las operaciones
0 actuaciones
patrimoniales adecuadas
para producir los
siguientes efectos, a titulo
oneroso o gratuito, seglin
proceda y si es aplicable
esta clasificacion:

e la adquisicion de
su titularidad o
de un derecho a
SU USO SU USO por
la
Administracion
General del
Estado o sus
Organismos
publicos, si el
bien pertenece a
terceros,

e 0, sielbien
pertenece a la
Administracion
General del
Estado o a sus
Organismos
publicos,

- la asignacion de su uso
(dentro del sector publico
estatal; a otras
Administraciones no
pertenecientes al sector
estatal; o, incluso, a
sujetos de derecho
privado),

- su puesta en explotacion
0 su cesion gratuita a
terceros, partiendo de su
condicion patrimonial o de
no afectacion a usos o
servicios publicos, y

- la transferencia de su
titularidad

- su defensa juridica y
control

Asimismo, seran capaces
de sefalar los tramites
integrantes del
procedimiento que ha de
seguirse para adoptar las
correspondientes
decisiones, asi como los
organos que han de
intervenir en el mismo.
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informatica ADOBE FLASH
CS5.

La Meta puede ser mas o menos detallada, pero tiene que abarcar todos los
objetivos de aprendizaje, todos tienen que poder relacionarse con la Meta de

algiin modo.
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Las pruebas de evaluacion son el elemento que permite al participante en el
curso demostrar que ha alcanzado los objetivos de aprendizaje. Se disenaran
pruebas de aprendizaje para cada objetivo de aprendizaje (aunque una sola

prueba pueda abarcar 2 o mas objetivos).

Produccion
normativa y
elaboracion de

informes

1. El alumno debera
elaborar un proyecto de
disposicion de caracter
general, que modifique
puntualmente la
normativa vigente, para
cumplir con los
compromisos que ha
asumido el Titular de su
Departamento. Tarea a
realizar por grupos.

2. El alumno elaborara la
memoria del analisis de
impacto normativo del
proyecto que ha realizado
en la prueba de evaluacion
1

Gestion del
cambio

1.Elaboracion de un
diagnostico de resistencias
al cambio y su motivacion
de la organizacion en la
que trabaja el alumno

2.Elaboracion de informe
en grupo sobre factores de
éxito y fracaso de
procesos de cambio en los
que hayan participado los
alumnos en su vida
profesional

Gestion
patrimonial

1.2.3.y 4:La prueba de
evaluacion es Unica para
todos los objetivos y
destrezas:

Dos partes

A) Examen tipo test. 10
Preguntas con respuestas
alternativas. Los
enunciados se referiran a
la situacion de un bien
determinado. Las
respuestas versaran
indistintamente sobre el

régimen juridico aplicable,

operacion patrimonial

aplicable, procedimiento.

En todos los casos se dan
tres respuestas
sustantivas, una de
inclusion total (todas son

ciertas) y una de exclusion

total (todas son falsas).

B) Analisis de un supuesto

practico.

Dado un bien
determinado, se
propondran por el
examinador tres
resultados de gestion
patrimonial distintos y
para cada uno de ellos se
indicaran también por el
examinador diversas
operaciones.

Los alumnos deben

analizar si las operaciones

propuestas pueden
aplicarse al caso, si a
través de las mismas se
obtendrian los efectos
senalados e indicar los
tramites esenciales del
procedimiento a seguir
para adoptarlas y los
organos que deben
intervenir en ellos.

Flash CS5

1. Crear una animacion
con el escenario en color
negro y velocidad de 12
fts., con varios objetos y
formas separados
adecuadamente en capas,
utilizando al menos 4
fotogramas y variando su
posicion y tamaiio en cada
uno de ellos.

2. Crea una animacion de
al menos 5 segundos con
velocidad de 12 fts. Y
conviértela en un clip de
pelicula.



3. Resolucion de un caso
practico: a partir de la
descripcion detallada de
una unidad y del cambio
que se desea conseguir en
ella, los alumnos
elaboraran estrategias
adecuadas para favorecer
el cambio. Trabajo en
grupo
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3. Montar una pelicula
con dos escenas. En la
escena principal se podra
utilizar cualquiera de los
clips construidos
anteriormente o crear una
disenada por el alumno.
En la segunda escena se
montara un formulario
basico. Se debera incluir

en cada escena un boton
que cambie la ejecucion
de una escena a la otra.
4. Con un diseno dado y
utilizando cualquiera de
los clips creados durante
el curso, o los facilitados
en el “fichero biblioteca
curso.fla” Crear y publicar
una pelicula con al menos
dos escenas, una de ellas
sera un preloader de solo
dos fotogramas, que
informe del proceso de
descarga, la otra sera la
escena principal y debera
contar con al menos 3
clips de pelicula, un
sonido de fondo, dos
botones que activen o
desactiven el sonido y
otros dos botones que
paren e inicien la escena.

En algunos casos, cada objetivo de aprendizaje es objeto de una prueba de
evaluacion especifica, en otros, una sola prueba sirve para dos o mas
objetivos, e incluso todos los de la accion formativa.

Lo importante de las pruebas de aprendizaje es que se refieran a los
objetivos, a las conductas definidas en los objetivos. Por eso, en la inmensa
mayoria de los casos no es posible utilizar tests como pruebas de aprendizaje,
ya que los tests solo sirven para objetivos de aprendizaje que supongan la
memorizacion de informacion.

Las actividades practicas permiten al participante en el curso ensayar el
objetivo, de manera que sea capaz de superar las pruebas de evaluacién. Se
disefaran actividades practicas para cada objetivo de aprendizaje (aunque
cada practica pueda abarcar 2 o mas objetivos). El diseiio de las actividades
es una descripcion relativamente detallada de las mismas, incluyendo si son
individuales o en grupo.



Produccion
normativa y
elaboracion de

informes

1. El alumno debera
identificar ejemplos de
buena y de mala técnica
normativa a partir de una
serie de textos normativos
o fragmentos de ellos
(preambulos, articulos,
etc.) que les seran
facilitados y, en su caso,
deberan plantear
alternativas o correcciones
generales.

2. El alumno debera
identificar la tramitacion
exigida para tres
proyectos normativos que
se le faciliten y describir
los requisitos y
formalidades para someter
estos proyectos, en su
caso, a su aprobacion por
la Comision General de
Secretarios de Estado y
Subsecretarios y por el
Consejo de Ministros.
Tarea a realizar por
grupos.

3.1 El alumno analizara los
casos que se pondran
como ejemplo para
determinar los impactos
de una memoria del
analisis normativo, y
cuantificara las cargas
administrativas.

3.2 El alumno debera
poner tres ejemplos
identificando cada uno de
los impactos estudiados y
las cargas administrativas.

Gestion del
cambio

1. Se facilita a los
participantes el
documento de
presentacion de la
simulacion y los
documentos sobre
contexto y antecedentes.

Se forman equipos de 4
personas y se les solicita la
elaboracion de un informe
de diagnostico de
situacion de la
organizacion (posibilidad
de realizar un DAFO) con
especial atencion a la
prevision al mapa de
actores implicados y sus
eventuales resistencias,
asi como al impacto de las
tendencias del entorno y
del entorno identificadas

2. Actividad a desarrollar
en formato presencial: Se
divide el aula en grupos
para debatir, tanto las
estrategias desarrolladas
como los factores de éxito
y fracaso de las
experiencias de cambio
descritas. El objetivo es
generar conocimiento
compartido para orientar
la siguiente actividad
individual.

Duracion aproximada:
sesion de 3 horas
presenciales.

3. Actividad a desarrollar
en formato presencial: se
divide el aula en grupos
para debatir y elaborar el
plan de actuacion y el
modelo de
acompanamiento para
implantar el cambio
propuesto (aplicativo para
workflow vinculado a
sistemas de indicadores
para un cuadro de
mando). Debate y
elaboracion de propuestas
sobre estrategias a
desarrollar para superar
las resistencias
identificadas en la
actividad 1 y atendiendo a
las reflexiones resultantes
de la actividad 2.

Gestion
patrimonial

1. Se propondra un
conjunto de cinco bienes,
para los que se describiran
sus caracteristicas fisicas y
juridicas esenciales,
eventualmente mediante
datos indirectos.

Los alumnos deberan
indicar para cada uno la
titularidad, su condicion
demanial o patrimonial,
naturaleza mueble o
inmueble y el grupo de
normas por las que se rige.

2. Se propondra un
conjunto de diez
“resultados” de gestion
patrimonial.

Los alumnos deberan
indicar las categorias
basicas de gestion
patrimonial con que se
corresponden.

3. Se propondra un
conjunto de diez
“resultados” de gestion
patrimonial.

Los alumnos deberan
indicar las operaciones
patrimoniales pertinentes
para obtenerlos.
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Flash CS5

1. Crear una animacion de
un cubo tridimensional
que gira en torno a un eje
vertical que pasa por su
centro.

2. Crear un clip de
pelicula con una
animacion del planeta
tierra en la que sobre un
fondo azul se muestran en
blanco los continentes,
que van girando de
izquierda a derecha.

3. Crear una animacion
con dos escenas, una de
ellas con un formulario. En
cada una incluir un boton
que hace que la animacion
salte de una escena a la
otra. Se puede partir de la
solucion al ejercicio
practico 3.3, dejando solo
los botones: parar,
comenzar y formulario y
siempre que los botones
tengan un diseno
personalizado y cambien
su aspecto en cada uno de
los estados



4. Para las diez
operaciones patrimoniales
identificadas se debera
analizar el procedimiento
que debe seguirse para su
adopcion (competencia
para adoptar la resolucion
finalizadora y tramites y
dictamenes preceptivos).
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4. Crear y Publicar una
animacion flash con dos
escenas de las cuales una
es un preloader que
muestra el porcentaje de
descarga de la escena
principal que tendra una
duracion de al menos 30
segundos y una velocidad

de 12 fotogramas por
segundo.

No todas las pruebas de los ejemplos utilizados estan igual de bien definidas.
En este momento del diseno, hay que especificar al menos si la actividad es
individual o en grupo. También conviene fijar ya su duracion, algo que de
todos modos habra que hacer en la programacion de la accion formativa.

Los contenidos son la informacion que se le proporcionara al alumno. Puede
ser en forma de exposicion oral, de texto, de video, de tutorial o del soporte
que resulte mas eficaz para el logro de los objetivos de aprendizaje. En la
ficha constara Unicamente el indice de esos contenidos, sin extenderse en su

explicacion.

Produccion normativa
y elaboracion de

informes

1. Criterios de valoracion de una
norma:

1.1 Adecuacion a los principios
de legalidad, aciertoy
oportunidad.

1.2 Respeto al sistema de
distribucion de competencias
(estatales, autonomicas y
locales)

1.3 Adecuacion a principios
formales, lenguaje claroy
preciso.

2. Elaboracion de normas:
aplicacion de las Directrices de
técnica normativa, aprobadas por
Acuerdo de Consejo de Ministros
de 22 de julio de 2005

3. Procedimiento de tramitacion
de una norma.

3.1 Diferentes tipos de informes:
preceptivos o facultativos;
interdepartamentales o
intradepartamentales; informes
de drganos consultivos; tramite

Gestion del
cambio

Tendencias de cambio
externas (evolucion
social, economica,
politica) e internas
(competencias y
funciones, procesos,
tecnologia, recursos
humanos).

Impactos diferenciales
de los cambios externos
e internos en los
subsistemas
organizativos.

Tipos de cambio y tipos

de resistencia al cambio.

Factores de éxito y
fracaso de la gestion del
cambio en las
organizaciones publicas

Seleccion de estrategias
y gestion del cambio

Gestion Flash CS5
patrimonial
Apartados Tutorial, manual de la

correspondientes de las herramienta.
Leyes y Reglamentos que
establecen el Régimen

Patrimonial del Estado

Tutorial, manual de la
herramienta

Tutorial, manual de la
herramienta



de audiencia

3.2 Procedimiento de aprobacion
de disposiciones generales en los
organos colegiados del Gobierno
4. La memoria del analisis de
impacto normativo:

4.1 Normativa aplicable: Real
Decreto 1083/2009, de 3 de
julio, por el que se regula la
memoria del analisis de impacto
normativo y Guia metodologica
para la elaboracion de la
memoria del analisis de impacto
normativo.

4.2 Criterios para la aplicacion
de las cargas administrativas

4.3 Principales aspectos a tener
en cuenta a la hora de elaborar
una memoria del analisis de
impacto normativo.
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Tutorial, manual de la
herramienta

Solo hay que consignar el indice de los contenidos, sin explicarlos ni
extenderse sobre ellos. Notese el apartado en el curso sobre gestion
patrimonial, es minimo pero es totalmente correcto a los efectos de la ficha

metodologica.

La programacion distribuira en el tiempo de la accion formativa cada uno de
sus elementos. Contemplara cuanto tiempo se dedicara a la exposicion de
contenidos, realizacion de actividades practicas y de pruebas de evaluacion.

Produccion
normativa y
elaboracion de
informes

Gestion del
cambio

Exposicion oral y debate:
90’

Actividad practica por
grupos, con presentacion
de resultados, debate y
recapitulacion: 150°

Exposicion oral y debate: 1
hora.

Actividad practica por
grupos, con presentacion
de resultados y debate:
90’

Prueba de evaluacion n° 1,
a realizar por grupos, con
presentacion de resultados
y debate: 2 horas.

Exposicion oral y debate: 2
horas.

Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion: 30
minutos

Exposicion oral y debate: 2
horas.

Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion: 1
hora

Gestion
patrimonial

Exposicion oral y debate:

hora.

Actividad practica:
elaboracion individual,
presentacion de algunos
resultados, y debate: 1
hora

Exposicion oral y debate:

hora.

Actividad practica:
elaboracion individual,
presentacion de algunos

resultados, y debate: 90°

Flash CS5

1 1° semana:

. Estudio del
tutorial y el
manual.

e  Realizacion de la
AP 1, subida y
comentarios en
el foro.

e  Realizacion de la
PdE 1y envio.

4 horas.
1 2% semana:

. Estudio del
tutorial y del
manual.

e  Realizacion de la
AP 2, subida y
comentarios en
el foro.

e  Realizacion de la
PdE 2 y envio.



Exposicion oral y debate:
90’

Actividades practicas 3.1y
3.2, por grupos con
presentacion de resultados
y debate: 2 horas.

Prueba de evaluacion n° 2,
con presentacion de
resultados y debate: 2
horas.

Duracion total: 15 horas

Exposicion oral y debate:

90’

Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion: 2
horas.

18 horas.

Exposicion oral y debate: 2
horas.

Actividad practica
individual, presentacion
de algunos resultados y
debate: 90°

Exposicion oral y debate: 1
hora.

Actividad por grupos,
presentacion de resultados
y debate: 2 horas.

Prueba de evaluacion
Unica: 1 hora
Total: 12 horas.
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3 horas
3% semana:

. Estudio del
tutorial y del
manual.

e  Realizacion de la
AP3, subida y
comentarios en
el foro.

e  Realizacion de la
PdE 3 y envio.

3 horas.
42 semana:

. Estudio del
tutorial y el
manual.

e  Realizacion de la
AP 4, subida y
comentarios en
el foro.

e  Realizacion de la
PdE 4 y envio.

3 horas.

Duracion total: 4 semanas,
con una carga aproximada
de trabajo de 13 horas en

total.

Estos ejemplos se refieren a acciones formativas cortas. Es muy conveniente
que la programacion, y, en general, el disefio se haga a este nivel. Cuando las
acciones formativas sean mas largas, o formen parte de un curso
relativamente largo, habra que hacer fichas independientes para cada
segmento del curso o de la accion formativa.

La valoracion del tiempo que hay que dedicar a cada elemento de la accion
formativa suele mostrar errores frecuentes en el disefio de la accion
formativa. En particular, que hemos sido demasiado ambiciosos al establecer
los objetivos de aprendizaje. Por ello, es conveniente asegurarse de que todos
los elementos encajen una vez programados. En ningln caso debe reducirse el
tiempo destinado a las actividades practicas o a las pruebas de evaluacion si
la programacion es muy larga. Lo que hay que hacer en ese caso es disminuir
el nimero de objetivos, vy, si es necesario, modificar la Meta y la

Denominacion de la accion formativa.

Gestion patrimonial:

| Objetivos

| Pruebas de

| Actividades

| Contenidos

| Programacion
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evaluacion

practicas

1. Determinar el
régimen juridico
del bien

1.1 Determinar el
régimen juridico a
que esta sujeto un
determinado bien,
dados los datos
relativos a su
titularidad, caracter
demanial o
patrimonial y
naturaleza mueble o
inmueble.

1.2 ldentificar el
grupo normativo por
el que se rige.

2. Reconducir o
referenciar a una de
las categorias
basicas de la gestion
patrimonial
(adquisicion,
asignacion de uso de
bienes demaniales,
explotacion o cesion
de bienes
patrimoniales,
transferencia o
enajenacion, y
defensa y
conservacion) un
determinado efecto
que se propone
conseguir en
relacion con un
cierto bien,
teniendo en cuenta,
de ser procedente si
se trata de una
operacion a titulo
oneroso o lucrativo.

3. ldentificar, por
referencia a la
tipologia de
operaciones
legalmente
previstas, la
operacion
patrimonial
adecuada para
conseguir un
determinado efecto
que se propone
alcanzar en relacion
con un determinado
bien, teniendo en
cuenta sus
presupuestos y
requisitos

4. Determinar el
procedimiento a
seguir para adoptar
la correspondiente
decision

1.2.3.y 4:La prueba
de evaluacion es
Unica para todos los
objetivos y
destrezas:

Dos partes

A) Examen tipo
test. 10 Preguntas
con respuestas
alternativas. Los
enunciados se
referiran a la
situacion de un
bien determinado.
Las respuestas
versaran
indistintamente
sobre el régimen
juridico aplicable,
operacion
patrimonial
aplicable,
procedimiento. En
todos los casos se
dan tres respuestas
sustantivas, una de
inclusion total
(todas son ciertas)
y una de exclusion
total (todas son
falsas).

B) Analisis de un
supuesto practico.
Dado un bien
determinado, se
propondran por el
examinador tres
resultados de
gestion patrimonial
distintos y para
cada uno de ellos
se indicaran
también por el
examinador
diversas
operaciones.

Los alumnos deben
analizar si las
operaciones
propuestas pueden
aplicarse al caso, si
a través de las
mismas se
obtendrian los
efectos senalados e
indicar los tramites
esenciales del
procedimiento a
seguir para
adoptarlas y los
organos que deben
intervenir en ellos.

1. Se propondra un
conjunto de cinco
bienes, para los que
se describiran sus
caracteristicas
fisicas y juridicas
esenciales,
eventualmente
mediante datos
indirectos.

Los alumnos
deberan indicar para
cada uno la
titularidad, su
condicion demanial
o patrimonial,
naturaleza mueble o
inmueble y el grupo
de normas por las
que se rige.

2. Se propondra un
conjunto de diez
“resultados” de
gestion patrimonial.
Los alumnos
deberan indicar las
categorias basicas
de gestion
patrimonial con que
se corresponden.

3. Se propondra un
conjunto de diez
“resultados” de
gestion patrimonial.
Los alumnos
deberan indicar las
operaciones
patrimoniales
pertinentes para
obtenerlos.

4. Para las diez
operaciones
patrimoniales
identificadas se
debera analizar el

Apartados
correspondientes de
las Leyes y
Reglamentos que
establecen el
Régimen Patrimonial
del Estado

Exposicion oral y
debate: 1 hora.
Actividad practica:
elaboracion individual,
presentacion de
algunos resultados, y
debate: 1 hora

Exposicion oral y
debate: 1 hora.
Actividad practica:
elaboracion individual,
presentacion de
algunos resultados, y
debate: 90°

Exposicion oral y
debate: 2 horas.
Actividad practica
individual,
presentacion de
algunos resultados y
debate: 90°

Exposicion oral y
debate: 1 hora.
Actividad por grupos,
presentacion de
resultados y debate: 2
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4.1 Enumerar y
describir los
tramites preceptivos
que deben seguirse
para acordar una
determinada
operacion o
actuacion
patrimonial.

4.2 |dentificar los
organos que deben
intervenir en el
procedimiento.

procedimiento que
debe seguirse para
su adopcion
(competencia para
adoptar la
resolucion
finalizadora y
tramites y
dictamenes
preceptivos).

horas.

Prueba de evaluacion
Unica: 1 hora

Total: 12 horas.

Gestion del cambio:

Objetivos de

aprendizaje

1. ldentificar los
diferentes tipos de
resistencias al
cambio y su
motivacion en una
realidad organizativa
concreta

2. Identificar los
factores de éxito y
fracaso que
condicionan el
cambio en una
organizacion

Pruebas

1.Elaboracion de
un diagnostico de
resistencias al
cambio y su
motivacion de la
organizacion en la
que trabaja el
alumno

2.Elaboracion de
informe en grupo
sobre factores de
éxito y fracaso de
procesos de
cambio en los que
hayan participado
los alumnos en su
vida profesional

Actividades

1. Se facilita a los
participantes el
documento de
presentacion de la
simulacion y los
documentos sobre
contexto y
antecedentes.

Se forman equipos
de 4 personas y se
les solicita la
elaboracion de un
informe de
diagnostico de
situacion de la
organizacion
(posibilidad de
realizar un DAFO)
con especial
atencion a la
prevision al mapa de
actores implicados y
sus eventuales
resistencias, asi
como al impacto de
las tendencias del
entorno y del
entorno
identificadas

2. Actividad a
desarrollar en
formato presencial:
Se divide el aula en
grupos para debatir,
tanto las estrategias
desarrolladas como
los factores de éxito
y fracaso de las
experiencias de
cambio descritas. El
objetivo es generar
conocimiento
compartido para
orientar la siguiente
actividad individual.

Contenidos

Tendencias de
cambio externas
(evolucion social,
economica, politica)
e internas
(competencias y
funciones, procesos,
tecnologia, recursos
humanos).

Impactos
diferenciales de los
cambios externos e
internos en los
subsistemas
organizativos.

Tipos de cambio y
tipos de resistencia
al cambio.

Factores de éxito y
fracaso de la
gestion del cambio
en las
organizaciones
publicas

Programacion.

Exposicion oral y
debate: 2 horas.
Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion:
30 minutos

Exposicion oral y
debate: 2 horas.
Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion: 1
hora




3. Seleccionar la
estrategia adecuada,
en funcion de cada
tipo de resistencia,
para favorecer una
conducta favorable
al cambio en los
miembros de la
organizacion y
planificar y
desarrollar su
implementacion

3. Resolucion de
un caso practico:
a partir de la
descripcion
detallada de una
unidad y del
cambio que se
desea conseguir
en ella, los
alumnos
elaboraran
estrategias
adecuadas para
favorecer el
cambio. Trabajo

en grupo

Duracion
aproximada: sesion
de 3 horas
presenciales.

3. Actividad a
desarrollar en
formato presencial:
se divide el aula en
grupos para debatir
y elaborar el plan de
actuacion y el
modelo de
acompanamiento
para implantar el
cambio propuesto
(aplicativo para
workflow vinculado
a sistemas de
indicadores para un
cuadro de mando).
Debate y
elaboracion de
propuestas sobre
estrategias a
desarrollar para
superar las
resistencias
identificadas en la

actividad 1y
atendiendo a las
reflexiones
resultantes de la
actividad 2.

Seleccion de
estrategias y gestion
del cambio
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Exposicion oral y
debate: 90°

Actividad practica: 3
horas.

Prueba de evaluacion: 2
horas.

18 horas.

Produccién normativa y elaboracion de informes:

Objetivos

1. Comprobar que un
proyecto de norma de
otro Departamento:
1.1. Se adecua a
los criterios de
legalidad, acierto y
oportunidad.

1.2. Respeta el
ambito de competencias
propias (estatales,
autonomicas y locales)
1.3. Es correcta
desde una perspectiva
formal

2. Aplicar las Directrices
de técnicas normativa
en la elaboracion de una
norma sectorial,
siguiendo las siguientes
fases:

2.1. Recopilar los
antecedentes y
determinar la finalidad

Pruebas de

evaluacion
1. El alumno
debera elaborar
un proyecto de
disposicion de
caracter
general, que
modifique
puntualmente la
normativa
vigente, para
cumplir con los
COmMpromisos
que ha asumido
el Titular de su
Departamento.
Tarea a realizar
por grupos.

Actividades

practicas

1. El alumno
debera identificar
ejemplos de
buena y de mala
técnica normativa
a partir de una
serie de textos
normativos o
fragmentos de
ellos
(preambulos,
articulos, etc.)
que les seran
facilitados y, en
su caso, deberan
plantear
alternativas o
correcciones
generales.

Contenidos

1. Criterios de valoracion
de una norma:

1.1 Adecuacion a los
principios de legalidad,
acierto y oportunidad.
1.2 Respeto al sistema
de distribucion de
competencias (estatales,
autondmicas y locales)
1.3 Adecuacion a
principios formales,
lenguaje claro y preciso.

2. Elaboracion de
normas: aplicacion de
las Directrices de
técnica normativa,
aprobadas por Acuerdo
de Consejo de Ministros
de 22 de julio de 2005

Programacion

Exposicion oral y
debate: 90°
Actividad practica
por grupos, con
presentacion de
resultados, debate
y recapitulacion:
150"



de la norma a elaborar:
materia a regular,
agentes y organos
implicados, objeto,
finalidad, etc.

2.2. Redactar el
proyecto de disposicion
de acuerdo con el
siguiente orden:

2.2.1. Redactar el
preambulo/exposicion
de motivos

2.2.2. Redactar el
articulado y
estructurarlo: Libros,
Titulos, Capitulos, etc.

2.2.3. Redactar la
parte final de la norma:
disposiciones
adicionales, transitorias,
derogatorias y finales
2.3. Revisar las
cuestiones formales y de
redaccion de la norma
elaborada: lenguaje
claro y preciso
3. Comprobar los
tramites necesarios para
la aprobacion de un
disposicion de caracter
general:
3.1.Verificar los
informes preceptivos y
facultativos
interdepartamentales o
intradepartamentales
3.2. Valorar la
realizacion del tramite
de audiencia
3.3. Determinar los
informes de posibles
organos consultivos
3.4. Someter a su
aprobacion por la
Comision General de
Secretarios de Estado y
Subsecretarios y por el
Consejo de Ministros
3.5. Verificar su
publicacion en el BOE
4. Comprobar que una
memoria del analisis de
impacto normativo se
ajusta a:

4.1. Unos criterios
generales de
oportunidad, con un
contenido necesario y un
analisis juridico de la
norma a la que
acompana

4.2. Recoge el
impacto econémico de
la norma, incluyendo un
analisis de las cargas
administrativas

4.3. Recoge el
impacto presupuestario,
de género y otros
posibles impactos de la

2. El alumno
elaborara la
memoria del
analisis de
impacto
normativo del
proyecto que ha
realizado en la
prueba de
evaluacion 1

2. El alumno
debera identificar
la tramitacion
exigida para tres
proyectos
normativos que se
le faciliten y
describir los
requisitos y
formalidades para
someter estos
proyectos, en su
caso, a su
aprobacion por la
Comision General
de Secretarios de
Estado y
Subsecretarios y
por el Consejo de
Ministros. Tarea a
realizar por
grupos.

3.1 El alumno
analizara los
casos que se
pondran como
ejemplo para
determinar los
impactos de una
memoria del
analisis
normativo, y
cuantificara las
cargas
administrativas.
3.2 El alumno
debera poner tres
ejemplos
identificando
cada uno de los
impactos
estudiados y las
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3. Procedimiento de
tramitacion de una
norma.

3.1 Diferentes tipos de
informes: preceptivos o
facultativos;
interdepartamentales o
intradepartamentales;
informes de organos
consultivos; tramite de
audiencia

3.2 Procedimiento de
aprobacion de
disposiciones generales
en los organos colegiados
del Gobierno

4. La memoria del
analisis de impacto
normativo:

4.1 Normativa aplicable:
Real Decreto 1083/2009,
de 3 de julio, por el que
se regula la memoria del
analisis de impacto
normativo y Guia
metodologica para la
elaboracion de la
memoria del analisis de
impacto normativo.

4.2 Criterios para la
aplicacion de las cargas
administrativas

4.3 Principales aspectos
a tener en cuenta a la
hora de elaborar una
memoria del analisis de

Exposicion oral y
debate: 1 hora.
Actividad practica
por grupos, con
presentacion de
resultados y
debate: 90°

Prueba de
evaluacion n® 1, a
realizar por grupos,
con presentacion de
resultados y
debate: 2 horas.

Exposicion oral y
debate: 90°
Actividades
practicas 3.1y 3.2,
por grupos con
presentacion de
resultados y
debate: 2 horas.
Prueba de
evaluacion n° 2, con
presentacion de
resultados y
debate: 2 horas.



norma

Flash CS5

Objetivos

1. Construir
animaciones con
la herramienta
flash CS5

2. Convertir
animaciones en
clips de pelicula
con la
herramienta
flash Cs5

3. Montar
peliculas
interactivas con
la herramienta
flash Cs5

4. Construir y
publicar
peliculas con la
herramienta
flash Cs5

Pruebas de

evaluacion

1. Crear una
animacion con el
escenario en color
negro y velocidad de
12 fts., con varios
objetos y formas
separados
adecuadamente en
capas, utilizando al
menos 4 fotogramas y
variando su posicion y
tamano en cada uno
de ellos.

2. Crea una
animacion de al
menos 5 segundos
con velocidad de 12
fts. Y conviértela en
un clip de pelicula.

3. Montar una
pelicula con dos
escenas. En la escena
principal se podra
utilizar cualquiera de
los clips construidos
anteriormente o
crear una disenada
por el alumno. En la
segunda escena se
montara un
formulario basico. Se
debera incluir en
cada escena un boton
que cambie la
ejecucion de una
escena a la otra.

4. Con un diseno
dado y utilizando
cualquiera de los
clips creados durante
el curso, o los
facilitados en el
“fichero biblioteca
curso.fla” Crear y

cargas
administrativas.

Actividades
practicas

1. Crear una
animacion de un
cubo tridimensional
que gira en torno a
un eje vertical que
pasa por su centro.

2. Crear un clip de
pelicula con una
animacion del
planeta tierra en la
que sobre un fondo
azul se muestran
en blanco los
continentes, que
van girando de
izquierda a
derecha.

3. Crear una
animacion con dos
escenas, una de
ellas con un
formulario. En cada
una incluir un
boton que hace
que la animacion
salte de una escena
a la otra. Se puede
partir de la
solucion al
ejercicio practico
3.3, dejando solo
los botones: parar,
comenzar y
formulario y
siempre que los
botones tengan un
diseno
personalizado y
cambien su aspecto
en cada uno de los
estados

4. Crear y Publicar
una animacion
flash con dos
escenas de las
cuales una es un
preloader que
muestra el
porcentaje de

INAP
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impacto normativo.

Contenidos

Tutorial, manual
de la
herramienta.

Tutorial, manual
de la herramienta

Tutorial, manual
de la herramienta

Tutorial, manual
de la herramienta

Duracion total: 15
horas

Programacion

1° semana:

4 horas.

Estudio del tutorial
y el manual.
Realizacion de la
AP 1, subida y
comentarios en el
foro.

Realizacion de la
PdE 1y envio.

2% semana:

3 horas

Estudio del tutorial
y del manual.
Realizacion de la
AP 2, subida y
comentarios en el
foro.

Realizacion de la
PdE 2 y envio.

3% semana:

3 horas.

Estudio del tutorial
y del manual.
Realizacion de la
AP3, subida y
comentarios en el
foro.

Realizacion de la
PdE 3y envio.

4? semana:

Estudio del tutorial
y el manual.
Realizacion de la
AP 4, subida y
comentarios en el
foro.

Realizacion de la



publicar una pelicula
con al menos dos
escenas, una de ellas
sera un preloader de
solo dos fotogramas,
que informe del
proceso de descarga,
la otra sera la escena
principal y debera
contar con al menos
3 clips de pelicula,
un sonido de fondo,
dos botones que
activen o desactiven
el sonido y otros dos
botones que paren e
inicien la escena.

descarga de la
escena principal
que tendra una
duracion de al
menos 30 segundos
y una velocidad de
12 fotogramas por
segundo.
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PdE 4 y envio.
3 horas.

Duracion total: 4 semanas,
con una carga aproximada de
trabajo de 13 horas en total.



