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o lll. Otras Disposiciones y Acuerdos

i'&é@ﬁ‘ DEPARTAMENTO DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

e RESOLUCION de 28 de febrero de 2014, del Director del Instituto Aragonés de Adminis-
:"l % traciéon Publica, por la que se convocan diversos cursos de formacién correspondien-
Sha tes al afio 2014.
ad }

El Instituto Aragonés de Administracién Publica convoca los cursos que se relacionan, con
arreglo a lo dispuesto en la Orden de 29 de noviembre de 2013 por la que se publica el Plan
de formacion del Instituto Aragonés de Administracion publica para 2014, segun las caracte-
risticas generales siguientes y las que se especifican para cada uno de ellos en sus anexos

Cursos que se convocan:

TF-0033/2014: Firma electronica. Teleformacién.

ZA-0080/2014: Politicas familiares en Aragén: coordinacioén y transversalidad. Zaragoza.

ZA-0086/2014: Modelos de trabajo en red en proteccion y reinsercion de menores. Zara-
goza.

TF-0087/2014: La gestidon por procesos como herramienta de calidad en los servicios pu-
blicos. Teleformacion.

ZA-0088/2014: Destrezas para la atencion al ciudadano. Zaragoza.

- Solicitudes de participacion a los cursos de formacion:

El personal del Gobierno de Aragén presentara las solicitudes a través del Portal del Em-
pleado. En estas solicitudes via web se sefalaran los datos que se solicitan, asi como el co-
rreo electrénico del superior jerarquico; quien recibira una comunicacion de la solicitud con las
instrucciones a seguir.

Los empleados publicos de otras Administraciones deberan formalizar sus solicitudes a
través del entorno de tramitacion telematica accesible utilizando certificado electronico reco-
nocido desde la sede electronica del Gobierno de Aragén con acceso desde la pagina del
IAAP o desde la Oficina virtual de tramites, respectivamente en las direcciones:

http://www.aragon.es/DepartamentosOrganismosPublicos/Organismos/InstitutoAragone-
sAdministracionPublica

http://www.aragon.es/OficinaVirtualTramites

En estas solicitudes se sefialaran los datos que se soliciten. Para su recepcion y localiza-
cion es imprescindible identificar correctamente el curso con el codigo, denominacién y loca-
lidad tal y como aparecen en esta convocatoria, asi como sefialar una direccion de correo
valida y el nombre completo del superior jerarquico.

El solicitante se responsabiliza de la certeza de los datos reflejados en su solicitud. Cual-
quier dato reflejado en la instancia que resulte no ser cierto y que, directa o indirectamente,
haya supuesto la admision al curso supondra la pérdida de la condiciéon de alumno seleccio-
nado, y por tanto, no podra obtener diploma, sea cual fuere el momento de su comprobacién
por el Instituto Aragonés de Administracion Publica.

Quienes, habiendo sido seleccionados para realizar el curso, no asistan a sus sesiones
lectivas no podran participar, durante el periodo de un afio, en otros cursos organizados por
el IAAP, salvo que hayan comunicado previamente su renuncia al Instituto o justifiquen sufi-
cientemente cada una de sus faltas. No obstante, las renuncias reiteradas a la asistencia a
cursos podran dar lugar también a la imposibilidad de participar en otros cursos que se soli-
citen.

Zaragoza, 28 de febrero de 2014.

El Director del Instituto Aragonés
de Administracion Publica,
AGUSTIN GARNICA CRUZ
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ANEXO

TITULO: FIRMA ELECTRONICA
CODIGO: TF-0033/2014

PARTICIPANTES: Personal del ambito sectorial de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Aragbn de los grupos A, B y C, preferentemente con conocimientos amplios de
informéatica y manejo de entorno Windows

OBJETIVOS: Conocer los conceptos necesarios para el empleo, con garantias, de la firma
electronica.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 40

HORAS LECTIVAS: 16

MODALIDAD: Teleformacion.

FECHAS DE CELEBRACION: De 01/04/2014 a 16/05/2014

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 9:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 21/03/2014

REQUISITOS TECNICOS: Disponer de equipo informatico con conexion a internet, disponer de
direccion de correo electronico individual corporativo. El envio de la solicitud supone el
cumplimiento de los requisitos técnicos exigidos.

CARACTERISTICAS DEL CURSO: El curso se desarrollara en la plataforma de formacion del
Gobierno de Aragbdn, con acceso mediante nombre de usuario y clave de acceso al Portal.

Podra seguirse indistintamente desde distintos equipos informéaticos que cumplan los requisitos
especificados.

METODOLOGIA: El curso se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y seguimiento
progresivo para comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del alumno, que
debera entrar en los contenidos del curso, realizar las actividades y evaluaciones que se le
planteen.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que
cumpliendo los requisitos completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma, el IAAP valorara el informe de los tutores del
curso sobre la actividad del alumno, y se precisa que el alumno siga la totalidad de su
contenido, realice correctamente los ejercicios evaluativos, las actividades practicas y la
evaluacion final, asi como cualquier actividad que establezca el tutor.

PROGRAMA:

Fundamentos de criptografia.
Firma digital. Objetivos.
Infraestructura de Clave Publica.
Trabajar con certificados.
Proceso de firma digital.
Formatos de firma.

Dispositivos criptograficos.
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TITULO: POLITICAS FAMILIARES EN ARAGON: COORDINACION Y TRANSVERSALIDAD
CODIGO: ZA-0080/2014

PARTICIPANTES: Personal del ambito sectorial de la Administracion General de la Comunidad
Autbnoma de Aragbn de los grupos A, B, C, D y E. y de otras Administraciones Publicas que
ejerza su actividad en territorio de esta Comunidad, perteneciente a grupos equivalentes.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 35

HORAS LECTIVAS: 15

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: Dias 5, 7, 13, 15y 19 de mayo de 2014
HORARIO: Dias 5y 7, de 15:30 a 18:30; dias 13, 15y 19 de 10:00 a 13:00 horas.

LUGAR: ESPACIO JOVEN BALTASAR GRACIAN, SALA MALADETA, C/ FRANCO Y LOPEZ,
4, Zaragoza.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 28/03/2014
COORDINACION: José Costas Gascon

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y
no podran obtenerlo quienes falten a 1 o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del
horario establecido, con independencia del motivo que los origine.

PROGRAMA:

Las familias de Aragon. Presente y futuro.

Marco normativo de las politicas familiares y derecho de familia.
Medidas de apoyo a las familias de Aragon.

Conciliacion: medidas de la Administracion Publica.
Asociacionismo familiar: una forma de participacion.
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TITULO: MODELOS DE TRABAJO EN RED EN PROTECCION Y REINSERCION DE
MENORES

CODIGO: ZA-0086/2014

PARTICIPANTES: Personal perteneciente a los grupos A y B del ambito sectorial de la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de Aragdn, personal de Salud Mental
infantojuvenil y de otras Administraciones PUblicas que ejerza su actividad en territorio de esta
Comunidad, perteneciente a grupos equivalentes.

OBJETIVOS: Conocer los modelos de trabajo en red y facilitar su puesta en practica en el
ambito de la proteccion y reinsercion de menores.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 40

HORAS LECTIVAS: 12

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 09/04/2014 a 10/04/2014

HORARIO: Dia 9 de 9:30 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 horas. Dia 10 de 9:30 a 14:30 horas.

LUGAR: SALON DE FORMACION SUBDIRECCION PROTECCION A LA INFANCIA Y
TUTELA, C/ M. SUPERVIA, 27, Zaragoza,

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 24/03/2014
COORDINACION: Soledad Sanchez Blanco

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y
no podran obtenerlo quienes falten a 1 0 mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del
horario establecido, con independencia del motivo que los origine.

PROGRAMA:

Modelos actuales del trabajo en red.

Puesta en marcha de un proyecto de red en proteccion y reinsercion de menores.
Construccion de un caso en el trabajo en equipo.

Claves organizativas necesarias para hacer sostenible el proyecto.

La experiencia de interxarxes.
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TITULO: LA GESTION POR PROCESOS COMO HERRAMIENTA DE CALIDAD EN LOS
SERVICIOS PUBLICOS

CODIGO: TF-0087/2014

PARTICIPANTES: Personal del ambito sectorial de la Administracion General de la Comunidad
Autbnoma de Aragén de los grupos A, B, C y D.

Por la temaética del curso y su metodologia se podra dar preferencia a grupos de personas que
trabajen en una unidad o area que, junto con sus superiores, estén interesados en mejorar la
organizacion de sus Secciones 0 Servicios mediante la elaboracion de un mapa de un proceso
de su unidad.

Sin perijuicio de la solicitud individual, la informacién sobre el grupo de personas se hara llegar
por medio de correo electronico del superior jerarquico al correo iaap @aragon.es.

OBJETIVOS: Observar los procesos desde una perspectiva global y de interdependencia como
una secuencia de actividades en las que participan distintas personas y unidades.

Describir las actividades de un proceso seleccionado y documentarlo de modo que sirva como
instrumento de normalizacion de actividades y de criterios de actuacion.

METODOLOGIA: El curso se inicia con el envio al alumno de su usuario y clave para el acceso a
la plataforma de formacion, que deberan ser utilizados de modo exclusivo.

El curso se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y seguimiento progresivo para
comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del alumno, que debera entrar en
los contenidos del curso, realizar las actividades y evaluaciones que se le planteen.

Los alumnos, por grupos, realizaran un taller practico para definir y documentar un proceso.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 25
HORAS LECTIVAS: 20
MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 01/04/2014 a 30/04/2014. No se podra acceder a la
plataforma de 9:00 a 13:00 horas, salvo festivos.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 21/03/2014

REQUISITOS TECNICOS: Equipo informéatico con conexion a internet, disponer de direccion
de correo electronico individual corporativo. El curso se podra seguir indistintamente desde
distintos equipos. El envio de la solicitud supone el cumplimiento de los requisitos técnicos.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que
cumpliendo los requisitos completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma, el IAAP valorara el informe del tutor del curso
sobre la actividad del alumno, que ha de seguir la totalidad de su contenido, realizar
correctamente los ejercicios evaluativos, las actividades practicas y la evaluacion final, asi
como cualquier actividad que establezca el tutor.

PROGRAMA:

- Gestion de procesos:

. Gestion vs. Azar / Calidad vs. Variabilidad.

. Analisis de la situacion de la unidad.

. La paradoja de los procesos: rendimiento en un proceso.

. Modelos de gestion de referencia: ISO 9000 y EFQM.

. Hoja de ruta en la implantacion de la Gestion por Procesos.
- |dentificacion y seleccion de procesos:

. Concepto de proceso.

. Clasificacion y seleccion de los procesos.

. Ejercicio de representacion del mapa de procesos de un proceso publico.
- Definicion y documentacion del proceso:

. Taller practico: analizar un proceso.

. Definicion de la mision y limites del proceso.
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. Destinatarios del proceso y expectativas.

- Medicion de procesos:

. Medir-Conocer-Mejorar.

. Cuadro de Mando de monitorizacion de procesos.
- Mejora de procesos:

. El control de la variabilidad en los procesos.

. Metodologia CADE para la mejora de los procesos.

. Actividades del proceso: representacion grafica y algoritmos.
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TITULO: DESTREZAS PARA LA ATENCION AL CIUDADANO
CODIGO: ZA-0088/2014

PARTICIPANTES: Personal del ambito sectorial de la Administracion General de la Comunidad
Autbnoma de Aragon perteneciente a los grupos C, D E, preferentemente que desempene
tareas de atencion al ciudadano.

OBJETIVOS: Comunicar eficazmente con los ciudadanos mediante el desarrollo de
competencias profesionales en conductas de escucha, lenguaje y control de situaciones
dificiles.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 25

HORAS LECTIVAS: 12

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: Dias 31 de marzo y 7 de abril de 2014.
HORARIO: De 10:30 a 14:00 y de 15:30 a 18:00 horas.

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI, PUERTA 19, AULA 4, PASEO MARIA AGUSTIN, 36,
Zaragoza.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 21/03/2014

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y
no podran obtenerlo quienes falten a 1 o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del
horario establecido, con independencia del motivo que los origine.

PROGRAMA:

Introduccion a la calidad de servicio.
Estilos de atencion al ciudadano.
Comunicacion con el ciudadano.
Asertividad en el trato al ciudadano.
Manejo del conflicto.

Atencion telefonica y no presencial.
Plan personal de mejora.
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