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I.- INTRODUCCION. LA ESTRATEGIA DE MODERNIZACION
DEL GOBIERNO DE CANARIAS.

El presente plan de formacién, elaborado por la Inspeccion General de Serviciosy la
Direccién General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias en colaboraciéon con el
Ingtituto Canario de Administracion Publica, se ainea estratégicamente con € Acuerdo del
Gobierno de Canarias de 22 de abril de 2008 (B.O.C. n° 88, de 2 de mayo de 2008), por €l que
se aprueban las “Acciones para la Modernizacion de la Administracion Publica de la
Comunidad Autonoma de Canarias” como instrumento estratégico transversal que contiene
las iniciativas prioritarias para al canzar niveles mayores de economia, eficaciay eficienciaen
la prestacion de servicios publicos.

En € citado documento aprobado por el Gobierno de Canarias (en adelante, “ Acciones
para la Modernizacién’) se definieron cinco ejes de actuacion divididos en diferentes
programas gque a su vez se desdoblan en acciones concretas. Los cinco ges de actuacion son
los siguientes:

1. Potenciacion de la administracion electronica y mejora de la sostenibilidad:
impulsar e implantar la administracion electronica para que los ciudadanos de Canarias
puedan hacer efectivo su derecho a relacionarse con nuestra Administracion Publica por
medios electronicos y, ademés, que e hecho de hacerlo ayude a fomentar e desarrollo de
medidas que mejoren la sostenibilidad de los recursos naturales.

2. Administracion publica més cercana al ciudadano: establecimiento de servicios de
calidad orientados a la ciudadania. Logro del pleno acercamiento e integracion del ciudadano
a la Administracion Publica Canaria, estableciendo servicios de calidad que satisfagan las
necesidades y expectativas de |os ciudadanos.

3. El empleado publico como dinamizador del cambio: implicacion y participacion
activa de los recursos humanos de la organizacién. Convertir al empleado publico en €l
auténtico protagonista del proceso de modernizacion y mejora de la Administracion Publica
de la Comunidad Auténoma de Canarias fomentando, ademas, la cultura de servicio publico.
Conseguir una organizacion moderna, agil, eficaz y eficiente, capaz de crear valor en las
personas.

4. Mejoras de &mbito organizativo y de gestion administrativa: introducir, desde
estos ambitos, acciones innovadoras (metodologias, andlisis, gestion del conocimiento,
gestion del cambio, etc.), que favorezcan la mejor relacion entre los recursos disponibles, la
formade coordinarlosy laforma de conocerlosyy utilizarlos.

5. Cooperacién y coordinacién con las Administraciones Publicas y promocion
exterior: € Ultimo de los ges pretende, simultdneamente, establecer mecanismos internos y
externos adecuados para la coordinacion de todas las iniciativas y acciones a llevar a cabo,
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fomentar e espiritu de cooperacion entre las diversas Administraciones Publicas y, en
particular, con las Administraciones Publicas Canarias asi como potenciar y candlizar la
promocion externa del Gobierno de Canarias (actividades de difusion, imagen unica del
Gobierno, ...). De esta forma resultard més sencillo establecer objetivos comunes y
consensuados, buscar la homogeneidad de los desarrollos tecnol 6gicos, compartir sistemas de
informacion, reaprovechar desarrollos y experiencias ya realizados por otros 6rganos asi
como compartir conocimiento y metodologias.

En la exposicion de este plan de formacidn se sigue la metodologia del documento
“Acciones parala Modernizacion”, de modo que cada propuesta de formacion se encuadra en
su correspondiente ge de actuacion, programa 'y accion, fundamentando estratégicamente su
oportunidad.



I1. OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN DE FORMACION.

La mision de este plan de formacion es desarrollar 1a estrategia de modernizacion del
Gobierno de Canarias, expresada en el documento “Acciones parala Modernizacion”, através
de la mgjora de las competencias de los lideres y de los empleados publicos al servicio de las
administraciones publicas de la Comunidad Autonoma de Canarias en tres éreas estratégicas:

1. ADMINISTRACION ELECTRONICA.

La entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, supone un punto de inflexion historico.

Por primera vez se consagra la relacion de los ciudadanos con las Administraciones
Publicas por medios electronicos como un derecho y como una obligacion correlativa para
tales Administraciones, y no como una potestad facultativa tal y como se regulaba en la ley
30/92, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo coman.

Laprioridad y urgencia de formacién en competencias profesionales relacionadas con
la e-administracion se acentla uniendo a mandato legal de prestacion de servicios
electronicos las caracteristicas geogréficas de Canarias y nuestra necesidad estratégica, a falta
de otros recursos, de ser altamente competitivos en capital intelectual.

2. ACTUALIZACION Y MEJORA DE LA FUNCION DIRECTIVA Y
PREDIRECTIVA.

El modelo de calidad total de la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad
(EFQM), propuesto como referencia para la autoevaluacion de nuestra Administracion
Publica por el Gobierno de Canarias en el documento “Acciones para la Modernizacion”
(accion 2.2.4.), define laexcelencia en e liderazgo en su criterio nimero 1:

“Los lideres excelentes desarrollan y facilitan la consecucion de la misién y la vision,
desarrollan los valores y sistemas necesarios para que la organizacién logre un éxito
sostenido y hacen realidad todo ello mediante sus acciones y comportamientos. En periodos
de cambio son coherentes con el propdésito de la organizacion; y cuando resulta necesario,
son capaces de reorientar la direccion de su organizacion logrando arrastrar tras ellos al
resto de las personas”.

Tenemos por tanto que facilitar a nuestros lideres actuales y futuros la adquisicion de
competencias que nos lleven de la tradicional direccion de organizaciones burocréticas
orientadas a los procedimientos, al liderazgo estratégico de organizaciones basadas en los
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nuevos conceptos de “Nueva Gestion Publica’ o “Gerencialismo”, asi como del denominado
buen gobierno o “ Gobernanza’, orientados hacialos resultados y |os ciudadanos.

3. HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE CALIDAD Y DE GESTION DEL
CONOCIMIENTO.

La implantacion de un sistema de autoeval uacion basado en un modelo de gestion de
la calidad total es la estrategia que ha seguido y sigue la mayoria del sector publico europeo
para acometer procesos de modernizacion. Proporciona, entre otras, |as siguientes ventajas.

e Un planteamiento estructurado y basado en datos que permite identificar y evaluar los
puntos fuertes y débiles de la organizacion y medir su progreso periodicamente.

e Un medio para dar coherencia a la direccion y consenso sobre aquello que es preciso
hacer para mejorar.

e Un medio para generar entusiasmo entre los trabajadores de la organizacion,
involucrandol os en |os procesos de mejora.

e Oportunidades para € aprendizaje a través de compartir buenas practicas entre
diferentes &reas de una organizacion y entre distintas organizaciones.

e Integrar lasiniciativas de mejoraen el diaadiade laorganizacion.

En definitiva, los sistemas de autoevaluacion de la calidad son potentes marcos de
actuacion centrados en evaluar € rendimiento de la gestion y en identificar éreas de mejora,
siendo su metafinal el contribuir a buen gobierno.

El documento “Acciones para la Modernizacion” marca como referencia e modelo
EFQM, indicado para la autoevaluacion de unidades administrativas que hayan alcanzado un
cierto nivel de madurez organizacional y de experiencia en gestion de calidad. Se recomienda
comenzar por €l nivel que la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad denomina
“Compromiso con la Excelencia’, destinado a aquellas organizaciones que inician su
andadura hacia la Excelencia.

También se va a proponer agui la formacién en e modelo CAF, que es una adaptacion
al sector publico del modelo EFQM y del modelo de Speyer, redlizada por € Grupo de
Servicios Publicos Innovadores, que tiene la ventga de estar siendo utilizado como
herramienta de autoevaluacion por departamentos de la Administracion General del Estado y
por multitud de organizaciones publicas de la Union Europea.

Respecto a las herramientas propias de la GESTION DEL CONOCIMIENTO
podemos decir que la herramienta fundamental, aguella que esta avalada por la gran cantidad

de organizaciones publicas que la han puesto en marcha exitosamente, es e denominado
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“Cuadro de Mando Integral” (CMI), que esta recogido expresamente en el ge de actuacion
nimero 4 del documento “Acciones para la modernizacion”, programa 4.2. “Mejoras
organizativas’, accion 4.2.8. “Elaborar estudios para la implantacion de cuadros de mandos
integrales...que favorezcan latoma de decisiones en |os diferentes centros directivos”.

El CMI es un modelo de gestién que ayuda a las organizaciones a transformar la
estrategia en objetivos operativos, que a la vez constituyen las guias para la obtenciéon de
resultados y de comportamientos estratégicos alineando las personas claves de la
organizacion. Es un sistema de gestion estratégica que permite:

e Traducir la estrategia a términos operativos.

e Alinear laorganizacion con la estrategia.

e Conseguir que laestrategia sea €l trabajo de todo el mundo.
e Hacer delaestrategia un proceso continuo.

e Movilizar e cambio mediante €l liderazgo de |los directivos.



I1l. FACTORES CLAVE PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PLAN.

1. HORARIO DE LA FORMACION.

La importancia del Acuerdo estratégico del Gobierno de Canarias para modernizar las
administraciones publicas canarias exige que los programas formativos que 1o desarrollen
sean obligatorios paralos empleados publicos, y por lo tanto, se realicen en horario de trabajo.
Asi se establece por otro lado en el Estatuto Basico del Empleado Publico en su articulo 14,
letra“g”, que dispone que los empleados publicos tendrén derecho “a la formacién continua y
a la actuaizaciéon permanente de sus conocimientos y capacidades profesionaes,
preferentemente en horario laboral”. En este sentido en € Anexo | se recogen las acciones
formativas que deben ser obligatorias al estar vinculadas a las Acciones para la
Modernizacion de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canariasy en €l
Anexo |l se recoge € catdlogo de acciones formativas en materia de modernizacion de las
Administraciones Publicas, cuya organizacion se hard a través de los sistemas propios del
Instituto Canario de Administracion Pablica

2. IDENTIFICACION Y FORMACION DE LAS PERSONAS CLAVE DE
CADA DEPARTAMENTO.

Laformacion parala modernizacion seraineficaz si no se alinea estratégicamente alas
personas claves de la organizacidn que deben recibir la formacion, sin perjuicio de que haya
acciones formativas de concienciacion y de introduccion de nuevos valores culturales
dirigidas a todos |os empleados.

Es fundamental por tanto que las Secretarias Generales Técnicas identifiquen a
los empleados publicos que deben formarse obligatoriamente en cada accion formativa.

3. PUBLICACIONES Y PUBLICIDAD.

Las acciones de formacién gue formen parte de este plan estratégico se publicaran y
publicitarén por los centros de formacién publicos con el siguiente enunciado:

“ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS. Aula de la Oficina de Modernizacion
Administrativa”, o con otro similar que resate e esfuerzo del Gobierno de Canarias por
cumplir los objetivos del plan de modernizacion en materia de formacion.



4. AULA PERMANENTE DE FIRMA ELECTRONICA.

Se propone para €l afio 2009 la creacion del “ Aula Permanente de Firma Electronica’,
cuyo objetivo sera el de asegurar la posesion y el manegjo de la Firma Electronica de todos |os
Altos Cargos y de todos los empleados publicos que tengan que firmar cualquier acto
administrativo de cualquier procedimiento. Quedaran exentos de la realizacion del curso
aquellos empleados publicos gue acrediten, mediante comunicacion firmada el ectronicamente
ala Inspeccion General de Servicios 0 a su Secretaria General Técnica, estar ya en posesion
de un certificado de firma electronica

5. FORMACION PARA DIRECTIVOS PUBLICOS.

En la formacién para directivos hay que distinguir entre. la Alta Direccion,
comprendida por Consgjeros, Viceconsgjeros, Secretarios Generales Técnicos y Directores
Generales u oOrganos equivalentes, y en €l caso de las corporaciones locales, Alcaldes,
Tenientes de Alcalde, Concegjales y Directores Generales que establece la Ley 57/2003, de
medidas para la modernizacion del gobierno local.

La formacion para esta Alta Direccion sera de modulos formativos monograficos de
corta duracién (capsulas formativas), de 4 a 6 horas, en la que los atos directivos adquieran
una perspectiva general de contenidos esenciales para la modernizacion.

Por otro lado esta la formacion para los directivos publicos que pertenecen en sentido
estricto alafuncion publica: Subdirecciones Generales, Jefaturas de Servicio, de Seccién, y €l
personal que pueda desempefiarlas en el futuro. En este caso es necesaria una formacion
integral en los paradigmas y herramientas de la*“ Nueva Gestion Pablica’ que permita al canzar
los objetivos de modernizacion.



IV. MAPA ESTRATEGICO DE LA FORMACION.

En este mapa estratégico de formacion se incluyen todas las acciones formativas que
responden alos distintos gjes de actuacion afin de que se pueda observar la dimension real de
este proyecto. Por e contrario, en los anexos | y Il que se presentan méas adelante solo se
recogen las acciones formativas que se pretende realizar en este afio 20009.

A) EJE DE ACTUACION N° 1: Potenciacién de la administracion electrénica y

mejora de la sostenibilidad.

Programa 1.1: Dotar a los 6rganos administrativos del soporte, la tecnologia
y las herramientas necesarias para hacer posible el acceso de los ciudadanos
a los servicios publicos por medios electrénicos. Acciones 1.1.1: Puesta en
marcha de la Plataforma de interoperabilidad (proyecto PLATINO) como
infraestructura necesaria para hacer posible el ejercicio del derecho de los
ciudadanos para relacionarse con nuestra Administracion Publica. 1.1.2:
Oficina de Soporte a la Administracion Electronica como elemento encargado
del estudio, andlisis y soporte a los diferentes centros directivos del Gobierno
para la integracién de sus aplicaciones al proyecto PLATINO. 1.1.5:
Potenciar el sistema de licitacion y contratacién automética como
herramienta de contratacion telematica. 1.1.6: Favorecer la renovacion,
ampliacion o mejora de las actuales infraestructuras de telecomunicacion y
sistemas que garanticen el mejor acceso y con la mayor calidad a los servicios
basados en administracion electrénica.

Actividad formativa: “Platino para desarrolladores”

Actividad formativa: “Edicion y publicacion de paginas web en la

Administracién Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias”.

Actividad formativa: “Web 2.0 — nuevas herramientas para la gestion del

conocimiento.”

Java.”

Actividad formativa: “Gestor de contenidos “ALFRESCO”
Actividad formativa: “Disefio de formularios web”

Actividad formativa: “Tecnologia de portales de cédigo abierto basados en

Actividad formativa: “Introducciéon a JAVA”

Actividad formativa: “JAVA avanzado™
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Actividad formativa: ““Programacion con ECLIPSE™

Actividad formativa: “Tecnologias Java para el manejo de documentos XML
Actividad formativa: ““Accesibilidad en el disefio paginas web”

Actividad formativa: ““Lenguaje Unificado de Modelado de Datos (UML)”
Actividad formativa: “Implantacion de SOA: Servicios web”

Actividad formativa: ““Desarrollo de aplicaciones Web con Hibernate™
Actividad formativa: “Perfil del contratante” Nivel usuario”

Actividad formativa: “Ofimatica con OpenOffice (Nivel Basico)”

Actividad formativa: “Ofimatica con OpenOffice (nivel Avanzado)”

Programa 1.2.: Simplificacion, racionalizacion y normalizacion de
procedimientos. Accion 1.2.1.: Simplificar, racionalizar y normalizar los
procedimientos administrativos...acometiendo la elaboraciéon de manuales de
procedimientos.

Actividad formativa: “Taller de simplificacion, normalizacion vy
racionalizacion de procedimientos™

Programa 1.3.: Dotar de Seguridad Técnica y Juridica al uso de medios
electronicos por parte de los Organos administrativos mediante sistemas de
certificacion digital (firma electrénica). Acciones 1.3.6.: Desarrollar un
programa de formacion especifico para facilitar € manego de la firma
glectronica. 1.3.7.: Impulsar los proyectos que favorezcan la adaptacion
continua a la Ley Organica de Proteccion de Datos y revision del documento
de seguridad. 1.3.8.: Fomentar € acceso a la informacién administrativa por
medi os el ectronicos con |as oportunas medidas de seguridad.

Actividad formativa: ““Jornadas sobre la Administracion Electronica en la
Comunidad Auténoma de Canarias”.

Actividad formativa: ““Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos. El procedimiento administrativo electrénico™.
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Actividad formativa: ““La firma electrénica".

Actividad formativa: “El Modelo Espafiol de Proteccion de Datos”.

Actividad formativa: “Introduccion y concienciacion en seguridad de las TIC”
Actividad formativa: “Gestién de la seguridad en las TIC”.

Actividad formativa: “Auditoria de Sistemas de Informacion

Actividad formativa: ““Analisis y gestion de riesgos de los sistemas de
informacion”.

Actividad formativa: “Seguridad en las TIC — Entornos Windows™
Actividad formativa: ““Seguridad en las TIC — Entornos UNIX™.
Actividad formativa: ““Seguridad en las TIC — Bases de datos”.
Actividad formativa: ““Seguridad en las TIC —Infraestructura de red”.
Actividad formativa: “Seguridad en las TIC —Redes inaldmbricas
Actividad formativa: “Seguridad en las TIC —Seguridad Internet/Intranet”

= Programa 1.4.: Favorecer la sostenibilidad y la comunicacion a través de la
digitalizacion de la gestion documental en la actividad administrativa.
Acciones 1.4.1. y 1.4.2.: Incentivar la preferencia por la generacion y
conversion de los documentos administrativos al soporte digital, reduciendo el
papel a los supuestos imprescindibles. Garantizar la accesibilidad presente y
futura a los documentos generados y almacenados en soporte digital,

estableciendo los criterios de conservacién en el Archivo General de la
administracion publica de la Comunidad Autonoma de Canarias.

Actividad formativa: ““La Gestion de Documentos Electronicos. EI Expediente

Electrénico™.

B) EJE DE_ACTUACION N° 2: Administracién Pulblica _mas cercana al
Ciudadano.
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= Programa 2.1.: Consolidar el Servicio de Informacién y Atencién Ciudadana
(SIAC).

Actividad formativa: “El Servicio de Informacion y Atencion Ciudadana”™.
Accién formativa: “Claves para una Atencién de Calidad al Ciudadano™.

Accion formativa: “Informaciéon y atencion de calidad a personas con
discapacidad”

Actividad formativa: “Idiomas: Inglés orientado a la Atencion de Calidad al
Ciudadano™.

* Programa 2.2.: La calidad a servicio del ciudadano. Acciones 2.2.1y 2.2.4:
Continuar con la elaboracién, aprobacion e implantacion de cartas de servicio
(...). Impulsar en todos los departamentos y sus organismos publicos la
autoevaluacion de la calidad de sus prestaciones o servicios (...), teniendo
como referencia el modelo de Calidad Total de la Fundacion Europea para la
Gestion de la Caidad (EFQM).

Actividad formativa: “Elaboracion, Evaluacion y Certificacion de Cartas de
Servicios”.

Actividad formativa: “Iniciando el camino hacia la Excelencia en la Gestion
Plblica: El Modelo de Evaluacion, Mejora y Aprendizaje (EVAM).

Actividad formativa: “Compromiso con la Excelencia: el modelo EFQM”’.

Actividad formativa: “Curso basico de Herramientas y metodologias de
gestién de la calidad y mejora continua: el Analisis DAFO”’.

C) EJE DE_ACTUACION N° 3: El empleado publico como_dinamizador del
cambio.

» Programa 3.1.; Formacion del empleado pablico. Accién 3.1.1": Establecer y
desarrollar un plan de formacion en materia de calidad, informacion y atencién
ciudadana, modernizacion de las Administraciones Publicas y administracion

! La accién 3.1.1. esta desagregada en este documento en sus correspondientes ejes, programas y acciones
estratégicas. Por tanto en este apartado se detallan sblo |as acciones formativas destinadas a directivos publicos.
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electronica. Accién 3.1.2.; Establecer y desarrollar un programa de formacion
paradirectivos publicos.

1. SESIONES FORMATIVAS PARA LA ALTA DIRECCION:

- Los Paradigmas de la Moderna Gestidn Publica o Gerencialismo.
- Evaluacion de Politicas Publicas.

- Direccion Estratégica en las Administraciones Pablicas.

- Liderazgo.

- El Cuadro de Mando integral.

- Sistemas de Gestion de la Calidad y Mejora Continua (introduccién al
EFQM).

- Planificacion y Direccion de reuniones.

- Comunicaciones eficaces.

2. PROGRAMA PARA DIRECTIVOS PUBLICOS:

Curso Superior de Direccion y Gestion de Organizaciones Puablicas.

Destinado prioritariamente a Jefaturas de Servicio, Seccién y puestos de trabajo con
responsabilidad equivalente, y a técnicos de los subgrupos A1 y A2 y personal
laboral equivalente de |as administraciones publicas canarias.

Contenidos:

1. Analisis y Evaluacion de Politicas Publicas.

2. Direccion y Planificacion Estratégica.

3. Sistemas de Gestion de la Calidad: modelos EVAM, CAF Y EFQM.

4. Herramientas de Gestion del Conocimiento: el cuadro de mando integral.
14



5. Administracion Electronica.
6. Los Recursos Humanos como activo estratégico.
7. Liderazgo y Habilidades Directivas.

D) EJE_DE_ ACTUACION N° 5: Cooperacion y coordinacion con las
Administraciones Publicas y promocion exterior.

= Programa 5.2. Soporte tecnolégico y administracion electrénica de las
Administraciones Publicas Canarias. Accién 5.2.9. Formacién de los
empleados publicos de las Entidades Locales Canarias en materia de
administracion electrénica.

Actividad formativa: “Jornadas sobre la Administracion Electronica en la
Comunidad Auténoma de Canarias™.

Actividad formativa: “La Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos. El procedimiento administrativo
electronico”.

Actividad formativa: “La firma electrénica".

Actividad formativa: “El Modelo Espafiol de Proteccion de Datos”.
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ANEXO |

PLAN 2009 DE ACCIONES FORMATIVAS
OBLIGATORIAS PARA LA MODERNIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS.
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1. DIRECTRICES PARA LA IMPNLEMENTACI(')N DEL PLAN DE
FORMACION OBLIGATORIO DEL ANO 20009.

L as acciones de formacion comprendidas en este anexo | se implementaran de acuerdo
alas siguientes directrices:

1.1. Las acciones de formacion deberan realizarse obligatoriamente por 1os empleados
publicosy se realizaran en su totalidad en horario laboral.

1.2. Las Secretarias Generales Técnicas designaran a los participantes en cada accion
formativa.

1.3. El listado de participantes de cada accion formativa se enviard al ICAP ANTES
DEL 9 DE MARZO DE 2009.

1.4. El ICAP procedera a comunicar a las personas designadas, respetando €l orden
establecido por las Secretarias Generales Teécnicas, que han sido admitidas a curso
correspondiente.

1.5. Acciones minimas a desarrollar por cada centro directivo:

A) INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS:

- Elaborar e impulsar, en colaboracion con e Instituto Canario de Administracion
Publicay la Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias, €l plan de
acciones formativas obligatorio en horario laboral.

- Apoyar e impulsar la elaboracion de los listados de participantes por accion
formativa por las Secretarias Generales Técnicas.

- Realizar € seguimiento y la evaluacion del proyecto y asegurar la coordinacién de
los departamentos i mplicados.

B) SECRETARIAS GENERALES TECNICAS:

- Las Secretarias Generales Técnicas designaran a los participantes en cada accion
formativa siguiendo el perfil de destinatarios de cada actividad de formacion.
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- Asi mismo, elaboraran un listado por accion formativa y desagregado por provincia
en orden de prioridad que ira acompafado de las fichas de datos de los integrantes de ese
listado (V éase modelo de Ficha de Datos en €l Anexo 3).

- A continuacién comunicaran por escrito a los empleados comprendidos en los
listados la obligatoriedad de asistir a las acciones de formacién que le corresponda a cada
uno de acuerdo a sus funciones y competencias, cuando sean convocados por € Instituto
Canario de Administracion Pablica

- Las Secretarias Generales Técnicas encomendaran a los Jefes de servicio de personal
las funciones necesarias para garantizar que el proceso selectivo que han de realizar sealo
mas adecuado posible a los objetivos que persigue este plan, asi como para asegurar una
comunicacion fluiday eficaz con el Instituto Canario de Administracion Publica a objeto
de optimizar la gestion de cada una de las acciones formativas.

- Los Jefes de Servicio de personal y los responsables de modernizacion de cada
consegjeria se coordinaran a efecto.

- Remitir d ICAP los listados de cada accion formativa antes del 9 de marzo de
2009.

- Para la formacion “in company” (en € puesto de trabgjo), habilitar un espacio
fisico en cada departamento apto parala celebracion de la accion formativa.

C) INSTITUTO CANARIO DE ADMINISTRACION PUBLICA:

- Convocar a los alumnos de cada accion formativa siguiendo la prioridad

establecida por las Secretarias Generales Técnicas para cada accion. Los comunicados de
admision deberan hacer mencion al carécter obligatorio de estas acciones formativas.

- Ejecutar y evaluar las acciones formativas.
- Evaluar el proyecto y proponer las medidas de mejora oportunas.

- Emitir los oportunos certificados.
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2. CA'I:ALOGO DE ACCIONES FORMATIVAS OBLIGATORIAS
PARA EL ANO 2009.

1. Actividad formativa: “Seminario sobre Administracion Electronica™.
2. Actividad formativa: ““La firma electrénica".

3. Actividad formativa: ““Simplificacion, normalizacion y racionalizacion de
procedimientos”.

4. Actividad formativa: “Claves para una Atencion de Calidad al Ciudadano”.

5. Actividad formativa: ““La Gestion de Documentos Electronicos. ElI Expediente
Electronico™.

6. Actividad formativa: “Platino como herramienta de Administracion Electrénica™

7. Actividad formativa: “Edicion y publicacion de paginas web en la Administracion
Publica de la Comunidad Autdnoma de Canarias™.

8. Actividad formativa: “Web 2.0 — nuevas herramientas para la gestion del
conocimiento.”

9. Actividad formativa: ““Gestor de contenidos “ALFRESCO”
10. Actividad formativa: “Introduccion y concienciacion en seguridad de las TIC”

11. Actividad formativa: ““Analisis y gestion de riesgos de los sistemas de
informacién”.
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2.1. Actividad formativa: ““Seminario sobre Administracion Electrénica”.

Objetivos:

Fomentar la implicacion de los empleados publicos en los proyectos de implantacion
de la administracion electronica en la Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de
Canarias.

Destinatarios:

Preferentemente Jefes de Servicio y Seccién, o persona laboral equivalente.
Responsables de modernizacion de los departamentos y organismos autonomos de la
Comunidad Autonoma de Canarias.

Duracion:

6 horas.

Horario:

De 9 a15.00 horas.

Contenido:

- Retos de la e-administracion. Introduccién a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

- Lagestion de los documentos el ectronicos administrativos.

- Laplataforma de interoperabilidad parala administracion electronica (PLATINO)
Ediciones:

8 ediciones, cuatro por provincia.

Profesorado:

Personal de la Inspeccion General de Servicios y de la Direccion Genera de
Telecomunicacionesy Nuevas Tecnologias.
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2.2. Actividad formativa: ““La firma electrénica".

Objetivo general:

Que todos los empleados publicos puedan disponer del certificado digital de firma
electronica de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre en un plazo de tres afios y conozcan
los distintos tipos de certificados digitales existentes.

Objetivo especifico:

Al finalizar la accion formativa los alumnos seran capaces de firmar documentos
electronicamente con las medidas de seguridad adecuadas y con conocimiento del nuevo
marco juridico establecido en la Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

Destinatarios:

Ademas de los Altos Cargos, e persona de la administracion publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias. La seleccion de los alumnos por parte de las Secretarias
Generales Técnicas se realizara de acuerdo con la siguiente prioridad:

1°. Jefaturas de Servicio y de Seccion.

2°. Habilitados y Jefaturas de Negociado.

3°: Resto empleados publicos.

Todo €llo vinculado a los departamentos que ya estén realizando tramites
el ectrénicamente.

Duracion:

10 horas.

Horario:

2 mafianas, de 8.00 a 15.00 horas.

Contenidos:

- Legidacion vigente en materia de firma el ectronica.
- Introduccion alacriptografia.
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- Tipos de firma electrénica.

- Verificacion de lafirma.

- Autoridades de certificacion.

- Clases de certificados electronicos.

- Sellosy marcas de tiempo.

- Medidas de seguridad.

- Obtencion del certificado digital de firma electronica.
- El DNI electrénico.

Ediciones: una por semanay provincia.

Profesorado:

Personal Informatico del Gobierno de Canarias. Base de profesores del ICAP.

1Y

22



2.3. Actividad formativa: “Simplificacion, normalizacién y racionalizacién de
procedimientos”.
Objetivo general:

Que en cada departamento exista un equipo formado capaz de simplificar y
racionalizar procesos de trabajo y de elaborar un manual de procedimientos.

Objetivo especifico:

Al finalizar la accién formativalos alumnos seran capaces de simplificar y racionalizar
procedimientos y sabran elaborar un manual de procedimientos.

Destinatarios:

Personal de las Administraciones Publicas Canarias cuyas funciones estén o puedan
estar directa o indirectamente relacionadas con la mejora de la organizacion administrativa y
laracionalizacion y simplificacion de procesos.

Duracion:

30 horas.

Modalidad:

Presencial obligatoria.

Horario:

A determinar

Contenido:

- El objeto del proceso de racionalizacion: El procedimiento administrativo.

- El proceso de racionalizacion. El equipo de racionalizacion. Etapas del proceso
(obtencion de informacion, andlisis, diagnostico y redisefio).

- Materias (organizacion, normativa, circuito y documentos).
- Resultado del proceso: El manual de procedimientos. Finalidad y objetivos.

- Obtencion de lainformacién. Rasgos generales. Contenidos de lainformacion.
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- Técnicas de obtencion: Cuestionario, entrevistay soporte documental.

- Andlisis (1). Andlisis normativo. Analisis organizativo-elaboracion del organigrama.
Andlisisdel circuito-técnicas de diagramacion.

- Andlisis (I1). Andlisis de tiempos:. tiempo real, tiempo efectivo, tiempo burocrético.

- Andlisis documental-fundamento, tipos, técnicas.

- Diagnostico. Herramientas del diagndstico. Contenidos. Documento de diagnostico.

- Redisefio del procedimiento. EI manua. Manual de tramitacion. Catdlogo de
documentos. Informacion a interesado. Implantacion 'y revision.

Ediciones: 6, tres por provincia

Profesorado:

A determinar. Base de datos | CAP. Personal delalGS.
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2.4. Actividad formativa: “Claves para una Atencion de Calidad al Ciudadano™.
Objetivos:

Dotar a los aumnos de los conocimientos y habilidades necesarias para prestar un
servicio de calidad en laatencion a ciudadano.

Destinatarios:

Prioritariamente, el personal adscrito a la Oficina Canaria de Informacién y Atencion
al Ciudadanay al resto de unidades de informacién y atencion ciudadana (PIAC y Oficinas de
Informacién Especializada). En segundo lugar, €l personal de las sedes de la Oficina Canaria
de Informacion y Atencion Ciudadana en los Cabildos Insulares y el personal adscrito a la
Red de Oficinas integradas de Atencion a Ciudadano (Red 060) .

Duracion:

15 horas.

Horario:

De9 a4 horas.

Contenido:

- Introduccién alacalidad en la atencion al ciudadano.

- La comunicacion como clave de calidad de servicio.

- La comunicacion no verbal y distancia de intervencion.

- Laasertividad.

- Escuchaactiva

- Las barreras en @ comunicacion.

Ediciones: 9, dos en cadaisla capitalinay unaen lasisas no capitalinas.

Profesorado: Base datos ICAP.
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2.5. Actividad formativa: “La Gestion de Documentos Electronicos. EI Expediente
Electrénico™.

Objetivos: Dominar la normativa vigente para la creacién y administracion de
documentos por medio de herramientas de gestion electrénicas. Concienciar acerca de la
funcién del archivo en un model o de administracion electronica

Destinatarios: Persona de las Administraciones Publicas Canarias.

Duracion: 20 horas.

Contenido:

- Laimportanciadel archivo en un sistema de administracion electronica.

- Vaor legal delos documentos electronicos.

- El documento electronico: estandares para su creacion.

- La normalizaciéon como principio basico del sistema de gestién de documentos
electronicos. Los entes normalizadores: 1SO y AENOR.

- Normas sobre gestion de documentos y metadatos.

- El proceso continuo en los archivos de documentos electronicos: creacion y captura,
almacenamiento y conservacion, descripcion y acceso, integracion de entornos de gestion.

Profesorado: a determinar
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2.6. Actividad formativa: ““Platino como herramienta de Administracion Electronica
Objetivo:
Dominar &l consumo de los servicios de la plataforma Platino.
Destinatarios:
Jefes de servicio de informética. Directores de proyecto. Analistas.
Duracion:
20 horas
Horario:
Delunes ajueves de 9:00 a 14:00
Contenido:
-Servicio de Firmay Sello de tiempo
-Servicio de Registro electronico de entrada y salida
-Servicio de Gestion del Repositorio de documentos electronicos
-Servicio de Base de datos de Terceros
-Servicio de Base de datos de Organizacion
-Servicio de Base de base de datos de procedimientos
-Servicio de Notificaciones electronicas
-Servicio Pasarela de Pagos
-Servicio de Soporte a la tramitacion
-Servicio de Formularios electronicos
-Servicio de Mensajes a moviles y correo electronico
Ediciones: 4, dos por provincia.

Profesorado:

Personal delaDG de Telecomunicacionesy NT y personal de laempresa
adjudicataria de la Oficina Técnica de Platino.
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2.7. Actividad formativa: “Edicién y publicacion de paginas web en la Administracion
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias™.

Objetivos:

Facilitar los conocimientos necesarios en materia de edicién y publicacién de paginas
web y difundir la normativa corporativa que regula esta materia.

Destinatarios:

Jefes de servicio de informética. Directores de proyecto. Analistas.
Duracion:

20 Horas

Horario: delunes ajueves de 09:00 a 14:00 horas.

Contenido:

1. Introduccion
2. Estilo de redaccion
3. Fundamentos del disefio
a. Estructura bésica de las paginas
b. Disefio Estructura Contenidos
c. Disefio Estructura Navegacion
Tipografia
Multimedia
Accesibilidad
Herramientas
Servicios web de aplicativos horizontales

©No A

Ediciones: 2, una por provincia
Profesorado:

A determinar
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2.8. Actividad formativa: “Web 2.0 — nuevas herramientas para la gestion del
conocimiento.”

Objetivos:

Estudio de los conceptos, filosofia y tecnologias emergentes de la web 2.0 con
especial atencion a las técnicas de definicion de metadatos, web semantica e intercambio de
informacion.

Destinatarios:

Responsables de péginas web, intranets, y/o técnicos que desarrollen su trabao
profesional en el campo de la publicacion de contenidos.

Duracion:

20 Horas

Horario: de lunes ajueves de 09:00 a 14:00 horas
Contenido:

1. Fundamentos basicos de la informacion y la comunicacion
2. Conceptos, Filosofia, Tendencias y Tecnologia de la WEB 2.0
a. Colaboracion y comparticion: wikis
b. Virtualizacion de datos y aplicaciones
c. Sindicacion de contenidos (XML, RSS y RSS PODCAST)
d. Multimedia: VolP, PODCAST, STREAMING, JABBER
3. Estudio del funcionamiento de los buscadores web.
a. Arquitectura de los buscadores
b. Metadatos en la web
c. Buscadores Avanzados
d. Posicionamiento web: técnicas y contratécnicas.
4. La WEB Seméantica
URI/URL, UNICODE
XML, XML SCHEMA, NAMESPACES
RDF/RDF SCHEMA
ONTOLOGIAS: Dublin Core, DOAP, FOAF

Qoo

Ediciones: 2, una por provincia.

Profesorado: adeterminar.
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2.9. Actividad formativa: “Gestor de contenidos “ALFRESCO”

Objetivos: Proporcionar conocimientos sobre las posibilidades del gestor para la
construccion de sitios web.

Destinatarios: Personal informatico que deseen poner en funcionamiento un sitio web
utilizando €l gestor de contenidos de ALFRESCO.

Duracion: 20 horas
Horario: de lunes ajueves de 09:00 a 14:00 horas

Contenido:

1. Creacién de formularios y plantillas para la administracién de los elementos del
sitio.

Conversion de contenidos estaticos a documentos XML compatibles con los
formularios y plantillas.

Publicacién de contenidos programada y caducidad de contenidos.
Creacion y modificacion de contenidos usando formularios y plantillas.
Previsualizacién de contenidos: copia de trabajo del usuario y copia general.
Publicacién de contenidos al servidor de paginas web (apache).

Subida de contenidos via FTP y control de acceso.

Consumo de servicios web.

Disponibilidad de contenidos estaticos cuando el servidor Tomcat cae.

N

OCEeNOU AW

Ediciones: 2, una por provincia

Profesorado: adeterminar
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2.10. Actividad formativa: ““Introduccion y concienciacion en seguridad de las TIC”

Objetivos: Proporcionar 10s conocimientos necesarios para conseguir una
mentalizacion y concienciacién adecuada en la seguridad de los sistemas de informacion y las
amenazas y vulnerabilidades que representan las nuevas tecnologias.

Destinatarios: Personal informético de los gruposl, Il y 111.

Duracién: 40 horas (20 presencialesy 20 on-line)

Horario: de mafanay on-line

Contenido:

1. Politicas de seguridad delas TIC

2. Procedimientos de seguridad delas TIC

3. Medidas técnicas de seguridad de las TIC

4. Introduccion ala Criptologia

5. Introduccion ala amenaza

6. Seguridad Criptoldgica

Ediciones: 2, uno por provincia.

Profesorado: a determinar. Empresa S21 sec.
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2.11. Actividad formativa: “Analisis y gestion de riesgos de los sistemas de
informacion”.

Objetivo: Proporcionar |os conocimientos necesarios parael andlisisy la gestion de
riesgos de un Sistemadelas TIC.
Familiarizar con €l uso de laherramienta PILAR y con el andlisis de riesgos formal siguiendo
la metodologia MAGERIT.
Proporcionar 1os conocimientos y habilidades necesarias para decidir las tecnologias,
estrategias y herramientas necesarias para verificar la seguridad, asi como para verificar y
corregir |os procesos e implementaciones.

Destinatarios: Personal informatico delosgrupos|, 1y I11.
Duracién: 40 horas (20 presenciales y 20 on-line)

Horario: de mafianay on-line

Contenido:

1. El Andlisisy Gestién de Riesgos en lagestion global dela SSl.
2. Estructura. contenido y uso de las Guias.

3. El modelo MAGERIT.

4. Herramienta PILAR.

5. Referenciaslegalesy técnicasy Magerit.

6. Adaptacion del método a las situaciones practicas.

7. Inspecciones STIC

Ediciones: 2, uno por provincia.

Profesorado: a determinar. Empresa S21 sec.
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ANEXO Il

CATALOGO 2009 DE ACCIONES FORMATIVAS
VOLUNTARIAS PARA LA MODERNIZACION
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
CANARIAS.
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Actividad formativa: “La Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos. El procedimiento administrativo electrénico™.

Objetivos: Al finalizar la accién formativa los alumnos tendran una vision general del
contenido de la nueva ley de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos y
de las herramientas necesarias para hacerla efectiva Fomentar la implantacién de la
administracion electronica

Destinatarios: Persona de las Administraciones Publicas de la Comunidad Autébnoma
de Canarias.

Duracion: 12 horas.

Horario: adeterminar.

Contenido:

- Introduccién a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos. La utilizacion de medios electrénicos en las distintas
fases del procedimiento administrativo.

- Lagestién de los documentos €l ectronicos administrativos.

- La plataforma de interoperabilidad parala administracion electrénica (PLATINO)

Ediciones: 4, dos por provincia.

Profesorado: Persona de la Inspeccién General de Servicios y de la Direccion
Genera de Telecomunicacionesy Nuevas Tecnol ogias con responsabilidad en esta materia.



1Y

Actividad formativa: “El Modelo Espafiol de Proteccion de Datos”.

Objetivos: Al finalizar la accion formativa los alumnos sabran adaptar los
procedimientos ala L ey Organica de Proteccion de Datos.

Destinatarios: Personal de las Administraciones Publicas Canarias.
Duracion: 12 horas.

Horario: adeterminar.

Cntenido:

Conceptos fundamentales. Principios y derechos.

Inscripcién de ficheros.

Problematica de |as comunicaciones de datos a terceros.

El documento de seguridad.

Laauditoria de seguridad.

Ediciones: 4, dos por provincia.

Profesorado: A determinar. Base datos del ICAP.

35



Actividad formativa: “Informacion y atencion ciudadana a persona con
discapacidad™.

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento en la actuacion del personal de la
Administracion Publica en sus relaciones con |os ciudadanos con discapacidad.

Destinatarios: Persona de las unidades de informacion y atencion ciudadana de las
Administraciones Publicas Canarias.

Duracion: 25 horas
Horario: adeterminar

Contenido:

- La atencion a publico: informacion telefénica, presencial y escrita y sus
especificidades en relacion con las personas con discapacidad.

- Introduccion al lengugje de sefias.

- Uso y significado de la expresion corporal en la L SE-I.
- Expresiones faciales basicas-|.

- El tiempo verbal-I.

- Uso del espacio en la L SE-I.

- Comunicacion sorda.

Ediciones: 2, una por provincia

Propuesta Profesorado: A determinar. Base datos ICAP.
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Actividad formativa: “Curso Basico de Herramientas y Metodologias de
Gestion de la Calidad y Mejora Continua: el Andlisis DAFO™.

Objetivos: Al finalizar la accion formativa los alumnos conoceran las principales
técnicas, herramientas y model os existentes en la gestion de la calidad y mejora continua, y
seran capaces de realizar un diagnostico estratégico con lamatriz DAFO.

Destinatarios: Personal de las administraciones publicas canarias.

Duracion: 16 horas.

Horario: adeterminar.

Contenido:

- Principales herramientas parala gestion de la calidad y mejora continua.

- El ciclo PDCA.

- Diagramas de causa-efecto.

- Diagramas de Pareto.

- Diagramas de Gantt.

- ANALISIS DAFO.

Ediciones: 2, una por provincia.

Profesorado: A determinar. Base datos ICAP. NAP. Universidades Canarias.
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Actividad formativa:” Tratamientos de texto con OpenOffice ( Writer)”

Objetivo general: Introduccion a paquete de ofimética (Procesador de texto (OpenOffice
Writer), Hoja de Calculo (OpenOffice Calc) y Presentacion (OpenOffice Impress ) de
software libre en las Administraciones Publicas.

Objetivo especifico: A lafinalizacion del curso el alumno sabra manejar el tratamiento de
texto (OpenOffice Writer) para su uso habitual en su puesto de trabgjo.

Destinatarios: Todos |os empleados publicos del Gobierno de Canarias
Duracion: 35 horas
Modalidad: On-line

Contenido:
Instalacion de OpenOffice.org
Introduccién al procesador de Textos
Edicion Basica
Dar formato al texto.
Ortografia, Instalacion de diccionarios
Impresion
Tablas
Estilos
Plantillas
Iméagenesy graficos

Ediciones: 4, dos ediciones por provincia de 50 alumnos cada una.

Profesorado: adeterminar.
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Actividad formativa:” Hoja de Calculo OpenOffice ( Calc)”

Objetivo General: Introduccion a paquete de ofimética de software libre (Procesador de
texto (OpenOffice Writer), Hoja de Célculo (OpenOffice Calc) y Presentacion (OpenOffice
Impress) de software libre en las Administraciones Publicas

Objetivo Especifico: Al término del curso e alumno sabra utilizar 1a herramienta OpenOffice
Calc, para su uso habitual en su puesto de trabgjo.

Destinatarios: Todos |os empleados publicos del Gobierno de Canarias
Duracion: 30 horas.
Modalidad: On-line
Contenido:
Introduccion alahojade célculo
Trabajando con celdas
Formato
Funciones
Gréficos

Ediciones: 4, dos ediciones por provincia de 50 alumnos cada una

Profesorado: a determinar
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Actividad formativa:” Presentaciones OpenOffice ( Impress)”

Objetivo general: Introduccion a paquete de ofiméatica (Procesador de texto (OpenOffice
Writer), Hoja de Calculo (OpenOffice Calc) y Presentacion (OpenOffice Impress ) de
software libre en las Administraciones Publicas

Objetivo especifico: Al término del curso el alumno sabra utilizar la herramienta OpenOffice
Impress, para su uso habitual en su puesto de trabagjo.

Destinatarios: Todos |os empleados publicos del Gobierno de Canarias
Duracion: 30 horas
Modalidad: On-line
Contenido:
Introduccién alas presentaciones
Trabajando con diapositivas
Trabajar con objetos
Trabajar con textos
Trabagjar con graficos

Dibujar con la barra de herramientas
Elementos multimedia

Ediciones: 4, dos ediciones por provincia de 50 alumnos cada una

Profesorado: adeterminar.



