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DEPARTAMENTO DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 11 de octubre de 2011, del Director del Instituto Aragonés de Adminis-
tracion Publica, por la que se convocan diversos cursos de formacién, correspondien-
tes al Plan de Formacién del Instituto Aragonés de Administracién Publica para el afio
2011.

La Direccion General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios, a través del Institu-
to Aragonés de Administracion Publica, convoca los cursos que se relacionan, incluidos en el
Plan de Formacién del Instituto Aragonés de Administracién Publica (I.A.A.P.) del afio 2011,
con arreglo a las caracteristicas generales siguientes y las que se especifican para cada uno
de ellos en el anexo I:

— Cursos:

ZAHA-0350/2011: Actualizacion profesional y capacitacidon: Escala Auxiliar Administrativa.

ZAHA-0351/2011: Actualizacion profesional y capacitacion: Personal de Servicios Auxilia-
res.

— Solicitudes: Las solicitudes, dirigidas al Director del Instituto Aragonés de Administra-
cioén Publica, se formalizaran conforme al modelo de instancia publicado por Resolucion del
Instituto Aragonés de Administracién Publica de fecha 4 de enero de 2006 («Boletin Oficial de
Aragén» numero 3, de 11 de enero) y se podran presentar por cualquier medio que implique
constancia cierta de la fecha de presentacion, o a través del Portal del Empleado, segun re-
gula el Decreto 129/2006, de 23 de mayo («Boletin Oficial de Aragén» de 5 de junio).

Para agilizar la gestién del curso se recomienda enviar la solicitud a través del Portal del
Empleado.

Se presentaran tantas instancias como ediciones se quieran solicitar, identificAndose por
su codigo y localidad de celebracion.

En todo caso, es imprescindible hacer constar en la instancia los siguientes extremos:

El nombre exacto del curso que se solicita, lugar de celebracién y su codigo, tal como figu-
ran para cada uno de los cursos

Los datos requeridos en el modelo de solicitud, incluido el correo electrénico.

Firma de quien sea su superior jerarquico que implicara la certeza de los datos consigna-
dos en la solicitud y la conformidad con la asistencia al curso en el caso de que resulte selec-
cionado/seleccionada. En las instancias tramitadas a través del Portal del Empleado, esta
conformidad se solicita cumplimentando el campo relativo a la direccion electronica de quien
resulte ser superior jerarquico.

El modelo de instancia, publicado en el «Boletin Oficial de Aragén», puede obtenerse en
la pagina web del Gobierno de Aragén (www.aragon.es) en IAAP-Formacion-Nueva solicitud
(aparece en dos formatos).

Cualquier dato reflejado en la instancia que resulte no ser cierto y que, directa o indirecta-
mente, haya supuesto la admision al curso supondra la pérdida de la condicion de alumno
seleccionado, y por tanto, no podra obtener diploma, sea cual fuere el momento de su com-
probacion por el Instituto Aragonés de Administracién Publica.

Quienes, habiendo sido seleccionados para realizar el curso, no asistan a sus sesiones
lectivas no podran participar, durante el periodo de dos afios, en otros cursos organizados por
el LA.A.P, salvo que hayan comunicado previamente su renuncia al Instituto o justifiquen su-
ficientemente 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 solici-
ten.

Zaragoza, 11 de octubre de 2011.

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

TITULO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y CAPACITACION: ESCALA AUXILIAR
ADMINISTRATIVA.
CODIGO: ZAHA-0350/2011

PARTICIPANTES: Personal de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragén
perteneciente al grupo D y E. Tendra preferencia el personal que se encuentre incurso en un
procedimiento de movilidad por motivo de salud para el acceso a la Escala Auxiliar
Administrativa

NUMERO DE PARTICIPANTES: 15

HORAS LECTIVAS: 15

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 21/11/2011 a 25/11/2011

HORARIO: De 16:30 a 19:30 (del 21 al 24 de noviembre) y de 11:30 a 14:30 (dia 25 de
noviembre)

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI. PUERTA 19. SALA HNOS BAYEU , P° M° AGUSTIN, 36,
Zaragoza

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 11/11/2011
COORDINACION: Javier Gonzalez Moros

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:

Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragoén y organizacion administrativa

Nociones basicas de Administracion electronica: el nuevo contexto global y los servicios de
tramitacion electronica y su relacion con los ciudadanos

Deberes y derechos de los empleados publicos

Recursos humanos: competencias clave Auxiliar Administrativo y Personal de Servicios
Auxiliares

Elementos practicos del procedimiento administrativo

Documentacion y archivo
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TITULO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y CAPACITACION: PERSONAL DE SERVICIOS
AUXILIARES
CODIGO: ZAHA-0351/2011

PARTICIPANTES: Personal de la Administraciéon de la Comunidad Autonoma de Aragdn
perteneciente al grupo E. Tendra preferencia el personal que se encuentre incurso en un
procedimiento de movilidad por motivo de salud para el acceso a la categoria profesional de
personal de servicios auxiliares.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 15
HORAS LECTIVAS: 15
FECHAS DE CELEBRACION: De 21/11/2011 a 25/11/2011

HORARIO: De 16:30 a 19:30 (del 21 al 24 de noviembre) y de 11:30 a 14:30 (dia 25 de
noviembre)

LUGAR:

DEL 21 al 23 DE NOVIEMBRE: SALA HERMANOS BAYEU. EDIFICIO PIGNATELLI. PUERTA
19. P° M° AGUSTIN, 36. ZARAGOZA

DIAS 24 Y 25 DE NOVIEMBRE: CUPULA DE OBRAS PUBLICAS. EDIFICIO PIGNATELLI.
PUERTA 8. PLANTA 32. P° M? AGUSTIN, 36. ZARAGOZA

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 11/11/2011
COORDINACION: Javier Gonzalez Moros

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:

Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragdn y organizacion administrativa

Nociones basicas de Administracion electronica: el nuevo contexto global y los servicios de
tramitacion electronica y su relacion con los ciudadanos

Deberes y derechos de los empleados publicos

Recursos humanos: competencias clave Auxiliar Administrativo y Personal de Servicios
Auxiliares

Prevencién de riesgos laborales

Maquina fotocopiadora

Mantenimiento basico de las instalaciones

Encendido y apagado de calefaccion. Apertura y cierre de puertas de acceso a los centros de
trabajo.

Atencién telefonica

Acceso y control de edificios
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