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DEPARTAMENTO DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 9 de noviembre de 2012, del Director del Instituto Aragonés de Admi-
nistracion Publica, por la que se convocan diversos cursos de formacién correspon-
dientes al Plan anual de formacién del Instituto Aragonés de Administraciéon Publica
para el aio 2012.

La Direccién General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios, a través del Instituto
Aragonés de Administracion Publica, convoca los cursos que se relacionan, incluidos en el
Plan de Formacién del Instituto Aragonés de Administracion Publica (1.A.A.P.) del afio 2012,
con arreglo a las caracteristicas generales siguientes y las que se especifican para cada uno
de ellos en el anexo:

- Cursos:

ZA-0211/2012: Actualizacion profesional y capacitacion: médulo basico para auxiliares ad-
ministrativos.

ZA-0212/2012: Actualizacién profesional y capacitacion: médulo basico para telefonistas-
recepcionistas.

ZA-0213/2012: Actualizacién profesional y capacitacion: médulo basico de ofimatica de
usuario.

- Solicitudes: Las solicitudes, dirigidas al Director del Instituto Aragonés de Administracion
Publica, se formalizaran conforme al modelo de instancia publicado por Resolucién del Insti-
tuto Aragonés de Administracion Publica de fecha 4 de enero de 2006 (“Boletin Oficial de
Aragon” numero 3, de 11 de enero).

El personal del Gobierno de Aragon, en aplicacion del Plan de Racionalizacion del Gasto
Corriente del Gobierno de Aragon, presentara las solicitudes, exclusivamente a través del
Portal del Empleado.

En estas solicitudes via web se sefialara el correo electronico del superior jerarquico;
quien recibird una comunicacion de la solicitud con las instrucciones a seguir respecto de la
solicitud.

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

El nombre exacto del curso que se solicita, lugar de celebracion y su cédigo, tal como fi-
guran en la propia instancia.

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

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

El solicitante se responsabiliza de la certeza de los datos reflejados en su solicitud.

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 un afo, en otros cursos organizados por
el I.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 soli-
citen.

Zaragoza, 9 de noviembre de 2012.
El Director del Instituto Aragonés

de Administracion Publica,
AGUSTIN GARNICA CRUZ
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ANEXO

TITULO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y CAPACITACION: MODULO BASICO PARA
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.
CODIGO: ZA-0211/2012

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn
perteneciente al grupo D. 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: 18

HORAS LECTIVAS: 6 horas

MODALIDAD: Presencial

FECHA DE CELEBRACION: Dia 11/12/2012
HORARIO: De 9:00 a 15:00

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI. PUERTA 19. AULA 3, PASEO MARIA AGUSTIN, 36,
Zaragoza

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 30/11/2012
COORDINACION: M2 Antonia Cerdan Oliver

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 no asistan integramente a todas las sesiones, con independencia
del motivo que origine la ausencia.

PROGRAMA:

Condiciones minimas de seguridad y salud en los espacios de trabajo.

Elementos practicos del procedimiento administrativo:
Inicio del procedimiento: concepto de interesado y presentacion de solicitudes.
Subsanacion y computo de plazos.
Instruccion: peticion de informe y tramite de alegaciones a los interesados.
Finalizacion: Resolucion y notificacion/publicacion

Documentacion y archivo desde una orientacion practica.
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TITULO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y CAPACITACION: MODULO BASICO PARA
TELEFONISTAS-RECEPCIONISTAS.
CODIGO: ZA-0212/2012

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon
perteneciente al grupo D. 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
Telefonista-Recepcionista.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 18

HORAS LECTIVAS: 4 horas

MODALIDAD: Presencial

FECHA DE CELEBRACION: Dia 12/12/2012
HORARIO: De 10:00 a 14:00

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI. PUERTA 19. AULA 3, PASEO MARIA AGUSTIN, 36,
Zaragoza

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 30/11/2012
COORDINACION: Eva Gaspar Esteban

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 no asistan integramente a todas las sesiones, con independencia
del motivo que origine la ausencia.

PROGRAMA:

Comunicacion verbal

Componentes de la comunicacion telefénica
Mejora de la habilidad de escucha

Estructura basica de la comunicacion telefénica
Simulacion practica de comunicacion telefonica
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TITULO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y CAPACITACION: MODULO BASICO DE
OFIMATICA DE USUARIO.
CODIGO: ZA-0213/2012

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon
perteneciente al grupo D. 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: 18

HORAS LECTIVAS: 8

MODALIDAD: Presencial

FECHA DE CELEBRACION: Dia 17/12/2012
HORARIO: De 9:00 a 14:00 y de 15:30 a 18:30

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI. PUERTA 30. PLANTA 12, SALA ALA SUR. P2 M2 AGUSTIN,
36, Zaragoza

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 30/11/2012
COORDINACION: Concepcion Aznar Campos.

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 no asistan integramente a todas las sesiones, con independencia
del motivo que origine la ausencia.

PROGRAMA:

El equipo informatico como herramienta de trabajo.
Aplicaciones informaticas Office 2003.

Uso eficaz del correo electronico.

Servicios en linea del Portal del Empleado
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