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convoca e Curso «Formacién en la aplicacion informéatica
Aneto», con arreglo alas siguientes caracteristicas:

Participantes: Funcionariosdecarreray personal 1aboral de
los Grupos B y C de la Diputacion General de Aragon.

NUmero de participantes. 20.

NUmero de horas lectivas: 12.

—L ugares de celebracion:

Zaragoza: Aulade informatica de Pza. delos Sitios, 7.

Huesca: Aula informatica Delegacion Territorial, plaza
Cervantes, 1.

Teruel: Aula informatica Delegacion Territorial, ¢/ San
Vicente de Padll, 1.

Fechas de celebracion:

Huesca: 1 a4 de abril. Codigo: HU085/2002.

Zaragoza: 15 a 18 de abril. Cadigo: ZA086/2002.

Teruel: 20 a 23 de mayo. Cédigo: TE087/2002.

Horario: de 17 a20 horas.

Programa:

—Registro de facturas emitidas y recibidas. Registro de
documentos de gastos.

—Gestidn de expedientes. Proyectos deinversién. Consulltas.

—Anticiposde CgjaFija. Consultas de Contabilidad Gene-
ral. Listados.

—Multiterceros. Descarga de informacién a PC.

Solicitudes. Deberan presentarse en el Instituto Aragonés
de Administracién Publica, conforme al modelo de instancia
publicado por Resolucion del Instituto Aragonésde Adminis-
tracion Pablicadefecha8 de enero de 2002 (BOA niimero 20,
de 15 de febrero). Es imprescindible hacer constar en la
instancia todos los datos que se solicitan y el nombre exacto
del curso consu cédigo, tal como figuraen el encabezamiento
de la presente convocatoria (no se darén por vdlidas las
solicitudesincompletas). Lasolicitud deberair firmadapor el
solicitantey conformadapor su superior jerérquico, implican-
do dicha conformidad tanto la certeza de los datos consigna-
dos en lainstanciapor €l peticionario como la autorizacion a
su asistenciaal curso s fuera seleccionado.

Plazo de presentacion de instancias: Desde la fecha de
publicacion de esta convocatoria en €l «Boletin Oficial de
Aragon» hastalas 13,00 horas del dia 18 de marzo.

Diplomadeparticipacion: A losalumnosqueasistan aeste
Curso se les extenderd e correspondiente Diploma y no
podran obtenerlo los que falten una 0 més sesiones o tengan
reiteradas faltas de puntualidad, con independenciadel moti-
Vo que las origine, aungue se presente justificacion.

L as personas que habiendo sido sel eccionadas pararealizar
€l curso no asistan asus sesiones|ectivasno podran participar,
durante el periodo de tres afios, en otros cursos organizados
por el IAAP, salvo quelojustifiquen suficientemente o hayan
comunicado previamente su renuncia a Instituto. Ello, no
obstante, las renuncias reiteradas darén lugar también a la
imposibilidad de participar en los siguientes que se soliciten.

Zaragoza, 18 de febrero de 2002.

El Director del Instituto Aragonés
de Administracién Publica,
JOSE M2HERNANDEZ DE LA TORRE

653 RESOLUCION de 18 de febrero de 2002, del Ins-
tituto Aragonés de Administracion Publica, por la
gue se convoca € Curso «Régimen Juridico dela
Empresa», acelebrar en Zaragoza. (Cédigo: ZA088/
2002).

El Departamento dePresidenciay Relacioneslnstitucionales,
a través del Ingtituto Aragonés de Administracion Publica
convoca e Curso «Régimen Juridico de la Empresa», con
arreglo alas siguientes caracteristicas:

Participantes: Funcionariosdecarreray personal laboral de
los Grupos A y B de la Diputacién General de Aragon,
preferentemente personal que presta servicios en Patrimonio
y/o Gestién Econdmicay Financiera.

NUmero de participantes: 25.

Lugar decelebracion: Aulan®1del IAAP. Puertan® 19 del
Edificio Pignatelli.

Numero de horas lectivas: 12.

Fechas de celebracién: 1 a4 de abril de 2002.

Horario: de 17 a 20 horas.

Programa:

—EI Derecho Mercantil en el contexto del Régimen Juridi-
co de la Empresa.

—L osempresarios: introduccion, registrosy contabilidad.

—EI empresario social: cuestiones generales.

—L asociedad anénima.

—Otras cuestiones del régimen del empresario social.

Solicitudes: Deberdn presentarse en el Instituto Aragonés
de Administracion Pablica, conforme a modelo de instancia
publicado por Resolucion del Instituto Aragonésde Adminis-
tracion Pablicadefecha8 deenero de 2002 (BOA nimero 20,
de 15 de febrero). Es imprescindible hacer constar en la
instancia todos los datos que se solicitan y el nombre exacto
del curso consu cadigo, tal comofiguraen el encabezamiento
de la presente convocatoria (no se daran por vélidas las
solicitudesincompletas). Lasolicitud deberair firmadapor €l
solicitantey conformadapor su superior jerarquico, implican-
do dicha conformidad tanto la certeza de |os datos consigna-
dos en lainstancia por €l peticionario como laautorizacién a
su asistenciaal curso si fuera seleccionado.

Plazo de presentacion de instancias. Desde la fecha de
publicacion de esta convocatoria en el «Boletin Oficial de
Aragon» hastalas 13,00 horas del dia 18 de marzo.

Diploma de participacién: A losalumnosque asistan aeste
Curso se les extenderd € correspondiente Diploma y no
podran obtenerlo los que falten una 0 mas sesiones o tengan
reiteradas faltas de puntualidad, con independenciadel moti-
Vo que las origine, aungue se presente justificacion.

L as personas que habiendo sido seleccionadas pararealizar
€l curso no asistan asus sesiones| ectivasno podran participar,
durante el periodo de tres afios, en otros cursos organizados
por el IAAP, salvo quelo justifiquen suficientemente o hayan
comunicado previamente su renuncia a Instituto. Ello, no
obstante, las renuncias reiteradas daran lugar también a la
imposibilidad de participar en los siguientes que se soliciten.

Zaragoza, 18 de febrero de 2002.

El Director del Instituto Aragonés
de Administracion Pablica,
JOSE M2HERNANDEZ DE LA TORRE

RESOLUCION de 18 defebrero de 2002, del Ins-

654 tituto Aragonés de Administracién Pablica, por la
gueseconvocaéel cursode«Desarrollodehabilida-
des personales en e servicio al ciudadano» en la
modalidad de formacién a distancia. (Cédigo:
FD089/2002).

LaOrdendel Ministerio paralas AdministracionesPublicas
de 11 de enero de 2001 aprueba las bases reguladoras para el
desarrollodePlanesdeFormacionene marcodel 111 Acuerdo
de Formacion Continua en las Administraciones Piblicas de
19 de diciembre de 2000.

Para el desarrollo de los Planes acogidos a dicho Acuerdo,
€l Ministerio paralas Administraciones Piblicasy laDiputa
cion Genera de Aragdn han suscrito un Convenio de Colabo-
racion, en cuyavirtud laComision de Formacion Continuade
la Administracién dela Comunidad Auténomade Aragon —
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integrada por representantes de esa Administracion y de las
Organizaciones Sindicales Unién Genera de Trabajadores,
Confederacion de Sindicatos Independientes y Sindical de
Funcionariosy Confederacion Sindical de Comisiones Obre-
ras—, haaprobado el Plan de Actividades Formativas parael
afio 2002, que, entreotroscursos, incluyeuno sobre «Desarro-
Ilo de habilidades personales en el servicio a ciudadano» en
lamodalidad de formacién a distancia, cuya gestion corres-
ponde a Instituto Aragonés de Administracion Publica.

Conformealoanterior, seconvocael Curso sobre«Desarro-
Ilo de habilidades personales en el servicio a ciudadano» en
la modalidad de formacion a distancia, con arreglo a las
siguientes caracteristicas:

Participantes: Personal funcionarioy laboral delosGrupos
C, D y E o eqguivalentes, que presten sus servicios en la
Administracion delaComunidad Auténomade Aragén. Ten-
dra prioridad los que desempefien puestos de trabajo con
destino fuera de las capitales de provincia

—N© de horas: 58, (8 horas presenciadesy 50 de estudio,
apoyadas por tutorias telefonicas).

Fechas de celebracion: durante los meses de abril, mayo y
junioy dos sesiones presenciales distribuidas de la siguiente
manera:

—12sesion: 1 hora (de 11 a 12 horas): presentacion de la
accion formativay metodologiade trabajo; tendralugar enla
semanadel 15 a 20 de abril.

—22sesion; 7 horas (de 10 a 14,30 y de 16 a 18,30 horas):
tendra lugar en la semana del 27 de mayo al 7 dejunio.

—L ugares de celebracion: Alcafliz, Monzén y otras dos
localidades que se decidiran en funcién del nimero de solici-
tudes. En la carta de admision a curso se sefidara el lugar
concreto de la celebracion de cada una de las sesiones.

Programa:

I. Comunicacion.

—L acomunicacién: nocionesbési cas. Definicion de comu-
nicacion.

—Atencion a ciudadano: 1os momentos de la verdad.

—Cobmo manifestar y dar unabuenaatencion. Mostrar una
imagen personal adecuada.

—Lacomunicacion con el ciudadano. Como ser comunica-
dores eficaces.

—FEtapas de laatencion a ciudadano.

I1. Laatencion telefénica.

—Laatencién telefonica

—Diez reglas de oro a teléfono.

—Actitud frente a objeciones.

—Actitud frente a reclamaciones.

[1l. Laasertividad.

—Comparacién entrelaconducta pasiva, asertivay agresi-
va

—Estilo asertivo.

—Situaciones en las que es eficaz la asertividad.

—Derechos asertivos.

IV. Conceptos bésicos en motivacion.

—Motivacién y valores en el trabajo.

—Componentes fundamentales.

—Teorias sobre la motivacion.

—Cuatro herramientas de motivacion: responsabilidades,
recompensas, argumentos, relaciones.

V. Uso eficaz del tiempo.

—Gestion eficaz del tiempo. Establecimiento de priorida
des. Planificacion de tareas.

—L adrones del tiempo.

—Herramientas paraunabuenagestion del tiempo. Vaora
cién de prioridades. Programacion y planificacion.

Solicitudes: Deberan presentarse en el Instituto Aragonés
de Administracion Pablica, conforme a modelo de instancia
que se publicacomo Anexo |. Lasolicitud deberair firmada
por el solicitante y conformada por su superior jerérquico,
implicando dicha conformidad tanto la certeza de los datos
consignados en lainstancia por €l peticionario como la auto-
rizacion asu asistenciaal curso si fuera seleccionado.

Plazo de presentacion de instancias: Desde la fecha de
publicacion de esta convocatoria en el «Boletin Oficial de
Aragbn» hastalas 13’00 horas del dia 25 de marzo.

Diploma departicipacién: A losalumnosqueasistan aeste
Curso se les extenderd € correspondiente Diploma y no
podran obtenerlolosquenorealicenlosgerciciosy noasistan
alas sesiones presencial es, con independenciadel motivo que
las origine, aunque se presente justificacion.

L as personas que habiendo sido seleccionadas pararealizar
€l curso no asi stan asus sesiones| ectivasno podran participar,
durante € periodo de tres afios, en otros cursos organizados
por & IAAP, salvo quelojustifiquen suficientemente o hayan
comunicado previamente su renuncia a Instituto. Ello, no
obstante, las renuncias reiteradas a tales cursos daran lugar
también alaimposibilidad de participar en los siguientes que
se soliciten.

Zaragoza, 18 de febrero de 2002.

El Director del Instituto Aragonés
de Administracion Pablica,
JOSE M2HERNANDEZ DE LA TORRE
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DIPUTACION
GENERAL
DE ARAGON

ANEXO |
MODALIDAD DE FORMACION A DISTANCIA
CURSO “Desarrolio de habilidades personales en el servicio al ciudadano”.
CODIGO DEL CURSO: FD089/2002

Datos personales:

Apellidos y nombre:

DNE Tel. particular: ......cccocviienii i, Sexo: H ... M.
DIHFECCION: .ottt e e b bttt e et eraetee e treeaseeaaeas Num.: Piso: oo
Codigo postal: .....cceiviiiiii e MURICIPIO: .t

Minusvalido: ..... (Marque con una cruz si tiene una minusvalia fisica que haga conveniente programar el curso en un

Aula sin barreras arquitecténicas)

Datos profesionales:

Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon: Sl ......... NO ..........

Funcionario de carrera ............c.......... Interino

PUESEO dE trab@jo @CHUAN . ... .ottt et ettt et e e et e et e e e et eeaeeeeteenaeens
Grupo (sefialar conun circulo): A°- B C D E Nivel: ............ Grado: .............

DIreCCION: ...ttt et

Nim.: .......... PisO: ...ocoiiiiees Cédigo postal: .....ccvvveeivireeicieee MURICIPIO: oveiiiiieciieeiccree e e

Tel: e Ext: Otros tel.: .ocvveririererceeiee Fax: ..occenevciecicnnne

Como funcionario

Afnos en la Administracion:
En calidad distinta a funcionario =~ e

Afos en la empresa privada

Datos académicos:
Certificado de escolaridad Titulo universitario:
Graduado E;scolar .................................................. 1° ciclo: Diplomado
Bachiller Superior ... e 2° ciclo: Licenciado

FP 123 grado ....cocceveeiiiiiiieee e, 3° ciclo: Doctorado

FP 2°grado .....coovvvveeniiieiieieee e Cursos de postgraduado

Motivacién para la realizacion del curso:

Conforme
El Superior jerarquico , EN e, ,a8 e [« [= de 2002

Fdo.:




