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Area de Seleccio 1 Avaluacio

Objectius

Objectius de I'exercici 2024:

1.

Planificar 1 gestionar de manera integral la provisio de places de 1’Administracio
general, garantint que els processos de selecci6 s’ajustin als principis de transparencia,
objectivitat, publicitat, igualtat d’oportunitats i concurréncia, d’acord amb la normativa
vigent.

Col-laborar amb els departaments de I’Administracié general en els dissenys dels
processos de seleccid i participacio directa en I’avaluacio dels candidats.

Desenvolupament i implantacié de projectes i politiques estrategiques de recursos
humans, incloent-hi el desenvolupament normatiu respecte a la gestioé de I’estructura
organitzativa, jerarquica i pressupostaria dels ministeris, departaments, serveis,
projectes i llocs de treball.

Gestionar i controlar del Registre de personal i del sistema de classificacio dels llocs
de treball, d’acord amb els elements establerts a la normativa vigent.

Valorar la iniciativa i la participacié dels funcionaris en la millora dels serveis que es
presten als ciutadans, el rendiment i1 Dactivitat extraordinaria, el compliment
d’objectius 1 DI’assoliment de resultats, d’acord amb el Sistema de gesti6 de
I’acompliment.

Reconeixer el desenvolupament professional dels funcionaris mitjancant la valoracid
de la seva trajectoria i actuacid professional, la qualitat i eficiéncia dels treballs
efectuats, el nivell competencial i els resultats assolits, segons amb el Sistema de
carrera professional.

Col-laborar en I’elaboracio i execucio del pressupost del capitol 1 de despeses de
personal de I’ Administraci6 general, de I’ Administraci6 de justicia, del personal de
carrera judicial i del personal de la Uifand.

Donar resposta a les demandes del Tribunal de Comptes en 1’ambit de gestio de I’ Area,
i assegurant la transparencia i la rendicié de comptes en la gestié publica i a les
demandes del Consell General.




Activitats de I'exercici 2024, d’acord als objectius anteriors:

1. Planificar i gestionar de manera integral la provisié de places de ’Administracio
general, garantint que els processos de seleccié s’ajustin als principis de
transparéncia, objectivitat, publicitat, igualtat d’oportunitats i concurrencia, d’acord
amb la normativa vigent.

1.1. Gesti6 de l'estructura organitzativa i pressupostaria dels departaments, per tal de
garantir una correcta execucid entre les places, les nomines i la central de costos.

1.2. Recollida i analisi de les necessitats de places dels departaments per a I’elaboracié del
pressupost del capitol 1.

1.3. Actualitzacidé periddica dels plecs de bases per millorar la seva alineacié amb els
principis que estableix la Llei de la Funci6é Publica, a més d’optimitzar i agilitzar els
processos de seleccid.

2. Col'laborar amb els departaments de ’Administracié general en els dissenys dels
processos de seleccié i participacié directa en I'avaluacioé dels candidats.
L’any 2024 es realitzen processos de seleccid, amb els que es tracten les seglients places:
26 adscripcions temporals.
11 comissions de servei.
130 fixes.
231 treballadors publics interins.
2.1. Assessorament a I'’hora d’iniciar i plantejar les fases dels processos de seleccié més
adients a les necessitats dels departaments.
2.2. Gesti6 integral dels processos de selecci6 en les diferents fases.
2.3. Realitzaci6 de totes les gestions necessaries per ala licitacié i adjudicacid de les places.
2.4. Valoraci6 de l'avaluacié psicoprofessional i realitzacié de I'entrevista professional
competencial.
2.5. Avaluacions, a meitat del periode de prova, de les noves incorporacions, mitjancant el
seguiment del rendiment, d’acord al sistema de gesti6 per competéncies, i mitjangant uns
indicadors de rendiment, previament definits.

3. Desenvolupament i implantacié de projectes i politiques estratégiques de recursos
humans, incloent-hi el desenvolupament normatiu respecte a la gestié de I'estructura
organitzativa, jerarquica i pressupostaria dels ministeris, departaments, serveis,
projectes illocs de treball.

3.1. Inici dels treballs per a la creacié i del nou diccionari de competencies professionals.
3.2. Desenvolupament de I'esborrany del Reglament de gestid i funcionament de les borses
de personal del Cos General.

3.3. Desenvolupament de I'esborrany del Reglament de carrera professional horitzontal.
3.4. Desenvolupament i publicacié del Reglament d’Avaluacié de I’Acompliment.

3.5. Col-laboracié en el desenvolupament del Pla d’Igualtat del Govern d’Andorra.

3.6. Inici dels treballs de revisid i actualitzaci6 de la Llei de la Funci6 Publica i de la revisio
del Reglament de seleccid, promocid i carrera professional de I'Administraci6 general.




4. Gestionar i controlar del Registre de personal i del sistema de classificacié dels llocs
de treball, d’acord amb els elements establerts a la normativa vigent.
4.1. Gesti6 i actualitzaci6 del registre dels expedients fisics del personal del Cos General,
al’arxiuia SAP (partde la informaci6 desada en format digital). Existeix una classificacid
general dels dossiers personals en funci6 de la situacié administrativa concreta dels
empleats (servei actiu, excedencia) i de la seva tipologia (funcionari; eventual; relacié
especial; alts carrecs i nomenaments politics).
4.2. Participaci6 en l'elaboracié del Reglament del Registre de la Funcid Publica
(practicament finalitzat i pendent d’aprovar).
4.3. Participacié en el projecte per establir el procediment de gestié de personal i
seguretat de la informacié.
4.4. Gestio de la classificacid i ordenacid dels llocs de treball.
4.5. Es van revisar 203 llocs de treball (36,1% del total de llocs de treball), que
representen un total de 462 places (36,7% del total), amb I'empresa Price Waterhouse
Coopers.
114 llocs de treball es van actualitzar el nivell de classificacio, el que representa
que 304 persones van veure actualitzat amb el nou nivell de classificacié el seu
lloc de treball, el que representa un 29.54% del total.
89 llocs de treball es van revisar i es va mantenir la valoracio del nivell de
classificacid, el que representa que 158 persones no van veure actualitzat el nivell
de classificacio del seu lloc de treball, el que representa un 15.25% del total.

5. Valorar la iniciativa i la participacio dels funcionaris en la millora dels serveis que es
presten als ciutadans, el rendiment i l'activitat extraordinaria, el compliment
d’objectius i I'assoliment de resultats, d’acord amb el Sistema de gestié de
I'acompliment.

5.1. Elaboraci6 i publicaci6 del Reglament d’Avaluacié de I’Acompliment.

5.2. Presa de requeriments i encarrec del desenvolupament de I'eina digital de gestié del
procés d’avaluaci6 de I'acompliment (Sucessfactors). Inici de la fase de test.

5.3. Inici de la conceptualitzaci6 de la metodologia d’establiment i avaluacié d’objectius.
horitzontal i en els processos de seleccid.




6. Reconeixer el desenvolupament professional dels funcionaris mitjancant la valoracio
de la seva trajectoria i actuacio professional, la qualitat i eficiéncia dels treballs
efectuats, el nivell competencial i els resultats assolits, segons amb el Sistema de
carrera professional.

6.1.Elaboraci6 de I'esborrany del Reglament de carrera professional horitzontal, que
inclou els principis del model d’avaluacié de competéncies professionals per a la
progressié de nivell i de la valoracié de merits per a la progressioé de grau.

6.2. Projecte de creacid del nou marc de competencies (o diccionari de competéncies)
que s’utilitzara en I'avaluaci6 per a la progressio de nivell dins de la carrera
professional.

7. Col'laborar en l'elaboracié i execuci6 del pressupost del capitol 1 de despeses de
personal de 'Administracié general, de '’Administracié de justicia, del personal de
carrera judicial i del personal de la Uifand.

7.1. Gestid del procés d’elaboracid del capitol 1 pressupost en SAP (carrega de la nova
estructura organica a totes les places, canvis de nivell, col-laborar en definir els processos
d’execucid pressupostaria, carrega de la dotacié pressupostaria de les places no ocupades
per al 2025, etc.).

7.2. Participacié en el projecte de creaci6 i implementacié del modul de convocatories en
SAP, amb el que s’agilitzaran les diferents fases dels processos de seleccié.

7.3. Participacio en el projecte de creaci6 i implementacio dels workflows per a I'execuci6
de pressupost, amb el que s’optimitzara el procés de contractacié del personal de
I’Administracié General.

8. Donar resposta a les demandes del Tribunal de Comptes en I’ambit de gestio de
I’Area, i assegurant la transparéncia i 1a rendici6é de comptes en la gesti6 publicaia
les demandes del Consell General.

8.1. L’Area de Seleccié i Avaluacié va donar resposta a 'auditoria realitzada pel Tribunal de
Comptes relativa a I'exercici 2024:
5 descripcions de lloc de treball. - S’envien les 3 que so6n del Cos General. Les dels cossos
especials s’estableixen per llei, no per DLT.
Consulta sobre I'aprovacio6 del Reglament de Registre de la Funcié Publica.
Consulta sobre la publicaci6 de I'oferta d’ocupacié publica.
Consulta sobre I'elaboraci6 del pla estrategic de recursos humans, I'inventari de families
professionals, les agrupacions de perfils competencials, el mapa de lloc s de treball, el
manual descriptiu dels llocs de treball i els plans de reestructuracio.
Auditoria de 2 processos de seleccid indefinits, 3 comissions de servei, 1 adscripcié
temporal i 4 treballadors publics interins.




Gestid economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2024 AREA DE SELECCIO I AVALUACIO

IMPORTS PAGATS 2024
Descripcid subconcepte pressupostari

Avaluacié psicoprofessional 25.848,77 €
Avaluacioé d'idiomes 10.355,67 €
Valoracid llocs de treball 107.505,30 €
Total 143.709,74 €
Total processos de cobertura de places 398
Total llocs de treball valorats 203

Area de Seguretat i Salut en el Treball

Objectius




Objectius de I'exercici 2024:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Fomentar la qualitat de la seguretat i salut en el treball del personal del Cos
General, Cos Diplomatic i Cos d’Educacié.

Gestionar la vigilancia de la salut dels treballadors especialment sensibles del
Cos General, el Cos Diplomatic i el Cos d’Educacié.

Planificar, desenvolupar i implantar les activitats tecniques preventives dels
edificis de I’Administracié general.

Gestionar els plans d’autoproteccié6 dels edificis de ’Administracié general.
Coordinar les activitats de prevencio técnica i medica que desenvolupa el Servei
de Prevenci6 Alie (SPA) de '’Administracié general.

Gestionar 'activitat preventiva del personal usuari dels diferents programes
d’ocupaci6 (Programes actius d'Ocupaci6 i Programes de Formacié
Sociolaboral).

Millorar la qualitat de la formacié basica de seguretat i salut en el treball dels
diferents perfils professionals.

Establir les linies de treball del servei de prevenci6 alie, adjudicat al mes de gener
del 2024, per donar continuitat al sistema de gesti6 de prevenci6é de riscos
laborals implantat a I'’Administracié general.

Redactar i avaluar el prototip del Protocol de prevencié i gestié de situacions
d’assetjament i/o discriminacié a la feina.

10)Redactar el Reglament que regula el funcionament de la Comissio de

Treballadors Especialment Sensibles del Cos General, del Cos d’Educaci6 i del
Cos Diplomatic.




Activitats realitzades

Segons els objectius del 2024 exposats anteriorment, les activitats que s’han realitzat
son:

1. Fomentar la qualitat de la seguretat i la salut en el treball del personal del

Cos General, Cos Diplomatic i Cos d’Educacio.

1.1 Revisar periodicament les altes de personal, determinar el tipus de perfil
professional que ocupa i posteriorment convocar-lo a la formaci6 inicial de
seguretat i salut en el treball especifica segons perfil.

1.2 Formar i informar en materia de seguretat i salut en el treball el personal, que
no '’hagi realitzat o que hagi tingut un canvi de perfil professional.

1.3 Tramitar les consultes técniques en matéria de seguretat i salut en el treball.

1.4 Implantar i fer seguiment de les mesures preventives indicades en les
avaluacions de riscos dels llocs de treball.

1.5 Fer visites tecniques a llocs de treball.

1.6 Coordinar les convocatories de les revisions mediques periodiques i inicials,
voluntaries i obligatories del personal, segons el perfil professional que
tinguin, mitjancant el programa informatic del Servei de Prevencié Alie.

1.7 Controlar el personal que retorna d’'una baixa perllongada de més de 6 mesos,
per tal de convocar-lo a 'examen de salut laboral.

1.8 Revisar els certificats d’aptituds mediques de les revisions realitzades per
gestionar-ne les caducitats.

1.9 Analitzar les demandes de les peticions de revisions mediques
extraordinaries, rebudes a I’Area de Seguretat i salut en el Treball.

2. Gestionar la vigilancia de la salut dels treballadors especialment sensibles
del personal del Cos General, Cos Diplomatic i Cos d’Educacio.

2.1 Coordinar les Comissions de Treballadors Especialment Sensibles amb els
comandaments, 'Area Médica d’'Immigraci6 i el SPA per tal de cercar les
millors adaptacions, en funci6 de les limitacions indicades en els certificats
d’aptituds mediques amb restriccions. Gestionar les possibles proves
complementaries que es sol-licitin.

2.2 Fer un seguiment de les adaptacions realitzades als llocs de treball dels
treballadors especialment sensibles a determinats riscos.

3. Planificar, desenvolupar i implantar les activitats técniques preventives

dels edificis de 'Administracio general.

3.1. Implantar i fer seguiment de les mesures preventives indicades en les
avaluacions de riscos dels edificis de ’Administracié general.

3.2.  Fer visites tecniques que dur a terme els controls especifics, incloent
mesuraments si escau.

3.3. Implantar els protocols de cooperaci6 i coordinacié d’activitats
empresarials.




4. Fomentar la qualitat de la seguretat i la salut en el treball del personal del
Cos General, Cos Diplomatic i Cos d’Educacio.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Revisar periodicament les altes de personal, determinar el tipus de perfil
professional que ocupa i posteriorment convocar-lo a la formaci6 inicial
de seguretat i salut en el treball especifica segons perfil.

Formar i informar en materia de seguretat i salut en el treball el personal,
que no I'hagi realitzat o que hagi tingut un canvi de perfil professional.
Tramitar les consultes tecniques en mateéria de seguretat i salut en el
treball.

Implantar i fer seguiment de les mesures preventives indicades en les
avaluacions de riscos dels llocs de treball.

Fer visites tecniques a llocs de treball.

Coordinar les convocatories de les revisions mediques periodiques i
inicials, voluntaries i obligatories del personal, segons el perfil
professional que tinguin, mitjancant el programa informatic del Servei de
Prevencid Alie.

Controlar el personal que retorna d’una baixa perllongada de més de 6
mesos, per tal de convocar-lo a 'examen de salut laboral.

Revisar els certificats d’aptituds mediques de les revisions realitzades per
gestionar-ne les caducitats.

Analitzar les demandes de les peticions de revisions mediques
extraordinaries, rebudes a 'area de Seguretat i salut en el Treball.
Investigar els accidents de treball del Cos general, Cos diplomatic i Cos
d’Educacié per proposar mesures preventives o correctives, segons
correspongui.

Promoure la millora de les condicions de treball.

5. Gestionar la vigilancia de la salut dels treballadors especialment sensibles
del personal del Cos general, Cos diplomatic i Cos d’educacio.

5.1.

5.2.

Planificar i coordinar les Comissions de Treballadors Especialment
Sensibles amb els comandaments, I’Area Médica d’ Immigracié i el SPA per
tal de cercar les millors adaptacions, en funcié de les limitacions indicades
en els certificats d’aptituds mediques amb restriccions. Gestionar les
possibles proves complementaries que es sol-licitin.

Fer un seguiment de les adaptacions realitzades als llocs de treball dels
treballadors especialment sensibles a determinats riscos.

6. Gestionar l'activitat preventiva del personal usuari dels diferents
programes d’ocupacié (Programes actius d’Ocupaciéo i Programes de
Formacié Sociolaboral).

6.1.

6.2.

Definir el perfil professional que ocupa aquest personal usuari que
depenen d’'un departament de Govern.

Formar en materia de seguretatisalut en el treball aquest personal segons
el perfil professional que tingui.




6.3. Convocar a les revisions mediques inicials i periodiques, voluntaries o
obligatories, segons el perfil professional que tinguin.

6.4. Revisar el certificat d’aptitud medica de la revisi6 medica realitzada per
gestionar-la com escaigui.

7. Millorar la qualitat de la formacid basica de seguretat i salut en el treball
dels diferents perfils professionals.
7.1.  Millorar i actualitzar el contingut i el format de la formacié en matéria de
seguretat i salut en el treball dels diferents perfils professionals.
7.2.  Promoure una formacié més participativa fomentant I's de les noves
tendencies tecnologiques.

8. Establir les linies de treball del servei de prevencio alie, adjudicat al mes
de gener del 2024, per donar continuitat al sistema de gestié de prevencio
de riscos laborals implantat a I’Administracié general.

8.1. Programar les activitats que ha de realitzar el servei de prevencio alie
durant el 2024 (avaluacions de riscos dels llocs de treball).

8.2.  Fer un seguiment de les actuacions técniques realitzades per part del
servei de prevenci¢ alie.

9. Redactar i avaluar el prototip del Protocol de prevencio i gestio de
situacions d’assetjament i/o discriminacio a la feina.

9.1. Elaboraci6 de l'esborrany de protocol que protegeix a les persones
treballadores del Cos general de ’Administracié de possibles situacions
d’assetjament i/o discriminacio.

10.Redactar el Reglament que regula el funcionament de la Comissiéo de
Treballadors Especialment Sensibles del Cos General, del Cos d’Educaci6 i
del Cos Diplomatic.




Gestio economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2024 per part de I’Area de Seguretati Salut en el
Treball:

IMPORTS PAGATS 2024:

Import pagat al Servei de Prevenci6 Alié — Prevencié Técnica 36.036,36 €
i Vigilancia de la salut col-lectiva
Import pagat al Servei de Prevenci6 Alié — Vigilancia de la 32.150,25 €
Salut individual
TOTAL 68.186,61 €

ACTUACIONS:
EXAMENS DE SALUT LABORAL (COS GENERAL, COS DIPLOMATIC I COS
D’EDUCACIO):

Nombre d’examens de salut laboral 500
TOTAL 500

TREBALLADORS ESPECIALMENT SENSIBLES (COS GENERAL, COS
DIPLOMATIC I COS D’EDUCACIO):

Gestio de casos de Treballadors Especialment Sensibles 74
(TES)
- Noves declaracions de Treballadors Especialment 20
Sensibles
- Comissions de Treballadors Especialment Sensibles 18
- Nombre de declaracions de fi TES 1

FORMACIONS BASIQUES EN SEGURETAT I SALUT EN EL TREBALL (COS
GENERAL, COS DIPLOMATIC I COS D’EDUCACIO):

Sessions formatives presencials impartides per I'Area de 25
Seguretat i Salut en el Treball (146 persones)

FORMACIONS DE COORDINADORS D’EMERGENCIA, impartida per Bombers
amb la participacié de I’Area de Seguretat i Salut en el Treball:

Sessions formatives presencials de coordinadors 3
d’emergeéncia (37 persones)

AVALUACIONS DE RISCOS - LLOCS DE TREBALL:
Avaluacions de riscos laborals de llocs de treball ] 98 llocs avaluats \




SIMULACRES ORGANITZATS DES DE L’AREA DE SEGURETAT I SALUT EN EL
TREBALL:

| Simulacres | 3

INVESTIGACIONS D’ACCIDENTS DE TREBALL (COS GENERAL, COS D’EDUACIO 1
COS DIPLOMATIC):

Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos general 26
Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 24
d’educacio

Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 0

diplomatic

TOTAL 50




Area de Formacio i Desenvolupament

Objectius

Objectius de I'exercici 2024:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar i gestionar els plans de formaci6 dels departaments de I’Administraci6 general,
segons les necessitats dels llocs de treball i de ’Administracié, d’acord amb I’assignacio
pressupostaria aprovada.

Analitzar i donar resposta a les necessitats formatives planificades del personal per
millorar 'acompliment del seu lloc de treball.

Analitzar i donar resposta a les necessitats formatives no planificades del personal per
millorar I'acompliment del seu lloc de treball o dels projectes a desenvolupar de la seva
area o departament.

Dissenyar, planificar, desenvolupar, organitzar, gestionar i avaluar les accions formatives
planificades per I'Area de Formacié del personal d’acord amb les necessitats del seu lloc
de treball i dels projectes estratégics de '’Administracié general.

Coordinar I'elaboraci6é dels continguts de formaci6 dels cursos virtuals en materia de
seguretat a la xarxa de I'’Administracié general, implantar i difondre nous cursos de
competencies digitals i formacié estratégica en la plataforma d’aprenentatge en linia.
Desenvolupar la implantaci6 de la nova estratégia d’aprenentatge a partir del disseny i la
gestié de programes i itineraris formatius i de desenvolupament pel personal del Cos
general.

Implantaci6 del programa i els itineraris formatius de desenvolupament de les
competencies de lideratge, treball en equip, comunicaci6 i orientacid al client i iniciar els
cursos del primer nivell de cada un d’aquests itineraris.

16. Analitzar, dissenyar i crear nous continguts per ampliar I'oferta formativa de cursos la

plataforma de continguts en linia de competéncies digitals i cursos de desenvolupament
estratégic de noves normatives.




Activitats realitzades

Activitats de 'exercici 2023 segons objectius anteriors:

5. Elaborar i gestionar els plans de formacié dels departaments de ’Administraci6
general, segons les necessitats dels llocs de treball i de ’Administracié, d’acord amb
I’assignacié pressupostaria aprovada.

1.1. Recollida de les necessitats formatives dels departaments per a I'elaboraci6 dels plans
de formacio.

1.2. Desenvolupament i seguiment de la planificacié pressupostada dels cursos externs
assignats als treballadors dels diferents departaments.

1.3. Seguiment de I'execuci6 del pla de formaci6é de cada departament amb els respectius
directors o responsables de formacio.

6. Analitzar i donar resposta a les necessitats formatives planificades del personal per
millorar I'acompliment del seu lloc de treball.
2.1. Tractament de les sol-licituds de formacié, valoracid i resoluci6, registres, gesti6 de
pagaments de matricules, inscripcions i dietes, certificats.
2.2. Elaboracié d’informes, redacci6 i seguiment dels contractes de permanencia que
s’escaiguin en funcio del cost de la formacié.

7. Analitzar i donar resposta a les necessitats formatives no planificades del personal
per millorar I'acompliment del seu lloc de treball o per a la implementaci6é de
projectes de la seva area o departament.

3.1. Atenci6 i recollida de les necessitats formatives no planificades dels departamentsi/o
del personal de 'Administracid, orientaci6 i assessorament en matéria de formacio.

3.2. Tractament de les sol-licituds de formacid, valoracid i resolucio, registres, gesti6 de
pagaments de matricules, inscripcions i dietes, certificats.

3.3. Elaboracié d’'informes, redacci6 i seguiment dels contractes de permanencia que
s’escaiguin en funcio del cost de la formacié.

8. Dissenyar, planificar, desenvolupar, organitzar i gestionar i avaluar les accions
formatives planificades per I'Area de Formacié del personal d’acord amb les
necessitats del seu lloc de treball i dels projectes estratégics de I’Administracio
general.

4.1. Disseny de l'accié formativa: elaboracié del temari, metodologia de la formacio,
modalitat de formacid, calendari, recerca de formador intern, espais per a la formacio, etc.
4.2. Gestio operativa del desenvolupament de la formacid.

4.3. Recollida d’informacié respecte de les accions formatives organitzades per I’Area de
Formacio per tal de valorar la satisfacci6 dels participants, la necessitat d’adequacié o
millora metodologica dels continguts, dels processos d’ensenyament-aprenentatge o de
qualsevol altre aspecte pedagogic o logistic.

4.4. Proposta d’aplicaci6 dels canvis o adequacions escaients per tal de millorar el
desenvolupament de I'acci6 formativa.




9. Coordinar l’elaboracio dels continguts de formacio dels cursos virtuals en matéria de
seguretat a la xarxa de I’Administracié general, implantar i difondre nous cursos de
competencies digitals i formacio estratégica en la plataforma d’aprenentatge en linia.

6.1. Participacié en el disseny i la validacié dels continguts de formacié virtuals dels
cursos de competéncies digitals i formacio estratégica amb col-laboracié dels agents
competents en la matéria.

6.2. Difusi6 i seguiment dels curs de Ciberseguretat de la plataforma de continguts de
formacié en linia adjudicada.

10. Dissenyar una nova estratégia d’aprenentatge a partir del desenvolupament d’un nou
reglament de formacio per al personal de I’Administracid general.
6.1.Elaboraci6 de I'esborrany de reglament de formacié consensuats amb els cossos de
I’Administraci6 general.

11. Dissenyar i crear una estrategia basada en programes i itineraris formatius de
desenvolupament de les competéncies de lideratge, treball en equip, comunicacié i
orientacio al client i inici dels cursos del primer nivell de cada un d’aquests itineraris.
7.1. Disseny d’itineraris formatius transversals de 4 competéncies.

7.2. Disseny i inici dels cursos dels primer nivells dels 4 itineraris.

12. Analisi, disseny i creacié de nous continguts per ampliar I'oferta formativa de cursos
la plataforma de continguts en linia de competéncies digitals i cursos de
desenvolupament estratégic de noves normatives.

8.1. Ampliar I'oferta de formacié virtual de cursos de competencies digitals.
8.2. Disseny i creaci6 de cursos virtuals de formacio estratégica




Gestid economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2024 FORMACIO PERSONAL DELS COSSOS: GENERAL, DIPLOMATIC
PREVENCIO I EXTINCIO D'INCENDIS I SALVAMENT, TRIBUTS I FRONTERES I BANDERS

IMPORTS PAGATS 2024

Descripcid subconcepte pressupostari

Formacié i perfeccionament del personal (matricules, inscripcions) 403.392,48 €
Dietes formacié del personal 41.625,52 €
Formador intern 36.322,70 €
Total 481.340,70 €
TOTAL DE CURSOS 2024

Nombre de cursos 397

TOTAL ASSISTENTS 2024 PER TIPOLOGIA FORMATIVA

Tipologies formatives Num. Assistents
Formacid Tecnica organitzada per entitats externes 857
Formacio Tecnica organitzada per I'administracié general 2724
Formacidé Masters, Postgraus, cursos d'especialitzacio 6
Formacio d'ldiomes 54
Formacidé Académica Reglada 41

Total 3.682




Area de Nomina i Relacions Laborals

Objectius

Objectius 2023

1.- Gestionar el pagament de les nomines i prestacions de jubilacié del personal de
I’Administracidgeneral, de I’Administracié de Justicia, del personal de la Unitat
d’Intel-ligéncia Financera.

2.- Dur a terme la gestié técnica i administrativa de la Mutua.

3.- Resoldre les pensions de jubilacid i gestionar el pagament.

4.- Gestionar i resoldre les demandes de permisos administratius.

5.- Situacions administratives

6.- Posar a I'abast del personal de I’Administracid i gestionar el programa de
control de preséncia.

7.- Facilitar les dades necessaries per elaborar els estudis actuarials per determinar
les obligacionsdel Govern respecte les prestacions de jubilacid.

8.- Donar resposta a les demandes del Tribunal de Comptes.

9.- Donar resposta a les demandes del Consell General.

10.- Donar resposta a les sol-licituds d’informacid i recursos administratius.

11.- Atencid i assessorament als usuaris i als organs i organismes vinculats a
I’Administracié general.

12.- Elaborar la proposta de capitol 1 de despeses de personal del pressupost de |'Estat.
13.- Actualitzacio i peticié d’evolutius del nou programa de nomina.

14.- Construcciod del programa d’elaboracio i execucié del pressupost de capitol 1

15.- Actualitzar el modul de recursos humans en SAP.




Activitats realitzades

Activitats 2024 segons els objectius anteriors:

1.- Gestionar el pagament de les nomines i prestacions de jubilacié del personal de
I’Administracié general, de I’Administracié de Justicia, del personal de la Unitat
d’Intel-ligéncia Financera.

1.1.- Gestid de les altes i baixes del personal als sistemes d’informacié de recursos humans
nomina.

1.2.- Recepcid, control i carrega de variables de nomina i sistemes de

compensacié a nomina.

1.3.- Gestionar la tramitacio les afiliacions prop la Caixa Andorrana de
Seguretat Social.

1.4.- Gestionar la tramitacié les declaracions d’accidents de treball prop la CASS.
1.5.- Gestionar la tramitacio les demandes d’autoritzacions de permisos de
treball prop del Serveid’Immigracid.

1.6.- Elaborar i tramitar les declaracions de les cotitzacions.

1.7.- Elaborar i gestionar la declaracié de les retencions d’IRPF prop la CASS I’Agencia
Tributaria.

1.8.- Elaborar i posar a disposicié dels empleats els certificats de retencions d’IRPF.

2.- Dur a terme la gesti6 téecnica i administrativa de la Mutua.
2.1.- Gestid diaria de les altes, prolongacions i baixes de malaltia al programa de nomina.
2.2.- Comunicacié amb els empleats, comandaments i direccions per gestionar les
certificacions deles altes de malaltia.
2.3.- Elaborar el pagament del complement salarial a carrec de la Mutua.

2.4.- Elaboracid dels informes de Govern per demanar les transferéncies dels comptes de
Govern a la Mutua per les cobertures d’accidents de treball i malalties superiors a 150 dies.

2.5.- Donar resposta a les dades i informacio sol-licitada per la
Comissié de la Mutua.

3.- Resoldre les pensions de jubilacié i gestionar el pagament.
3.1.- Informar als empleats dels sistemes de jubilacid.
3.2.- Gestid mensual de les retencions i aportacions al pla de pensions per
part dels particips iGovern.
3.3.- Elaborar les resolucions del tipus de jubilacié i prestacié a satisfer als empleats en arribar a
I’edat requerida.

4.- Gestionar i resoldre les demandes de permisos administratius.
4.1.- Analitzar les demandes de permisos administratius i

elaborar les resolucions.
4.2.- Introduccidé a nomina per al correcte pagament de les




5.- Situacions administratives
5.1.- Analitzar les demandes de situacions administratives.

5.2.- Tramitar les dades economiques prop del Departament de Pressupost i Patrimoni i la
Intervencié General per rebre I'informe favorable.

5.3.- Elaborar la resolucid.

5.4.- Introduccié a nomina per al correcte pagament de les retribucions.

6.- Posar a I'abast del personal de I’Administracio i gestionar el programa de control

de presencia.
6.1.- Gestionar el manteniment i actualitzacié de I’eina informatica de control de presencia.
6.2.- Executar les modificacions sol-licitades pels usuaris.

7.- Facilitar les dades necessaries per elaborar els estudis actuarials per determinar les
obligacionsdel Govern respecte les prestacions de jubilacié.
7.1.- Elaborar els plecs de bases per contractar a ’'empresa que elabori els estudis actuarials.
7.2.- Lliurar les dades sol-licitades per I'empresa que realitza I'estudi actuarial.
7.3.- Dotar la previsié economica en el pressupost de I'Estat.

8.- Donar resposta a les demandes del Tribunal de Comptes.
8.1.- Extraccid, analisi i lliurament de les dades sol-licitades pel
Tribunal de Comptes.
8.2.- Respondre les mencions del Tribunal de Comptes.

9.- Donar resposta a les demandes del Consell General.
9.1.- Extraccio, analisi i lliurament de les dades sol-licitades pel Consell General.

10.- Donar resposta a les sol-licituds d’informacié i recursos administratius.
10.1- Comunicar i donar resposta a les demandes d’informacié realitzades pels empleats,

direccions i alts carrecs relatives als ambits de gestid de recursos humans en
I’ambit propi de I’Aread’ Administracié.

11.- Atencid i assessorament als usuaris i als organs i organismes vinculats a
I’Administracié general.
11.- Atencid i assessorament als usuaris i als organs i organismes vinculats a I’Administracid

general.

12.- Elaborar la proposta de capitol 1 de despeses de personal del pressupost de I’Estat.
12.1.- Participar en la determinacid dels criteris de la guia de I'elaboracié del pressupost del
capitol 1 de despeses de personal.

12.2.- Sol-licitar copia de I’entorn de nomina i adaptacio per I’elaboracié del pressupost.
12.3.- Comunicar a les direccions la informacié relativa a les despeses de personal
previstes i gestidde les demandes de modificacions a fer per adaptar el pressupost




a les diferents contingéncies previstes.

12.4.- Aplicar les adaptacions al pressupost seguint les indicacions del Ministeri de Finances.

13.- Actualitzacio6 i peticié d’evolutius del nou programa de nomina.
13.1.- Posada en produccié el programa de ndmina.

13.2.- Adaptacié i actualitzacié de les dades i les parametritzacions al nou programa de nomina.

13.3.- Rebre les formacions necessaries per utilitzar el nou programa per elaborar la nominaila
resta de gestions de recursos humans atribuides a I’Area d’Administracié.

14.- Construccid del programa d’elaboracid i execucioé del pressupost de capitol 1

14.1.- Fer les propostes d’adaptacid i prova del programa d’elaboracid i execucié del
pressupost capitol 1.

15.- Actualitzar el modul de recursos humans en SAP.
15.1.- Analitzar la informacio continguda en el modul de SAP (PA) per poder procedir
a laparametritzacid de nous ajustos i evolutius del programa de nomina SAP HCM.

15.2.- Actualitzar el modul de SAP (PA) HCM en paral-lel amb programa nomina AS400 per poder
procedir a la parametritzacié del programa de ndmina SAP HCM.




Gestio economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2024 AREA D’ADMINISTRACIO ANY 2024

IMPORTS GASTATS 2023

Descripcié subconcepte pressupostari

Despeses de Béns Corrents i Serveis 56.189 €
Transferencies Corrents (Baixes de malaltia de més de 150 dies i

accidents de treball) 553.754,29 €
Transferencies Corrents CLAD 17.298,19 €
Complement Prestacio Jubilacié 4.500.000 €

Total

5.127.241,48 €

IMPORTS GASTATS 2023

Descripcié subconcepte pressupostari Capitol 1 de Govern

Despeses de personal

149.198.263,81€

Total

149.198.263,81€

Annexos
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