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Area de Formacio6 i Desenvolupament

Objectius

Objectius de I'exercici 2023:

1.

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

Analitzar i donar resposta a les necessitats formatives planificades del personal per
millorar I'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 l'elaboracié dels continguts de formacid dels cursos virtuals en matéria de
seguretat a la xarxa de 'Administraci6 general, implantar i difondre nous cursos de
competencies digitals i formacié estrategica en la plataforma d’aprenentatge en linia.
Dissenyar una nova estrategia d’aprenentatge a partir del desenvolupament d’'un nou
reglament de formacié per al personal de ’Administracié general.

Dissenyar i crear una estratégia basada en programes i itineraris formatius de
desenvolupament de les competéncies de lideratge, treball en equip, comunicaci6 i
orientacio al client i iniciar els cursos del primer nivell de cada un d’aquests itineraris.
Analitzar, dissenyar i crear nous continguts per ampliar 'oferta formativa de cursos la
plataforma de continguts en linia de competéncies digitals i cursos de desenvolupament
estrategic de noves normatives.




Activitats realitzades

Activitats de I'exercici 2023 segons objectius anteriors:

1. Elaborar i gestionar els plans de formaci6 dels departaments de I’Administracio
general, segons les necessitats dels llocs de treball i de I’Administracid, d’acord amb
I'assignaci6 pressupostaria aprovada.

1.1. Recollida de les necessitats formatives dels departaments per a I’elaboracié 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 'execuci6 del pla de formacié de cada departament amb els respectius
directors o responsables de formacio.

2. 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 formacio, valoraci6 i resolucié, registres, gestié 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.

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

3.1. Atencid i recollida de les necessitats formatives no planificades dels departamentsi/o
del personal de I'’Administracid, orientacié i assessorament en matéria de formacié.

3.2. Tractament de les sol-licituds de formacio, valoraci6 i resolucié, registres, gesti6 de
pagaments de matricules, inscripcions i dietes, certificats.

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

4. 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 estrategics 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. Gestio6 operativa del desenvolupament de la formacid.

4.3. Recollida d’informacié respecte de les accions formatives organitzades per ’Area de
Formacié per tal de valorar la satisfaccié 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’aplicacié dels canvis o adequacions escaients per tal de millorar el
desenvolupament de 'acci6 formativa.




5. Coordinarl'elaboracié dels continguts de formacié dels cursos virtuals en materia de
seguretat a la xarxa de ’Administracié general, implantar i difondre nous cursos de
competencies digitals i formacio estratégica en la plataforma d’aprenentatge en linia.

6.1. Participaci6 en el disseny i la validacié dels continguts de formacié virtuals dels
cursos de competencies digitals i formaci6é 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.

6. Dissenyar unanova estratégia d’aprenentatge a partir del desenvolupament d’un nou
reglament de formacio per al personal de I’Administracié general.
6.1.Elaboraci6 de I'esborrany de reglament de formacid.

7. Dissenyar i crear una estrategia basada en programes i itineraris formatius de
desenvolupament de les competéncies de lideratge, treball en equip, comunicacio i
orientacio al clientiinici 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.

8. 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 formacié6 virtual de cursos de competéncies digitals.
8.2. Disseny i creacio de cursos virtuals de formaci6 estratégica




Gestid economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2023 FORMACIO PERSONAL DELS COSSOS: GENERAL, DIPLOMATIC
PREVENCIO I EXTINCIO D'INCENDIS I SALVAMENT, TRIBUTS I FRONTERES I BANDERS

IMPORTS PAGATS 2023

Descripcio subconcepte pressupostari

Formacio i perfeccionament del personal (matricules, inscripcions) 323.058,96 €
Dietes formacid del personal 34.772,13 €
Formador intern 36.126,51 €
Total 393.957,60 €
TOTAL DE CURSOS 2023

Nombre de cursos 383

TOTAL ASSISTENTS 2023 PER TIPOLOGIA FORMATIVA

Tipologies formatives Num. Assistents
Formacio Tecnica organitzada per entitats externes 754
Formacio Tecnica organitzada per I'administracié general 1690
Formacio Masters, Postgraus, cursos d'especialitzacio 6
Formacio d'ldiomes 66
Formacio Académica Reglada 44

Total 2.560




Area A’Administracio

Objectius

Objectius 2023

1. Gestionar el pagament de les nomines i prestacions de jubilaci6 del personal de
I’Administracié general, de I’Administracié de Justicia, del personal de la Unitat
d’Intel-ligéncia Financera.

2. Dur a terme la gestid tecnica i administrativa de la Mutua.

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

4. Gestionar iresoldre les demandes de permisos administratius.

5. Situacions administratives

6. Posar al'abast del personal de 'Administracid i gestionar el programa de control de
preseéncia.

7. Facilitar les dades necessaries per elaborar els estudis actuarials per determinar les
obligacions del 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’informacié i recursos administratius.

11. Atencié i assessorament als usuaris i als organs i organismes vinculats a
I’Administraci6 general.

12. Elaborar la proposta de capitol 1 de despeses de personal del pressupost de I'Estat.

13. Actualitzaci6 i peticié d’evolutius del nou programa de ndomina.

14. Construccio6 del programa d’elaboraci6 i execucid del pressupost de capitol 1

15. Actualitzar el modul de recursos humans en SAP.




Activitats realitzades

Segons els objectius del 2023 exposats anteriorment, les activitats que s’han realitzat son:

1.1.- Gestio de les altes i baixes del personal als sistemes d'informaci6 de recursos humans
nomina.

1.2.- Recepcio, control i carrega de variables de nomina i sistemes de compensacié a nomina.
1.3.- Gestionar la tramitacid les afiliacions prop la Caixa Andorrana de Seguretat Social.
1.4.- Gestionar la tramitacio les declaracions d’accidents de treball prop la CASS.

1.5.- Gestionar la tramitaci6 les demandes d’autoritzacions de permisos de treball prop del
Servei d'Immigracié.

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.

2.1.- Gestid diaria de les altes, prolongacions i baixes de malaltia al programa de ndmina.
2.2.- Comunicaci6 amb els empleats, comandaments i direccions per gestionar les
certificacions de les altes de malaltia.

2.3.- Elaborar el pagament del complement salarial a carrec de la Mutua.

2.4.- Elaboraci6 dels informes de Govern per demanar les transferencies 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 informacid sol-licitada per la Comissié de la Mutua.

3.1.- Informar als empleats dels sistemes de jubilaci6.

3.2.- Gestid mensual de les retencions i aportacions al pla de pensions per part dels particips
i Govern.

3.3.- Elaborar les resolucions del tipus de jubilaci6 i prestacié a satisfer als empleats en
arribar a I'edat requerida.

4.1.- Analitzar les demandes de permisos administratius i elaborar les resolucions.
4.2.- Introduccié a nomina per al correcte pagament de les retribucions.

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 resolucié.

5.4.- Introducci6é a nomina per al correcte pagament de les retribucions.

6.1.- Gestionar el manteniment i actualitzaci6 de I’eina informatica de control de preséncia.
6.2.- Executar les modificacions sol-licitades pels usuaris.

7.1.- Elaborar els plecs de bases per contractar al’empresa que elabori els estudis actuarials.
7.2.- Lliurar les dades sol‘licitades per 'empresa que realitza I'estudi actuarial.
7.3.- Dotar la previsié econdomica en el pressupost de ’Estat.

8.1.- Extracci6, analisi i lliurament de les dades sol-licitades pel Tribunal de Comptes.




8.2.- Respondre les mencions del Tribunal de Comptes.
9.1.- Extraccio, analisi i lliurament de les dades sol-licitades pel Consell General.

10.1- Comunicar i donar resposta a les demandes d’informacio realitzades pels empleats,
direccions i alts carrecs relatives als ambits de gestié de recursos humans en I'ambit propi
de I’Area d’'Administracio.

11.- Atenci6 i assessorament als usuaris i als drgans i organismes vinculats a I’Administraci6
general.

12.1.- Participar en la determinaci6 dels criteris de la guia de I'elaboraci6 del pressupost del
capitol 1 de despeses de personal.

12.2.- Sol-licitar copia de I'entorn de nomina i adaptacié per I'’elaboracio6 del pressupost.
12.3.- Comunicar a les direccions la informacid relativa a les despeses de personal previstes
i gestié de les demandes de modificacions a fer per adaptar el pressupost a les diferents
contingencies previstes.

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

13.1.- Posada en producci6 el programa de nomina.

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 nomina
ila resta de gestions de recursos humans atribuides a '’Area d’Administracié.

14.1.- Fer les propostes de requeriments del funcionament del programa d’elaboracié i
execucio del pressupost capitol 1.

15.1.- Analitzar la informacié continguda en el modul de SAP (PA) per poder procedir a la
parametritzacié 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 nomina SAP HCM.




Gestio economica i pressupostaria

IMPORTS GASTATS 2023

PRESSUPOST 2023 AREA D’ADMINISTRACIO ANY 2023

Descripcio subconcepte pressupostari

Despeses de Béns Corrents i Serveis 48.844,06 €
Transferencies Corrents (Baixes de malaltia de més de 150 dies i

accidents de treball) 402.295,67 €
Transferencies Corrents CLAD 17.347,41 €
Complement Prestacio Jubilacié D.A.1 4.500.000 €

Total

4.968.487,14 €

IMPORTS GASTATS 2023

Descripcié subconcepte pressupostari Capitol 1 de Govern

Despeses de personal

137.539.710,01€

Total

137.539.710,01€




Area de Seguretat i Salut en el Treball

Objectius

1.

Objectius de I'exercici 2023:

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 diplomatici el Cos d’Educacid.

Planificar, desenvolupar i implantar les activitats técniques preventives dels edificis de
I’Administraci6 general.

Gestionar els plans d’autoproteccié dels edificis de ' Administracié general.

Coordinar les activitats de prevencid técnica i meédica que desenvolupa el Servei de
Prevencio Alié (SPA) de ’Administracié general.

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

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

Redactar, publicar, valorar i adjudicar el plec de bases pel concurs nacional per a la
contractacié d'una empresa de servei de prevencid alie per donar continuitat al sistema
de gesti6 de prevencid de riscos laborals implantat a I’Administracié general.




Activitats realitzades

Segons els objectius del 2023 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’educacié.

1.1 Revisar periodicament les altes de personal, determinar el tipus de perfil
professional que ocupa i posteriorment convocar-lo a la formacio6 inicial de seguretat
i salut en el treball especifica segons perfil.

1.2 Formar i informar en matéria 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 tecniques 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 médiques periodiques i inicials,
voluntaries i obligatories del personal, segons el perfil professional que tinguin,
mitjangant 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’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.

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 I’Administraci6 general.

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

3.2. Fer visites técniques 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’educacié.

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

4.2. Formar i informar en matéria de seguretat i salut en el treball el personal, que no
I’hagi realitzat o que hagi tingut un canvi de perfil professional.




4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Tramitar les consultes técniques en materia 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 meédiques periodiques i inicials,
voluntaries i obligatories del personal, segons el perfil professional que tinguin,
mitjancant el programa informatic del Servei de Prevencié6 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 meédiques de les revisions realitzades per
gestionar-ne les caducitats.

Analitzar les demandes de les peticions de revisions mediques extraordinaries,
rebudes a I'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’educacid.

5.1.

5.2

Planificar i coordinar les Comissions de Treballadors Especialment Sensibles
amb els comandaments, ’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’'Ocupacié i Programes de Formacio Sociolaboral).

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

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

Formar en materia de seguretat i salut en el treball aquest personal segons el
perfil professional que tingui.

Convocar a les revisions meédiques inicials i periddiques, voluntaries o
obligatories, segons el perfil professional que tinguin.

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

7. Millorar la qualitat de la formaci6 basica de seguretat i salut en el treball dels
diferents perfils professionals.

7.1.

7.2.

Millorar i actualitzar el contingut i el format de la formacié en mateéria de
seguretat i salut en el treball dels diferents perfils professionals.

Promoure una formaci6é més participativa fomentantI'iis de les noves tendéncies
tecnologiques.

8. Redactar, publicar, valorar i adjudicar el plec de bases pel concurs nacional per a
la contractacié d'una empresa de servei de prevencio alié per donar continuitat




al sistema de gesti6 de prevencio de riscos laborals implantat a ’Administracié

general.

8.1. Preparacié del plec indicant els criteris que ha de recollir per fer una valoracié
qualitativa i econdmica.

8.2.  Valoracio6 final i adjudicacié del concurs aixi com la preparaci6 del contracte final.




Gestio economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2023 per part de I'Area de Seguretat i Salut en el Treball:

IMPORTS PAGATS 2023:
Import pagat al Servei de Prevencié Alié — Prevencié Técnica 43.156,88 €
i Vigilancia de la salut col-lectiva
Import pagat al Servei de Prevencio Alié — Vigilancia de la 38.652,93 €
Salut individual
TOTAL 81.809,81 €

EXAMENS DE SALUT LABORAL (COS GENERAL, COS DIPLOMATIC I COS

D’EDUCACIO):

Nombre d’examens de salut laboral

604

TOTAL

604

TREBALLADORS ESPECIALMENT SENSIBLES (COS GENERAL, COS DIPLOMATIC I

COS D’EDUCACIO):

Gestio de casos de Treballadors Especialment Sensibles
(TES)
- Noves declaracions de Treballadors Especialment
Sensibles
- Declaracions fi TES
- Comissions de Treballadors Especialment Sensibles

80
15

4
13

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
Seguretat i Salut en el Treball

32 sessions
(215 persones)

FORMACIONS DE COORDINADORS D’EMERGENCIA, impartia per Bombers amb la

participacié de I’Area de Seguretat i Salut en el Treball:

Sessions formatives presencials de coordinadors
d’emergéncia

5 sessions
(60 persones)

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

TREBALL:

Simulacres

6

INVESTIGACIONS D’ACCIDENTS DE TREBALL (COS GENERAL, COS D’EDUACIO I COS

DIPLOMATIC):
Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 19
general
Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 16

d’educacio




Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 0
diplomatic
TOTAL 35

Signat electronicament
Marc Cornella Sola
Secretari Estat de Funcié Plblica
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