MEMORIA
GENERAL
SECRETARIA
D’ESTAT DE
FUNCIO
PUBLICA

2025

Ministeri de Funcié Publica 1 Transformacié Digital
Andorra la Vella, 29 de maig del 2025



INDEX

Contingut

TINDIEX . euteeeurerusesseesessesssessesssesseessesssessesssessessesssessesasessesssesesssesssessesssessesssesseessesssessesusessasssessesssesaees s ssessesssessenssesssessesas 2
Area de Seguretat i Salut € €l TIEDAIl ciuuuuurreeeeserssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
L 71T ot 3
BNt 6 g N R ez 1 777 T [T 4
Gestié €CONOMICA 1 PLESSUPOSTALIA wuuurnrsmssssssssssissssssisssss s b bR R AR R0 7
Area de SEIECCIO 1 AVAIUACIO covvvvvvessssssssssssseseesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssee 9
L 371 ot 9
ACHVITALS TEALTZAAES suururensessesressessissessisssssesses bbb R AR 10
Gestid eCONOMICA 1 PLESSUPOSLALIA wurumrumssissssssssssssssssssss bbb bbb bbb bbb 13
Area de FOrMACIO 1 DS ENVOIUPAMEN .vvrrrrrrrrrerrrrresssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 14
ODJECHIUS tuuirunrsmrnssssssssisssss s s ss bbb bbb bR bR bR R R AR AR R bR bR s 14
ACHVITALS TEALTZAAES ceuerersesrenressesressessessessessessessss s ssss s s s R s R RS s s 15
Gestié €CONOMICA 1 PLESSUPOSTALIA cuvrrrsrsssssmsssmssssssssssssssssssss s ssssss s bbb s bbb bbb b 17
Area de NOmina i Relacions LaDOTALS cuereeeeeeesssssssssssseeeeeesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnnnns 18
L 371 ot PP 18
ACHVIALS TEAIITZAECS ceuererrerreresrereeresresesessessssessesssessess e s s se s s ss s s e s e 19

Gestié €CONOMICA 1 PLESSUPOSTALIA cuvrursismsssmsssmsssssssssssssssssss s ssssss s bbb bbb bbb s 22



Area de Seguretat i Salut en el Treball

Objectius

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Objectius de I'exercici 2025:

Continuar fomentant la qualitat de la seguretat i salut en el treball del personal
del Cos General, Cos Diplomatic, Cos d’Educaci6 i de I'activitat no inherent dels
Cossos Especials (uniformats).

Gestionar la vigilancia de la salut dels treballadors/es i dels/les treballadors/es
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’autoproteccié dels edificis de ’Administraci6é general.
Coordinar les activitats de prevencio tecnica i medica que desenvolupa el Servei
de Prevencio Alie (SPA) de I’Administraci6 general.

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

Millorar la qualitat de la formaci6 basica de seguretat i salut en el treball dels
diferents perfils professionals i disposar de la totalitat de la plantilla formada.
Treballar en el redactat final del Protocol de prevencio i gestid de situacions
d’assetjament i/o discriminacio a la feina. Aplicar-ho en els casos entrats.
Creaci6 i posada en marxa de la Capacitacié de Tecnic de Nivell Basic (50 hores).

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

Treballadors Especialment Sensibles i del Comite Medic de 1I’Administraci6
General.

11)Redactar el Protocol de proteccié i actuacié dels/les professionals dels serveis

socials davant possibles agressions.




Activitats realitzades

Segons els objectius del 2025 exposats anteriorment, les activitats que s’han realitzat
son:

1. Continuar fomentant la qualitat de la seguretat i la salut en el treball del
personal del Cos General, Cos Diplomatic, Cos d’Educacid i de I'activitat no
inherent dels Cossos Especials (uniformats).

1.1 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.

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

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

1.4 Fer visites tecniques a llocs de treball.

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

2.1 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.

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

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

2.4 Analitzar les demandes de les peticions de revisions mediques
extraordinaries, rebudes a ’Area de Seguretat i Salut en el Treball.

2.5 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 funcié de les limitacions indicades en els certificats
d’aptituds mediques amb restriccions. Gestionar les possibles proves
complementaries que es sol-licitin.

2.6 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 ’Administracié general.
3.2. Fer visites técniques que dur a terme els controls especifics, incloent
mesuraments si escau.
3.3. Implantar els protocols de cooperacio i coordinacié d’activitats empresarials.
4. Gestionar els plans d’autoproteccié dels edificis de I’Administracié

general.




4.1. Desenvolupar, mantenir i actualitzar, en col-laboraci6 amb el DEPEIS, els
plans d’autoprotecci6 dels edificis de ’Administracié general.

4.2.  Planificar els simulacres i les activitats preventives que se’n derivin.

4.3.  Gestio dels coordinadors/es d’emergencia de tots els edificis.

4.4. Formar als coordinadors/es d’emergéncia de tots els edificis.

Coordinar les activitats de prevencio tecnica i medica que desenvolupa el

Servei de Prevencié Alie (SPA) de I’Administracio general.

5.1.  Coordinar la revisi6 i I'avaluaci6 de riscos dels centres de treball i llocs.

5.2. Revisar els informes d’investigacié d’accidents de treball i traslladar-ho a
responsables.

5.3.  Coordinar la vigilancia de la salut corresponent.

Gestionar l'activitat preventiva del personal usuari dels diferents

programes d’ocupacido (Programes actius d’Ocupacido i Programes de

Formacié Sociolaboral).

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

6.2. Formar en matéria de seguretat i salut 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.

. Millorar la qualitat de la formacio basica de seguretat i salut en el treball

dels diferents perfils professionals i disposar de la totalitat de la plantilla

formada.

7.1. Millorar i actualitzar el contingut i el format de la formaci6 en materia de
seguretat i salut en el treball dels diferents perfils professionals.

7.2.  Vetllar per I'assisténcia a les convocatories de les formacions obligatories
de seguretat i salut en el treball.

7.3. Formariinformar en materia de seguretat i salut en el treball el personal,
que no 'hagi realitzat o que hagi tingut un canvi de perfil professional.

. Treballar en el redactat final del Protocol de prevencido i gestio de
situacions d’assetjament i/o discriminaci6 a la feina. Aplicar-lo en casos
entrats.

8.1. Treballar en el redactat final del Protocol.

8.2.  Portar a terme la fase d’acollida i la fase d’investigacié dels casos entrats.
8.3.  Fer el seguiment de les mesures proposades en els casos tancats.

Creacio i posada en marxa de la Capacitacié de Técnic de Nivell Basic (50
hores).

9.1. Preparacio del contingut: presentacio, exercicis i examen.

9.2.  Formaci6 al personal inscrit.




10.Redactar el Reglament que regula el funcionament de la Comissi6 de
Treballadors Especialment Sensibles i del Comite Medic de ’Administracio
General.

11.Redactar el Protocol de proteccid i actuacio dels/les professionals dels
serveis socials davant possibles agressions.




Gestio economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2025 per part de I’Area de Seguretati Salut en el

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

Treball:

IMPORTS PAGATS 2024:

Import pagat al Servei de Prevenci6 Alié — Prevencié Técnica 36.926,48 €

i Vigilancia de la salut col-lectiva

Import pagat al Servei de Prevencié Alié — Vigilancia de la 43.421,28 €

Salut individual

TOTAL 80.347,76 €
| Proves medigues complementaries |  1646,88€ |
ACTUACIONS:

Nombre d’examens de salut laboral 737

TOTAL 737

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

Gesti6 de casos de Treballadors Especialment Sensibles 117
(TES)
- Noves declaracions de Treballadors Especialment 19
Sensibles
- Comissions de Treballadors Especialment Sensibles 6
- Nombre de declaracions de fi TES 6

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 76
Seguretat i Salut en el Treball (471 persones)
Formacions en linia — SST 178 persones

AVALUACIONS DE RISCOS - LLOCS DE TREBALL:

Avaluacions de riscos laborals de llocs de treball \ 218 llocs avaluats

PROTOCOL DE PREVENCIO I GESTIO DE POSSIBLES SITUACIONS
D’ASSETJAMENT 1/0 DISCRIMINACIO A LA FEINA:




Fase d’Acollida

Participacié en la Fase d’Investigacio 2
INVESTIGACIONS D’ACCIDENTS DE TREBALL:

Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 22

general

Nombre d’investigacions d’accidents de treball del Cos 22

d’educacio

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

diplomatic

Nombre d’investigacions d’accidents de treball dels CCEE 4

uniformats (fora de I'activitat especifica de I'agent — inherent)

TOTAL 48




Area de Seleccio 1 Avaluacio

Objectius

Objectius de I'exercici 2025:

1.

Planificar 1 gestionar de manera integral la provisio de places de 1’Administracio
general, garantint que els processos de seleccio s’ajustin als principis de transparéncia,
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 seleccio i participacié directa en 1’avaluacié 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 classificacié dels llocs
de treball, d’acord amb els elements establerts a la normativa vigent.

Valorar la iniciativa i la participacio 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’elaboracié i execuci6 del pressupost del capitol 1 de despeses de
personal de I’ Administracié general, de I’Administracio de justicia, del personal de
carrera judicial i del personal de la Uifand.

Col-laborar i participar en altres projectes transversals de 'administraci6 general.

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 2025, d’acord als objectius anteriors:

1. Planificar i gestionar de manera integral la provisié de places de ’Administraci6
general, garantint que els processos de seleccié s’ajustin als principis de
transparencia, objectivitat, publicitat, igualtat d’oportunitats i concurrencia, d’acord
amb la normativa vigent.

1.1. Gesti6 de 'estructura organitzativa i pressupostaria dels departaments, per tal de
garantir una correcta execucid entre les places, les ndmines 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. Actualitzacié periodica 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 seleccié.

2. Col'laborar amb els departaments de ’Administracié general en els dissenys dels
processos de seleccio6 i participacié directa en I'avaluacioé dels candidats.
L’any 2025 es realitzen processos de selecci6 i avaluaci6, amb els que es tracten les
segiients places:
11 adscripcions temporals.
13 comissions de servei.
153 fixes.
222 treballadors publics interins.
2.1. Assessorament a I'’hora d’iniciar i plantejar les fases dels processos de selecci6 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 a la licitacié i adjudicacid de les places.
2.4. Valoraci6 de l'avaluacid 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 mitjancant uns
indicadors de rendiment, previament definits. L’any 2025 se’n realitzen 85.
2.6. Participacio en el projecte de creacié i implementacié del modul de convocatories en
SAP, amb el que s’agilitzaran les diferents fases dels processos de selecci6.

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

3.1. Continuacié 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 'esborrany del Reglament de carrera professional horitzontal.
3.4. Revisié i modificaci6 del Reglament d’Avaluacié de ’Acompliment.

3.5. Desenvolupament de I'esborrany del Reglament de classificacié i revisi6 de llocs de
treball.

3.6. Revisié i modificacié del Reglament d’organitzaci6 i funcionament del comité técnic
d’organitzaci6 i gestio.

3.5. Continuaci6 dels treballs de revisié i actualitzacié de la Llei de la Funcié Publica i de
la revisio del Reglament de selecci6, promocié i carrera professional de I'Administraci6
general.




3.6. Nova directriu sobre els criteris per als processos selectius.
3.7. Modificacié del requisit de llengua catalana per a les contractacions d'urgéncia.

4. Gestionar i controlar del Registre de personal i del sistema de classificaci6 dels llocs
de treball, d’acord amb els elements establerts a la normativa vigent.

4.1. Gestio i actualitzacio6 del registre dels expedients fisics del personal del Cos General, a
I'arxiu i a SAP (part de la informaci6 desada en format digital). Existeix una classificacié
general dels dossiers personals en funcié de la situacié administrativa concreta dels
empleats (servei actiu, excedéncia) i de la seva tipologia (funcionari; eventual; relacid
especial; alts carrecs i nomenaments politics).
4.2. Participaci6 en l'elaboraci6 del Reglament del Registre de la Funci6 Publica
(practicament finalitzat i pendent d’aprovar).
4.3. Participacié6 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 90 llocs de treball (17,4% del total de llocs de treball).
4.6. Licitaci6 del servei de millora i seguiment dels instruments d’ordenacié i gesti6 en
materia de recursos humans i inici dels treballs de planificacié estratégica amb I'empresa
guanyadora, KPMG.
4.7. Elaboracié de respostes o informes per a la resoluci6 de 14 sol-licituds generiques, 13
recursos i 6 demandes.

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

5.2. Presa de requeriments i encarrec del desenvolupament de I'eina digital de gesti6 del
procés d’avaluacié de 'acompliment (Successfactors). Fase de test i pas a produccid de la
versio alineada amb el reglament publicat 'any 2024.

5.3. Inici de la conceptualitzaci6 de la metodologia d’establiment i avaluacié d’objectius.
5.4. Col-laboracié amb I'Area de Formacié i Desenvolupament en els continguts de les
sessions formatives sobre establiment d’objectius.

5.5. Actualitzacié de la jerarquia funcional a SAP.

5.6.Recollida dels correus electronics dels funcionaris de ’Administracié general i primera
carrega a SAP.

5.7.Elaboraci6 de diverses peces de contingut de comunicacid; video explicatiu, FAQ'’s, etc.




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 progressié de grau.

6.2. Projecte de creacio6 del nou marc de competéncies (o diccionari de competéncies) que
s’utilitzara en I'avaluacié per a la progressi6 de nivell dins de la carrera professional.

7. Col-laborar en l'elaboracié i execuci6é 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. Gesti6 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’execucié pressupostaria, carrega de la dotacié pressupostaria de les places no ocupades
per al 2026, etc.).

7.2. Participaci6 en el projecte de creaci6 i implementaci6 dels workflows per a I'execucio
de pressupost, amb el que s’optimitzara el procés de contractacié del personal de
I’Administraci6é General.

8. Col'laborar i participar en altres projectes transversals de I'administraci6 general.
8.1. Definici6 i parametritzaci6 del procés d’onboarding digital.
8.2. Elaboraci6 dels continguts per a les sessions presencials d’onboarding.
8.3. Comissié de personal: participacié amb el rol de secretari de la comissid, a més
d’elaboraci6 de les actes i els informes preceptius per a la posterior aprovacié en les
sessions de Govern.
8.4. Col-laboracié amb I'Oficina de Processos per a la transici6 de I'entrada i resoluci6 de
les sol-licituds cap a la Seu Electronica.
8.5. ANC gesti6 de personal i seguretat de la informacio.

9. Donar resposta a les demandes del Tribunal de Comptes en 'ambit de gesti6 de
I’Area, i assegurant la transpareéncia i la rendicié de comptes en la gestié ptiblicaia
les demandes del Consell General.

8.1. L’Area de Selecci6 i Avaluacié va donar resposta a 'auditoria realitzada pel Tribunal de
Comptes relativa a I'exercici 2024:
Consulta sobre I'aprovacié del Reglament de Registre de la Funci6 Publica.
Consulta sobre la publicaci6 de I'oferta d’ocupacié publica.
Consulta sobre I'elaboraci6 del pla estrategic de recursos humans, '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.




Gestid economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2025 AREA DE SELECCIO I AVALUACIO

IMPORTS PAGATS 2025
Descripcid subconcepte pressupostari

Avaluacié psicoprofessional 22.053,33 €
Avaluacié d'idiomes 10.308,52 €
Valoracio llocs de treball 17.220,05 €

Total 49.581,90 €




Area de Formacio6 i Desenvolupament

Objectius

Objectius de I'exercici 2025:

1.

Elaborar i gestionar els plans de formaci6 dels departaments de I’Administracié general,
segons les necessitats dels llocs de treball i de ’Administracié, d’acord amb l'assignacié
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 '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.

Dissenyar i implementar la nova estrategia d’aprenentatge per al 2026 mitjancant la
creacid d'itineraris de desenvolupament i els catalegs de formaci6 obligatoria, tant inicial
com continuada, per al personal.

Gestionar els itineraris formatius de les competéncies de lideratge, treball en equip,
comunicaci6 i orientacié al ciutada mitjancant la continuitat dels primers nivells i el
desplegament del segon nivell, aixi com desenvolupar els itineraris de formacio
estrategica vinculats a les noves normatives.




Activitats realitzades

Activitats de 'exercici 2025 segons objectius anteriors:

1. Elaborar i gestionar els plans de formacié dels departaments de I’Administracio
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.

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 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.

3. 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, redaccié i seguiment dels contractes de permanencia que
s’escaiguin en funcio del cost de la formacié.

4. Dissenyar, planificar, desenvolupar, organitzar i avaluar les accions formatives
planificades per I'’Area de Formacié6 i Desenvolupament 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 formacio, 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
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.




9.

10.

Dissenyar i implementar la nova estrategia d’aprenentatge per al 2026 mitjancant la
creacio d'itineraris de desenvolupament i els catalegs de formacio obligatoria, tant
inicial com continuada, per al personal.

5.1. Creacid i aprovaci6 pel Govern del Cataleg de formacio6 inicial obligatoria 2026 (per al
personal de nova incorporacio6 del cos general i del cos diplomatic), a realitzar durant el
primer any d’'incorporacié a ’Administraci6 general

5.2.Creaci6 i aprovacid pel Govern del Cataleg de formacid continuada obligatoria 2026, per
donar resposta a la normativa vigent als projectes estratégics de 1'Administracié general i
als itineraris de competéncies transversals

Gestionar els itineraris formatius de les competéncies de lideratge, treball en equip,
comunicacio i orientaci6 al ciutada mitjancant la continuitat dels primers nivells i el
desplegament del segon nivell, aixi com desenvolupar els itineraris de formacid
estratégica vinculats a les noves normatives.

6.1. Disseny i implantacié d’itineraris formatius transversals de 4 competencies, nivells 1,2
6.2 Disseny i creaci6 de cursos virtuals de formaci6 estratégica normativa

6.3. Disseny i creaci6 d’un itinerari formatiu de cursos virtuals de formacié en matéria de
seguretat de la informacid, igualtat, entre altres.




Gestid economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2025 FORMACIO PERSONAL DELS COSSOS: GENERAL, DIPLOMATIC
PREVENCIO I EXTINCIO D'INCENDIS I SALVAMENT, TRIBUTS I FRONTERES I BANDERS

IMPORTS PAGATS ANUALS

Descripcié subconcepte pressupostari 2025
Formacié i perfeccionament del personal 409.330,02 €
Dietes formacié del personal a I'exterior 49.530,26 €
Formador intern 34.502,50 €
Total 493.362,78 €
TOTAL DE CURSOS ANUALS 2025
Nombre de cursos 407

TOTAL ASSISTENTS ANUALS PER TIPOLOGIA FORMATIVA

Tipologies formatives 2025
Formacié Tecnica organitzada per entitats externes 1068
Formacié Tecnica organitzada per I'administracié general 3886
Formacié Masters, Postgraus, cursos d'especialitzacio 16
Formacio d'ldiomes 70
Formacié Académica Reglada 45
Total 5.085




Area de Nomina i Relacions Laborals

Objectius

Objectius 2025

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

2.- Dur a terme la gestio6 técnica i administrativa de la Mdtua.

3.- Resoldre les pensions de jubilacié 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’Administracié 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 I'Estat.
13.- Actualitzacio i peticié d’evolutius del nou programa de nomina.

14.- Construccio del programa d’elaboracié i execucid del pressupost de capitol 1

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




Activitats realitzades

Activitats 2025 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 de 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’Agéencia
Tributaria.

1.8.- Elaborar i posar a disposicid 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
Comissio 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
retribucions.




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 preséncia.
6.1.- Gestionar el manteniment i actualitzacio de I’eina informatica de control de preséncia.
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 I'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 economica en el pressupost de |'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’informacid i recursos administratius.
10.1- Comunicar i donar resposta a les demandes d’informacio realitzades pels empleats,

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

11.- Atencié 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 adaptacié per I’elaboracié del pressupost.
12.3.- Comunicar a les direccions la informacio 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.- Actualitzacié i peticié d’evolutius del nou programa de nomina.
13.1.- Posada en produccio el programa de nomina.

13.2.- Adaptacio 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’Administracio.

14.- Construccid del programa d’elaboracio i execucio del pressupost de capitol 1

14.1.- Fer les propostes d’adaptacio 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 informacié 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 parametritzacio del programa de nomina SAP HCM.




Gestio economica i pressupostaria

PRESSUPOST 2025 AREA DE NOMINA I RELACIONS LABORALS ANY 2025

IMPORTS GASTATS 2025

Descripcié subconcepte pressupostari

Despeses de Béns Corrents i Serveis 91.652,90 €
Transferencies Corrents (Baixes de malaltia de més de 150 dies i 691.814,2 €
accidents de treball)

Transferéncies a institucions sense finalitat de lucre 260,00 €
Transferencies Corrents CLAD 18.079,2 €
Complement Prestacio Jubilacié 4.500.000 €
Total 5.301.806,30 €
IMPORTS GASTATS 2025

Descripcié subconcepte pressupostari Capitol 1 de Govern

Despeses de personal 160.110.506,65 €
Total 160.110.506,65 €

Signat digitalment per:
MARC CORNELLA SOLA
(SIGNATURA)
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