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RESUMEN

El acceso a un empleo digno, las coberturas por desempleo, las politicas activas para
fomentar el empleo y la formacién profesional vinculada a las necesidades reales del
mercado laboral, son pilares fundamentales para el trabajador.

El Instituto Aragonés de Empleo, es el organismo encargado para Aragoén, de mediar en
el ambito laboral y llevar a cabo politicas activas en materia de empleo.

La formacion de sus empleados es fundamental para cumplir con las funciones que tiene

encomendadas.

PALABRAS CLAVE

Empleo, Departamento de Recursos Humanos, Formacion, Saber hacer, Competencias

transversales.

ABSTRACT

Access to decent employment, coverage for unemployment, active policies to promote
employment and professional training linked to the real needs of the labor market, these
are fundamental pillars for the worker.

The Aragonese Institute of Employment, is the institution in charge for Aragon, to
mediate in the labor field and to carry out active policies in the matter of employment.

The training of its employees is essential to achieve the functions commended to it.

KEY WORDS

Employment, Human Resources Department, Training, Know to do, Transversal

competences
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1. INTRODUCCION. PRESENTACION GENERAL Y JUSTIFICACION DEL
TRABAJO.

El empleo es un elemento fundamental en nuestras vidas, que nos permite obtener unos
ingresos con los que satisfacer nuestras necesidades y alcanzar nuestro desarrollo

personal.

El acceso a un empleo digno, las coberturas por desempleo, las politicas activas para
fomentar el empleo y la formacion profesional vinculada a las necesidades reales del

mercado laboral, son pilares fundamentales para el trabajador.

Con el presente Trabajo Fin de Grado: “EL INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO. Su
organizacion y estructura, el Departamento de Recursos Humanos y la Formacion”, se
pretende analizar el INAEM, desde su creacion hasta nuestros dias, su evolucion y su
estructura organizativa; viendo en su Departamento de RR.HH., uno de los aspectos

fundamentos como es formacion de sus empleados.

1.1. OBJETO DEL TRABAJO.

Los objetivos que se pretenden alcanzar son, conocer:

- EIINAEM.
- Su organizacidn y estructura.
- El Departamento de RR.HH., con especial incidencia en la formacion de sus

empleados.

1.2. METODOLOGIA EMPLEADA.

Desde una metodologia inductiva que nos lleve de las partes al todo, veremos, lo descrito

en puntos anteriores.

Para ello aplicaremos las competencias especificas y genéricas adquiridas en el Grado de
Relaciones Laborales y RR.HH., principalmente lo estudiado en las materias del
Departamento de Direccidn y Organizacion de Empresas, asi como a otros Departamentos

que intervienen en el Grado.



Asi mismo, desde un marco teérico, siguiendo la doctrina de diversos autores veremos
cuestiones relativas a los Organismos Auténomos, Organizacion de Empresas,

Estructuras organizativas y RR.HH.

Desde una visidn més préctica, veremos legislacion sobre la organizacion y estructura del
INAEM, asi como consultas a diversas paginas web de dicho organismo y del Gobierno

de Aragon.

1.3. ESTRUCTURA DEL TRABAJO.
El presente trabajo tiene dos grandes apartados.

Uno, en que de una forma genérica y tedrica se analiza el Departamento de RR.HH., su

concepto y evolucion, sus areas y funciones, para centrarnos en la Formacion.

Y otro, en el que, de una forma practica, conoceremos el INAEM, para tener una vision
de este y sobre su Departamento de RR.HH., incidiendo en la Formacién que se planifica

para sus empleados.
2. FUNDAMENTACION.

Se va a analizar las areas y funciones de los Departamentos de RR.HH., centrandonos en
la formacion en el trabajo como aspecto fundamental para su desarrollo profesional y

personal.

La Formacion de los empleados del INAEM, organismo que intermedia en el mercado de
trabajo, con funciones en materia de empleo y formacion profesional, es un aspecto

fundamental, para prestar un servicio de calidad a los usuarios.
3. CAPIiTULOS DE DESARROLLO.

Tal y como se ha expuesto, el Trabajo se ha estructurado en dos grandes apartados.
En el primero se analiza de forma genérica el Departamento de RR.HH. y consta de los

siguientes epigrafes:



3.1. EL DEPARTAMENTO DE RR.HH.

En este apartado veremos cudl es el concepto del Departamento de RR.HH., su evolucion,

sus areas y funciones, y la Formacion, como elemento basico a desarrollar en el mismo.

3.1.1. CONCEPTO

El Departamento de RR.HH. tiene su origen en la realizacién de tareas de tipo
administrativo que se llevan a cabo en las organizaciones, como son los contratos, las
nominas, los seguros sociales, etc., tenia pues un caracter administrativo, todavia presente

€n algunas cempresas.

Segtin Miquel Porret Gelabert!: “La direccion del personal es el sector de la direccion
que se ocupa de la programacion, organizacion, direccion y control de las diversas
funciones operativas encaminadas a conseguir desarrollar, mantener y utilizar el equipo

humano de trabajo”.

Cuervo en su Manual de Introduccion a la Administracion de empresas, indica que la
estructura organizativa en sentido formal estara representada por medio de normas, reglas
y procedimientos que regulan los flujos de actividad, comunicacion y trabajo que

vinculan los subsistemas técnico y humano de toda la organizacion.

Independientemente del tamafio que tenga la empresa, de su estructura y del sector en el
que se encuadre, siempre se realizan una serie de funciones o actividades especializadas,
relacionadas con las personas que trabajan en las mismas, haya o no un Departamento de

RR.HH.

Las funciones que se desarrollan el Departamento de RR.HH. En algunos casos se
ejecutan por una persona; sin embargo, en empresas grandes optan por la creacion de un
area propia, contando con un grupo o equipo de personas que se encargan de gestionar

las dichas funciones.

1 PORRET GELABERT, Miquel. Recursos Humanos. Dirigir y gestionar personas en las organizaciones.
Esic. Bussiness & MarketingSchool, Madrid 2006, pag. 51 y ss.



En otras ocasiones, una parte importe de las funciones se externalizan, siendo los gestores

externos o asesores/consultares quienes las ejecutan.

Sin embargo, cuando la empresa crece, es necesario que el Departamento de RR.HH. se
dedique, no solo a temas administrativos, sino a otros aspectos como son la inteligencia
emocional, la comunicacion interna, la motivacion y otro tipo de estrategias que le den

una mayor competitividad, velando por el activo mas importante, como son los RR.HH.

La globalizacion, la internacionalizacion de las empresas, la evolucion de la sociedad con
todos los cambios que se estdn produciendo hacen fundamental la existencia de un

departamento dedicado a dar unidad a toda la organizacion.

Este departamento, que fue denominado de Personal, con labores administrativas,

adquiere un papel fundamental en la estrategia organizativa de la empresa.

3.1.2. EVOLUCION DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH.

El Departamento de RR.HH. se ha ido desarrollado y transformandose con el tiempo,

conforme ha ido evolucionando la sociedad y en consecuencia las empresas.

Los RR.HH., a veces, han llegado a pasar desapercibidos en algunas ocasiones, en favor

de la productividad.
La evolucion del Departamento de RR.HH., ha tenido las siguientes etapas:

- Etapa Administrativa.
- Etapa Psicotécnica.

- Etapa Laboral.

- Etapa de RR.HH.

- Etapa Estratégica.

1°.- Etapa administrativa

En los afios 50 del siglo pasado.



Aqui tenemos la gestion de ndminas, contratos de trabajo, seguros sociales, etc., es decir,
tareas administrativas que son una parte residual de la empresa, que generalmente se

externaliza.

2°.- Etapa Psicotécnica

Surge entre los afios 60 y del siglo pasado.
Ya se tiene en cuenta aspectos como la seleccion, la formacion, la evaluacion de puestos

de trabajo, por lo que vemos que hay una evolucion en relacion con la etapa anterior.

3°.- Etapa Laboral

Sobre los afios 70 del siglo pasado.

Surge la negociacion y los convenios colectivos, acuerdos entre empresa y trabajadores.

4°.- Etapa de Recursos Humanos

En los afios 80 del siglo XX.

Estamos frente a mercados mas competitivos, hay que acercar el producto al cliente, por

lo que aparece el marketing, la importancia del cliente y la competitividad.

5°.- Etapa Estratégica
Finales del siglo XX.

Estamos ante una nueva etapa, la estratégica, que abarca a toda la empresa en su conjunto,
no a sus departamentos de forma aislada, por lo que los objetivos son globales, hablamos
ya de planificacion estratégica, de externalizacion como forma de conseguir una ventaja
competitiva y de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion que

irrumpen en la sociedad y se incorporan a las empresas.

3.1.3. AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH.

Las Areas y Funciones del Departamento de Recursos Humanos, segun el manual de la
profesora Gloria Tena Tena: “Direccion y Gestion de Recursos Humanos”, curso 2016-
2017, 3° Grado de Relaciones Laborales y Recursos Humanos de la Facultad de Ciencias

Sociales y del Trabajo de la Universidad de Zaragoza, son las siguientes:
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e SELECCION DE PERSONAL

Reclutamiento
Pruebas selectivas
Evaluacion del candidato

Perfil del candidato

¢ FORMACION DE PERSONAL

Identificacion de las Necesidades.
Preparacion de Acciones Formativas.
Imparticion de la Formacion.
Evaluacion de Resultados.

Evaluacion del Plan de Formacion.

e PLANIFICACION Y DESARROLLO

Inventario de perfiles de Puestos.
Evaluacion, Capacidades y Potencial
Promociéon

Evaluacion del Desempefio

Planes de Desarrollo

e COMPENSACION Y BENEFICIOS

Valoracion de Puestos
Estudios de Salariales
Retribucion
Incentivos

Planes de Pensiones

e ADMINISTRACION DE PERSONAL

Noéminas

Seguridad Social
Control de asistencia
Control de costes
Traslados

Bases de datos de personal

11



= Informacién de Direccidén

= Plantillas

e RELACIONES LABORALES
* Negociacion Colectiva
= Régimen Interior
= Reclamaciones
» Asesoramiento Juridico - Laboral

= Comunicacioén

e SERVICIOS SOCIALES AL PERSONAL
= Servicios Médicos
= Economato y Vivienda
= Asistencia
= Seguridad e Higiene
= Otros

3.1.4. LAFORMACION

La formacion es un aspecto fundamental a desarrollar en el Departamento de RR.HH, ya
que los trabajadores, capital humano de la empresa, es el elemento més valioso y
diferenciador, que da a la organizacion una ventaja competitiva y que capacita al

trabajador a prestar un mejor y mayor servicio a la organizacion.

PORRET GELABERT? la define diciendo que es: “el proceso educativo, aplicado de
manera sistemdtica y organizada, a través del cual las personas aprenden conocimientos,

actitudes y habilidades en funcion de unos objetivos definidos .

Segin CLAVER, GASCOY LLOPIS?®, es: “el resultado de un proceso de adquisicion

de conocimientos multiples, de capacitacion para gestionar la vida en comun, de dominio

2 PORRET GELABERT, Miguel. Recursos Humanos, Direccién y Gestion de personas en las
organizaciones. Esic. Business & Marketing School Madrid 2006, pag. 207 y ss.

3 CLAVER, Enrique; GASCO, José Luis y LLOPIS, Juan. Los Recursos Humanos en la empresa: un
enfoque directivo”, Civitas, Madrid, 1995, pag. 263.
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de las técnicas instrumentales bdsicas, de soltura para interpretar el entorno con

realismo”.

Para PENA* la formacion incrementa el potencial de la empresa a través del

perfeccionamiento profesional y humano de los individuos que la forman.

Para PEREDA 'Y BERROCAL?® la formacion es: “el proceso sistemdtico y continuo en el
que se tratan de modificar o desarrollar las competencias y comportamientos de los
participantes, a través de distintas acciones formativas, dentro del marco definido por

los objetivos y los planes estratégicos de la empresa”.

La formacion tiene las siguientes finalidades:

a) Mejorar aptitudes.

Que supone preparar los RR.HH. para llevar a cabo diversas tareas en la empresa.

b) Facilitar oportunidades.
Para facilitar oportunidades para crecimiento de los RR.HH. en los diversos puestos

trabajo que el trabajador ocupe en la empresa.

¢) Cambiar las actitudes.
Para cambiar los comportamientos y actitudes de las personas, lo que repercute tanto en
la motivacion del trabajador/a, como en el clima laboral de la empresa, favoreciendo un

clima con una mayor motivacion y predisposicion a las nuevas tecnologias.

d) Incrementar la polivalencia.

Incrementar la polivalencia de las personas y facilitar la movilidad.

La formacion es un proceso sistematico, divido en fases, en cada una de las cuales es
preciso tomar una serie de decisiones y llevar a cabo un conjunto de acciones (Pereda y
Berrocal, 2014).

Proceso de formacion del personal (Pereda, Berrocal y Alonso, 2014):

4 PENA BAZTAN, Manuel. Direccion de Personal Organizaciones y Técnicas, pag. 433.
> PEREDA, Santiago, BERROCAL Francisca. Direccion y Gestion de Recursos Humanos por
competencias. 2011, pag. 302.
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[ Definir las exigencias de formacion ]

4

[ Definir las necesidades de formacion ]

4

Definir los objetivos de formacion

4

Planificacion de la formacion

4

Implementacion de la formacion

U

[ Evaluacioén de la formacion ]

1. Definir las exigencias de formacion.

Para definir las exigencias, se debe de partir del modelo estratégico de la organizacion,
de sus objetivos, y planes estratégicos. A partir de esta informacion, se elabora los perfiles
de exigencia de los puestos; definir las competencias que debe adquirir cada trabajador
para poder realizar las actividades incluidas en su puesto de trabajo. El proceso de
elaboracion de los perfiles de exigencias de los puestos se puede consultar en Pereda y
Berrocal (2008/2011). Por lo tanto, los perfiles de los puestos indicaran cuales son las

exigencias de formacion del puesto.

2. Definir las necesidades de formacion.

Mientras las exigencias de formacion se refieren a los puestos de trabajo, las necesidades
de formacion hacen referencia a las personas que lo desempefian. Cada trabajador ocupa
un puesto de trabajo por lo que tendran unas competencias diferentes y por lo tanto, tendra
carencias formativas también diferentes. Dichas carencias, se denominan necesidades de

formacion. Es decir, un puesto de trabajo en concreto tiene las mismas exigencias de

14



formacion, mientras que las necesidades de formacion son propias e individuales de cada

trabajador.
3. Definicion de los objetivos de formacion.
Una vez recopilada la informacion, se podra definir los siguientes objetivos:

- Generales de formacion: Son los que se deben de alcanzar a corto, medio y largo

plazo, para ayudar a la consecucion de los objetivos de la organizacion.

- Programas de formacion: Son los objetivos que se deben de alcanzar con cada

programa formativo de la organizacion.

- Acciones formativas: Son las metas que se pretenden alcanzar que se llevan a cabo

en la empresa. Sus objetivos se subdividen en: aprendizaje y operativos.

- Aprendizaje: Son conocimientos y competencias que los trabajadores
deben de saber desarrollar. Con estos objetivos se puede contestar a la

siguiente pregunta: ;Que deben de ser hacer los trabajadores?

- Objetivos operativos: Resultan de los objetivos generales y los
sintetizan sefialando el camino que hay que perseguir para obtenerlos.
Muestran los efectos especificos que se pretenden alcanzar, aunque no

explicitan acciones claramente medibles a través de indicadores.
4. Planificacion de la formacion.

Una vez claros los objetivos de formacion, el paso siguiente es pensar la forma en la que
se va a llevar a cabo la formacion. Para ello habra que tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

- Determinar la modalidad mas adecuada de las acciones formativas

(presencial, semipresencial, e-learning...).

- Las fechas en las que se van a llevar a cabo las acciones formativas.
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- Los participantes de cada accion formativa para formar grupos,
teniendo en cuenta las competencias previas, el puesto que

desempefian dentro de la organizacion...

- Decidir si los formadores son internos o externos, seran elegidos por
su conocimiento y experiencia en el tema que se aborda en cada accion

formativa.

- Los recursos materiales para poder llevar a cabo las acciones
formativas. Es decir, las aulas, el material de estudio, pizarra,

proyector...

- El presupuesto necesario para poder poner en marcha cada accion

formativa.

- Los sistemas de control y evaluacion de la formacion, que ayudara a

conocer si se han obtenido los resultados esperados.
5. Implantacion de la formacion.

Se lleva a cabo lo planificado en las fases anteriores. En este apartado se comunicara a
los trabajadores las acciones formativas: su contenido, los objetivos que se desean
alcanzar, fechas... Se concertard con los formadores el contenido y las fechas de las
acciones formativas. Se coordinard todo el proceso y se llevara a cabo un control y

seguimiento de la formacidn que recibiran los trabajadores.
6. Evaluacion de la formacion.

En esta Ultima fase lo que se pretende conseguir es si se han alcanzado mediante los
programas y acciones formativas, los objetivos previamente definidos. Hay diferentes

tipos de evaluacion:

- Evaluacion inmediata: se realiza antes y después de cada accion
formativa. Incluso durante la formacioén que reciben los trabajadores.
Con esta evaluacion lo que se pretende conocer es la satisfaccion de
los trabajadores con dicha accion y el aprendizaje que han obtenido al

realizarla.

16



- Evaluacion de la eficacia de la formacion: Se lleva a cabo para conocer
como las acciones formativas han contribuido a mejorar la
competitividad, facilitar la adaptacion y el desarrollo profesional y

personal de los participantes. Lo que implica:

- Evaluar el aprendizaje de los participantes.
- Evaluar la transferencia de la formacion.

- Evaluar la rentabilidad de la formacion.

- Evaluacion de la eficiencia de la formacion: Para evaluar la calidad de
la formacion se tiene que observar si los objetivos formativos se estan

alcanzando con una optimizacion de los costes.

Hay que tener en cuenta el lugar en el que se ofrece o facilita la formacion, pudiendo ser

tanto fuera como dentro del centro o puesto de trabajo.

Es cada vez mas frecuente que las personas trabajadoras reciban la formacién en su puesto

de trabajo, siendo controlado por un trabajador con mas experiencia.

Podemos enumerar algunos modelos de formacion en el puesto de trabajo, como son:

— La rotacion de puestos de trabajo.
— El aprendizaje

- Los contratos en practicas.

La formacion en el puesto de trabajo presenta ventajas e inconvenientes. Asi vemos que
lo que se aprende en el puesto de trabajo puede ser de aplicacion directa al trabajo.
Asimismo, supone un ahorro en costes para la empresa, ya que los trabajadores no estan

fuera de la empresa para recibir la formacion.

La formacion, para Chiavenato®, es: “el proceso educativo, aplicado de manera
sistemdtica y organizada a través del cual las personas aprenden conocimientos,

actitudes y habilidades en funcion de unos objetivos definidos”.

6 CHIAVENATO, Idalberto ,1998: Administracion de recursos humanos, McGraw- Hill.
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PEREDA Y BERROCAL definen la formaciéon como un proceso continuo, se hace
referencia a una a la continuidad de la formacion a dos niveles, individual y
organizacional. Esta no se puede concebir, como una actividad aislada a corto plazo. Si
se hace asi, la formacion pierde el valor estratégico. La formacion es un proceso continuo,

en dos sentidos’:

— Individual: la formacion comienza con la educacion basica de la persona y
continua durante toda su vida, desde el punto de vista personal, como profesional.
— Organizacional: los empleados en el momento en el que se incorporan a una
organizacion van a estar inmerso en un proceso continuo de formacion, con el

objetivo de que pueda mantener su competencia.

Desde hace unos pocos afos se han incrementado los recursos que se destinan a la
formacidn, si bien seria conveniente auditar los resultados de la misma, para comprobar

si se han conseguido los objetivos que se pretendian alcanzar.

A los métodos de formacién clasicos como son los cursos a distancia, los presenciales, y
la formacién en el puesto, hay que afadir las nuevas tecnologias que han surgido como
es el e-learning, que posibilita el aprendizaje, en cualquier lugar y momento, siendo el

alumno el que controla su proceso de formacion.
Kaplan- Leiserson (2002)8 define el e-learning como “un conjunto de aplicaciones y

procesos, como el aprendizaje basado en la web, en el ordenador, las clases virtuales y

la colaboracion digital”.

3.2. ELDEPARTAMENTO DE RR.HH DEL INAEM.

El segundo bloque de este trabajo se centra en el INAEM, en la funciéon de Formacién

desarrolla en el Departamento de RR.HH. del INAEM.

"PEREDA, S. BERROCAL, F y ALONSO, G, M. (2014). Bases de psicologia del trabajo para gestion
de Recursos Humanos. Madrid: Sintesis. Pag.311-321.
8 KAPLAN-LEISERSON, E. 2002.E-Learning Glossary.
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Analizaremos, en primer lugar, el INAEM, dando una visién global del mismo, para

centrarnos en el Departamento de RR.HH. y concretamente en la Formacion.

3.2.1. ELINAEM

Tras la Cumbre de Luxemburgo de 1997, la Unién Europea encomend6 a sus Estados
miembros, descentralizar las competencias de la gestion de politicas activas de empleo,

para de esta forma adaptarlas a las necesidades reales de cada territorio.

El Gobierno de Espafia, siguiendo estas recomendaciones, descentralizd sus
competencias de empleo hacia las CC.AA., ante esta nueva capacidad para gestionar las
politicas activas de empleo, el Gobierno de Aragon para regular estas competencias, cred
un Servicio Publico de Empleo, dictando la Ley 9/99, de 9 de abril, por el que se establece
el INAEM.

Este nuevo organismo auténomo integrara todas las labores que se realicen en la CC.AA.
en materia de intermediacion laboral, formacion profesional, orientacion laboral y

fomento de empleo, tanto en entidades publicas, privadas o mixtas.

La creacion del INAEM como organismo autobnomo se respalda, en primer lugar, porque
las funciones que este organismo va a realizar es un servicio publico como exigen los arts.
61 y 67 de la Ley 11/1996, de 30 de diciembre, de la Administracion de la CC.AA. de
Aragén®. La gestion de las politicas de empleo, de formacion y readaptacion profesional
constituye el cumplimiento de un fin de interés piiblico, que el art. 40 de la Constitucion'®
configura y recoge como un principio rector de la politica social y econdmica.

En segundo lugar, como vemos en la pagina web del INAEM, el principio de eficacia en

el desempefio de los objetivos institucionales, que ha de prevalecer en toda actividad

administrativa propone, reunir en un solo ente gestor todas competencias y areas de

% Arts. 61 al 67 de la Ley 11/1996, de 30 de diciembre, de la Administracion de la CC.AA. de Aragon.

10 Art. 40 de la Constitucion Espafiola recoge: 1. Los poderes publicos promoveran las condiciones
favorables para el progreso social y econdmico y para una distribucion de la renta regional y personal mas
equitativa, en el marco de una politica de estabilidad econémica. De manera especial realizaran una politica
orientada al pleno empleo. 2. Asimismo, los poderes publicos fomentaran una politica que garantice la
formacion y readaptacion profesionales; velaran por la seguridad e higiene en el trabajo y garantizaran el
descanso necesario, mediante la limitacion de la jornada laboral, las vacaciones periodicas retribuidas y la
promocion de centros adecuados.
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accion administrativa propias al empleo, tanto las que en este momento ejerce, como las

que en un futuro se le adjudique.

Tras la promulgacién de la ley por la que se crea el INAEM, en el afio 2000 se integran
en el mismo, los Servicios de Economia Social y Formacion, siendo en 2001 cuando dicho

Instituto comienza su trayectoria con presupuestos y estructura propios.

El INAEM, tal y como se indica en su pagina web, es un organismo auténomo del
Gobierno de Aragon, adscrito al Departamento de Economia, Hacienda y Empleo. Tiene
personalidad juridica propia y plena capacidad de obrar, disponiendo para el
cumplimiento de sus fines de patrimonio propio y de los recursos humanos, financieros y

111

material necesario; tal y como se recoge en el art. 1 de la Ley 9/99 del 9 de abril**, estando

encargado de gestionar el Servicio Publico de Empleo en la CC.AA. de Aragon.

Igualmente, los fines del INAEM son prestar un Servicio Publico de Empleo gratuito y
publico a trabajadores y empresarios, captando ofertas de empleo del sistema productivo,
basandose en una atencion eficaz y de calidad para conseguir un aumento en la tasa de
intermediacion laboral y facilitar a los demandantes de empleo informacion que resulte
necesaria para hallar un trabajo u optimizar sus posibilidades de ocupacién. Y a los
empresarios, contratar los trabajadores adecuados a sus necesidades, asegurando que se
aplican las politicas activas de empleo, conforme a los principios de igualdad y no

discriminacion en el acceso®?.

e COMPETENCIAS Y FUNCIONES

El INAEM como organismo auténomo con personalidad juridica y capacidad de obrar, se

le asigna competencias de ejecucion de la legislacion de empleo, politicas de empleo,

L Art. 1 de la Ley 9/99, de 9 de abril, por el que se crea el INAEM, establece: 1. Se crea el INAEM con el
caracter de organismo autonomo de naturaleza administrativa, adscrito al Departamento competente en
materia de trabajo de la Diputacion General de Aragdn, bajo cuya direccion, vigilancia y tutela ejerce las
competencias que le atribuye esta Ley. 2. El INAEM tiene personalidad juridica propia y plena capacidad
de obrar, disponiendo para el cumplimiento de sus fines de patrimonio propio y de los recursos humanos,
financieros y materiales necesarios.

12 Art. 13 del Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Empleo.
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intermediacion en el mercado de trabajo y formacion profesional ocupacional, que

aparecen en el art. 2 de la Ley 9/99 que detallaremos mas adelante.

En el afio 2002, el INAEM incorpora en su totalidad las politicas activas de empleo.

Una vez hecho efectivo el traspaso de la gestion realizada por el INAEM en el ambito de

114

trabajo, el empleo, formacion®® y la formacion ocupacional4, se comenzo a consolidar un

verdadero Servicio Publico de Empleo.

Las competencias del INAEM se recogen a través de tres Servicios Centrales, que
coordinan y planifican las funciones y materias que a cada uno le corresponden, Servicio

de Formacion, Servicio de Promocion de Empleo y Servicio de Intermediacion.
— Servicio de formacion

Pertenece al INAEM la realizacion de las politicas, planes y programas del Gobierno de
Aragén en materia de formacion para el empleo por medio del Plan de Formacion e

Insercion Profesional de Aragon.

Las funciones y competencias encomendadas a este Servicio vienen enunciadas en el art.
23 del Decreto 82/2001, de 10 de abril, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueba
los Estatutos del INAEM. A continuacidn, enumerare algunas de las funciones de dicho
Servicio:
» Elaboracion y coordinacion de programas e iniciativas de formacion
ocupacional y continua
» Elaboracion de estudios sobre necesidades y prioridades formativas
para mejorar la cualificacion profesional de los trabajadores
aragoneses.
» Diseflo, implantacion, seguimiento, y evaluacion del Plan de

Formacion e Insercion Laboral.

13 Art. 1 del Real Decreto 646/2002, de 5 de julio, sobre traspaso a la CC.AA. de Aragdn de la gestion
realizada por el Instituto Nacional de Empleo en el ambito del trabajo, el empleo y la formacion.

14 Art. 1 del Real Decreto 300/1998, de 27 de febrero, por el que se aprueba el acuerdo de traspaso a la
CC.AA. de las funciones y servicios de la Administracion del Estado, en materia de gestion de la formacion
profesional ocupacional
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» Elaboracion de propuestas de programacion de las acciones formativas

a ejecutar en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma.

— Servicio de Promocion de Empleo

Las funciones y competencias encomendadas a este Servicio vienen enunciadas en el art.
24 del Decreto 82/2001, de 10 de abril, del Gobierno de Aragédn, por el que se aprueban
los Estatutos del INAEM.

A continuacidn, enumeraré algunas de las funciones de dicho Servicio:

» Planificacion y ejecucion de las politicas de empleo del Gobierno de
Aragoén.

» Ejecucion de los programas de fomento de empleo transferidos desde
la Administracion Central del Estado.

» Fomento de la economia social en Aragon.

» Registro administrativo de cooperativas y sociedades laborales.

— Servicio de intermediacion

El INAEM es el encargado de llevar a cabo la intermediacion en el mercado de trabajo,
ya bien sea por si mismo o por medio de entidades que celebran convencion de
colaboracion, para trabajadores y empresas de forma gratuita, respetando los principios

constituciones de igualdad de oportunidades en el acceso de empleo y no discriminacion.

Las funciones y competencias encomendadas al Servicio de Intermediacion quedan

recogidas en el Decreto 82/2001, de 10 de abril, del Gobierno de Aragon, en el art. 25.
A continuacidn, enumeraré algunas de las funciones:

» De Ejecucion relativas a la obligacion de los empresarios de comunicar
los contratos laborales en los términos legalmente establecidos.

» La propuesta de autorizacion, concesion, renovacion, modificacion y
extincion de las Agencias de Colocacion con d&mbito no superior a la
CC.AA. de Aragén.

» Elaboracion de estadisticas, estudios y propuestas en materia de
empleo.
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» Gestion de los conciertos, convenios de colaboracion y subvenciones

que correspondan en materia de intermediacion.

También sus funciones, se ven recogidas en la Ley 9/99, de 9 de abril, de creacion del
INAEM?®, establece que le corresponden las funciones de ejecucion de la legislacion y
formacion profesional ocupacional que tenga asumidas la CC.AA. de Aragén, pasando a
concretar las que tiene en relacion con diversos ambitos que hemos detallado

anteriormente, como son:

- Laintermediacion en el mercado de trabajo.
- La planificacion, gestion y control de politicas de empleo.

- La formacion profesional ocupacional.
Indicando las funciones que recoge el art. 2 de dicha Ley:

e “1. En relacién con la intermediacion en el mercado de trabajo:
a) Las funciones de ejecucion, en materia de intermediacion laboral,
garantizando la transparencia y accesibilidad a la informacion por parte
del sistema publico de empleo estatal.
b) Las funciones de ejecucion relativas a la obligacion de los empresarios
de registrar o, en su caso, comunicar los contratos laborales en los términos
legalmente establecidos, asi como la comunicacion a la oficina de empleo
de la terminacion de los contratos de trabajo.
¢) La autorizacién y seguimiento de las agencias de colocacién cuyo
ambito de actuacion no supere el del territorio de la CC.AA. de Aragon.
d) Las funciones relativas a las actividades de la Red EURES en el
territorio de la CC.AA. de Aragon.

e 2. Enrelacion con la planificacion, gestion y control de politicas de empleo:
a) La gestion de los programas de apoyo y fomento del empleo.
b) La organizacion y articulacion en el &mbito de Aragén de los convenios
con las entidades asociadas de los servicios integrados para el empleo.
¢) La gestion y control de los programas nacionales de escuelas-taller y

casas de oficios.

SArt.2dela Ley 9/1999, de 9 de abril, de creacion del INAEM.
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d) Las funciones asumidas por la CC.AA. relativas a los fondos de
promocion de empleo.
e) La gestion de conciertos, convenios de colaboracion y subvenciones que
correspondan, con especial incidencia en lo que se refieran a las
corporaciones locales.
3. En relacion con la formacion profesional ocupacional:
a) La ejecucion de los planes y programas derivados de la politica del
Gobierno en materia de empleo y formacion profesional ocupacional y
continua.
b) La gestion de las acciones del Plan de Formacion Ocupacional de la
CC.AA. de Aragén y del Plan Nacional de Formacién e Insercion
Profesional.
¢) La propuesta y programacion de acciones formativas derivadas de las
necesidades que se detecten y de la prospeccion de demandas de
ocupacion.
4. Las funciones de ejecucion relativas al cumplimiento de las obligaciones de
empresarios y trabajadores y, en su caso, la potestad sancionadora, en las materias
relativas al empleo y desempleo, en los términos establecidos por la legislacion
del Estado.
5. La elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto y de propuestas de
modificacién de crédito y de liquidacion de dicho presupuesto, asi como su
ejecucion, de acuerdo con lo que establezcan la Ley de Hacienda de la CC.AA. de
Aragén y la Ley de Presupuestos de cada ejercicio.
6. La gestion de la contabilidad del Instituto, con sujecion al régimen de
contabilidad publica, en los términos previstos por la Ley de Hacienda de la
CC.AA. de Aragdn.
7. La gestion de la cuenta de la tesoreria del Instituto, con las competencias
establecidas en la Ley de Hacienda de la CC.AA. de Aragon.
8. Cualesquiera otras funciones que, en materia de empleo, formacion e
intermediacion en el mercado de trabajo, correspondan a la CC.AA. de Aragon y
sean expresamente atribuidas a este Instituto por el Gobierno de Aragon.
9. La organizacion y gestion de los Registros de Cooperativas de Aragon y de

Sociedades Laborales, asi como las demas funciones que se deriven de ello.”
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El INAEM quiere convertirse como un referente en la gestion de empleo para
trabajadores, empresas y entidades, ofreciendo un servicio de calidad a través de un
equipo humano, constituyéndose un servicio publico de referencia a nivel nacional, con

presencia a nivel europeo.

Es la principal opcion para los trabajadores que buscan empleo, siendo también el
principal conducto para las empresas que demandan trabajadores, favoreciendo de

manera positiva al progreso econémico y social en Aragon.

Para ello el INAEM ha configurado el “Cédigo de conducta del INAEM”*® que se articula
en torno a cuatro grandes pilares:

- Integridad.

- Compromiso

- Responsabilidad

- Transparencia

Integridad

Actuacion leal, honrada, imparcial y de buena fe.
— Mantenimiento de la reputacion del instituto, tratando la informacién con rigor y
lealtad.
— No intervenir en asuntos en los que se tenga un interés particular, familiar o de
negocios.
— Actuar con lealtad en la realizacion de tareas encomendadas.

— Actuar con criterios de justicia y equidad cuando se tome una decision.

Compromiso

Actitud con la que se implican nuestras personas para prestar un servicio de calidad,
proximo y flexible.

— Fomentar la calidad en la prestacion de los servicios.

— Conocer el Plan Estratégico del INAEM y contribuir al logro de sus objetivos.

— Trabajar con criterios de Responsabilidad Social.

18 Codigo de Conducta. INAEM., https://inaem.aragon.es/sites/default/files/codigo_conducta_inaem.pdf
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Desempeiiar el servicio publico con conocimiento, honestidad y rigor.

Responsabilidad

Actuacion diligente, profesional y con vocacion de servicio publico.

Asumir con responsabilidad las obligaciones inherentes al puesto.

Usar de manera responsable los recursos materiales y tecnologicos que les sean
asignados.

Realizar las acciones necesarias para resolver cualquier conflicto que pueda surgir.

Revisar los procesos establecidos para eliminar tramites innecesarios.

Transparencia

Cualidad que busca actuar de forma clara de acuerdo con los valores de eficacia y

eficiencia, adoptando decisiones en beneficio del interés publico.

Facilitar al usuario la informacién necesaria para la realizacion de sus tramites.
Difundir de forma clara, precisa y veraz los servicios del instituto para que la
sociedad puede acceder a ellos.

Cuidar la informacién, evitando su uso inadecuado, sustraccion, destruccion y

ocultamiento.

Participar, aportar informacion y debatir en entornos de comunicacion.

3.2.2. ESTRUCTURA

El INAEM esté adscrito al Departamento de Economia, Hacienda y Empleo, configurado

COmo un organismo autéonomo.

Los 6rganos de Gobierno se establecen en la Ley 9/1999 de 9 de abril, de creacion del

INAEM.

Segun el art. 6 de dicha Ley, el INAEM se estructura de la siguiente manera:

a) Organos de participacion, control y colaboracion en la gestion:

« Consejo General®’

17 Art. 7 de la Ley 9/1999 del 9 de abril, por el que se crea el INAEM.
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Tripartito y paritario. Integrado por cuatro representantes del Gobierno de
Aragén, cuatro representantes de las organizaciones empresariales mas
representativas y cuatro representantes de las organizaciones sindicales mas

representativas.

« Comisiones Ejecutivas Provinciales.!8
Corresponde a las Comisiones Ejecutivas Provinciales del Instituto Aragonés de
Empleo efectuar el seguimiento de la aplicacion en el ambito provincial de los
acuerdos del Consejo General, asi como proponer, en su caso, cuantas medidas

sean necesarias para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.

b) Organos de direccion y gestion:

* Director Gerente.

» Direcciones Provinciales en Huesca, Teruel y Zaragoza

El Director Gerente 1°

Ostenta la representacion legal del INAEM, dirige, coordina, planifica y controla las
actividades del Instituto de acuerdo con las directrices del Consejo General, ostenta el
cargo de Director General y es nombrado y separado de su cargo por el Gobierno de
Aragoén a propuesta del Consejero competente en materia de trabajo, previo informe del

Consejo General.

Bajo la dependencia del Director Gerente se estructura en los siguientes Organos de
gestion:
- Servicios Centrales.

- Servicios Periféricos.

Servicios Centrales
Con:
- Secretaria General.

- Servicio Formacion.

18 Art. 10 de la Ley 9/1999 del 9 de abril, por el que se crea el INAEM.
19 Art. 11 de la Ley 9/1999 del 9 de abril, por el que se crea el INAEM.
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- Servicio de Promocion de Empleo.

- Servicio de Intermediacion.

Las funciones encomendadas a estos tres Servicios, formacion, promocion de empleo e
intermediacion, se han desarrollado en el apartado anterior de competencias y funciones
del INAEM, que recoge el Decreto 82/2001, de 10 de abril por el que se crea el Estatuto
del INAEM.

Servicios Periféricos

La estructura periférica del INAEM se ha desarrollado mediante la organizacion de las

tres Direcciones Provinciales de Zaragoza, Huesca y Teruel?°

, que asumen las funciones
en materia de gestion de todas las politicas activas de la CC.AA. de Aragdn, ostentando
la representacion del mismo en el ambito de su demarcaciéon y velando por el
cumplimiento de sus fines. Las funciones de las Direcciones Provinciales vienen

recogidas en el art. 26 del Decreto 82/01.

Dentro de cada Direccion Provincial hay una red de oficinas de empleo que son unidades

especificas de atencion al publico; asi como distintos Centros de Formacion.

20 Art. 12 de la Ley 9/1999 del 9 de abril, por el que se crea el INAEM.
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DIRECCION GENERAL

DE EMPLEO

SECRETARIA
GENERAL
SERVICIO DE
FORMACION
CENTRO DE
I TECNOLOGIAS
AVANZADAS
SERVICIO DE
INTERMECIACION
SERVICIO DE
PROMOCION DE
EMPLEO
| | ]
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
PROVINCIAL DE PROVINCIAL DE PROVINCIAL DE
HUESCA TERUEL ZARAGOZA
CENTROS DH OFICINAS CENTROS DH OFICINAS
FORMACION] |DE EMPLEO FORMACION DE EMPLEO

ORGANIGRAMA DIRECCION GENERAL INAEM. ELABORACION PROPIA
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Direccion Provincial de Zaragoza

Un Director Provincial y dos Subdirectores de Empleo y Formacion y 10 oficinas de

empleo.

DIRECTOR PROVINCIAL INAEM ZARAGOZA

10 OFICINAS DE]
EMPLEO

JEFE DE SECCION DE PERSONAL Y
ASUNTOS GENERALES

SUBDIRECTORDE EMPLEO

JEFE DE SECCION DE
PROGRAMAS DE
EMPLEO

JEFE DE SECCION DE
PROMOCION DE
EMPLEO

JEFEDE SECCION DE
INTERMEDIACION

SUBDIRECTOR DE FORMACION

JEFE DE SECCION DE
CURSOS Y PROYECTOS
FORMATIVOS

JEFEDE SECCION DE
GESTION ECONOMICA Y
REC. FORMACION

JEFE DE SECCION DE
ESCUELASTALLER Y
TALLERES EMPLEO

ORGANIGRAMA DIRECCION PROVINCIAL INAEM ZARAGOZA. ELABORACION PROPIA
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Direccion Provincial de Huesca

Un Director Provincial, un Centro de Formacion y siete oficinas de empleo.

Un Centro de Formacién en Fraga y otro en Monzon.

DIRECTORA PROVINCIAL INAEM HUESCA

T OFICINAS
DE EMPLE®

|

]

FERSONALY

JEFE DE SECCION DE
WSUNTOS GENERALE

JEFE DE SECCION DE
FORMACION

JEFE DE SECCION DE
PROMOCTON

JEFE DE SECCION DE
INTERMEDICACION

CENTRO DE
FORMACION DE
HUESCA

ORGANIGRAMA DIRECCION PROVINCIAL INAEM HUESCA. ELABORACION PROPIA

Direccion Provincial de Teruel

Un Director Provincial, un Centro de Formacién y cinco oficinas de empleo.

DIRECTORA PROVINCIAL INAEM TERUEL

S OFICINAS
DE EMPLEO

JEFA DE SECCION DE
PERSONALY
ASUNTOS
EXTERIORES

JEFE DE SECCION DE
PROMOCION

JEFE DE SECCION DE
FORMACION

JEFADE SECCION DE
INTERMEDIACION

CENTRO FORMACION

TERUEL

ORGANIGRAMA DIRECCION PROVINCIAL INAEM TERUEL. ELABORACION PROPIA
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3.2.3. EL DEPARTAMENTO DE RR.HH.

En lo referente a los RR.HH. y mds en concreto en lo que respecta a la formacion, no hay
un Departamento de RR.HH. dentro de la estructura del INAEM, en el afio 2001 se le

121

dotd de una Secretaria General“™ que ha asumido funciones en materia de personal,

asuntos generales y gestion econémica. SEC- Macroproceso de Secretaria (en Anexo).

Tiene cuatro Secciones:
- Personal.
- Régimen Juridico y asuntos generales.
- Gestion econdmica y presupuestaria.

- Integracion de Sistemas de Informacion

En cada Direccion Provincial hay una Seccion de Personal y Asuntos Generales.

3.2.4. LAFORMACION

El Gobierno de Aragon, a través del Departamento de Hacienda y Administracion Publica,
concretamente a través del IAAP, gestiona la formacion de todo el personal de la

Diputacion General de Aragon, como empleados de la Administracion de la CC.AA.

La Secretaria General detecta las necesidades formativas concretas del personal del
INAEM vy planifica cursos en funcion de esas necesidades. Como se puede observar en el

Mapa de procesos SEC-06 “Gestion de personas”, (ver Anexo).

La base principal y lo que supone un valor afiadido para el INAEM es que su personal sea
profesional. Para lograr dicha profesionalidad se llevan a cabo acciones formativas
internas que suponen un apoyo para la formacion anual ya programada para todos los

empleados publicos por el IAAP.

Otro valor agregado es que este plan de formacion interna se elabora de forma
representativa, con un enfoque vertical en el que se ofrece a todos los empleados de las

diferentes unidades que puedan plantear acciones formativas. Uno de los atractivos de

21 Sus competencias estan reguladas en el articulo 22 del Decreto 82/01, su titular es el Secretario General
y sustituye al Director Gerente en supuestos de vacante, ausencia o enfermedad.
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este plan de formacion interna es que se insiste en aquellos temas que no son ofrecidos
por otras instituciones formativas. Asi destacan materias en los ambitos de la adquisicion
de competencias y habilidades para un mejor perfeccionamiento de las funciones
delegadas (gestion del tiempo, liderazgo, inteligencia emocional, atencion al publico...)

y de materias especificas de gestion y politicas de empleo.

Asi pues, vemos que la formacion viene en un doble sentido.

Es fundamental para el desarrollo de las competencias que tiene asignadas de ejecucion
de empleo, politicas de empleo, intermediacion en el mercado de trabajo y formacion
ocupacional, que el personal al frente del Instituto cuente con la formacion adecuada, para
ello dispone de un Plan Estratégico de caracter cuatrianual y con actualizacion periddica

de sus iniciativas estratégicas.

La Mision?? del INAEM en cuanto a la formacion es “proporcionar tanto a los
trabajadores como a los empleadores y a la sociedad aragonesa en general, los
conocimientos, destrezas e instrumentos que faciliten un adecuado y transparente
funcionamiento del mercado de trabajo, teniendo en cuenta las circunstancias

’

socioeconomicas de cada momento.’

Su Vision? es “ser reconocido como la organizacion de referencia de los agentes que
intervienen en el Mercado de trabajo aragonés por el alto valor de los servicios que
presta, el compromiso de nuestras personas, su apuesta por la innovacion y la mejora

continuay la contribucién al desarrollo de econémico-social de Aragon.”

Entre sus Iniciativas Estratégicas se encuentra la de “mejorar los sistemas de
conocimiento e informacién en el INAEM”. Una de las acciones desplegadas para la
consecucion del objetivo, es la de “evolucionar el sistema de formacion interna hacia
pildoras, entornos colaborativos y mentoring”, implementando soluciones en el plan de

formacion interna y poniendo en préctica al menos dos experiencias.

22 Informe de evaluacion interna de la Administracion de la CC.AA. de Aragén. Anexo V. Formacion a
empleados publicos en el INAEM, pag. 209 Mision del INAEM.
2 Id. nota anterior.
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a) Deteccidon de necesidades formativas

La deteccion de las necesidades formativas:

La deteccion de necesidad de formacion se lleva a cabo a través de la colaboracion
de todas las unidades.

Las propuestas formativas deben de ir acompariada de una ficha de registro IAAP
(ver Anexo).

Dependiendo de los recursos que se disponen, se comparte la realizacion de las
acciones formativas con el IAAP, se debe de publicar en el Plan de Formacion

Interna.

b) Planificacién y Programacién

El INAEM completa la oferta formativa del IAAP con un Plan de Formacién y

presupuesto propio que se adecua a sus necesidades, y que se gestiona a través de un

proceso normalizado.

ElI INAEM tiene recogido en su Mapa de Procesos, el Subproceso de “Formacion Interna”

dentro del proceso de “Gestion de Personas”, (Anexo).

¢) Ejecucidn de la formacion:

Se gestionan cursos a través de recursos propios para ofertar durante todo el afio para

los trabajadores del INAEM. Algunos cursos que se ofertan:

Competencias clave del orientador profesional.

Protocolo de gestion de la oferta.

Diagndstico de empleabilidad.

La potestad sancionadora en el nuevo régimen juridico administrativo.
Competencias clave del orientador.

Curso de atencion al publico.

Introduccion al Mindfulness (atencion plena).

Capacitacion directiva en situaciones de conflictos y estrés en el puesto de trabajo.
Desarrollo de competencias transversales.

Oficina electrénica y redes sociales y profesionales.
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— Qestidn de ofertas.

— Curso SISPE.

— Protocolo de gestion de la oferta.

Talleres experienciales donde mejorar la salud emocional y fisica: Escuela de Bienestar®,

un recurso on-line que ofrece diferentes talleres para mejorar el grado de bienestar integral

de las personas.

Como mejora incorporada en la ejecucion de las acciones formativas, en aquellos casos

en los que el desplazamiento territorial constituye una limitacion, se consolidé durante

el afo 2013 el uso de la videoconferencia.

Las modalidades de formacion son: Presencial, videoconferencia, teleformacion,

semipresencial.

Con un alto grado de satisfaccion, por parte de las personas que la reciben.

Los resultados que recoge el INAEM en la Memoria 2017 en cuanto a la formacion

interna y el fomento de la empleabilidad son los siguientes:

HORAS DE FORMACION INTERNA

TOTAL INAEM TAAP
2014 12.037 6.846 (56°88%) 5.190 (43°12%)
2015 11.776 8.356 (70°96%) 3.420 (29°04%)
2016 15.747 11.726 (74%) 4.021 (26%)
2017 16.747 11.344 (69%) 5.135 (31%)

Fuente: INAEM. ELABORACION PROPIA
2 Responsabilidad Social. Memoria 2017. Acciones formativas, pag.40,

https://inaem.aragon.es/sites/default/files/recursos/responsabilidad _social memoria 2017 final.pdf
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N.” DE ALUMNOS MEDIA
CURSOS FORMADOS HORAS/ALUMNOS
2014 20 306 26,45h
2015 20 435 26h
2016 33 464 32,67h
2017 35 454 36,30h

Fuente: INAEM. ELABORACION PROPIA

d) Propuestas de formacion para el afio 2018

Se acompana en Anexo, las propuestas de formacion del personal del INAEM agrupadas

por actualizaciones, competencias e instrumentos de gestion.

En la que se recogen cursos de actualizacion de competencias y de gestion.

¢) Evaluacidn de resultados:

Para realizar la evaluacion de satisfaccion de las acciones formativas los asistentes
cumplimentan unas encuestas de satisfaccion (ver Anexo). Esta metodologia se lleva
realizando desde el afio 2006. Una vez obtenidos los resultados, se toman decisiones en

cuanto a la accion formativa.

A parte de realizar la evaluacion de satisfaccion de las acciones formativas como hemos
dicho anteriormente, en el Mapa Proceso SEC-06-05 “Formacion interna” (ver Anexo),
se establecen dos indicadores que son analizados peridodicamente: indicadores de

rendimiento y de percepcion.

- Indicador de rendimiento
* Numero de horas de formacion por empleado.
* Tanto por ciento de plantilla que ha recibido formaciéon en el
ejercicio actual.
- Indicador de percepcion
* QGrado de cumplimiento la planificacion (Plan de Formacion).

= Grado de satisfaccion de la formacion recibida.
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4. CONCLUSIONES.

La formacion tiene un valor ampliamente reconocido en todos los d&mbitos, tanto en el

sector privado, como en el sector publico.

Actualmente la sociedad demanda que los trabajadores posean habilidades para llevar a
cabo de manera adecuada una actividad en un medio determinado. El trasfondo de la

formacion no es tanto “saber” o “conocer” sino “saber hacer”, es decir ser competente.

También, la formacion deberia de ir més alla de las habilidades especificas relacionadas
con las materias del puesto de trabajo, siendo que es un conjunto de habilidades y
competencias transversales que cercioren la valia del trabajador para afrontar situaciones
cambiantes que suceden en cualquier organizacion, ya que nos encontramos ante una

sociedad compleja, globalizada y muy dinamica.

La formacidn interna que la empresa ofrece a sus trabajadores forma parte de la estrategia
de la organizacion, ya que unos trabajadores formados pueden ayudar a asegurar la

estabilidad de la organizacion y conseguir los objetivos establecidos.

En este sentido, la Administracion publica no se aleja mucho del ambito privado respecto
a la formacion de sus trabajadores. Los empleados publicos, detectan nuevas necesidades

a lo largo del tiempo, sobre todo lo relativo a la tecnologia existente.

Debido al cambio constante de los métodos de organizacion, de la sociedad y el mercado
de trabajo, la administracion se puede ver al margen de la realidad social, por ello es
necesario instaurar elementos que faciliten la evolucion de sus trabajadores hacia la

misma direccioén que los ciudadanos a los que presta sus servicios.

De modo que, la formacion actia como una herramienta que facilita la adaptacion entre

sociedad y organizacion.
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6. ANEXOS.

FICHA DE MACROPROCESO SECRETARIA GENERAL

FICHA PROCESO GESTION DE PERSONAS

PLAN DE FORMACION DEL IAAP ANO 2018

FICHA SUBPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

PROPUESTAS DE FORMACION DEL PERSONAL DEL INAEM AGRUPADAS POR
ACTUACIONES, COMPETENCIAS E INSTRUMENTOS DE GESTION:

- Cursos de actualizacion.
- Cursos de competencias.
- Cursos de gestion.

VALORACION DE LOS CURSOS DE FORMACION INTERNA SEGUN
ENCUESTAS DE SATISFACION DEL ALUMNADO EN EL ANO 2017.

ENCUESTAS DE EVALUACION Y SATISFACCION DE LOS CURSOS.

FICHA SUBPROCESO FORMACION INTERNA
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PROVEEDORES
EXTERNOS

*  Empresas servicios y suministros

» Personas fisicas o juridicas

» Departamentos DGA (Hacienda-Empleo)

+ Administracion del Estado (SEPE).
Conferencia Sectorial

+ Comunidad Econémica Europea.

INTERNOS

» Servicios del Inaem

» Direcciones Provinciales, centros de
formacion y oficinas de empleo.

* Propio personal del Inaem

» Direccion Gerencia

ENTRADAS

* Necesidades financieras de los servicios

+ Necesidades del personal.(gestion,
plantillas formacion, provision)

+ Gestién del presupuesto.

* Andlisis de la Voz del Empleado

» Planificacion Estratégica

* Documentos de registro

+ Encuestas a clientes

+ Informacion y opiniones de informantes
clave.

* Ingresos finalistas, FSE y de la CAA.

* Quejas y sugerencia

* Informacién mercado de trabajo

* Necesidad de ajuste de plantillas

+ Gestibn de comprasy recursos

MACROPROCESO DE SECRETARIA GENERAL
PROPIETARIO DEL PROCESO
SECRETARIO GENERAL DEL INAEM

FINALIDAD
Competencias en gestién de personal, servicios
comunes y gestién econémica y contable propias del
Inaem
LIMITES DEL PROCESO
INICIO:

Analisis y deteccidn de necesidades en los
distintos ambitos

FINAL:
Seguimiento, justificacion , control y mejora

ACTIVIDADES PRINCIPALES

* Gestién Econdmica y Presupuestaria.

» Gestién y Planificacién de Personal.

+ Tesoreria.

» Estadisticas e integracién de la formacion.

» Gestion de Tecnologias-Sistemas de Informacion.

¢ Gestion de la Comunicacion.
¢ Alianzas

* Mantenimiento sistema de gestion de mejora
continua

» Gestion juridica y asuntos generales

CLIENTES
EXTERNOS

» empresas o entidades solicitantes de
subvencioness

» Administracion General del Estado.

+ Distintos departamentos de la DGA

INTERNOS

» Servicios de Promocion de Empleo,
Formacion para el Empleo e
Intermediacién, Direcciones Provinciales,
Centros de Formacién y Oficinas de
Empleo.

» Personal del Instituto

SALIDAS

+ Gestion de contratos

+ Coordinacion justificacion econémica

* Archivo General

+ Acciones de mejora

* Memorias e informes sobre mercado de
trabajo

* Modificacién puestos de trabajo

+ Pago de nomina al personal

* Formacion interna al personal en
competencias planificadas

+ Documentos contables

* Modificaciones presupuestarias

+ Informes juridicos sobre convocatorias y
convenios
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SUBPROCESO SEC-02-01 QUEJAS + SUGERENCIAS
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ADMINISTRACION

SUBPROCESO SEC-02-02 ASESORIA JURIDICA
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= _PROCESO SEC-03 i
GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION —DL SUBPROCESO SEC-03-02 ANALISIS MERCADO TRABAJO J

PROCESO SEC-04
ELABORACION Y GESTION DEL
PLAN ESTRATEGICO

L »]  SUBPROCESO SEC-03-03 GESTION DE CONSULTAS

SUBPROCESO SEC-05-01 GEST. ECONOMICA Y
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PRESUPUESTARIA

SUBPROCESO SEC-05-02 EJECUCION Y MODIF. PRESUPUESTO.

. PROCESO SEC-05
GESTION DE RECURSOS
FINANCIEROS
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SUBPROCESO SEC-05-03 GESTION CONTRATACION. J

PROCESO SEC-06

— »|  SUBPROCESO SEC-05-04 GESTION DE DEUDAS
—»]  SUBPROCESO SEC-05-05 GESTION DE PAGOS
L5 SUBPROCESO SEC-05-06 GESTION CAJA FIJA

— 9|  SUBPROCESO SEC-06-01 PLANIFICACION PERSONAL

SUBPROCESO SEC-06-02 PROVISION DE PUESTOS

GESTION DE PERSONAS

. PROCESO SEC-07

GESTION TECNOLOGIA

STIO ’
ALMACEN SRS

SUBPROCESO SEC-06-03 GESTION DE ACOGIDA

SUBPROCESO SEC-06-04 GESTION ADMINISTRATIVA J

SUBPROCESO SEC-06-05 FORMACION INTERNA

Normativa de referencia

Ley Orgénica 5/2007 Estatuto de Autonomia de Aragén.

Ley de Procedimiento Administrativo Ley 30/1992 de 26 de noviembre
Ley 1/2011 de 10 de Febrero de Convenios de la C.A. Aragén.

Decreto 57/2012 Registro General de Convenios de Aragén

Ley 2/2009 del Presidente y del Gobierno de Aragén

Plan Estratégico del Inaem

Convenios con SEPE de coordinacion de transferencias de politicas activas

Decreto y Circular Quejas y Sugerencias 91/2001 de 8 de Mayo del
Gobierno de Aragén.

Orden de 5 de junio de 2013 del Consejero de Hacienda y Admon. Publica
por la que se crea Catalogo de Modelos normalizado.

Decreto 180/1996 del Gobierno a de Aragén por el que se Regula Registro
General de la Admén.CA.

Manuales Mercado de trabajo

Orden Ministerial 11/03/1985 BOE 14/03/85

Real Decreto 1560/92 18 de diciembre CNAE-93

Real Decreto 465/07 de 13 de abril CNAE-09

Real Decreto 1591/2010 de 26 noviembre CNO-11

BOE N2 58 de 8 de marzo CLASIFICACION NAC. EDC 2000
Memoria EFQM

Ley de Presupuestos anual

Orden anual del Dpto Hacienda y Admoén. Publica de operaciones
contables del cierre de ejercicio.

Real Decreto 13/2011 de 14 de noviembre por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Contratos

Real Decreto 1098/2001 de 12 de octubre por el que se aprueba el
Reglamento General de la Ley de Contratos.

Decreto Legislativo 1/2000 por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Hacienda de la CAA.

Decreto 232/1999 de 22 de diciembre del Gobierno de Aragén por el que
se regulan los Anticipos de Caja Fija y los Gastos a justificar.

Ley 58/2003 de 17 de diciembre General Tributaria
Real Decreto 939/2005 Reglamento General de recaudacién
Estatuto Basico del Empleado Publico (ley 7/2007)

Ley de ordenacion de la Funcién Publica Decreto Legislativo 1/91 de 19 de
febrero de la DGA

VIl Convenio Colectivo para el personal laboral que presta servicios en la
DGA (2006)

Decreto 140/1996 de creacién y modificacién RPT

Orden de 26 de diciembre de 2011 del Consejero de Hacienda y
Administracion Publica de tramitacion de las RPT de la CAA

Orden de 27 de enero de 2012 de criterios general de provision de puestos
de Trabajo.

Decreto 80/1997 del Gobierno de Aragén de Provision de puestos de
trabajo, carrera administrativa y promocion profesional de los
funcionarios de la CAA.
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CODIGO

SEC-02-CI(AG 01/05)

SEC-02-CI(AG 01/12)

SEC-02-CI(AG 05/13)

SEC-02-CI(AG 02/02)

SEC-02-CI(AG 04/02)

SEC-02-CI(AG 03/03)

SEC-02-CI(AG 01/10)

SEC-02-CI(AG 01/07)

SEC-02-CI(AG 02/07)

SEC-02-CI(AG 01/09)

SEC-02-CI(AG 03/02)

SEC-02-01-1T(02/07)

SEC-02-CI(AG 1/02)

NOMBRE/DESCRIPCION

ESTABLECIMIENTO DE CRITERIOS A SEGUIR Y ACTUACIONES A REALIZAR EN RELACION A LOS
FICHEROS AUTOMATIZADOS QUE CONTENGAN DATOS DE CARACTER PERSONAL

MODIFICACION ANEXO IV CIRCULAR 1/05

MODIFICACION ANEXO Il CIRCULAR 1/05

SUGERENCIAS Y QUEJAS

RECURSOS CONTRA LAS RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DEL INAEM

TRAMITACION DE RECURSOS DE ALZADA INTERPUESTOS CONTRA LAS RESOLUCIONES EN
MATERIA DE PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION DE LAS DIR. PROV. DEL INAEM

NORMALIZACION DE LA PRODUCCION DE DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS POR EL INAEM

PAUTAS DE UTILIZACION Y REPRODUCCION DE LOGOMARCAS Y LOGOTIPOS EN LAS
PUBLICACIONES Y CARTELERIA DEL INAEM

PLANIFICACION.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATALOGO DE MODELOS NORMALIZADOS DE
SOLICITUDES Y COMUNICACIONES DIRIGIDAS A LA ADMINSITRACION DE LA COMUNIAD
AUTONOMA DE ARAGON

APARICIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION

INSTRUCCION QUEJAS VIA TELEMATICA INAEM

ESTABLECIMIENTO DE UN MANUAL DE NORMAS
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Documentaciéon del Proceso

E

S

DR

CcODIGO

SEC-02-CI(AG 02/03)

SEC-02-CI(AG 01/03)

SEC-02-CI(AG 01/04)

SEC-02-CI(AG 03/05)

SEC-02-CI(AG 03/09)

SEC-02-C(AG 02/09)
SEC-02-C1(AG 01/11)

SEC-03-M
SEC-02-M
SEC-03-M
SEC-03-M
SEC-03-M
SEC-03-M

SEC-03-M

NOMBRE/DESCRIPCION

CIRCULAR DEL INAEM SOBRE NORMAS EN MATERIA DE ARCHIVO

IMPLANTACION DEL SERVICIO DE ATENCION TELEFONICA DEL INAEM

PROCEDIMIENTO AUTOMATIZADO PARA SOLICITAR Y OBTENER LA CERTIFICACION DE ESTAR
AL CORRIENTE EN LAS OBLIGACINES DEL GOBIERNO DE ARAGON EN LOS EXPEDIENTES DE
AYUDAS Y SUBVENCIONES GESTIONADAS EN EL INAEM

APARICIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION. MENSAJES INFORMATIVOS

CREACION DEL EQUIPO DE CALIDAD DEL INAEM

INSTRUCCIONES SOBRE MEDIDAS PARA LA MODERACICON DEL CONSUMO Y GASTO
CORRIENTE

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y PROPUESTA DE BAJA. CIRCULARES QUE ANULA,
CIURCULAR AG 05/05

MANUAL DE COMUNICACION Y PARTICIPACION EN EL INAEM
MANUAL DE RESPONSABILIDAD Y LIDERAZGO DEL INAEM
MANUAL DE COMUNICACION

MANUAL DE OBTENCION DE DATOS DEL PARO

MANUAL DE COMISION SEGUIMIENTO DE CONTRATACION
MANUAL DE ELABORACION INFORME MENSUAL

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y EMPLEO



=2ina€m

INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO

[ ]
[

Documentacion del Proceso
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CcODIGO

SEC-05-CI(AE 01/03)

SEC-05-CI(AE 01/04)

SEC-05-CI(AE 02/04)

SEC-05-M

SEC-06-M

SEC-06-CI(AP 01/05)

SEC-06-CI(AP 01/09)

SEC-06-CI(AP 01/11)

SEC-06-CI(AP 01/14)

NOMBRE/DESCRIPCION
REINTEGRO DE SUBVENCIONES

GESTION DE LOS PRECIOS PUBLICOS POR LA CESION TEMPORAL DE INSTALACIONES
DOCENTES DEL INAEM

REINTEGRO DE SUBVENCIONES

MANUAL DE USUARIO SAP

MANUAL USUARIO SIRHGA

TRAMITACION PERMISOS DE PERSONAL INAEM A OTRAS CCAA Y EXTRANJERO

MEDICION DE POTENCIAL DE TRABAJO Y ABSENTISMO LABORAL

CICULAR MANUAL DE ACOGIDA

AUTOEVALUACION SOBRE MEDIDAS DEL INAEM
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INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO

Indicadores del Proceso:

Indicador

Grado de Ejecucién Presupuestaria
global (proceso gestion econémica
y presupuestaria contratos y

subvenciones)

indice de Absentismo

N° de mejoras tecnoldgicas/ nuevas

ano

indice de solvencia

(deudores/tesoreria/acreedores)

% de reintegros sobre importe de

politicas activas

Indicadores del Proceso:

Proceso de quejas y sugerencias
tiempo de respuesta

Grado de satisfaccion de los
empleados del Inaem

Grado de satisfaccion de la
formacioén interna

RENDIMIENTO

Forma de calculo

Presupuesto ejecutado/ presupuesto de
partida *100

Absentismos (excluidos licencias de mas de

20 dias)/(dias trabajador- permisos y
licencias)*100

Mediciones internas

Cuenta General
Gestion Econémica Presupuestaria

PERCEPCION

Tiempo de que transcurre desde que se
formula hasta que se notifica

Encuesta Voz del Empleado

Puntuacion media de los cuestionarios de
evaluacion de la formacién/ por acciones
formativas

Periodicidad

Anual

Mensual/anual

Anual

Anual

Anual

Mensual/anual

Bienal

Anual

Responsable

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Secretario General del
Inaem

Fuente

Encuesta

SIRHGA/datos Circular

Planificacién estratégica
anual

SERPA

SERPA

Aplicacion informética quejas

y sugerencias

Encuesta Externa

Encuestas formacion curso
(Excel del afio de todos los
cursos)
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FICHA PROCESO

GESTION DE PERSONAS
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Realizado por: Jefe de seccién de personal

Revisado por: SECRETARIO GENERAL

Aprobado por: Secretario General
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PROVEEDORES

EXTERNOS

-Departamento DGA

-Direccion General de la Funcion
Puablica

-Empresas de formacion

INTERNOS

-Direccion Provinciales
-Otros Centros del INAEM
-Gerencia

-Servicios

-Trabajadores INAEM

ENTRADAS

-Deteccion de necesidades de plantilla
-Estrategia de la organizacion
-Necesidad de cubrir puestos de trabajo
-Informes de carencias formativas
-Variaciones, altas y bajas de personal
-Encuestas Direcciones Provinciales y
Jefes de Servicios sobre necesidades
de RPT

-Encuestas y Analisis acogida

-Altas, baja, modificaciones solicitadas
por los trabajadores para n6minas
-Deteccion de necesidad de formacion
en la plantilla

PROCESO: SEC-06 GESTION DE PERSONAS

PROPIETARIO DEL PROCESO
SECRETARIO GENERAL

FINALIDAD

Identificar y priorizar las necesidades de personal del
Inaem asi como las competencias propias en RPT
asegurar optima cobertura de los puestos ,
proporcionar informacion a los trabajadores en la
integracion a la empresa ,y gestionar sus néminas y
ejecutar formacion.

LIMITES DEL PROCESO
INICIO:
Gestion de Recurso Humanos
FINAL:

Aprobacion y evaluacién organizacion gestion de
personas adaptacion de la RPT a las necesidades,
desempefio del puesto con una buena formacién
y gestion de la némina

ACTIVIDADES PRINCIPALES

-Modificacion de la RPT

-Cursos de formacion interna, presénciales , on-line,
videoconferencia

-Gestién de Néminas

-Reintegros de pagos indebidos.

-Informacién a nuevos empleados, manual de
acogida

-Informacién sobre el puesto al nuevo empleado

CLIENTES

EXTERNOS

-Empresas de formacion
-Direccion General de la Funcién Publica

INTERNOS

-Trabajadores INAEM
-Direcciones Provinciales
-Servicios del INAEM

SALIDAS

RPT cubierta
-Necesidades de personal cubiertas

-Formacion de los trabajadores realizadas y

evaluadas

-Evaluacién de la eficacia de las acciones
formativas realizadas

-Evaluacién de gestion de personal

- Gestion y Pago de n6minas
-Resoluciones reintegros

-Evaluacién voz del empleado
-Integracion del nuevo personal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion de Re(cu)rsos Humanos
1

v

Necesidad de crear nuevos
/modificaciéon puesto de trabajo

| Necesidad de cubrir puesto

de trabajo (2)

v

\ 4

| Comisiones de servicios | |

Personal interino/laboral
temporal

SUBPROCESO SEC 06-01
Planificacidn de Personal

v

SUBPROCESO SEC 06-02 Provisién de

S

\ 4

Puestos de Trabajo

A 4

SUPROCESO SEC 06-03
Gestion Acogida (4)

A 4

¢Nuevo personal? (3)

SUPROCESO SEC 06-04 Gestiénl

» Administrativa (5)

——

\ 4

Pago Némina

| Deteccion de Necesidad de |

Formacion (6)

v

SUBPROCESO SEC 06-05
Formacion interna

Analisis Voz del Empleado (7)

7 Informes de

Documentos
de
referencia

Decreto 140/96 de
26 de Julio
Relaciones de
puestos de trabajo

Orden de 26 de
diciembre de
2011, de
tramitacion de las
RPT de la CAA

VIl Convenio
Colectivo para el
personal laboral

Ley de Ordenacién
Publica de la CAA.

Estatuto Basico
del Empleado
Publico (Ley
7/2007)

Decreto 80/97 del
Gobierno de
Aragon de
Provision de
Puestos de
Trabajo,

Manual de
acogida

Ley de
Presupuestos de
la CAA anual

Instruccion de la
D.G.F.P.porla que
se determinan el
procedimiento de
cumplimentacién
y confeccién de la
némina personal
DGA

Tablas salariales

Manuales de

usuario de SIRGHA

Orden del 16 de
Febrero de 1998
(BOA,30 de marzo
de 1998

Encuesta Voz del
Empleado

Informacién diversa

1. Anualmente se solicita a los Directores
Provinciales y a los Jefes de Servicio las
necesidades de personal de sus respectivas areas.
Se elabora un informe con las necesidades tanto
de nuevo personal como de modificaciones de
los puestos ya existentes.

2. La necesidad de cubrir un puesto e trabajo
nuevo, o vacantes que se produzcan conlleva el
subproceso de Provisién de puestos de trabajo,
bien mediante comision de servicio o
nombramiento de personal interino.

3.Una vez designadas las personas para los
puestos de trabajo puede suceder que sea nuevo
personal o trabajadores que cambien de puesto
de trabajo

4.los nuevos trabajadores se les entrega el
manual de acogida y se le informa sobre el Inaem
y su puesto de trabajo.

5. A todos los trabajadores del Inaem tanto de
nuevo ingreso como variaciones por comisién de
servicio, concurso se gestiona sus expedientes de
alta, variacién en ndminas, asi como una vez
incorporados todas las modificaciones que se
comuniquen e incidencia en tiempos y nominas.

6. Una vez incorporadas los empleados y por
informe de deteccidon de necesidad se programa
la formaciéon interna necesaria para los
trabajadores del Inaem.

7.Se finaliza con informes de resultados vy
evaluacién de la voz del empleado y su analisis.

SEC-06 GESTION DE PERSONAS # Edicién 01 # Fecha: 25/02/2015
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Documentacion del Proceso
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CODIGO

SEC-06-Cl (AP 01/05)

SEC-06-Cl (AP 01/09)

SEC-06-Cl (AP 01/11)

SEC-06-ClI (AP 01/14)
SEC-06-Cl (AP 01/15)
SEC-06-M
SEC-06-M
SEC-06-1
SEC-06-M

2007

2007

2013

2011

2011

NOMBRE/DESCRIPCION

TRAMITACION PERMISOS DE PERSONAL INAEM A OTRAS CCAA Y EXTRANJERO

MEDICION DE POTENCIAL DE TRABAJO Y ABSENTISMO LABORAL

CICULAR MANUAL DE ACOGIDA

AUTOEVALUACION SOBRE MEDIDAS DEL INAEM

APLICACION PROTOCOLO ACTUACION VIOLENCIA EXTERNA EN EL LUGAR DE TRABAJO,
EN LOS CENTROS DEL INAEM

MANUALES USUARIO APLICACION SIRHGA (ACCESIBLE UNIDADES PERSONAL EN SIRHGA:
MODULO RPT, ADMINISTRACION Y REGISTRO PERSONAL

MANUALES USUARIO APLICACION SIRHGA (ACCESIBLE UNIDADES PERSONAL EN SIRHGA:
PETICIONES DE TARJETAS, CONSULTA DE EDIFICIOS Y CENTROS)

INSTRUCCIONES USUARIO LANZADOR INFORMES NOMINA MENSUAL (APL SIRHGA)

CODIGO DE CONDUCTA

INSTRUCCION DE LA DGFP DE 11/05/2007 SOBRE LA ENTRADA EN VIGOR DEL NUEVO
ESTATUTO DEL EMPLEADO PUBLICO Y SUS EFECTOS EN LA NORMATIVA ARAGONESA
ACTUALMENTE VIGENTE

INSTRUCCION DE LA DGFP SOBRE LAS CONDICIONES DE APLICACION DEL ART. 48.2 DEL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO DE 16/10/2007

CIRCULAR DE 18/02/ 2013 DE LA DGFP POR LA QUE SE ESTABLECEN CRITERIOS SOBRE LA
PROLONGACION DE LA PERMANENCIA EN EL SERVICIO ACTIVO Y SU REVISION EJERCICIO
2013.

INSTRUCCION DE LA INSPECCION DE SERVICIOS SOBRE TRAMITACION DE SOLICITUDES
POR VIA TELEMATICA DE LA COMPATIBILIDAD DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE D.G.A

CRITERIOS PARA LA TRAMITACION DE LAS RELACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO
DERIVADAS DE LAS NUEVAS ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS 7/10/2011

SEC-06 GESTION DE PERSONAS # Edicién 01 # Fecha: 25/02/2015
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Documentacion del Proceso

E S DR CODIGO NOMBRE/DESCRIPCION
CRITERIO DE LA DG DE RRHH SOBRE EL ART. UNICO DE LA LEY 12/1996, DE 30/12 DE
X 1997 MODIFICACION DE LA LEY DE ORDENACION DE LA FUNCION PUBLICA DE LA C.A. DE

ARAGON EN SU APARTADO 3, DE 19/02/1997.

INSTRUCCION DE 19/07/2012 DE LA DGFP Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS POR LA QUE SE

X 2012 APRUEBAN CRITERIOS DE GESTION DE LOS CONCURSOS DE MERITOS

INSTRUCCION DE LA DGFP DE 14/07/ 2006 RELATIVA A LA APLICACION DEL ACUERDO DEL
X 2003 GOBIERNO DE ARAGON DE 9/05/2006 REFERENTE A LA CONCILIACION DE LA VIDA
PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

INSTRUCCION DE LA DGFP DE 20701/2011 POR LA QUE SE PERMITE EL DISFRUTE DE LOS

X 2011 DIAS FESTIVOS NO RECUPERABLES QUE COINCIDAN CON EL SABADO, EL DIiA LABORABLE
ANTERIOR AL MISMO.
INSTRUCCION DE LA DGFP DE 27/11/2012 SOBRE COMPATIBILIDAD DE REDUCCION DE

X 2012 JORNADA POR RAZON DE GUARDA LEGAL Y LA PREVISTA POR UN MES, SIN MERMA
RETRIBUTIVA.

X 2013 CRITERIO SOBRE DISFRUTE DE VACACIONES ANUALES DEL PERSONAL QUE DEJA DE
PRESTAR SERVICIOS A LO LARGO DEL ANO POR ALGUNA CAUSA DE 15/01/2013.

X 2013 INSTRUCCION DE 18/ 07/2012 DE LA DGFP POR LA QUE SE ESTABLECEN CRITERIOS PARA EL
DISFRUTE DE VACACIONES QUE COINCIDAN CON UNA INCAPACIDAD TEMPORAL.

X 2011 INSTRUCCION DE 3/02/2011 DE LA DGFP POR LA QUE SE ESTABLECEN CRITERIOS DE

APLICACION DEL PERMISO POR ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIAR

SEC-06 GESTION DE PERSONAS # Edicién 01 # Fecha: 25/02/2015
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Indicadores del Proceso: RENDIMIENTO

Indicador

Tanto por ciento de
modificaciones de la RPT

Tanto por ciento de bajas

Errores en las néminas

Grado de cumplimiento de
la planificacién en la
formacion

Forma de calculo

N° de las modificaciones de la RPT/Total
puestos de la RPT X 100

N° de bajas/ total efectivos del afio x100

N2 de reclamaciones néminas/total nominas del
mes

N2 de actividades de formacién realizadas/total
actividades de formacion planificadas x 100

Indicadores del Proceso: PERCEPCION

Grado de satisfaccion de
los empleados del Inaem

Encuesta Voz del Empleado

Periodicidad

Anual

Mensual/Anual

Mensual/Anual

Anual

Bienal

Responsable

Jefe de Seccion de
Personal

Jefe de Seccion de
Personal

Jefe de Seccion de
Personal

Seccién de Personal

Secretario General del
Inaem

SEC-06 GESTION DE PERSONAS # Edicién 01 # Fecha: 25/02/2015

Fuente

Sistemas de
informacién internos
(archivo
modificaciones RPT)

Datos
SIRHGA/circular
potencial medicion
absentismo

Datos de
néminas/excel
seguimiento nominas

Base internas (excel
cursos de F.I. de
personal)

Encuesta Voz del
Empleado
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Instituto Aragonés de Administracion
Publica

i . POFO01 - REG.03
PLAN DE FORMACION DEL IAAP ANO 2018

Propuestas de actividades de formacion, seglin preferencia en relacion
adjunta, del DEPARTAMENTO /ORGANISMO AUTONOMO

Lea detenidamente los apartados, complete todos los datos para una mejor programacion. El IAAP
puede incluir este curso en su Plan introduciendo variaciones respecto a esta propuesta.

Con el tabulador puede ir rellenando los campos como desee, son multilinea y con extensién
suficiente.

Para incluir el curso en el Plan de formacién se precisa valorarlo conociendo todos los datos que se
solicitan, las concreciones que no se puedan hacer con la propuesta se pondran, publicado el Plan,
a disposicion del IAAP a la mayor brevedad posible.

Actividad a disefiar por el Coordinador:

Denominacion:

Personal al que se propone dirigir la formacion:

Grupos de pertenencia:
Modalidad: Elegir Modalidad

Localidad si es presencial:
Horas lectivas:

Numero propuesto de participantes:

OBJETIVOS DE LA ACCION FORMATIVA: Incluir un méximo de 4 objetivos concretos que se
persiga conseguir con la actividad formativa

CALENDARIO PREVISTO:

AULAS DE CELEBRACION: El IAAP no dispone de aulas (en videoconferencias, el IAAP reserva
las aulas). En el resto de cursos el coordinador podra reservarlas, teniendo en cuenta que interesa
encontrar aulas fuera de los edificios centrales y que, si procede, hay que INDICAR DISPOSICION
ESPECIAL DE SILLAS O MESAS Y RECURSOS NECESARIOS

COORDINADOR-A DEL CURSQO: (sefialar nombre, apellidos, correo electrénico y teléfono)

PROFESORES INTERNOS: EI IAAP designa al profesorado (hacer constar nombre, apellidos y DNI
de las personas propuestas). Los cambios sobrevenidos se deben comunicar al IAAP:

PROFESORES EXTERNOS: Solo el IAAP puede contratar a este personal. Si se considera que el
contenido puede ser impartido por empresa o personal ajeno, hay que tener un presupuesto para
aplicar correctamente la normativa en materia de contratos y proceder a su contratacién por el IAAP,
si procede:

LIMITE PROFESORES: En todo caso hay que valorar el nimero de profesores en atencion al
namero de horas del curso, evitando un nimero insostenible de ponentes con mayor coste de gastos
y gestién que el propio coste de formacion.

Se adjuntarelaciéon de profesorado con el orden, dias, horas y temario
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e POFO01 — REG.03
CONTENIDO DEL CURSO- TEMARIO: En todos los cursos se suministrara material didactico del
curso a los alumnos por via electrénica. Habra de recibirse en el correo iaap@aragon.es con una

antelacion de, al menos, una semana a la fecha de inicio del curso.

Otros datos que se considere oportuno destacar:

GASTOS DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON LA ACTIVIDAD FORMATIVA:
(El IAAP sb6lo se hace cargo de los gastos presupuestados y aprobados previamente)
Los gastos han de ser adecuados al desarrollo de la actividad formativa.

Desplazamientos de profesores:(destacar lugar de procedencia y medio de transporte): El abono
se efectla por km de distancia, si se utiliza vehiculo particular, segin declaracion al respecto en
el modelo existente.

La utilizacién de medio de transporte publico se realiza por contratacion centralizada por el IAAP.

Dietas de los profesores: Sélo se abonan, seguin cuantias permitidas si se aprueba por el IAAP y
cuando se produce un desplazamiento segun lugar de procedencia y horario del curso. Se requiere
justificante.

Hoteles: (sefialar la necesidad de pernoctar segun horario del curso y lugar de procedencia).
El IAAP reserva las habitaciones necesarias por contratacion centralizada. Se precisa nombre,
apellidos y DNI de la persona que pernoctara.

Otros gastos: (sefialar si se tiene previsto)
Se pueden abonar otros gastos relacionados directamente con la accién formativa y que hayan sido
presupuestados y aprobados previamente.

ESTA FICHA ES EL UNICO DATO DE QUE DISPONE EL IAAP PARA COMPROBAR QUE LA
PROPUESTA ES VALIDA PARA INCLUIRLA EN EL PLAN DE FORMACION PORQUE
RESPONDE A NECESIDADES FORMATIVAS DETECTADAS O SUGERIDAS, POR LO QUE
DEBE CONTENER TODOS LOS DATOS NECESARIOS.

Si algo no se concreta en la ficha y el curso se recoge en el plan dispone de un mes para
completarlay volverla a enviar.

El correo electrénico al que dirigir cualquier comunicacion en la preparacién y convocatoria
de una actividad formativa se haré ala direccion:

convocatorias.iaap@aragon.es

El correo electronico al que dirigir cualquier comunicacién tras la convocatoria, sobre
documentacidn, comunicaciones a alumnos o incidencias se hara a la direccion:

iaap @aragon.es
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Recepcién Recepcién de
de Altas (1) Variaciones (2)

Inci

DIAGRAMA DE FLUJO

dencias (3)

Bajas (4)

Elaborar el Expediente de
Gasto (5)

A 4

Envio a Intervencion y

\ 4

Envio documentacion
correspondiente (6)

‘_I

andéminas (7)

Envio a néminas (7)

v

» | Emite informe del cuerpo de néminas
> por SIRHGA (8)

v

Comprobacion (9)

Comunicacion del error y
posible solucién (10)

A

@

:I Envio a intervencion (11)

Recepcidn de Informe de
Observaciones no
suspensivas (12)

A

#

Comunicacion del error y
posible solucién (13)

Recepcién del Informe de
Conformidad (14)

| Archivo de los informes (15)

Comunicacion Pago

némina (16)

Registros

1 Altas

2 Variaciones

3 Documentacion
justificativa

4 Bajas

9 Cuerpo de la
némina

13Informe
Observaciones no
suspensivas

15 Informe de
Conformidad

Documentos
de referencia

0. Ley de
Presupuestos de

la CAA anual
publicada en BOA a
finales del afio.

2 Instruccion de la
D.G.F.P.porla que
se determinan el
procedimiento de
cumplimentacién y
confeccidn de la
némina general de
retribuciones del
personal de la
Administracién de

la CAA (26/05/03).

3Resolucién de la
Secretaria de Estado
de Hacienda y
Presupuestos por la
que se dictan
instrucciones en
relacién con las
néminas de los
funcionarios en el
ambito de
aplicacion de la ley
30/84 a de agosto(
se publica cada afio
a principios del afio
en curso en BOE,
actualmente en
vigor 02/01/09
BOE de 03/01/09.

4 Tablas salariales

y de retribuciones
anuales.
8lnstruccion sobre
fiscalizacidn previa
de documentos de
gastos de personal
y néminas de la
Intervencion de 2
de junio de 2003.
*Acuerdos
Administracién de
actualizacién de
retribuciones a lo
largo del afio.

Manuales de
usuario de SIRGHA.

Informacién diversa

0.Las altas, variaciones, incidencias y bajas son emitidas
por las seccion de personal tanto de Gerencia como de
las Direcciones Provinciales, previamente se graban en
SIRGHA. Desde las DP son remitidas a la seccién de
personal de Secretaria General.

2Estas variaciones se refieren a modificaciones de las
caracteristicas del puesto o a cambios de puesto.

3 Se consideran Incidencias :
- Cambios de datos personales
- Solicitud de licencias de asuntos propios
- Reducciones de jornada
- Bajas por enfermedad
- Licencias por maternidad

4 Las bajas pueden darse por el fin de un contrato de
interinidad, por jubilaciones, fallecimientos o cambios
de personal de departamento.

5 En caso de Altas y Variaciones se debe elaborar un
expediente de gasto para cada cambio, para ello se
deben calcular las retribuciones o variaciones por
persona a lo largo de todo el afio. Se debera aportar
toda la documentacion definida en la instruccién (2).

6 En Bajas envio de documentos: la diligencia de cese y
baja en seguridad social a la seccion néminas de la
Direccion General de la Funcion Publica (DGFP) para el
tramite de baja de haberes. Para las Incidencias el
documento correspondiente segln incidencia.

7 Los documentos se envian a Intervencion para su
fiscalizacion y a DGFP para su tramitacion. La Seccién de
nominas comprueba los datos y procede, si es correcto,
la validacion del expediente de SIRGHA por nominas.

8 Los informes del cuerpo de ndmina asi como los

listados justificativos, se solicitan y se emiten
informaticamente por SIRHGA, descargdndose por la
Seccion de Personal de Secretaria Generala.

9 Esta comprobauon de las néminas es realizada por la
seccion de personal (secretaria general) y se realiza
sobre todas las néminas de la organizacion.

10 Cuando se detecta un error en una nomlna se
comunica a DGFP para que lo corrija en la proxima
némina.

11 A Intervencidn se envia una de las copias (en CD) del
cuerpo de la némina y los documentos de tesoreria,
para que se realice la fiscalizacion.

12 Este informe se dirige al Secretario General y en este
informe se recogen las incidencias detectadas.

13 En caso de ser un problema de elaboracién de las
néminas, se comunica a DGFP vy si el error es debido a
un proceso interno se comunica a la P
correspondiente.

14 Si intervencion esta conforme elabora un informe de
conformidad que se archiva junto con los expedientes
del mes correspondientes a dicha némina.

15 Los informes se archivan en la carpeta “Expediente de
Gasto de nédmina” junto con los expedientes del mes.

16 Para que tesoreria pueda realizar el pago de la
némina, se emiten los documentos contables
correspondlentes

SEC 06-04 GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL # Revisién 03 # Fecha: 15-04-2015 2
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Indicadores del Proceso: RENDIMIENTO

Indicador

Errores en las nbminas

Variaciones y altas

comunicadas fuera de

plazo

Forma de célculo

N° de reclamaciones de las néminas/ total
nominas del mes

N° de variaciones y altas fuera de plazo/total de
variaciones y altas

Indicadores del Proceso: PERCEPCION

Bajas comunicadas fuera

de plazo

Numero de bajas comunicadas después dia

cierre nomina para entrada nomina del mes/ total

namero de bajas del mes

Periodicidad

Mensual

Mensual

Mensual

Responsable

Jefe de Seccion de
Personal

Jefe de Seccion de
Centros

Jefe de Seccion de
Personal

SEC 06-04 GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL # Revisién 03 # Fecha: 15-04-2015

Fuente

Excel seguimiento
nominas

Excel seguimiento
nominas

Excel seguimiento
nominas
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Se reflejan las propuestas de formacién del persohdel Inaem agrupadas por actualizaciones, competeias e instrumentos de gestion

CURSOS DE ACTUALIZACION

ORDEN DENOMINACION DURACION MODALIDAD COORDINADOR CONTENIDO DESTINATARIOS
Competencias clave del orientador Trabajar los procesos de gestiéon emocional con @ fde mejorar las
1 pe . 12 horas Presencial CARMEN MURILLO competencias del orientador profesional. Aumentarle&onocimento y lajAl A2
profesional (Nivel avanzado) . . . . .
competencias aplicables a la realidad particular deada orientador.
Formar a los gestores de ofertas en el protocolo destion de la oferta
2 Protocolo de Gestion de la Oferta 20 horas Presentia SUSANA ROMERO LB G, De§tacar e Rnnmpa.le.s.r)ovedades € Lo Cellse A2, C1
para su corrcta implantacion. Definicién de un maro temporal y
descripcion de indicadores
3 Diagnéstico de empleabilidad 15 horas prsencial SUSANJUAN GARCIA negrarp cuestionario de empleabilidad en el proceso de orientacion Al, A2, C1
4 La Potest.ad, s.an(:|ona.dc‘)ra en el nuevo 12 horas Presencial RECAREDO GARCIA La ;.)os.t,estad san_cu.)nadora, principios de la postest sancionadora, AL A2, C1
regimen juridico administrativo iniciacién procedimiento.
Comprender el modo de comunicacién empatico centd® en la person
5 Habilidades y recursos para otientar a 20 horas prsencial CARMEN FERRER V|Ct|ma_ de .v'lolenma dg’genero. Qesarrollo de habilades de AL A2
MVVG comunicacion y atenciéon con mujeres VVG, conocer naas de desgasté
emocional, saber aplicar técnicas de autocuidado.
Competencias clave del orientador (22 Conocer y desarrollar las competencias, modelos, i@mientas y
6 edicign) 12 horas presencial ELENA BERGES PUYAL recursos del orientador profesional para desarrollasu labor de forma |A1, A2
efectiva y exitosa.
7 Curso Para impartir sesion DAPO 12 horas presencial BARMEN FERRER Formar Personal Inaem para sesién DAPO A, A2
Aprender técnicas de analisis de la realidad par djgarlas en la
Herramientas aplicadas a la . orientacién con demandantes DAFO y CAME. Conocer lieamientas
8 orientaciéon:DAFO, CAME START Lofueis FUESIEL PEDRO PARACUELLOS para definir objtevos realistas y alcanzable SmartEnsefiar a los AL A2
demandantes como pueden hacer un andlisis de sitiGT
9 Acciones forrnatlvas con Compromiso 5 horas Presencial ENRIQUE MURILLO Intecambio de buenas.pra(.:tlcas. Unificacién de cetios y resolucion dg lPer.s.onaI. fie las u[udgdes de 3
de Contratacion dudas. Novedades legislativas. justificacion econdémica de formacion
. . - Base de datos PRACTIFOR. Dudas sobre gestion, acardrabajo de .
Funcionamiento y Gestién de de las . . ) . - Personal de las unidades de de
10 ) . 4 horas Presencial ENRIQUE MURILLO agentes sociales, conocer el funcionamiento de faécticas no -
practicas no laborales para titulados formacion y de OE
laborables
Desarrollo de capacidades para la dinamizacion dgupos. Conocer
11 .Tecnlcas‘)'/ dindmicas ap!lcada‘s'a la 20 horas Presencial SUSANA JUAN GARCIA herra.mlentas y te(?nlcas de trabajo grupal, Aprendeia gestionar AL A2
intervencion grupal en orientacion conflitctos y emociones. Motivar a los tutores dengpleo para que
impartan talleres grupales

CURSOS FORMACION 2018
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CURSOS DE COMPETENCIAS
ORDEN DENOMINACION DURACION  MODALIDAD CORDINADOR CONTENI DO DESTINATARIOS
Entrenamiento emocional, Médulo intrapersonal. La
1 Resolucion de conflictos: emociones v gestidn  20ras Presencial JOSE LUIS eficiencia del directo en el puesto de trabajo. Personal del Inaem en unidades de
’ Y9 ALGAS Autodefinicién, creatividad, automotivacion. atencion al publico. OE
Reacciones extremas
. . . . Secretaria Contenido y desarrollo: qué es la inteligencia Trabjadores del Inaem con inquietud
Inteligencia Emocional aplicada a la . . . ; . . .
2 T 15 horas Presencial General del emocional, trabajar las emociones, Importanciay |y necesidad de reforzar competencia
motivacion laboral - .
Inaem beneficios emocionales
Conocer el coaching. La importancia de la
3 Coaching y actitud positiva ante el trabajo 15 hora Presencial ACT'.TUD' SJEIely en CIUETEN, AC.IQUISICIOHI (.je perso_n_al_ ,dE| Inaem. |n_teresados e
habilidades que potencien el pensamiento positivo yadquisicion de habildiades.
la resiliencia.
5 Talleres de Bienestar: (susceptibles de
cambiar los talleres por otros)
- Mindfulness 4 horas
- Condcete a ti mismo 4 horas
- Deporte y Estrés 4 horas
- Alimenta tus emociones 4 horas
- Automasaje y autoestiramientos 4 horas

CURSOS FORMACION 2018
1/1
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ORDEN DENOMINACION DURACION MODALIDAD COORDINADOR CONTENIDO DESTINATARIOS
NP . . |CLEMENTE Conocer las novedades SISPE CEUS y repaso |Responsables de unidades del
1 Actualizacién sispe ceus 2018 16 horas Semipresethci VILLANUEVA general de esta herramienta. Inaem
Profundizar en el conocimiento de las utilidades ¢ Personal en atencion al pablico/
Oficina electronica y redes sociales y profesionale . JUAN MARTINEZ [gestion de la demanda por internet y ensefiar - v p
2 . 10 horas Presencial . . . . relacionado con espacio
(recursos de empleo para estar al dia, como basgarl DE SALINAS funcionamiento de las herramientas existentes er] . L
autoinformacion
la web 2,0
Presencial Mejorar conocimientos adm. Electronica. Conocef
8 Formacién en Transformacion Digital 12 horas ; . |Secretaria General [plataformas y aplicaciones. Conocimientos en  |Personal del Inaem
Ivideoconferencia - - L
materia de seguridad electronica
Inicacion de la aplicacion de bases de datos Uusuarios aplicacién PREM
Usuario prem (base de datos de promocién de emple%) . EDUARDO PREM. Consulta de situacion de expedientes por| . P -
4 o . L horas Presencial . . destinados en los distintos
(iniciacion, consultas, impresion de documentos) LAVILLA programas, pagos, informes. Impresién de - ;
Servicios OE, Gerencia
documentos.
5 Formacién Analistas Oracle Busienes Intelligence 5 horas Presencial CLEMENTE Actualizar tareas de exolotacién de la informacion Personal del Inaem grupos Al,
Inaem VILLANUEVA P A2 yC1
- ” . PACO Esquema de Seguridad en la ad. Pablica.
6 Uso seguro de las TIC en la Administracion 4 horas rBsencial PAMPLONA Aplicacién del esquema en el Inaem, ejempleosD) Al, A2, C1

CURSOS FORMACION 2018
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Instituto Aragonés de Empleo
Avda. Alcalde Sainz de Varanda, 15

_— GOBIERNO 50009 Zaragoza

Tfno. 976.715080. Fax 976.715352

—_—- DE ARAGON inaem@aragon.es

Departamento de Economia,
Industria y Empleo

VALORACION DE LOS CURSOS DE FORMACION INTERNA SEGUN ENCUESTAS DE SATISFACCION DE LOS ALUMNOS

ANO 2017

12. Usuarios Prem Zaragoza m

Lugar Media
1.-Taller de actualizacion de recursos para la orientacion Zaragoza 8,11
2. Coordinacién Contrata Zaragoza 8,71
3. Proteccion econdmica de la contingencia de desempleo Zaragoza 9,50
4. Taller de mejora en el proces IT personalizado para discapacitados Zaragoza 8,75
5. Gestion Del Programa De Escuelas Taller/Talleres De Empleo Zaragoza 8,77
6. Actualizacién SISPE CEUS 2017 Zaragoza 8,03
7. Taller De Competencias A Trabajar Con El Usuario En Los Itinerarios De Insercidl Zaragoza 8,07
8. Competencias clave del Orientador Zaragoza 8,79
9,- Emociones y Conflictos en la atencion al publico Zaragoza 9,00
10.- Inteligencia Emocional Aplicada a la motivacion laboral. Zaragoza 9,07

Premio Ciudadania
a las Buenas Précticas en los
Servicios Pablicos 2012

14. Como trabajar mejor, vivir mejor Zaragoza 8,83
15. Gestion de las practicas no laborales Zaragoza 9,07
16.Cémo aumentar tu efectividad Zaragoza 7,75
[27.Recursos para el disefo de tinerarios parajovenes  [zaragoza | 690 |
18 Presentaciones con impacto Zaragoza 9,43
19. EI INAEM se presenta Zaragoza 7,89
20. Gestion del cambio en el entorno laboral Teruel 9,78
21. Taller Practico sobre gestion por procesos Zaragoza 9,07
22. Recursos de empleo para estar al dia y aprender a buscarlos Zaragoza 9,30
23. Taller sobre justificacion econdmica de subvenciones de programas de empleojZaragoza 8,36
24. Gestion de las prioridades y del tiempo Zaragoza 8,81
25| Coaching y actitud positiva en el trabajo Zaragoza 8,87
26 Oficina electrdnica y redes sociales Zaragoza 8,30
27 Desarrollo de habilidades de comunicacion positiva Zaragoza 8,40
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CURSOS
(UNA RESPUESTA PARA CADA PREGUNTA)

BLOQUE 1 — DATOS DEL CURSO BLOQUE 3 — VALORACION GENERAL 15. Indique su opinién sobre el material que se le ha entregado:
1. Denominacién: 11. Indique su opinién sobre las instalaciones en que se desarro D 1.- Adecuado
2. Cédigo: lla el curso:
D 2.- Inadecuado. ¢POr QUE?........coieeeiiiiiiee e
3. Tipologia: O 1- curso O 2.- seminario O 3.- Jornada O Adecuadas
4. Duracién: Dias 5. Horas lectivas: . . .
|:| Inadecuadas. ¢POF QUE? ........c..o.ocvverveeeeeeseeeeeeeeee s 16. Indique si el nivel con que se han tratado los temas del curso
6. Destinatarios: Grupo
S ha sido adecuado a sus conocimientos:
Profesion
12. Indique su opinién sobre la duracion del curso: O .
. 1.- Si
7. Tema:
_ D 1. - Es excesiva
ELCQUIE 2 Ll L sl bt O 2-no. ¢Por qué? O nNivel alto para mis conocimientos

O 2.- Es la adecuada
O Nivel bajo para mis conocimientos

9. Sexo: O - Hombre O 2- Mujer .
O 3. Es Insuficiente 17.Indique si afadiria alguna materia al curso

10. Estudios terminados: ) ) |
13. Indique el horario: que le parece méas adecuado:

Esto es un cuestionario de evaluacion de diferentes aspectos del curso al que usted ha asistido. Le rogamos conteste con sinceridad y le garantizamos el total
anonimato de sus respuestas. Muchas gracias por su colaboracion
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D 1.- Graduado Escolar D 1.- No
D Sélo mafianas

O 2-ecB.oFP. [0 2. Si. DIGA CUAL oo

O Solo tardes
18. Indique su impresion general sobre el desarrollo del curso:

O s-suP.OFPI

O Jornada completa

|:| 1.- Muy buena

O 4- Diplomado Universitario

O otros. INdique CUAIES........ooiiieiiiiieeee e
O 2-Buena
O 5.- Licenciado Universitario 14. Indique si al curso le ha faltado algtin apoyo técnico:
O 3.- Regular
D 6. OBFAS. ..t D 1.- No
O 4.- Mala
O 2- ST Diga CUAL ...

Os.- Muy Mala



19.-

20.-

Duracién

Materias del curso:

XXXXXSSSS

XXXXXX

Utilidad

Materias del curso:

XXXX
XXXX

Evalule su opinion sobre las siguientes cuestiones y materias, considerando que “1” indica un grado minimo de satisfaccién y “4” un grado maximo

1 2 3 4

0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0

1 2 3 4

0.0.0.o
0.0.0.0
0.0.0.o
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
o0.0.0.0

21.-

22.-

Desarrollo tedrico (en su caso)

Materias del curso:

XXXX
XXXXX

Desarrollo Practico (en su caso)

Materias del curso:
XXX

XXXXXX

1 2 3 4

0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0

1 2 3 4

0.0.0.d
0.0.0.0
0.0.0.d
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
o0.0.0.0

23.-

24.-

25.-

26.-

Explicaciones de los profesores (en su caso)

1 2 3 4

0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0
0.0.0.0

Indique si el conjunto del curso ha respondido a lo que
esperaba.

O 1-si
D 2.- No

|:| 3.- Parcialmente

Califique el curso de 0 a 10
Calificacion: III

Otras observaciones:
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SECCION DE
PERSONAL

'
i
i
i
i
i

Solicitud de propuestas
(2)

SECRETARIO ; GERENCIA

Planificada Necésidad de
formacion (1)

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORES Y
JEFES DE SERVICIO

'
i
i
i
i
i
|

No Planificada

'
i
i
i
i
i
i
i
i

COORDINADOR

Envio propuestas

A4

! ; fichas (3)

' Cumplimentacién de

}

Comunicacién del
resultado del IAAP
(6)

()

Realizacién de
cursos

Estudio de
cuestionarios (14)

Seleccién de las propuestas.
Priorizacion Equipo de Calidad (4)
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Emision de los titulos y

certificados (13)

1 Establecimiento
rwes para siguienteprogramacion

Control de

del curso

(12)
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ZSe cumple
Requisitos de
asistencia?

Registros

3. Fichas de
necesidades

5. Nota de
registros interior

7. Planificacion de
formacion interna

8. Ficha de curso

9. Resolucion de
Aprobacién del
curso

11. Listado de
asistentes

12. Listados de
Asistencia,
Justificantes,
Cuestionario de
Evaluacién

13. Titulos y
Certificados

15. Informes de
resultados
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Documentos
de referencia

Orden, 16 de
Febrero 1998
(BOA,30/03/98)

Acuerdo DGA
22/06/04
importe en curso
dela
colaboracién

de labores del
profesorado y
coordinadores

Importes
modificados por
el Plan de
Racionalizacién
del gasto
corriente del afio
2011.

Informacién diversa

1. Anualmente Gerencia junto con Secretaria analiza
las necesidades de formacion del personal. Al margen
de la formacion planificada, a lo largo del afio, pueden
surgir necesidades de formacion a cubrir, las cuales se
incorporan a la planificacion de cursos internos como
anexos al Plan de Formacion Interna.

2. La Secretaria General, a través de la Seccién de
Personal, solicita a Jefes de Servicio y Directores
Provinciales una propuesta con las necesidades de
formacion de su personal.

3. Estas propuestas se recogen en Fichas de
Descripcion de Acciones Formativas (formato enviado
por el Instituto Aragonés de Administracién Publica
(IAAP) y se envian a seccion del personal.

4. Seleccion de Propuestas y priorizacién por el Equipo
de Calidad y aprobacidn por el Director Gerente

5. Tras el andlisis se envian al IAAP las propuestas
priorizadas con sus correspondientes fichas.

6. Los cursos aprobados por el IAAP se publican en el
Plan de Formacién en el BOA.

7. Se realiza una planificacion de la formacién para
atender a las necesidades que no han sido cubiertas
por el plan del IAAP. Se definen los cursos que se
necesitan con los objetivos generales.

8. El Jefe del Servicio correspondiente define
contenidos, duracién, coordinador y ponentes.

9. Difusién de la Programacion anual a través de la
Intranet del Inaem.

10. Secretaria General coordina junto con el
coordinador el inicio del curso. El coordinador
comunica a los profesores que han sido seleccionados
para que cumplimenten una ficha de datos personales
y bancarios que se envia a gestion econdmica para su
posterior pago.

11.Los interesados solicitan el curso, o pueden ser
designados directamente por los DP o JS. La seleccion
del personal se realiza en base a los objetivos
definidos .Comunican al coordinador del curso las
personas que van a asistir mediante e-mail (copia a
Secretaria General).

12.En cada curso se cumplimentan Listados de
Asistencia y se pasa tambien un Cuestionario de
Evaluacién Final del curso.

13.El Secretario General firmard Certificado de
participacion de profesores y coordinadores. También
se emite Certificado a efectos de pago con el n2 de
profesores y coordinadores. El Director Gerente firma
titulo de aprovechamiento a los alumnos.

14. Se elabora un Informe con los resultados de cada
curso y se abre un expediente por cada uno de ellos.
Se envian los informes al Secretario General.
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INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO
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Indicadores del Proceso: RENDIMIENTO

Indicador

Ndmero de horas de

formacién por empleado

Tanto por ciento de

plantilla que ha recibido
formacioén en el ejercicio

actual

Forma de célculo Periodicidad
N2 total de horas realizadas en Form, Interna
IAAP, y Prevenc. Riesgos laborales/ N° Anual

Empleados

Se suma el nimero total de participantes que
han realizado formacién: divido por medio curso Anual
(2) dividido por el n° de empleado ealiex) x100

Indicadores del Proceso: PERCEPCION

Grado de cumplimiento de
la planificacién (Plan de

Formacion)

Grado de satisfaccion

respecto de la formacion

recibida

(N° de actividades de formacion realizadas/ total Anual
actividades de formacion planificadas) x 100

Puntuacion media del cuestionario de los
cuestionarios de evaluacién de la accién Anual
formativa correspondiente.
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Responsable

Seccién de Personal

Seccién de Personal

Seccién de Personal

Seccién de Personal

Fuente

Base interna

Base interna cursos

Base interna

Encuestas cursos de
formacién
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