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INSTITUTO NAVARRO DE ADMINISTRACION
PUBLICA (INAP)

Funciones del INAP

El Instituto Navarro de Administracion Publica (INAP) es un organismo auténomo de
caracter administrativo, con personalidad juridica propia y plena capacidad de obrar,
adscrito al Departamento de Presidencia, Justicia e Interior, que se configura como
organo técnico superior de las Administraciones Publicas de Navarra para el desarrollo
de las siguientes competencias:

» Gestionar el ingreso y la promocion del personal, aprobando y tramitando las
convocatorias que sean necesarias para el desarrollo de las Ofertas Publicas
de Empleo de su competencia.

= Determinar la composicién de los Organos de Seleccién necesarios para
desarrollar las distintas convocatorias de ingreso y promocion y asesorar a
estos Organos en cuantas materias resulte necesario.

= Estudiar, en coordinacion con las unidades administrativas, las condiciones y
aptitudes exigibles y los métodos de seleccion mas adecuados para el acceso
a los distintos puestos de trabajo de las Administraciones Publicas de Navarra.

= Agilizar los procesos de seleccion de personal al servicio de la Administracion
de la Comunidad Foral de Navarra y facilitar la participacion de los
ciudadanos, promoviendo la utilizacién de las TIC y la accesibilidad de la
ciudadania.

» Emitir informes de adecuacion y aptitud al puesto de trabajo de los candidatos
que aspiren al ingreso en la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra
0 a la provision de puestos de nivel superior o equivalente, y evaluar su
desempefio cuando los vengan ocupando en aplicacion de procedimientos de
promocion en los que se haya previsto esta evaluacién.

» Colaborar en la seleccion de personal para el ingreso en las diferentes
Administraciones Publicas de Navarra, en lo que a valoracion psicotécnica
respecta.

= Dirigir la orientacion profesional del personal de las Administraciones Publicas
de Navarra cuando sea necesaria una reorientacion, desarrollo profesional o
reconversion laboral o de unidades administrativas.

= Asistir, mediante informes y peritaciones técnicas, a los instructores de
expedientes sancionadores cuando estos lo soliciten y ofertar un servicio de
orientacion individual, personal o profesional, a los empleados de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

» Fijar y desarrollar las politicas generales de formacion, reciclaje y
perfeccionamiento relativas a los empleados al servicio de las
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Administraciones Publicas de Navarra, disefiando y ejecutando el Plan de
Formacion de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y de sus
organismos autbnomos.

* Planificar, organizar y evaluar las actividades formativas de caracter general,
especificas y multimedia para el personal al servicio de las Administraciones
Publicas de Navarra.

» Coordinar todas las actividades formativas que se impartan a los empleados
publicos en la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y en sus
organismos publicos y centralizar la informacion relativa a las actuaciones que,
en materia de formacion del personal, lleven a cabo los Departamentos de la
Administracion de la Comunidad Foral y sus organismos publicos.

» Organizar, planificar y realizar los cursos de formacion subsiguientes a las
pruebas selectivas, asi como cualquier otra actividad encaminada a la
promocién profesional del personal al servicio de la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra.

» Expedir diplomas y certificados de asistencia y aprovechamiento relativos a las
actividades de formacion.

» Disefiar, programar y ejecutar las actividades formativas de apoyo linguistico
de vascuence e idiomas de trabajo de la Uniéon Europea, para cubrir las
necesidades de las unidades administrativas.

» Planificar y realizar los cursos de aprendizaje y perfeccionamiento del
vascuence e idiomas comunitarios del personal de la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra.

» Disefiar los métodos de evaluacion de la formacién en vascuence y en idiomas
de trabajo de la Union Europea.

= Promover la implantacién de cuantos sistemas de mejora de la calidad de los
servicios se estimen oportunos en las distintas unidades administrativas.

= Evaluar y analizar el rendimiento de los recursos humanos de las
Administraciones Publicas de Navarra, elaborar y aplicar sistemas de mejora
en su organizacioén y funcionamiento.

» Gestidn y convocatoria anual del Premio Navarro a la Calidad de los Servicios
Publicos en las Administraciones Publicas, asi como otras posibles
convocatorias de premios a la calidad que se realicen en el Instituto Navarro
de Administracion Publica.

» Gestidon y mantenimiento del Registro de Evaluacion de la Calidad de las
Politicas Publicas y los Servicios Publicos.

» Asistir a la Comisiéon Foral de Evaluacion de las Politicas Publicas y de la
Calidad de los Servicios Publicos y desarrollar sus acuerdos.

» Establecimiento de vinculos de colaboracion con los diferentes organismos
nacionales e internacionales con funciones similares, y, en especial, con las
universidades de Navarra.
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Realizar estudios y publicaciones, promover jornadas, congresos y foros y

convocar premios sobre cualquiera de las
enumeradas.

materias anteriormente

Realizar cuantas otras actividades contribuyan al cumplimiento de los fines del

Instituto Navarro de Administracion Publica.

Presupuesto
2.835.465,08€

Recursos Humanos

Director gerente.

5 Directores de servicio.
10 Jefes de seccion.

6 Jefes de negociado.

1 Titulado Superior

1 Técnico de administracion publica (rama juridica).

1 Titulado Superior en Idiomas

6 Titulados en Practicas

6 Psicologos.

1 Pedagogo.

1 Licenciado en educacion fisica.

2 Titulados de grado medio.

1 Auxiliar técnico de psicologia.

27 Técnicos de grado medio en euskera.
4 Administrativos.

5 Auxiliares administrativos.

3 Servicios Generales
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Otros aspectos de consideracién

A partir del Decreto Foral 117/2007 de 3 de septiembre, que aprueba los Estatutos del
Instituto Navarro de Administracion Publica se han asumido nuevas competencias, lo
que ha obligado a reorganizar la estructura y la distribucion de funciones entre los
diferentes Servicios del Organismo Auténomo.

Asi, se ha procedido a la creacién de dos nuevos servicios, el «Servicio de Seleccion
para el Ingreso» con funciones relativas a la seleccién y promocion de los empleados
publicos de la Administracion de la Comunidad Foral y el «Servicio de Calidad de las
Politicas y Servicios Publicos», para fomentar la calidad en la prestacion de los
servicios publicos.

Al mismo tiempo se extingue el «Servicio de Modernizacion y Estudios de las
Administraciones Publicas de Navarra», asumiendo la Secretaria General las
funciones de una de las Secciones que lo conforman- Secciéon de Estudios de las
Administraciones Publicas de Navarra- pasando la Seccion de Evaluacion y Desarrollo
de los Recursos Humanos a formar parte del recién creado Servicio de Calidad, que
ademas asume, parcialmente, funciones de la Seccion de Modernizacion y Calidad de
las Administraciones Publicas de Navarra
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SECRETARIA GENERAL

Funciones de la Secretaria General
= La gestion presupuestaria, econdmica y contable del Instituto.

= La gestion de la contratacion administrativa del INAP y la administracion y
gestion de su patrimonio.

= La gestion del personal al servicio del Instituto y de su régimen interior.

» La jefatura de los servicios juridicos del Instituto, la coordinacion de su
actividad y la asistencia juridica al Director Gerente y Directores de Servicios.

= La elaboracion de anteproyectos de disposiciones, instrucciones, circulares y
demas normativa.

» La expedicidon de las certificaciones de caracter juridico y las compulsas de
documentos.

= La gestion de las publicaciones, premios y ayudas del Instituto Navarro de
Administracién Publica, salvo aquellos que sean competencia del Servicio de
Calidad de las Politicas y Servicios Publicos.

= El desarrollo y promocion de los procesos de comunicaciéon e imagen del
Instituto Navarro de Administracién Publica.

» Organizacion de Congresos, Seminarios, Jornadas y Foros y cualquier otro
tipo de actividades similares relacionadas con actividades formativas de
ambito juridico.

» La gestion general de la biblioteca y de los fondos bibliograficos del Instituto.

» La suplencia del Director Gerente en los casos de ausencia, vacante o
enfermedad.

» Cualquier otra competencia que le sea delegada por el Director Gerente.

Presupuesto
269.218,49€

Recursos Humanos
= Secretario General
Seccion de gestion y régimen juridico

= Jefa de Seccion
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Negociado de gestion
» Jefa de Negociado
= 1 Auxiliar Administrativa
Negociado de servicios auxiliares
» Jefe de Negociado

= 3 Servicios Generales

Actividad de la Secretaria General

Cooperacion Institucional

fjj Instituto Navarro de

E

! Administracion Publica

Indicadores

Fondos publicos obtenidos en la Administracién del Estado para
la formacién continua.

897.635,08

Ejecucion presupuestaria de los fondos obtenidos.

100%

Numero de actividades realizadas.

294

Actividades compartidas realizadas en colaboraciéon con otras
entidades.

6

Convenios, acuerdos y contactos realizados.

Participacién en actividades del Instituto Europeo.

Cursos contratados con la Escuela de Practica Juridica
Estanislao de Aranzadi, o coorganizados con ella.
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Documentacion y fondo bibliografico

Indicadores

Numero de volumenes adquiridos anualmente segun temas. 176
Grado de informatizacion del catalogo del fondo bibliografico y 100%
documental.

Porcentaje de peticiones y compras realizadas. 100%

Programa de practicas

Indicadores

Numero de plazas convocadas. 7

Numero de personas presentadas y aprobadas. 78 inscritos
54 presentados
20 aprobados

Numero de informes de seguimiento realizados vy 6

seguimiento de las evaluaciones.

Otros aspectos de consideracién

A partir del Decreto Foral 117/2007, de 3 de septiembre, que aprueba los Estatutos del
Organismo Auténomo «Instituto Navarro de Administracion Publica» se han asumido
las competencias que, dentro del extinto Servicio de Modernizacion y Estudios de las
Administraciones Publicas de Navarra, tenia asignadas la Seccion de Estudios de las
Administraciones Publicas de Navarra.
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SERVICIO DE MODERNIZAC[ON Y ESTUDIOS DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
NAVARRA

Funciones del Servicio

La elaboracion de estudios y publicaciones que interesen a las
Administraciones Publicas de Navarra en relacion con el funcionamiento de las
mismas.

La elaboracion de estudios y publicaciones en relacion con la mejora de la
gestion publica y la prestacion de servicios al ciudadano.

El asesoramiento y colaboracion con la Direccién General de Funcion Publica
en la evaluacién de la asignacién de recursos, seleccion y contratacion de
personal temporal, plantilla y estructura organica, y evaluacion de las unidades
administrativas.

El asesoramiento y colaboracion con las Administraciones Publicas
competentes en relacion con estudios e investigaciones relativas a la
organizacion y modernizacion de la Administracion, y la simplificacion de
procedimientos.

La colaboracion con los Departamentos y organismos auténomos de la
Administraciéon de la Comunidad Foral para el estudio del cambio de sus
procedimientos y de la mejora de su gestion y prestacion de sus servicios.

Presupuesto
181.001€

Recursos Humanos (Hasta septiembre 2007)

Director de Servicio
1 Técnico de Administracién Publica (Rama Juridica)
1 Auxiliar administrativo

2 Licenciados en Administracion y Direccion de Empresas

Seccion de evaluacion y desarrollo de los recursos humanos

Jefe de Seccion

1 Auxiliar Técnico de Psicologia
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Seccion de modernizacion y calidad de las administraciones publicas de Navarra

= Jefe de Seccion

Actividad del Servicio
Seccion de Evaluacién y Desarrollo de los recursos humanos

Proyectos y acciones realizadas
AYUNTAMIENTO DE TUDELA. Continuacioén del proyecto inicial.

= Realizacién de un programa de reuniones con los Directivos Staf, Directores
de Area, Portavoces de los Grupos Politicos y Sindicatos para contrastar y dar
sus aportaciones tanto al diagnéstico y propuestas de actuacién, como al
Manual de funciones. Se concluye con una propuesta definitiva de
Organigrama y plantilla para el 2008

= Revision y aceptacion, con las propuestas incluidas de los sindicatos, del
Sistema de Valoracion de los Puestos de Trabajo, de los complementos
consolidados en el Convenio Laboral y de Comité de Valoracion.

= Realizacion de un primer borrador de la valoracion de los puestos de trabajo.

AYUNTAMIENTO DE ORKOIEN. Continuacién del proyecto inicial.

» Realizacion del Diagnostico Basico de la Organizacion con la propuesta del
nuevo organigrama y plantilla y la revision del Manual de Funciones con el
personal. Esta preparado todo para la entrega y validacion del Ayuntamiento al
inicio del nuevo afo.

AYUNTAMIENTO DE HUARTE. Continuacién del proyecto inicial.

» Firma de acuerdo con la nueva Corporacion para completar el programa de
desarrollo del Servicio de alguaciles con un analisis de sus procesos de
trabajo, recursos y organizacion interna.

= Realizacion del proyecto.

= Contratacion de la empresa consultora que va a llevar el trabajo bajo la
supervision del INAP.

Memoria 2007 9



)

% Gobierno fjj Instituto Navarro de
de Navarra [Zi Administracién Publica

AYUNTAMIENTO DE LERIN

= Recepcién y aprobaciéon de la solicitud para realizar un estudio de la
Organizacion de los Recursos Humanos del Ayuntamiento.

» Realizacion de los primeros contactos con Alcalde y Secretario y presentacion
del proyecto a la Corporacién y al personal.

ASITENCIA'Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CONCLUIDOS

= En el Ayuntamiento de Burlada. Revisiones parciales de Estructura, Plantilla
y puestos de trabajo, en apoyo al Jefe de Recursos Humanos.

= En el Ayuntamiento de Zizur Mayor. Presentacion a la nueva Corporacion
del programa del Plan de Gestion Interna que se viene realizando.

= En Ayuntamiento de Etxarri-Aranatz. Asesoramiento y apoyo a las
convocatorias de promocion interna y revisién de puestos y complementos.

INFORMES TECNICOS DE EVALUACION DEL PERSONAL acogido a la formacién y
perfeccionamiento (Decreto Foral 96/1997)

Durante el afio 2007 se han realizado un total de 43 informes de evaluacion de las
siguientes titulaciones:

Evaluaciones realizadas en 2007

Auxiliar administrativo
Cuidador

Diplomado en ciencias empresariales

Diplomado en trabajo social

Encargado biblioteca

Gestor e investigador auxiliar hacienda

Guarda forestal

Licenciado en psicologia

Licenciado en sociologia

[0/ I ISy U U R U S U O = o) I IO I I AN

Sargento bombero
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T. Grado medio 2
T. Grado medio archivos 1
T. Grado medio formacién y empleo 5
Técnico Administracion Publica (Rama Econdmica) 1
Técnico Administracion Publica (Rama Juridica) 6
Veterinario 1
Total evaluaciones 43

Andlisis y aplicaciones de mejora en la organizacion de los recursos humanos

Indicadores

Cumplimiento del plazo de contestacién a la solicitud.

Si

Cumplimiento del plazo de la elaboracion del proyecto.

No. Retrasos

Cumplimiento de temporalizacion de las fases del proyecto.

No. Retrasos

Satisfaccion del usuario. Positiva
Numero de proyectos o acciones atendidas y completadas. 3
Porcentaje de propuestas aplicadas. 90%
Cumplimiento de las especificaciones. Si
Cobertura de objetivos y contenidos del proyecto. Si
Cumplimiento de metodologia. Si
Transparencia e informacion. Si
Funcionamiento del “puerta abierta”. Si
Funcionamiento del equipo. Positivo
Impulso, iniciativa, apoyo dado por la Direccion. Positivo
Asistencia directiva a las convocatorias. Alta
Congruencia. Si
indices de participacién en trabajos o reuniones. Media
Satisfaccion del personal empleado en la participacion e | Media

informacion.
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Evaluacion y desarrollo del potencial humano, del desempefo, rendimiento y
adecuacion al puesto de trabajo

Indicadores

Numero de convenios con entidades locales. 1
Numero de acciones concertadas con otras Administraciones. 2
Fondos publicos destinados a consultoras externas. 6.000

Seccion de Estudios de las Administraciones Publicas de Navarra

Indicadores
Numero de monografias editadas. 6
Relacion de titulos Numero de
ejemplares
editados
= Comentario a la Ley Foral de Contratos Publicos. 1.000
= Tercera edicién del Manual de Derecho Publico de 1.000
Navarra. )
. , 500
= La responsabilidad en la garantia personal.
= Régimen Foral de Navarra. 1.000
» Ley Foral de Administracion Local. 500
» Instituciones de la Comunidad Foral de Navarra. 500
Tiempo de tramitacion de la edicion. 4 meses
Edicion manuales 20.000
Edicion monografias 5.000
Edicion «Textos Legales» 3.500
Calidad de las obras en su disefio y presentacion. Buena
Obras publicadas en Ila pagina web del INAP, 6
www.cfnavarra.es/INAP
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Seccion de Modernizacion y Calidad de las Administraciones Publicas

En el area de Investigacion y debate sobre temas de la administracion publica

Premios al estudio e investigacion

Indicadores

Premios de investigacion convocados 1
Relacion de investigaciones presentadas al Premio. 3
Premios de investigacién concedidos 1

Ayudas para el personal fijo a su servicio

Indicadores

Numero de ayudas convocadas 1

Numero de ayudas solicitadas y concedidas.

Cuantia econdmica invertida.

Debate de ideas

Indicadores

Medios de convocatoria empleados 1 (e-mail)

Numero de congresos, seminarios, jornadas y encuentros. 6

Personas asistentes. 300

Profesores y ponentes invitados, y procedencia de los mismos. 18

Procedencia de las personas invitadas y participantes. Administracién
Foral;

Administracién

Local

Satisfaccion de los asistentes en contenidos, calidad de las 80%

comunicaciones y trabajos, organizacion, etc.

En el area de Calidad

Debate de ideas

Indicadores

Medios de convocatoria empleados 1 (e-mail)
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Numero de congresos, seminarios, jornadas y encuentros. 8
Personas asistentes. 178
Profesores y ponentes invitados, y procedencia de los mismos. 6
Procedencia de las personas invitadas y participantes. Administracién

Foral;

Administracién

Local
Satisfaccion de los asistentes en contenidos, calidad de las 96%
comunicaciones y trabajos, organizacion, etc.

Otros aspectos de consideracién

El Decreto Foral 117/2007, de 3 de septiembre, que aprueba los Estatutos del INAP,
extingue el Servicio de Modernizacion y Estudios del INAP, asumiendo la Secretaria
General, integramente, las funciones de una de las Secciones que lo conforman-
Seccion de Estudios de las Administraciones Publicas de Navarra.

La Seccion de Evaluacion y Desarrollo de los Recursos Humanos pasa a formar parte
del recién creado Servicio de Calidad de las Politicas y Servicios Publicos, que asume,
parcialmente, funciones de la extinta Seccion de Modernizacién y Calidad de las
Administraciones Publicas de Navarra
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SERVICIO DE FORMACION Y PSICOLOGIA

Funciones del Servicio

= Dirigir los estudios sobre las necesidades formativas de los empleados de las
Administraciones Publicas de Navarra.

» Planificar, coordinar e impulsar la organizacion y el desarrollo de las
actividades formativas de caracter general y especifico para el personal al
servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

*» Promover y dirigir el Plan de Formacion de la Administracion de la Comunidad
Foral de Navarra y de sus organismos autébnomos.

= Dirigir la planificacion, organizacion y realizacion de los cursos selectivos de
formacion subsiguientes a las pruebas selectivas, asi como impulsar la
organizacion y desarrollo, en coordinacion con el Departamento de
Administracion Local, de los cursos selectivos para la habilitacion de
Secretarios e Interventores de las Administraciones Locales segun lo
dispuesto en la Ley Foral de la Administracion Local de Navarra.

» Planificar, organizar y realizar la formacion de los distintos programas de
informatica de usuarios con la colaboracion de la Direccién General para la
Sociedad de la Informacién.

» Coordinar todas las actividades formativas que se impartan en la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y centralizar la informacion
relativa a las actuaciones que en materia de formacion del personal lleven a
cabo los Departamentos de la Administraciéon de la Comunidad Foral.

= Colaborar con los Departamentos de la Administracion de la Comunidad Foral
en la planificacion de las distintas acciones formativas.

= Dirigir el disefio de los métodos de evaluacion de la formacion.

= Colaborar con las unidades administrativas correspondientes, en la seleccion
del personal para el ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra, e
impulsar en colaboracion con las unidades administrativas respectivas, las
caracteristicas y aptitudes exigibles y los métodos de seleccion mas
adecuados para el acceso a los distintos puestos de trabajo en las
Administraciones Publicas de Navarra.

= Emitir, en su caso, informes de adecuacion al puesto de trabajo de las
personas que aspiren al ingreso o a la provision de puestos de nivel superior o
equivalente, y evaluar su desempefo cuando los vengan ocupando en
aplicacion de procedimientos de promocion en los que esté previsto esa
evaluacion, asi como propiciar, con las unidades administrativas competentes,
un programa de acogida para el personal de nuevo ingreso.
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= Dirigir la orientacion profesional del personal de las Administraciones Publicas
de Navarra cuando sea necesaria una reorientacion, desarrollo profesional o
reconversion laboral o de unidades administrativas.

= Asistir, mediante informes y peritaciones técnicas, a los instructores de
expedientes sancionadores cuando estos lo soliciten y ofertar un servicio de
orientaciéon individual, personal o profesional, a los empleados de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

= Promover las publicaciones en areas y cometidos propios del Servicio.

Presupuesto
841.777,53 €

Recursos Humanos
Propios:
= Director de Servicio
= Jefe de la Seccion de Psicologia
= Jefe de la Seccion de Formacion
» Jefe de la Seccion de Desarrollo y Perfeccionamiento
= 3 Administrativas
= 6 Psicologos
= 2 Auxiliares Técnicos de Psicologia
= 2 Psicologos en practicas
» 1 Técnico de Grado Medio (Formacion)
Ajenos:
» Jefe de Negociado de Servicios Auxiliares

= 3 Conserjes
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Actividad del Servicio

Seccidén de Desarrollo y Perfeccionamiento

Actividad de la oferta general de cursos

Instituto Navarro de
Administraciéon Puablica

Area Alumnos Horas Acciones
Direccion y gerencia publica 172 607 21
Técnica e instrumental 333 636 31
Informacion y atencién al publico 336 697 28
Juridica 574 558 25
Econdmica 73 107 5
Recursos humanos 223 395 17
'(I:'oe;rljc;]liocgicaizr?ssla informacion y las 905 1633 97
Unién Europea 26 41 2
gpglgcrzfei}c;n de la ley de prevencion de riesgos 194 307 17
Urbanismo y medio ambiente 55 86 4
Totales 2.891 5.087 247
Certificaciones asistencia

Area Alumnos
Direccion y gerencia publica 156
Técnica e instrumental 310
Informacion y atencién al publico 308
Juridica 574
Econdmica 73
Recursos humanos 223
Tecnolpgiqs de la informacion y las 292
comunicaciones
Unién Europea 14
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Aplicacion de la ley de prevencién de riesgos

laborales 194
Urbanismo y medio ambiente 46
Totales 2.190
Certificaciones aprovechamiento
Area Alumnos
Direccion y gerencia publica 16
Técnica e instrumental 23
Informacion y atencién al publico 28
Tecnolpgiqs de la informacion y las 613
comunicaciones
Unién Europea 12
Urbanismo y medio ambiente 9
Totales 701
Seccién de Formacién
Actividad de la demanda especifica de cursos

Area Alumnos Horas Acciones
Direccion y gerencia publica 10 20 1
Técnica e instrumental 201 92 6
Juridica 515 122 11
Econdmica 352 90 7
Recursos humanos 235 204 16
'(I:'oe;rljc;]liocgicaizr?ssla informacion y las 2045 867 95
Otras modalidades de formacion 416 97,5 7
Formacioén especifica determinados colectivos 1199 364 54
Prevencion de riesgos laborales 1190 450 61
Urbanismo y medio ambiente 280 180 15
Totales 6443 2486,5 273
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Certificaciones asistencia

Area Alumnos
Direccion y gerencia publica 10
Técnica e instrumental 54
Juridica 416
Econdmica 352
Recursos humanos 235
Tecnolpgiqs de la informacion y las 1123
comunicaciones
Otras modalidades de formacion 416
Formacioén especifica determinados colectivos 1199
Prevencion de riesgos laborales 1093
Urbanismo y medio ambiente 280
Totales 5178
Certificaciones aprovechamiento
Area Alumnos
Juridica 99
Técnica e instrumental 147
Tecnolpgiqs de la informacion y las 929
comunicaciones
Prevencién de riesgos laborales 97
Totales 1265
Seccidén de Psicologia
Selecciones
Indicadores
Numero de selecciones de nuevo ingreso. 44
Numero de plazas de nuevo ingreso. 280
Numero de personas candidatas de nuevo ingreso. 452
Numero de selecciones de promocion y traslados. 67
Numero de plazas de promocion y traslados. 99
Numero de personas candidatas de promocion y traslados. 138
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Numero y porcentaje de hombres y mujeres de nuevo ingreso y de promocioén y

traslado.
Hombres % Hombres Mujeres % Mujeres
Nuevo ingreso 278 62% 174 38%
Promocioén y

traslado 84 61% 54 39%

Numero y porcentaje de la edad de las personas por intervalos.
Intervalo N° %

16 - 25 82 14%

26 - 35 298 51%

36 -45 137 23%

> 46 70 12%

Total 587 100%
Numero y porcentaje del nivel de formacion de las personas.
NIVEL FORMACION N° %
EGB 22 4%
ESO 12 2%
BUP 72 12%
FP 1/ FP de Grado Medio 50 8%
FP Il / FP de Grado Superior 129 22%
Estudios universitarios grado medio 123 21%
Estudios universitarios grado superior 170 29%
Doctorado 8 1%
Postgrado 4 1%
Total 590 100%
Porcentaje de respuesta de las variables recogidas en la evaluacion o
reactiva. 56.88%
Puntuacion media de las variables recogidas en la evaluacién reactiva. 4,7
Porcentaje de respuesta de las variables recogidas en la evaluacion o
diferida. 60,57%
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Puntuacion media de las variables recogidas en la evaluacion diferida. 3,8
Medias de los datos de las evaluaciones reactivas y diferidas de los dos | 2005: 4,8 — 4,3
ultimos arios. 2006: 4.7 — 4,4

Porcentaje de variacion de selecciones, plazas y personas candidatas de los dos
ultimos anos.

2005 | 2006 | 2007 Disff ;%r(;gia varizocién Disff ;%r(;gia varizocién
Selecciones 98 106 111 13 12% 5 5%
Plazas | 148 576 379 231 40% -197 -52%
Candidatos | 408 755 569 161 21% -186 -33%

Porcentaje de las variables de edad y sexo de los dos ultimos afos.

SEXO | 2005 | 2006 | 2007 D'fe;%’(‘)‘;'a s/ | o, variacion D'fe;%’(‘)‘é'a S| o, variacién
Hombres 253 | 573 | 362 109 30% 211 -58%
Mujeres 155 | 182 | 228 73 32% 46 20%

EDAD 2005 | 2006 | 2007 D'fe;%’(‘)‘;'a s/ | o variacién D'fe;%’(‘)‘é'a sl | o, variacién
16-25 arios 20 72 82 62 76% 10 12%
26-35afios | 181 | 390 | 208 117 39% 92 -31%
36-45afios | 116 | 197 | 137 21 15% -60 -44%
> 46 afos 84 96 70 14 -20% 26 -37%

No contesta 7 0 3 -4 -133% 3 100%
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Respuestas a las personas solicitantes de una seleccion, en menos de 72 horas.

Indicador N° %
Respuestas a los solicitantes de una seleccioén, en menos de o

66 59%
72 horas.

Devolucion de informes a las personas candidatas que lo solicitan

Indicadores

Numero de devoluciones de informacioén a las personas 20

candidatas de las selecciones.

Porcentaje de devoluciones realizadas en el plazo de una 55
(o]

semana.

Correccion de pruebas mediante lectora optica

Indicadores

Numero de selecciones corregidas por lectora optica. | 41

Numero de plazas y personas candidatas 731/15992
presentadas.

Porcentaje de resultados entregados en el dia. 100 %
Numero de correcciones y personas candidatas Evaluaciones
presentadas. 6/ 2798

Numero de cursos leidos y numero de cuestionarios.

Formacioén en INAP
450 acciones
4872 cuestionarios.

Numero de informes entregados en el plazo semanal
comprometido.

100%

Numero de cuestionarios corregidos y porcentaje
dentro del plazo semanal.

Escuela Seg.

164 cursos /

7269 cuestionarios
100%

Numero y porcentaje de puntuaciones superiores a 4.

De39reg.34>4 =
87,17%
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Arbitraje para la conduccion y el permiso de armas

Indicadores

Numero de personas candidatas atendidas, por 4, todos varones.

edad y sexo. Edades: 34, 77, 78 y 65
Numero de informes realizados antes de 72 4-100%
horas.

Investigacion y estadistica

Indicadores

Numero de solicitudes y porcentaje contestado antes de 48 72 -100%
horas.

Numero de programas elaborados. 111
Numero de informes realizados. 607
Numero de blogues de tratamientos estadisticos realizados 362

Publicaciones

Plan de Formacion 2007 Prestakuntza Plana (14.000 ejemplares)
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SERVICIO DE VASCUENCE E IDIOMAS
COMUNITARIOS

Funciones del Servicio

» Disefiar, programar y ejecutar las actividades formativas de apoyo linguistico
de vascuence e idiomas de trabajo de la Unidon Europea, para cubrir las
necesidades de las unidades administrativas.

» Planificar y realizar los cursos de aprendizaje y perfeccionamiento del
vascuence e idiomas comunitarios del personal de la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra.

» Disefiar los métodos de evaluacion de la formacién en vascuence y en idiomas
de trabajo de la Union Europea.

» Realizar estudios y publicaciones, promover jornadas, congresos y foros y
convocar premios sobre cualquiera de las materias anteriormente
enumeradas.

Presupuesto
473.853,79 €

Recursos Humanos
= 1 Director de Servicio
» 2 Jefes de Negociado
= 1 Técnico Grado Superior
= 2 Administrativos

= 27 Técnicos de Grado Medio

Actividad del Servicio

Actividades formativas en idiomas

Tipo de actividad formativa Alumnos
Euskera Autoaprendizaje tutorizado 144
Euskera Barnetegia/ Internado 41
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Euskera Cursos extensivos 380
Euskera Cursos técnicos 174
Euskera Grupos de conversacion 25
Euskera Intensivo preparacién de EGA 17
Euskera Intensivos de verano 27
Euskera Intensivos 233
Inglés Cursos Semipresenciales 570
Inglés Cursos Presenciales 197
Inglés Cursos Intensivos 381
Francés Cursos Semipresenciales 98
Francés Cursos Presenciales 31
Francés Cursos Intensivos 93
Aleman Cursos Semipresenciales 24
Aleman Cursos Presenciales 7
Aleman Cursos Intensivos 14

Numero de alumnos y grupos por idiomas

idiomas alumnos grupos
Euskera 1.040 98
Inglés 1.148 73
Francés 222 17
Aleman 45 6
TOTAL 2.455 194

Pruebas de acreditacion de conocimientos de idiomas a peticion de los
empleados

El Decreto Foral 249/2000, de 3 de julio, por el que se crea el Servicio de Vascuence e
Idiomas Comunitarios en el Instituto Navarro de Administracion Publica, establece que
los Negociados de Formaciéon de Vascuence y de Idiomas Comunitarios ejerceran la
realizacion de pruebas de nivel y acreditaciones
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IDIOMA 12 CONVOCATORIA 22 CONVOCATORIA TOTAL
euskera 2 5 7
francés 5 5 10
Inglés 17 10 27
aleman 1 1 2
TOTAL 25 21 46
Indicadores

Numero de convocatorias de pruebas especificas al afo. 2
Numero de personas matriculadas a pruebas especificas 212
Numero de personas presentadas a pruebas especificas 46

Pruebas de acreditacion de conocimientos de idiomas a peticion de tribunales

de convocatorias para contratacion de personal

administraciones publicas

o de unidades de las

IDIOMA N° Pruebas Participantes

euskera 47 247

francés 11

inglés 20

TOTAL 56 278

Indicadores

Numero de pruebas en el afio 2007. 56
Numero de personas matriculadas 629
Numero de personas presentadas a pruebas 278
Compensaciones economicas

N° alumnos que reciben compensacion econémica por cursos 10

de euskera en otros centros

Cantidad concedida

2.727,84€
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Jornadas

Organizacion de Jornadas

= Tareas de preparacion de Jornadas de Formacion en Proyectos Europeos

Participacion en Jornadas
= XXV Congreso Internacional de AESLA, Universidad de Murcia, 19-21 de abril

= Xl Encuentro de Centros de Autoaprendizaje, Barcelona 31 de mayo — 1 de
junio

= Participacion en el Programa Europeo de Intercambio de Funcionarios
ITINERIS IV

= Participacion en curso de didactica de las lenguas, Universidad publica de
Navarra, 23-24 marzo

Publicaciones

= Folleto de euskera: “CURSOS DE EUSKERA/EUSKARA IKASTAROAK 2007-
2008”

Tipo de publicacién: diptico
Numero de ejemplares: 18.000

= Folleto de Idiomas Comunitarios: “CURSO SEMIPRESENCIAL DE INGLES,
FRANCES Y ALEMAN”

Tipo de publicacién: diptico

Numero de ejemplares: 8.000

= Libro: “Haurren munduko hiztegi txikia / Pequefo diccionario del Entorno infantil”
Autor: Juan Inazio Lizarraga
Tipo de publicacion: Libroy CD

Numero de ejemplares: 600
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Otros aspectos de consideracién
» Visita a Santurtziko Euskaltegia
= Participacion en proyectos europeos:
- Proyecto ITINERIS. Fase de cierre del ciclo anterior y preparacion del nuevo

- Proyecto EGTC. Fase de preparacion
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ESCUELA DE SEGURIDAD

Funciones de la Escuela de Seguridad de Navarra

» Planificar, programar, organizar e impartir cursos de formacion basica y, en su
caso, de promocion, asi como de mantenimiento, actualizacion vy
especializacion de conocimientos, para los Cuerpos de Policia de Navarra, los
alguaciles, los bomberos profesionales, bomberos eventuales y voluntarios y
el personal de las organizaciones de proteccion civil de Navarra.

» Planificar, programar, organizar e impartir, igualmente, la formacion
especializada a la que hace referencia el articulo 10.2 del Decreto Foral
Legislativo 213/2002, de 14 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Foral de Cuerpos de Policia de Navarra, para la
integracion de los miembros de la Policia Foral de Navarra en las unidades de
Policia Judicial de la misma.

» Planificar, programar, organizar e impartir, en colaboracion con la Direccién
General de Interior y con las Entidades Locales correspondientes, los cursos
de formacién para voluntarios de proteccion civil.

= Proporcionar asistencia y soporte técnico al Departamento de Presidencia,
Justicia e Interior y sus unidades organicas competentes en las materias de
seguridad publica y coordinacién de las Policias Locales, y, en su caso, a las
Entidades Locales correspondientes, en las convocatorias y procesos
selectivos de ingreso y de provision de puestos de los Cuerpos de Policia
Local.

= Elaborar el Plan de Formacion del area de seguridad publica, en colaboracion
con la Direccion General de Interior y las Entidades Locales de Navarra.

= Disefiar y establecer los métodos de evaluacion técnica relacionados con la
calidad de la formacion en temas de seguridad.

= Expedir los titulos y diplomas acreditativos de la superacién o asistencia a los
cursos impartidos por la Escuela de Seguridad de Navarra y decidir sobre la
convalidacién de los mismos.

» Promover y desarrollar la colaboracién técnica, en materia de formacion, con
otros centros, escuelas y universidades que también tengan asumidas
responsabilidades similares.

» Para el mejor cumplimiento de sus objetivos y funciones y el desarrollo de sus
funciones formativas, la Escuela de Seguridad de Navarra podra proponer la
suscripcion de convenios y mantener relaciones de colaboracion e informacion
reciproca con otros 6rganos o entidades, en el ambito de sus respectivas
competencias, con las universidades, colegios y asociaciones profesionales vy,
en general, con otras instituciones publicas y entidades privadas.
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» Constituir y actualizar el fondo de documentacion y promover la edicion,
publicacion y divulgacion sobre las materias que tiene atribuidas.

= Promover la realizacion de estudios e investigaciones sobre materias
relacionadas con la seguridad publica y las emergencias.

» Planificar, organizar y programar seminarios, jornadas o conferencias sobre
temas especificos en el marco de la formacién del personal de seguridad
publica.

Presupuesto
1.260.365 €

Recursos Humanos
= Director de la Escuela de Seguridad
= Jefe Seccién de Asistencia Juridica y Gestion Administrativa.
Negociado de gestion administrativa
= Jefe de Seccion.
= 2 Administrativa.
Seccion de planificacion, desarrollo y coordinacion
= Jefa de Estudios.
= 1 Psicéloga.
= 1Pedagoga.
= 1Licenciado en INEF.
= 1Psicopedagoga en Practicas.
» Unidad Formacion de Seguridad.
= 3 Tutores de Policia Foral.
= 3 Tutores de Policia Local.
Unidad Formacion de Emergencias.

En estos momentos la Escuela de Seguridad esta pendiente de la confirmacién de los
datos de los tutores de formacion.

= 1 Conserje.
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Actividad del Servicio

Formacion

Colaborar con los organismos competentes en los procesos selectivos de
ingreso y promocion del personal de seguridad publica y emergencias.

Indicadores

Numero de asesoramientos. -4

Numero de tribunales calificadores y miembros | - 6 Tribunales.

designados. - 6 miembros designados.

Numero de convocatorias y colaboraciones en | - 19 Convocatorias.

el disefio de las pruebas.

Analisis de las necesidades formativas en los Cuerpos de Policia y en la Agencia
Navarra de Emergencias.

Indicadores

Numero de alumnos y tipo de curso al
gue han asistido.

3.381 alumnos: 188 ingreso basico, 30
promocion, 2.009 actualizacién, 1.154
especializacion.

Numero de informes remitidos.

57

Numero de escritos elaborados y
enviados a las organizaciones.

57, se mandan a ANE, Policia Foral,
Policia Municipal de Pamplona y a los
Ayuntamientos con Policia o Auxiliares
de Policia.

Numero y tipo de encuestas

realizadas.

2 documentos: carta y tabla.

Elaboracion, aprobacion, publicacion y comunicaciéon del plan anual de
formacion.
Indicadores
Convocatoria e informe. 2 Convocatorias de reunion.
2 Informes.
Numero de reuniones. 2 reuniones:
- Con la Comisién de Formacion.
- Con el Consejo de Direccion.
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Numero de ejemplares editados vy | Editados por el INAP.

distribuidos.
Numero de consultas y publicacién en | La pagina Web no dispone de un
la Web. contador de visitas.

Publicacion en la Web: Director y
Psicopedagoga de practicas.

Diseno curricular de los cursos de formacion establecidos en el Plan de
Formacion.

Indicadores

Numero de programas actualizados. 40

Numero de demandas formativas. 37

Requisitos exigidos y numero de | Para acceder a los cursos los alumnos
programaciones. deben provenir de un tribunal o contar
con el permiso escrito de su superior.

76 Programas.

Numero de grupos constituidos. 102

Numero de reuniones de trabajo. 47

Numero de curriculos realizados o | 50
revisados.

Implantaciéon del plan de formacion mediante la planificaciéon, programacion,
coordinacion y ejecucion de las acciones formativas integradas en el mismo.

Indicadores

Numero de alumnos que han | 1.372
superado las pruebas de
capacitacion.

Nuamero de diplomas de | 1.372 diplomas y 2.009 certificados.
aprovechamiento y certificados de
asistencia.

Numero cursos y de horas impartidas. | 76 cursos con un total de 14.058
horas.

Numero de comunicaciones vy | Antes de comenzar un curso se
antelacion con que se han realizado. mandan comunicaciones a las
organizaciones destinatarias para que
designen a los alumnos y para
informar.
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Namero de
realizadas vy
practicas.

pruebas simuladas
numero de clases

30 horas de pruebas simuladas.
234 horas de clases practicas.

Numero de clases en que se ha
aplicado una metodologia
participativa e interactiva.

Todas las clases siguen esta
metodologia.

Numero de profesores que han
elaborado y entregado material
didactico.

El 85% de los profesores elabora y
entrega material didactico.

Numero de alumnos en cada aula.

30 alumnos por aula.

Numero de congresos, seminarios,
jornadas y conferencias realizadas.

4 Jornadas, 1 Encuentro, 1 Seminario.
Algunos cursos tienen conferencias
programas dentro del contenido.

Impartir formacion descentralizada en colaboraciéon con las entidades locales,

para facilitar la asistencia y reducir la distorsion de los servicios operativos.

Indicadores

Numero de reuniones y acuerdos
alcanzados.

Se realizan 7 reuniones: Comarca de
Pamplona, de Tudela, de Estella, de
Sanguesa, Policia de Pamplona, SOS,
Proteccion Civil.

Se establecen acuerdos en base a las
necesidades formativas y las
posibilidades de la Escuela.

Numero de alumnos seleccionados y
unidades de procedencia.

138, Comarca de Tudela y de Estella.

Numero de cursos impartidos.

2, uno en Tudela y uno en Estella.

Numero de acciones autorizadas.

5 acciones formativas.

Numero y clase de medios

telematicos utilizados.

2: canon, ordenador.
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Centro de documentaciéon y bibliografico de referencia para facilitar a los
alumnos un servicio de calidad que complemente su formacion.

Indicadores

Numero de publicaciones consultadas vy

analizadas. La base de datos existente es
Numero de ejemplares adquiridos anualmente | incompatible con el sistema
por temas y grado de informatizacion. operativo XP, por lo que estan

- : : — sin registrar.
Numero de informaciones transmitidas vy

porcentaje de préstamos.

Supervisar el cumplimiento de los deberes de los alumnos.

Indicadores

Numero de controles de horarios y | Cada dia de curso se realiza un
asistencia realizados e incidencias | control de asistencia de los
registradas. alumnos.

Cada profesor tiene una hoja de
control de horario que debe firmar.

Garantizar los derechos de los alumnos como usuarios finales.

Indicadores

Descripciéon y registro de la formacion | Cada alumno recibe un programa
impartida. con la informacion del curso que
esta realizando.

Nuamero de homologaciones o| 16
convalidaciones.

Tutorizacion y coordinacion de las actividades docentes de los alumnos,
mediante apoyo, asesoramiento y orientacion.

Indicadores
Numero de tutores y coordinadores | 46 Tutores-Coordinadores.
designados. 6 Tutores.
17 Coordinadores.
Numero de supervisiones realizadas. Se realiza una supervision continua.

Numero de incumplimiento de las |0
obligaciones del tutor.
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Numero de documentos entregados.

5 tipos de documentos: programa,
normas, apuntes, examenes y
notas.

Numero de informaciones transmitidas a
los alumnos.

Los tutores transmiten a los
alumnos toda aquella informacion
que les afecte en el desarrollo del
curso.

Monitorizacion y evaluacion de las actividades realizadas por los alumnos
durante el periodo de practicas en el puesto de trabajo.

Indicadores

Numero de monitores designados.

17 monitores de practicas.

Numero de acciones formativas vy

reuniones.

2 reuniones: una previa de
preparacion y una de evaluacion.

Existencia de protocolo.

Existe un protocolo de practicas en
el que se recoge toda la informacion
relativa a este proceso.

Instrucciones impartidas a los alumnos
sobre las tareas de practicas.

El tutor se encarga de das las
instrucciones precisas a los
alumnos.

Numero de supervisiones y sistema
utilizado.

Se realiza una supervision continta
recogiendo informacion mediante
una plantilla.

Aplicacién del protocolo.

Se realiza una reunion de
evaluacion.

Evaluacion de la calidad de las acciones formativas, referida a los alumnos,
profesores, objetivos, contenidos, metodologia y organizacion.

Indicadores
Numero y tipologia de pruebas | Se realizan pruebas en los cursos
realizadas. de ingreso, promocion y

especializacién, el numero de
pruebas depende de la asignatura,
horas y profesores.

3 Tipos de pruebas: test, examenes
de desarrollo y pruebas practicas.
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Existencia del protocolo de evaluacion.

Existe un protocolo de evaluacion
en el que se recoge informacion
general sobre el procedimiento de
evaluacion.

Numero de juntas de evaluacion vy
reuniones realizadas.

39 Juntas de Evaluacion.

78 Reuniones (Constitucion de la
Junta, Junta de Evaluacion Final).

Numero de cuestionarios de evaluacion
cumplimentados en las acciones
formativas.

Un cuestionario por alumno y
asignatura en cada curso.

Numero de cuestionarios de evaluacion
leidos y plazo de entrega.

Todos los cumplimentados, en los
plazos previstos.

Numero de seguimientos individuales

realizados a los alumnos.

188, se realiza en los cursos de
ingreso.

Numero de inspecciones realizadas para
el control de calidad de los servicios.

Se realiza un control continuo.

Numero de informes administrativos
formulados relacionados con la actividad
docente.

76 informes, uno por curso.

Colaboracion institucional

Colaboracién y cooperacion institucional con centros de formacion en materia
de seguridad y emergencias, universidades y entidades oficiales.

Indicadores

Numero de convenios o protocolos
establecidos.

2 Un Convenio con el Ayuntamiento
de Pamplona y otro con la Direccién
General de la Guardia Civil
(Tramitado).

Numero de alumnos y numero de cursos
a los que han asistido.

209 alumnos han acudido a 11
cursos externos.

Numero de profesores y centros de los
que provienen.

Divisién de Formacioén del Cuerpo
Nacional de Policia, Guardia Civil e
Instituto de Seguridad Publica de
Catalufia.

Numero de alumnos y eventos en los
gue han participado.

250 alumnos han participado en 4
Jornadas Formativas.

Numero y tipo de intercambios de planes
de estudio y programas formativos
realizados.

0
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Programa de Practicas dirigido a dotar de formacion tedérico — practica a
personal titulado y universitario para el ejercicio de funciones en el ambito de la
investigacion y formacion.

Indicadores

Numero de participantes y reuniones de | 2: Jefa de Estudios y Director.

trabajo. 6 reuniones.

Numero de horas destinadas a la |- 156 horas de formacién repartidas
formacion y tutorizacion. en 3 horas semanales. - 40 horas
anuales de tutorizacion.

Numero de informes de seguimiento | 1 Informe.
realizados y evaluaciones llevadas a

Evaluaciéon Continua.
cabo.

Innovacién tecnolégica

Aplicar la Innovacién tecnoldgica y las nuevas metodolégicas didacticas.

Indicadores

Aplicaciones informaticas utilizadas. 5: SAP, Base de Datos de Cursos,
Registra, Access, Excel, Word.

Medios telematicos usados. 6: Intranet, Internet, Correo

Electrénico, ordenador, canon.

Numero de consultas realizadas a la | La pagina Web no dispone de un
pagina Web. contador de visitas.

Promover la mejora del clima laboral y el trabajo en equipo, en las unidades de
la propia organizacion y en las relaciones con los usuarios finales.

Indicadores

Técnicas utilizadas y resultados | Reuniones de Trabajo.

obtenidos. Estructura de la Informacion en red.

Caracteristicas y mejora de las |- Pintura de la Escuela.
instalaciones y numero de quejas

recibidas. - Actualizacion de equipos

informaticos de Seguridad.

-Redistribucion espacial en
Administracion, Sala de Descanso,
Biblioteca y Despacho Tutores.
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Técnicas  utilizadas y  resultados | -Formacién continua.
obtenidos en la motivacion de las
personas.

% de disponibilidad de la informacion. 100%

Garantizar la seguridad del personal docente — profesores y alumnos — y
administrativo durante la actividad de la Escuela.

Indicadores

Numero de averias o anomalias detectadas en el control de
accesos a la Escuela.

Numero de incidencias registradas en el servicio de vigilancia. | 0

Numero de acreditaciones de lectura por proximidad y uso. En proceso.
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Jornadas

Participacion en Jornadas.

3 Tutores de la Escuela de Seguridad de Navarra han participado en un Seminario del
Plan de Formacion celebrado en Madrid.

El Director y la Jefa de Estudios de la Escuela de Seguridad de Navarra han
participado en un Encuentro de Formacion celebrado en Caceres.

Seguimiento de Quejas y Sugerencias

Los usuarios de los servicios de la Escuela de Seguridad de Navarra pueden formular
sSus quejas y sugerencias de manera presencial, por correo, a través de medios
telematicos o utilizando el buzén de sugerencias ubicado en la Escuela.

Las quejas y sugerencias deben de dirigirse al Director de la Escuela o a los
responsables de las distintas unidades organicas, quiénes las trasladaran al Director.

Los demandantes deben identificarse mediante nombre, apellidos y direccion.

Una vez recibida la queja o sugerencia, sigue un procedimiento interno establecido, en
el que se estudia y se toman las medidas oportunas.

Publicaciones

Durante el afio 2007 desde la Escuela de Seguridad de Navarra se ha publicado la
Memoria 2007, la Carta de Servicios y el Plan de Formacién 2008.

Otros aspectos de consideracién

Durante el afio 2007 en la Escuela de Seguridad de Navarra se han impartido un total
de 76 cursos formativos de los cuales 4 han sido de Ingreso, 5 de Promocion, 8 de
Actualizacion y 59 de Especializacion. Los cursos han tenido una duracion total de
14.058 horas lectivas y se han dirigido a 3.381 alumnos.

Cabe destacar el aumento de formacioén con respecto al ano 2006, en este afio se
impartieron 61 cursos formativos, con una duracion total de 11.741 horas lectivas y
1.547 alumnos.
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SERVICIO DE CALIDAD DE LAS POLITICAS Y
SERVICIOS PUBLICOS

El Servicio de Calidad de las Politicas y Servicios Publicos se crea en el Decreto Foral
117/2007, de 3 de septiembre, por el que se aprueban los Estatutos del organismo
auténomo Instituto Navarro de Administracion Publica.

Mediante Decreto Foral 147/2007, de 3 de septiembre, se nombra a la Directora del
Servicio y mediante Resolucion 96/2007, de 26 de septiembre, del Director Gerente
del Instituto Navarro de Administracion Publica, se nombra a la Jefa de la Seccion de
Calidad y Asistencia a la Comision Foral de Evaluacion.

Por todo ello, la memoria de este Servicio corresponde al periodo septiembre —
diciembre de 2007.

Funciones del Servicio

Segun consta en el articulo 34 del Decreto Foral 117/2007, de 3 de septiembre, por el
que se aprueban los Estatutos del organismo auténomo Instituto Navarro de
Administracion Publica al Servicio de Calidad de las Politicas y Servicios Publicos le
corresponden las siguientes funciones:

= Promover la implantacion de sistemas de mejora de la calidad de los servicios
en las distintas unidades administrativas.

» Evaluar y analizar el rendimiento de los recursos humanos de las
Administraciones Publicas de Navarra, elaborar y aplicar sistemas de mejora
en su organizacioén y funcionamiento.

» Gestidn y convocatoria anual del Premio Navarro a la Calidad de los Servicios
Publicos en las Administraciones Publicas, asi como otras posibles
convocatorias de premios a la calidad que se realicen en el Instituto Navarro
de Administracion Publica.

» Gestidon y mantenimiento del Registro de Evaluacion de la Calidad de las
Politicas Publicas y los Servicios Publicos.

» Asistir a la Comision Foral de Evaluacion de las Politicas Publicas y de la
Calidad de los Servicios Publicos y desarrollar sus acuerdos.

» Establecimiento de vinculos de colaboracion con los diferentes organismos
nacionales e internacionales con funciones similares, y, en especial, con las
universidades de Navarra.

» Realizar estudios y publicaciones, promover jornadas, congresos y foros y
convocar premios sobre cualquiera de las materias anteriormente
enumeradas.

De forma adicional el INAP ha asignado a este Servicio tareas generales del propio
Instituto, tales como:
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» Gestidn, mantenimiento y evolucion de la pagina Web del INAP.
= Elaboracién de la Memoria del INAP 2007.

= Colaboracion en el Programa de Titulados en practicas.

» Revision y mantenimiento de la Carta de servicios del INAP.

= Gestion del proceso de Quejas y Sugerencias del INAP.

Presupuesto

Puesto que este Servicio se ha creado en septiembre de 2007 no ha dispuesto de
presupuesto propio para este afio.

Recursos Humanos
El Servicio de Calidad de Politicas y Servicios publicos esta formado por:
= Directora del Servicio
» Jefe de Seccion de Evaluacion y Desarrollo de los Recursos humanos
» Jefa de Seccion de Calidad y Asistencia a la Comision foral de Evaluacion
= 2 Licenciados en Administracion y Direccion de Empresas, en practicas
= 1 Administrativa

= 1 Auxiliar Técnico Psicologia

Actividad del Servicio

En relaciéon a la organizacion interna del Servicio y por tratarse de un Servicio de
nueva creacion se han disefiado los procedimientos de trabajo del Servicio, el modelo
de organizacién del mismo y se ha iniciado un sistema de documentacién en una
unidad de red compartida.

Se ha elaborado el planteamiento de trabajo para el afio 2008, en el que se establecen
las siguientes areas de trabajo:

= Evaluacién de politicas publicas

= Cartas de Servicio

* Quejas y sugerencias

» Analisis de la demanda y grado de satisfaccion ciudadana

= Gestion del Registro de Evaluacion de Politicas y Calidad de servicios

» Sistemas de gestion de la calidad
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= Comision Foral de Evaluacion

= Evaluacion y Desarrollo de los Recursos humanos
= Tareas internas del INAP asignadas al servicio

= Relacion con otras entidades

Durante el ultimo trimestre del 2007 se ha iniciado el trabajo en algunas de estas
areas, desarrollando las siguientes actividades:

Evaluacion de Politicas Publicas

Se ha partido del analisis de la situacion en la que se encuentra la Evaluacion de
politicas publicas en la Administracion de la Comunidad Foral. Este analisis se recoge
en el estudio “Evaluacién de politicas publicas. La Experiencia de la Comunidad Foral
de Navarra”, que en el afio 2006 contrato el Servicio de Modernizacién y Estudios del
INAP a la empresa navarra Consultores Asociados. A partir de las recomendaciones
de dicho estudio, se han desarrollado las siguientes actividades:

= Elaboracién del documento de planteamiento de trabajo en el area de
Evaluacién de Politicas Publicas.

= Inicio de las acciones propuestas en dicho documento, con la Asistencia
Técnica de la empresa “Consultores Asociados”; en concreto:

- Definicién de un modelo de pliego de condiciones técnicas.

- Disefo de programas de jormadas de sensibilizacion y de cursos de
formacion.

- Elaboracion de un glosario de términos.

Cartas de Servicio

Se ha elaborado un documento para definir el planteamiento para el impulso del
desarrollo de Cartas de Servicio en los departamentos y organismos auténomos de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra en cumplimiento con los plazos
dispuestos en la Ley Foral 21/2005, de 29 de diciembre, de evaluacion de las politicas
publicas y de la calidad de los servicios publicos.

Las actividades desarrolladas han sido:

= Creacién de un grupo de trabajo con los departamentos de Asuntos sociales,
Educacion y Administracion local para la realizacion de acciones conjuntas.

= Creacion de una Mini Guia que recoge informacion basica sobre las Cartas de
Servicios: marco legal de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra;
qué son y el proceso de elaboracién.
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»= Intervencion en la Comision de Secretarios Técnicos para dar a conocer los
servicios que presta en INAP y recordar las obligaciones que establece la Ley
Foral en relacién a las Cartas de Servicio: “En el caso de la Administraciéon de
la Comunidad Foral de Navarra, cada Departamento y cada organismo
autonomo elaborara su respectiva Carta de Servicios en el plazo maximo de
tres afos desde la entrada en vigor de esta Ley Foral.” Este plazo termina el 9
de Enero de 2009.

» |nicio de los trabajos para la consecucion de productos generales, con la
asistencia técnica de la empresa NOVOTEC, en concreto:

- Elaborar un sistema de seleccion de servicios: cuestionario y matriz de
priorizacion.

- Disefo de un curso de formacion general.

Quejas y sugerencias
Las acciones en el ambito de quejas y sugerencias tienen dos vertientes:
» Sistema de quejas y sugerencias en el INAP.

- Se ha recogido la situacion inicial y se ha iniciado la propuesta para la
redefinicién y revision del proceso.

» Definir un proceso general y basico para ofrecer a las Administraciones
Publicas cuando soliciten apoyo.

- Se harealizado la planificacién de las tareas a realizar.

Gestion del Registro de Evaluacion de Politicas y Calidad de servicios

Partiendo del analisis de la situacion en la que se encuentra el Registro de Evaluacion
de Politicas y Calidad de servicios y con el objetivo de cumplir lo dispuesto en el
Acuerdo de 21 de noviembre de 2006 de la Comisién Foral para la Evaluacion de las
Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios Publicos, por el que se regula el
Registro de Evaluacion de las Politicas Publicas y de la Calidad de los Servicios
Publicos, se han desarrollado las siguientes actividades:

= Elaboracién del documento de Planteamiento del Registro de Evaluacién que
tiene por objeto establecer las acciones necesarias para definir la gestion,
mantenimiento y divulgacion del Registro de Evaluacion de Politicas y Calidad
de Servicios.

= Inicio de las acciones propuestas en dicho documento, en concreto:
- Redefinicién del soporte informatico (Libro Excel) del Registro.

- Recopilacion de actos susceptibles de ser registrados a través de
divulgacion de premios, estudios relacionados, etc.
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- Creacion de documentacion para facilitar la gestion y actualizacion del
registro: Descripcion del registro y Método de inscripcion.

Comision Foral de Evaluacion

» Convocatoria, asistencia y elaboracion del acta correspondiente de la 3°
sesion de la Comision Foral de Evaluacion celebrada el 27 de septiembre de
2007.

=  Premio a la Calidad de los Servicios Publicos:

- | Premio a la Calidad de los Servicios Publicos. Se facilitd la valoracion de
las candidaturas presentadas, el fallo del jurado y se particip6 en la
organizacion de la entrega del | Premio el 12 de noviembre de 2007.

- Se ha definido el procedimiento a seguir en nuevas ediciones del Premio.

- Convocatoria del Il Premio: Se realizé la revisién y modificacion de la
convocatoria en base a la experiencia del | Premio. Posteriormente se ha
elaborado la documentacién correspondiente para la tramitacidon y posterior
publicacion de la Orden Foral por la que se convoca el Il Premio a la
Calidad de los Servicios Publicos en las Administraciones Publicas.

Evaluacion y Desarrollo de los Recursos humanos

Esta area de trabajo corresponde a la Seccion Evaluacion y Desarrollo de los
Recursos humanos, que hasta septiembre se encontraba en el Servicio de
Modernizacion y Estudios. Asi pues, su actividad se recoge en el apartado
correspondiente a este Servicio.

Tareas internas del INAP asignadas al servicio.

= Actualizacion de la pagina Web del INAP para adecuarla a la nueva estructura
del Instituto.

= Definicion de un modelo de funcionamiento para el mantenimiento de la
pagina Web.

Relacién con otras entidades
Se han mantenido contactos de forma habitual con las siguientes entidades:

= Fundacion Navarra para la Calidad: Asistencia a jornadas, organizacion del |
Premio Calidad, borrador OF convocatoria Il Premio Calidad.
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= AEVAL e IEPA: recepcion de informacion sobre acciones formativas.

» Colaboraciéon en la valoracion de Buenas practicas presentadas a la
Conferencia Estatal de Calidad de Servicios Publicos organizada por la
AEVAL.

= Departamentos de Educacion, Asuntos Sociales y Administracion Local:
trabajos relacionados con la elaboracién de Cartas de Servicio en la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

= Departamento de Administracion Local: Establecer vias de colaboracion en
asuntos relacionados con las Entidades Locales.

» Comisién de Secretarios Técnicos: presentar los servicios que ofrece el INAP
en relacién con la aplicacion de la Ley Foral 21/2005.

» Empresas consultoras con sede en Navarra: Consultores asociados sobre
Evaluacion de Politicas Publicas y NOVOTEC para elaboracion de Cartas de
Servicios.

Jornadas

Participacion en Jornadas

El personal del Servicio ha asistido a las siguientes jornadas y cursos relacionados con
las materias de la su competencia que se relacionan a continuacion:

» “Redacciéon de memoria reducida segun el modelo EFQM de excelencia”,
organizado por la Fundaciéon Navarra para la Calidad, en octubre de 2007.

» “Taller de autoevaluacién con el modelo EFQM de excelencia”, organizado por
la Fundacion Navarra para la Calidad, en octubre de 2007.

= “Seminario sobre Evaluacion Politicas Publicas: procedimientos, métodos,
practicas y normas”, organizado por el IVAP en octubre de 2007.

= “Curso de formacion sobre el CAF. El marco comun de evaluacion en accion”,
organizado por el EIPA (European Institute of Public Administration) en
Barcelona, en octubre de 2007.

= “l Conferencia estatal sobre calidad de los servicios publicos”, Madrid
Noviembre de 2007.

» “Gestidon de la calidad es bastante, calidad de la gestion es mucho mas —
Autoevaluacién para la Excelencia”, organizado por la Fundacion Navarra para
la Calidad, en noviembre de 2007, dentro de la Semana Europea de la
Calidad.

» Experiencias practicas. Criterios 2 y 5 de EFQM. Ayuntamiento de Catarroja,
organizado por la Fundacion Navarra para la Calidad, en noviembre de 2007
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Otros aspectos de consideracién

Colaboracion en la valoracion del trabajo sobre tematica Calidad presentado al Premio
Martin Azpilicueta.
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SERVICIO DE SELECCION PARA EL INGRESO

Funciones del Servicio

Este Servicio se crea a partir de la aprobaciéon del Decreto Foral 117/2007, de 3 de
septiembre, que aprueba los Estatutos del Organismo Auténomo «Instituto Navarro de
Administracién Publica» y le otorga nuevas competencias relativas a la seleccion y
promocion de los empleados publicos de la Administraciéon de la Comunidad Foral.

» Gestionar el ingreso y la promocion del personal, aprobando y tramitando las
convocatorias que sean necesarias para el desarrollo de las Ofertas Publicas
de Empleo de su competencia.

= Determinar la composicién de los Organos de Seleccién necesarios para
desarrollar las distintas convocatorias de ingreso y promocion y asesorar a
estos Organos en cuantas materias resulte necesario.

= Estudiar, en coordinacion con las unidades administrativas, las condiciones y
aptitudes exigibles y los métodos de seleccion mas adecuados para el acceso
a los distintos puestos de trabajo de las Administraciones Publicas de Navarra.

= Agilizar los procesos de seleccion de personal al servicio de la Administracion
de la Comunidad Foral de Navarra y facilitar la participacion de los
ciudadanos, promoviendo la utilizacién de las TIC y la accesibilidad de la
ciudadania.

» Emitir informes de adecuacion y aptitud al puesto de trabajo de los candidatos
que aspiren al ingreso en la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra
0 a la provision de puestos de nivel superior o equivalente, y evaluar su
desempefio cuando los vengan ocupando en aplicacion de procedimientos de
promocion en los que se haya previsto esta evaluacién.

» Colaborar en la seleccion de personal para el ingreso en las diferentes
Administraciones Publicas de Navarra, en lo que a valoracion psicotécnica
respecta.

= Dirigir la orientacion profesional del personal de las Administraciones Publicas
de Navarra cuando sea necesaria una reorientacion, desarrollo profesional o
reconversion laboral o de unidades administrativas.

= Asistir, mediante informes y peritaciones técnicas, a los instructores de
expedientes sancionadores cuando estos lo soliciten y ofertar un servicio de
orientacion individual, personal o profesional, a los empleados de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

= Realizar estudios y publicaciones, promover jomadas, congresos y foros y
convocar premios sobre cualquiera de las materias anteriormente enumeradas.
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Presupuesto

Este Servicio no contdé con dotacion presupuestaria propia hasta la aprobacion del
presupuesto del INAP correspondiente al ejercicio 2008, financiandose entre los
meses de Septiembre a Diciembre de 2007 con cargo a las partidas de los Gastos
Generales.

Recursos Humanos (a partir de Setiembre 2007)
= Director del Servicio
Seccion de gestion de la oferta publica de empleo
= Jefa de Seccion
= 1 Administrativa
= 1 Auxiliar administrativa
Seccion de 6rganos de seleccion
= Jefe de Seccion
= 1 Diplomado en Relaciones Laborales
Seccion de psicologia
= Jefe de Seccion
= 1 Auxiliar Administrativo
= 3 Psicologos
» 1 Titulado Superior Psicologia
» 1 Titular Grado Medio
= 1 Titulada Superior
Negociado de psicotecnia

» Jefa de Negociado

Actividad del Servicio

La puesta en marcha del Servicio de Seleccion para el Ingreso en el ultimo
cuatrimestre del afio ha llevado necesariamente a trabajar en el disefio de la
organizacion de proyectos mas que en el desarrollo de los mismos, en relacién con las
dos nuevas secciones de Gestidn de la OPE y de Organos de Seleccién. Asimismo se
ha geneardo un sistema de documentacién en una unidad de red compartida, y
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cuentas genéricas de correo electronico para la gestion de consultas a través de este
medio.

En este sentido, indicar que dentro del Servicio esta la Seccion de Psicologia, que ha
seguido desarrollando su actividad en los mismos términos que antes de su nueva
adscripcion, cuando estaba adscrita al Servicio de Formacién y Psicologia, apartado
en donde se describe su actividad a lo largo de todo el afio 2007.

Uno de los hitos llevados a cabo por el Servicio, dentro de sus nuevas atribuciones, es
la aprobacion de la primera convocatoria de ingreso / promocién dentro del ejercicio de
2007, y en concreto la convocatoria de 30 plazas de Cabo del cuerpo de Policia Foral.

Se ha elaborado el planteamiento de trabajo para el afio 2008, en el que se establecen
las siguientes areas de trabajo:

Procedimientos, instrumentos y herramientas para la agilizacién de la gestion de la
Oferta Publica de Empleo.

Planificar la temporalizacién de la relacion de convocatorias que constituyen la OPE
2007, con la finalidad de llegar a adquirir un compromiso con la ciudadania en tormo a
las fechas aproximadas de publicacién en el BON y comienzo de las pruebas de
oposicion.

Estudio, en colaboracion con la Direccion General de Modernizacion y Administracion
Electronica y la Direccién General de Presupuestos y Patrimonio para la instalacion de
una aplicacion para la inscripcion telematica de los aspirantes a plazas de ingreso.

Plan de asistencia integral para los tribunales de seleccion, que incluya un Manual
para los miembros de los tribunales.

Implantacion de técnicas de modernizacion en las selecciones masivas.

Plan para procedimentar y documentar la actividad del servicio.
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