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SAILA / DEPARTAMENTO

ATALA / SECCION

FUNTZIONALA / FUNCIONAL

03. Gizarte Ekintza
03. Accidn Social

"Administrazio Orokorra" programaren bidez
Administraziorako eta Gizarte Sustapenerako
Zuzendaritza Nagusiaren eskumenak gauzatzen dira
sailen zerbitzu zentralen esparruan. Programa
honetako eginkizunak hiru esparrutan burutzen dira.

Lehenengo eta behin, sailen arteko jarduketak
koordinatzea eta laguntzea lortu nahi du, legezko edo
administrazio izaerako xedapenen gertuketetan esku
hartuz eta mailarik goreneko erabakiak
gauzatzerakoan. Saila osatzen duten sail txikiagoen
administrazio-jarduera ere darama, behar dituzten
baliabide material eta pertsonalak emanez, haien
funtzioak gauzatu ahal izateko.

Bigarrenik, programak sailaren kudeaketa
ekonomikoarekin zerikusia duten jarduera guztiak
biltzen ditu, bai diru-sarrerak eta bai gastuak. lldo
horretatik, programaren bidez Gizarte
Urgazpenerako Foru Erakundearen eta gaur egun
Laguntza Neurriak Emateko Institutua (Gaikuntza)
deritzonaren aurrekontu-beharrizanak finantzatzen
ditu.

Hirugarrenik, soluzio informatikoak ezartzeko
proiektuak zuzentzen ditu, proiektu horiek
zeharkakoak direnean, eta gainerako proiektuen
jarraipena egin eta dinamizatzen du.

Ondorioz, egitarauak era askotako funtzioak
atzematen ditu, batez ere Sailarenak berarenak diren
funtzioak garatzeko eta betearazteko direnak jarraian
azaltzen diren eran:

= Sailaren aholkularitza juridikoa, beti ere esparru
honetan Herri Administraziorako eta Erakunde
Harremanetarako Sailak dituen eskumenak
gorabehera.

01. Zerbitzu Nagusiak
01. Servicios Centrales

920.106 Administrazio Orokorra
920.106 Administracion General

El Programa "Administracion General" desarrolla
las competencias asignadas a la Direccion General
de Administracion y Promocion Social en el
ambito de los servicios centrales departamentales,
estableciendo tres grandes areas de actividad.

En primer lugar, contempla las actividades de
coordinacién y asistencia, tanto de las actuaciones
de ambito interdepartamental, participando en la
elaboracién de disposiciones de caracter legal o
administrativo y en la instrumentacién de
decisiones al mas alto nivel, como de la actividad
administrativa de las distintas dependencias que
integran el Departamento, dotando a las mismas
de los medios materiales y personales necesarios
para que puedan desarrollar sus funciones.

En segundo lugar, el programa recoge todas las
actividades relacionadas con la gestion econdémica
del departamento, tanto en el ambito de los
ingresos, como en el de los gastos. En este
sentido, a través del programa se financian las
necesidades presupuestarias del Instituto Foral de
Asistencia Social y del actualmente denominado
Instituto para la provisién de medidas de apoyo,
Gaikuntza.

En tercer lugar, dirige los proyectos de
implantacién de soluciones informaticas, cuando
éstos tengan caracter transversal y, dinamiza y
realiza un seguimiento del resto de los proyectos.

Por tanto, el programa abarca funciones
heterogéneas encaminadas, fundamentalmente, al
desarrollo y ejecucion de las funciones propias del
Departamento en el sentido que se expone a
continuacién:

= Asesoria juridica del Departamento sin
perjuicio de las competencias que, en este
campo, ostenta el Departamento de
Administracion Publica y Relaciones
Institucionales.
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Sailean datuen babesaren arloan aplikatu
beharreko neurriak dinamizatzea, bultzatzea eta
ezartzea, inplikatutako zerbitzuekin eta
aholkularitza juridikoaren, informazioaren
segurtasunaren eta datuen babesaren atalarekin
koordinatuta.

Postatrukea jaso, sailkatu eta banatzea. Bertako
sarrerako eta irteerako erregistroa.
Jakinarazpenak egiteko azpiegitura
informatikaren kudeaketa.

Ziurtagiriak eta dokumentuen kopia baimenduak
jaulkitzea, eta baita komunikazioak eta
jakinarazpenak ere.

Sailaren tresna juridikoak homogeneizatzea.

Bizkaiko Batzar Nagusien eta Arartekoaren
informazio-eskaerak kudeatzea.

Pertsonalaren araubidea eta kudeaketa, beti ere
esparru honetan Herri Administraziorako eta
Erakunde Harremanetarako Sailak dituen
eskumenak gorabehera.

Arriskuen prebentzioko eta lan-osasuneko
batzordearekin koordinatzea.

Saileko aurrekontuen aurreproiektua egiteko
prozedura zuzendu eta koordinatzea.

Sailaren sarrera eta gastuen aurrekontua
prestatzea eta horren kontrola eta jarraipen
ekonomikoa egitea.

Sailaren ekonomia-ondorioak dituzten
administrazio-egintza guztien kontuetan aurretiko
fiskalizazioa eta jakinarazpena.

Saileko bulegoen mantentze-lanak kudeatzea,
Herri Administraziorako eta Erakunde
Harremanetarako Sailarekin lankidetzan.

Dinamizacién, impulso e implantacion de las
medidas que en materia de proteccion de
datos deban aplicarse en el departamento en
coordinacién con los servicios implicados y la
seccion de asesoramiento juridico, seguridad
de la informacion y proteccién de datos.

Recepcion, clasificaciéon y distribucion de la
correspondencia. Registro de entrada y salida
de la misma. Gestién de la infraestructura
informatica para la realizacién de
notificaciones.

Expedicion de certificaciones y copias
autorizadas de los documentos,
comunicaciones y notificaciones.

Homogeneizacion de instrumentos juridicos
del Departamento.

Gestion de las solicitudes de informacién de las
Juntas Generales de Bizkaia y del Ararteko

Régimen y gestion del personal sin perjuicio de
las competencias que en este campo ostenta el
Departamento de Administracion Publica y
Relaciones Institucionales.

Coordinacién con el comité de prevencion de
riesgos y salud laboral

Direccién y coordinacion del procedimiento
para la elaboracién del anteproyecto de
presupuestos del departamento.

Elaboracién, control y seguimiento econémico
del Presupuesto de Ingresos y Gastos del
Departamento.

Fiscalizacion previa y toma de razén en
cuentas de todos los actos administrativos con
efectos econémicos del Departamento.

Gestion del mantenimiento de las oficinas del
departamento, en colaboracion con el
Departamento de Administracion Publica y
Relaciones Institucionales.
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Bulegorako materiala eskuratzea eta banatzea.

Herritarrentzako telefono bidezko arretarako
zerbitzu orokor baten lehen maila ezartzea eta
kontrolatzea.

Saileko plantilaren eta giza baliabideen zuzkiduren
azterketa, pertsonalari dagokionez egon
daitezkeen beharrizanak aurreikusiz eta horiei
erantzuteko gauzatu beharreko funtzioak garatuz,
Herri Administraziorako eta Erakunde
Harremanetarako Sailaren laguntzarekin.

Lanposturako prestakuntzako urteko planen
programazioa eta kudeaketa egitea, Herri
Administraziorako eta Erakunde
Harremanetarako Sailarekin lankidetzan.

Saileko agiritegiaren zuzendaritza eta agiritegi
elektronikoa ezartzea.

Sailaren dokumentazio zentroa eta liburutegiak
kudeatzea.

Sailaren webgunearen eguneratzea bultzatzea eta
dinamizatzea, inplikatutako zerbitzuekin
koordinatuta.

Sailaren kudeaketa-adierazleen eta adierazle
estrategikoen taulak definitzea eta lantzea,
inplikatutako zuzendaritzarekin eta zerbitzuekin
koordinatuta.

EUSTATek, EINk, IMSERSOk eta antzeko beste
erakunde batzuek eskatutako estatistikak
koordinatzea eta egitea.

Sailaren Foru Informatika Planaren jarraipena
egitea.

Zeharkako proiektu informatikoen analisia eta
zuzendaritza, eta gainerako proiektuen jarraipena
eta dinamizazioa.

Adquisicion y distribucion de material de
oficina.

Implantacion y control del primer nivel de un
servicio general de atencion telefénica a la
ciudadania.

El estudio de la plantilla del Departamento y de
las dotaciones de recursos humanos, previendo
las necesidades de personal y desarrollando las
funciones precisas para su dotacion, en
coordinaciéon con el Departamento de
Administracién Publica y Relaciones
Institucionales

La programacion y gestion de los planes
anuales de formacién para el puesto, en
colaboracion con el Departamento de
Administracién Publica y Relaciones
Institucionales.

Direccion del archivo departamental e
implantacién del archivo electrénico.

La gestion del centro de documentacion y
bibliotecas del departamento.

Impulso y dinamizacion de la actualizacion de
la web del departamento, en coordinacién con
los servicios implicados.

Definicién y elaboracion de los cuadros de
indicadores de gestién y estratégicos del
departamento, en coordinacion con la
Direccién y los servicios implicados.

Coordinacién y elaboracién de las estadisticas
solicitadas por EUSTAT, INE, IMSERSO vy otras
entidades de naturaleza analoga.

Seguimiento del Plan Informatico Foral del
departamento.

Andlisis y direccion de los proyectos
informaticos de caracter transversal, y
seguimiento y dinamizacién del resto de
proyectos.
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Helburu eta Ekintzen Sail eta Egitarauka - GASTUAK
Objetivos y Acciones por Departamento y Programa - GASTOS

Saila, Zentru Kudeat. eta Programa / Departamento, Centro Gestor y Programa

03 Gizarte Ekintza
Accion Social
0301 ZERBITZU NAGUSIAK
SERVICIOS CENTRALES
920106 ADMINISTRAZIO OROKORRA

ADMINISTRACION GENERAL

Helburua, Ekintza eta Adierazlea / Objetivo, Accion e Indicador

Kodea / Cédigo Deskribapena / Descripcion Aurreikusia / Prevision

1 SAILEAN LANGILEEN ARLOKO POLITIKAK BETETZEA
EJECUTAR LAS POLITICAS DE PERSONAL EN EL DEPARTAMENTO

1 LANGILEEN ARLOKO BEHARRIZANEI ERANTZUTEA
ATENDER NECESIDADES DE PERSONAL

1 Ordezkatze-eskaeren kopurua 90
N° de solicitudes de sustitucion

2 Zerbitzu-eginkizunetarako eskaeren kop. 5
N° de solicitudes de comisiones de servicios

3 Lanpostu hutsetarako bitarteko funtzionarioen eskaera-kopurua 20
N° de solicitudes de personal funcionario interino para puestos vacantes

4 Aldi baterako eta zeregin-pilaketako programen eskaera-kopurua 10
N° de solicitudes de programas temporales y de acumulacion de tareas

2 LAN OSASUNEKO BEHARREIERANTZUTEA
ATENDER NECESIDADES DE SALUD LABORAL

1 Laneko kanpo indarkeriako espedienteen kopurua (emakumeak) 10
N° de expedientes de violencia externa en el trabajo (mujeres)

2 Laneko kapo indarkeriako espedienteen kopurua (gizonak) 5
N° de expedientes de violencia externa en el trabajo (hombres)

3 Instalazioetako ebakuazio-simulakroen kopurua 3
N° de simulacros de evacuacion de instalaciones

3 SAILAREN PRESTAKUNTZA-BEHARRIZANAK KUDEATZEA
GESTIONAR LAS NECESIDADES FORMATIVAS DEL DEPARTAMENTO

1 Lanposturako prestakuntza-ikastaroen kopurua 20
N°cursos de formacion para el puesto de trabajo

2 Bertaratuen kop. (emak,) 400
N° de asistentes (mujeres)

3 Bertaratuen kop. (gizonak) 60
N° de asistentes (hombres)

4 Kanpo prestakuntza-ikast. kop. 5
N° de cursos formacion externa

5 Bertaratuen kop. (gizonak) 5
N° de asistentes (hombres)

6 Bertaratuen kop. (emak.) 15
N° de asistentes (mujeres)

7 Mikroinformatikako ikastaro-kopurua 30
N® cursos formacién microinformdtica
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38 Bertaratuen kop. (gizonak) 25
N° de asistentes (hombres)
o Bertaratuen kop. (emak.) 130
N° de asistentes (mujeres)
4 LANGILEEN ADMINISTRAZIO-ESPEDIENTEAK KUDEATZEA (BIDERATUZ)
TRAMITAR LOS EXPEDIENTES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (BIDERATUZ)
1 Espediente izapidetuen kop. 27.000
N° de expedientes tramitados
2 LANGILEEN PRESTAKUNTZAREN BEHARRIZANEN PLANGINTZA EGIN
DESARROLLAR LA ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO
1 ARRETA EMATEA HERRITARREI LAGUNT. BULEGOETAN
ATENDER LAS OFICINAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA
1 Aurrez aurreko sarreren eta SIR erregistro-idazpenen kopurua 150.000
N° de entradas presenciales y asientos registrales SIR
2 SAILEKO CALL CENTERRAKOORDINATZEA
COORDINAR EL CALL CENTER DEPARTAMENTAL
1 Sartutako deien kopurua 140.000
N° de llamadas entrantes
2 Lehen mailan erantzundako dei-kopurua 120.000
N° de llamadas atendidas en primer nivel
3 Bigarren mailan erantzundako dei-kopurua 20.000
N° de llamadas atendidas en segundo nivel
3 HERRITARREN INFORMAZIO-ESKAERAK/IRADOKIZUNAK KOORDINATZEA (LAGUNTZAILE)
COORDINAR SOLICITUDES DE INFORMACION/SUGERENCIAS DE LA CIUDADANIA (LAGUNTZAILE)
1 Eskaera izapidetuen kop. 1.300
N° de solicitudes tramitadas
4 GOBERNU KONTSEILURAKO GAIAK IZAPIDETZEA
TRAMITAR ASUNTOS AL CONSEJO DE GOBIERNO
1 Foru-erabakien kop. 130
N° de Acuerdos Forales
2 Foru-dekretuen kop. 10
N° de Decretos Forales
5 ADMNISTRAZIO-KONTRATAZIOKO ESPEDIENTEAK IZAPIDETZEA
TRAMITAR EXPEDIENTES DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
1 Espediente izapidetuen kop. 20
N° de expedientes tramitados
6 BATZAR NAGUSIEN, ARARTEKOAREN EDO HERRI-DEFENDATZAILEAREN INFORM. ESKAERAK
KOORDINATZEA
COORDINAR SOLICITUDES DE INFORMACION DE JUNTAS GENERALES, ARARTEKO O DEFENSORIA DEL PUEBLO
1 B. Nagusien eskae. kop. 50
N° de solicitudes de JJGG
2 Arartekoaren eskaera. kop. 40
N° de solicitudes de Ararteko
3 Defendatzailearen eskae. kop. 10
N° de solicitudes de Defensoria
3 OSASUN ARLOKO ARAUDIA BETETZEN DELA BERMATZEA

PRESTAR EL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA DEPARTAMENTAL
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1 ARAUDI-PROPOSAMENAK INFORMATZEA
INFORMAR LAS PROPUESTAS DE NORMATIVA

1 Emandako txosten kop.
Ne de informes emitidos

2 BESTE TXOSTEN JUR. BATZUK EGITEA
ELABORAR OTROS INFORMES JURIDICOS

1 Emandako txosten kop.
N° de informes emitidos

4 SAILAREN BULEGOKO INSTALAZIO, ALTZARI ETA EKIPOEN MANTENTZE LAN OSOA
OPTIMIZAR LA GESTION ECONOMICO-PRESUPUESTARIA DEL DEPARTAMENTO

1 AURREKON-BETEARAZPENA KONTROLATZEA
CONTROLAR LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

1 Kreditu-aldaketen kopurua
N° de modificaciones de crédito

2 I1. kapitul.: aurrek. exekutatuaren %
% presupuesto ejecutado capitulo 11

3 IV. kapitul.: aurrek. exekutatuaren %
% presupuesto ejecutado capitulo IV

4 VI. kapitul.: aurrek. exekutatuaren %
% presupuesto ejecutado capitulo VI

5 VII. kapitul.: aurrek. exekutatuaren %
% presupuesto ejecutado capitulo V11

6 Fiskalizaziotik salbuetsitako BKON kontabiltate-esped. kop.
N° de expedientes contables BKON exentos de fiscalizacion

7 Gizarte Ekintzan izapidetutako BKON kontabilitate-esped. kop.
N° de expedientes contables BKON tramitados en Accion Social

8 Aurrekontu-exekuzioari buruzko txosten kop.
N° de informes sobre ejecucion presupuestaria

5 HERRITARREI ARRETA HOBEA EMATEA
MEJORAR LA ATENCION A LA CIUDADANIA

1 EGOITZA ELEKTRONIKOA GARATZEA
DESARROLLAR LA SEDE ELECTRONICA

1 |zapide daitezkeen prozed. kop.
N° de procedimientos tramitables

2 Jasotako eskaeren kop.
N° de solicitudes recibidas

6 SAILEAN BERDINTASUN-POLITIKAK KOORDINATZEA
COORDINAR LAS POLITICAS DE IGUALDAD EN EL DEPARTAMENTO

1 SAILEAN BERDINTASUN ARLOKO POLITIKAK KOORDINATZEA

COORDINAR LAS POLITICAS DE IGUALDAD EN EL DEPARTAMENTO

1 Aldundiko batzorde teknikoaren bilera-kopurua
N° reuniones en la comision técnica de Diputacion

2 Saileko batzordearen bilera-kopurua
N° reuniones de la comision departamental

3 Sail-batzordean dauden emakumeen kopurua
Numero de mujeres en la comision departamental

4 Sail-batzordean dauden gizonen kopurua
Numero de hombres en la comision departamental

20

25

35

100

100

100

100

700

10.200

26

55

40.000
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5 Gainbegiratutako zeharkako proiektuen kopurua 5
Numero de proyectos transversales supervisados

6 Gainbegiratutako proiektu espezifikoen kop. 5

Numero de proyectos especificos supervisados
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