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	Información de contexto

	Denominación del proceso:
	Plan de Formación

	Coordinador/a habitual (puesto):
	Director de Personas / Secretario / Gestor de Formación

	Objeto del proceso:
	Elaborar el Plan de Formación para dar respuesta a las necesidades de formación del personal que se identifiquen

	Alcance:
	Actividades de capacitación de todo el personal de la entidad

	Necesidades de los grupos de interés implicados
	La ciudadanía reclama cada vez mejores servicios, ofrecidos con altos niveles de calidad, accesibles a través de las nuevas tecnologías, a la vez que una información trasparente sobre la actividad municipal

	
	La Dirección impulsa nuevos proyectos

	
	Los empleados municipales requieren estar cualificados para desarrollar los proyectos de la Dirección y satisfacer las demandas de la ciudadanía

	Principales recursos que se necesitan:
	Documentación sobre Planes y Proyectos de los Servicios y la Entidad
Documentación sobre Memorias y Auditorías de los servicios y la Entidad

Cuestionarios para el diagnóstico de necesidades de formación

Descripción de los puestos de trabajo

	Principales requisitos legales, sociales, ambientales a tener en cuenta:
	Negociación con la representación legal de los trabajadores

	
	Acceso a los fondos para la financiación de Planes de Formación

	
	Acceso a Planes de Formación promovidos por entidades de carácter supramunicipal: Federación de Municipios, INAP, Departamentos de Gobierno de Navarra, Servicio Navarro de Empleo

	Personas habitualmente implicadas en el proceso:
	Dirección: impulsa el proceso y facilita información sobre Planes y Proyectos

Responsables de los servicios: facilita información sobre Memorias y Auditorías y participan en el diagnóstico de necesidades de formación 

Personal de la entidad: participa en el diagnóstico de necesidades de formación y es el receptor de las acciones de formación resultantes del Plan


	Ejemplos de indicadores que se pueden utilizar

	De control interno de actividades:
	Número de entrevistas de diagnóstico de necesidades de formación
% de responsables de servicio / personal de la entidad participante en el diagnóstico de necesidades de formación 
Presupuesto asignado a formación

% cumplimiento del plan de formación

	De resultados de rendimiento:
	Número de acciones de formación realizadas
Número de horas de formación impartidas / promedio por Servicios / por niveles

% de empleados participantes en acciones de formación / por Servicios / por niveles

% de acciones formativas con aplicación en la Organización

% de acciones formativas con cumplimiento de objetivos previstos

	De percepción de clientes u otros grupos de interés:
	Valoración de la ciudadanía respecto a la atención recibida y la calidad de los servicios
Número de quejas recibidas sobre la atención recibida y la calidad de los servicios
% participantes satisfechos con la formación

% de personal satisfecho con la oferta formativa 


	Revisión y mejora

	Recomendación de revisiones a realizar:
	Revisión anual del diagnóstico de necesidades de formación
Revisión bianual del Plan de Formación en lo relativo a los aspectos fundamentales

	Recomendación de formas de mejora a realizar:
	Seguimiento de los resultados de la evaluación de cada acción de formación


