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0 INTRODUCCION

Al constituirse la empresa municipal Logrofio Deporte SA para realizar la gestion de las
instalaciones y actividades deportivas del Ayuntamiento de Logrofio, se ha puesto en evidencia
la necesidad de establecer una sistematica para gestionar la formacion que reciben los em-
pleados contratados por la empresa municipal, manteniéndose los funcionarios adscritos a la
empresa dentro de la sistematica consolidada para todo el Ayuntamiento de Logrofio.

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto garantizar la gestion de las actividades de formacion
del personal empleado (no funcionario) en la empresa municipal LOGRONO DEPORTE SA

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades formativas organizadas por Logrofio
Deporte SA dirigidas a los empleados contratados por la empresa municipal

No se consideran acciones formativas la asistencia a reuniones de trabajo, Ferias, Con-
gresos e intercambios profesionales.

3. DEFINICIONES

Necesidades de formacion: Todo déficit observable de competencias técnicas en un
trabajador, a cualquier nivel, cuando éste impide que se alcancen objetivos fijados.

Formacion: Conjunto de actividades formativas que se desarrollan, dirigidas a la mejora
de las competencias y cualificaciones de los empleados, que permitan compatibilizar la mayor
eficacia y la mejora de la calidad de los servicios prestados por la empresa municipal, con la
formacion individual, la motivacion del empleado y su promocion profesional.

Objetivos de formacion:  Aquellos resultados esperados que derivan directa e inmedia-
tamente de la formacion.

Los tendentes a disminuir la diferencia entre lo deseado y la realidad, habiendo analiza-
do las causas que la generan y descartadas las que se deban a problemas de organizacion.

Plan de formacién: Documento de gestion que permite articular en el tiempo, de forma
global, coherente, integrada, las distintas acciones formativas promovidas Logrofio Deporte
SA.
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4. SISTEMA OPERATIVO

La planificacion y proceso de gestion de la formacion se describe en el flujograma 'y en
el cuadro descriptivo de acciones que a continuacién se recoge:

1

DEFINICION NECESIDADES
FORMATIVAS

2

PASA CA CONOCIMIENTO
COMITE DE CALIDAD

3

PROGRAMACION
ACTIVIDADES

4

ASISTENCIA A CURSOS O
ACCIONES FORMATIVAS

5

PRESENTACION
ACREDITACIONES

6

REGISTRO
ASISTENCIA

7

EVALUACION DE
LA FORMACION
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No Actividad

Responsable

Modelos o documentos a
utilizar

Documentos o “ltems”
generados

1 | Deteccion de necesi-
dades formativas

Equipo de gestion de
Logrofio Deporte (Ge-
rente, responsables
de departamento)

Documentacion de necesida-
des aportada por responsa-
bles de cada departamento

Plan de formacion adapta-
do a necesidades de em-
pleados

2 |Revision Sistema de
Calidad

Gerente

Plan de formacion nuevo ejer-
cicio

Acciones de formacion perio-
do anterior

Plan de formacion incluido
en la Revision del Sistema
de Calidad

3 | Programacién  activi-

dades

Responsables de de-
partamento

Plan de formacién Logrofio
Deporte SA

Programas de formacion
Ayuntamiento, FEM, Sindica-
tos, etc

Programa de acciones de
acciones de formacion
concretas para asistencia
empleados

4 | Asistencia a cursos

Empleados de Logro-
filo Deporte SA

Programa de actividades
Autorizacion de la Gerencia

Formacion
acreditada

realizada vy

5 | Presentacion acredita-

Empleados de Logro-

Accién formativa realizada

Acreditacion de la forma-

ciones flo Deporte SA cion en la gerencia
6 | Registro de formacion | Gestor  responsable | Expediente personal del em- | Registro de la formacién
recibida de administracién pleado recibida en expediente

personal del empleado

7 | Evaluacién de la for-
macion

Responsable de cada
departamento

30 dias desde fin de forma-
cion recibida.

Informe verbal en la comision
técnica

Anotacion en expediente
de formacion
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5. SERVICIOS U OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS AFECTA DAS

Logrofio Deporte SA

6. DOCUMENTACION APLICABLE

e Este procedimiento no requiere nuevos documentos

CUADRO REGISTRO DE REVISIONES

RUTA DE ACCESO: Y:\LAURA\Dep25R0 FORMACION DE EMPLEADOS DE LO-

GRONODEPORTE SA.doc ]
N©° FECHA CONTENIDO DE LA REVISION Vo B°
GERENTE
0 27/05/09 |Ediciéon
1 19/12/18 | Modificaciones
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